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1. A szervezeti és mikodési szabalyzat jogszabalyi hattere

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikddésére, belso €s kiilsé kapcesolataira vonatkoz6 rendelkezéseket a
szervezeti és mikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szol6
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
miikodési szabdlyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
mikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és milkddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt mitkddését, racionalis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
korményrendeletek és miniszteri rendeletek:

¢2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

e2011. ¢évi CXII. torvény az informécios Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

¢ 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

¢2001. évi XXXVIIL térvény a tankoényvpiac rendjérdl

©20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodéserdl
©23/2004. (VIIL.27.) OM rendelet a tanuldi tankonyvtdmogatds ¢és az iskola
tankonyvellatas rendjérdl

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

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A szabalyzatot a nevelOtestiilet fogadja el. Elfogadasakor és modositasakor egyetértési jogot
gyakorol — jogszabalyban meghatarozottak szerint — az iskola diakonkormanyzata, a sziilok
kozosseége. Az SZMSZ és a hazirend azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a
fenntartéra, a mitkodtetére tobbletkitelezettség harul, a fenntartd, a miikddtetd jovahagyasa
szlikséges. Az egyetértési jog gyakorlasanak lehetdségét az iskola igazgatdja biztositja, egyuttal
felelds is érte. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat nyilvanos dokumentum, a nyilvanossagra
hozés feleldse az iskola igazgatdja.

Jelen szervezeti és miikddési szabdlyzatot a tanuldk, sziileik, az munkavallalok €s mas
érdeklddok megtekinthetik az igazgatdi irodaban, munkaiddben, késébbiekben az intézmény
honlapjan.



1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képezo szabalyzatok, igazgatoi utasitasok
betartdsa az iskola valamennyi kozalkalmazottjara, illetve munkavallalojara, tanuldjara nézve
kotelezO érvényl. A szervezeti és miikodési szabalyzat a nevelOtestiileti elfogaddsnak az
idopontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idore szol.

2. Az iskola legfontosabb jellemzoi, alapadatai

2.1. Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemzdit, igy jogallasat, fenntartojat, mikddtetdjét, ellatando alap- és
kiegészitd tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladat ellatasi helyek
felsorolasat ¢és az ott ellatott alap- és ahhoz kapcsolodd feladatokat, gazdalkodési
jogkorét és a feladatellatdst szolgdld vagyoni eszkozok feletti rendelkezési
jogosultsdgokat a szakmai alapdokumentum hatarozza meg.

Zempléni Arpad Altalanos Iskola
szakmai alapdokumentuma

A koznevelési intézmény

1. Megnevezései: Zempléni Arpad Altalanos Iskola

2. Feladatellatasi helyei
2.1.Székhely: 3907 Tallya, Rakoczi 1t 16.

3. Alapité és fenntarté neve és székhelye
3.1.Alapitd szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
3.2.Alapitdi jogkor gyakorloja: emberi er6forrasok minisztere
3.3.Alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
3.4.Fenntart6 neve: Szerencsi Tankeriileti Kzpont
3.5.Fenntarto székhelye: 3900 Szerencs, Ondi ut 1.

4. Tipusa: altalanos iskola

5. OM azonosité: 200496

6. Koznevelési alapfeladatai
6.1. 3907 Tallya, Rakoczi ut 16.
6.1.1.  altalanos iskolai nevelés- oktatas

6.1.1.1. nappali rendszeri (felveheté maximalis tanuloi 1étszam: 200 £6)

6.1.1.2. also tagozat, fels6 tagozat

6.1.1.3. 1. évfolyamtol 8. évfolyamig

6.1.1.4. atobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos
nevelési igényli gyermekek, tanulok nevelése- oktatasa (mozgasszervi
fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok, értelmi
fogyatékos — enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos- hallasi



fogyatékos, érzékszervi fogyatékos- latasi fogyatékos) nappali rendszer(i
(felvehetd maximalis tanul6i 1étszam: 20 £6)

6.1.1.5. integracios felkészités
6.1.2 egész napos iskolai képzés (1. évfolyamtol — 4. évfolyamig)
6.1.3 egyéb foglalkozasok: napkozi tanuldszoba
6.1.4 konyvtar: iskolai / kollégiumi kényvtar
6.1.5 mindennapos testnevelés biztositasanak modja: sajat tornaterem
6.1.6 a testnevelésorak keretében megvaldsitott uszasoktatas modja: egyéb
moddon (egyiittmiikodésben, megallapodas alapjan)
6.1.7  Okoiskola
7 A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga
7.1 3907 Tallya, Rakoczi ut 16.
7.1.2 Helyrajzi szama: 716
7.1.3 Hasznos alaptertilete: 9475 nm
7.1.4 Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.15 Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog

8 Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata

Hossza bélyegzo:

Zempléni Arpad Altalanos Iskola
3907 Tallya, Rakoczi ut 16.
OM:200496 Tel.: 47/398-050

Korbélyegzo:

Zempléni Arpad Altalanos Iskola
Tallya

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
¢és szabalyzatoknak aldirdsara az intézmény igazgatdja egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerll aldirdasa az intézményvezetd alairdsaval és az intézmény pecsétjével

érvényes.

Az intézményi bélyegz6k hasznalatara a kovetkezoé beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgatd €s az igazgatohelyettes minden iigyben, és az iskolatitkdr a munkakori leirasaban



szerepld ligyekben, az osztalyfondk az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba,
valamint a félévi tanulmanyi értesito iratba vald beirasakor.

2.1.2 Feladatok, tevékenységek forrasai
Allami fenntartas a Szerencsi Tankeriileti Kozponton keresztiil

2.1.3. Feladatmutaték megnevezése, kore

Feladatmutatok megnevezése: Kore:

Tanulolétszam (f6) Az intézménnyel tanuloi
jogviszonyban all6 tanulok

Tanulocsoport (db) Az intézménnyel tanuléi

jogviszonyban all6 tanuloknak a

szervezeti egységeknek megfeleld
csoportjai (iskola)

Foglalkozasokon résztvevok

szama (f6) Létszam
Az intézmény kozoktatasi Az intézménnyel tanuléi
szolgaltatasait igénybe vevok jogviszonyban all6 tanulok

létszama (f6)

Pedagogus tovabbképzés (f6) Az intézménnyel kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban 4llo
pedagdgus munkakorben
foglalkoztatottak




2.2. Az intézményi miitkodést megalapozo alapveto kozszolgalati feladatok

Az iskola mikodését meghatarozoé alapvetd kozszolgalati feladat az altalanos iskolai
nevelés-oktatas, mely feladat dgazati térvényben és mas vonatkozd jogszabalyokban
altal eldirt teljesitésének kereteit a pedagdgiai program hatarozza meg.

A nevelés-oktatas folyamatanak objektiv szinteréiil az iskola épiilete, helyiségei, valamennyi

berendezési targya €s eszkozei szolgalnak, melyek igénybevételének rendjét az SZMSZ
szabalyozza.

3. Az iskola szervezeti egységei, vezet6i szintjei

o Igazgatd  #S7iil6i munkakozosség

Kiilsd kapcsolatok vezetdje
Igazgato helyettes \ Iskola titkar
Also tagozatos Fels6 tagozatos Ifjisagi
munkak6zdsség munkak6zdsség munkak6zdsség
vezetd vezetd /Vezet6

v

Tanitok Tanarok
Pedagdgiai munkat
segitd dolgozok
3.1. Az intézmény vezetdje, az igazgaté

Feladat és jogkorét a Nkt., valamint ennek végrehajtasara kiadott rendeletek, illetve a Szerencsi
Tankeriileti Kozpont utasitasok szabalyozzak.

Az igazgatd jogallasat a magasabb vezetd beosztas ellatdsaval megbizott kdzalkalmazottakra
vonatkoz6 rendelkezések hatarozzak meg.
Ellatja a jogszabalyok altal a vezet6 hataskorébe utalt — és at nem ruhazott —feladatokat.



Az intézmény igazgatoja felelds az intézmény szakszerl és torvényes mitkodéséért, a

takarékos gazdalkodasért.

Gyakorolja a raruhazott munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény mikodésével kapcsolatban
minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly, Szerencsi Tankeriileti Kézpont utasitas vagy kollektiv
szerzO0dés (kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskorbe.

Teljesiti a Szerencsi Tankeriileti Kozpont illetékes tankeriileti igazgatoja altal kért
adatszolgaltatast.

Az igazgatd felel tovabba a pedagdgiai munkaért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezéséért ¢s ellatdsaért, a neveld és oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért, a gyerekek, tanuldk rendszeres
egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

Az intézményvezetd a felsorolt feladatok ellatasdhoz sziikséges kiadmanyozasi jogot a
jogszabalyokban, illetve a Szerencsi Tankeriileti Kézpont 4/2021. (V1.09.) szamu szabalyzata, a
Szerencsi Tankeriileti Kézpont Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdnak modositasarol 40. § 8.
pontja rendelkezik a kiadmanyozasrol.

Az igazgato — a tankeriileti igazgatd engedélye birtokaban — rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha
rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-
oktatdsi intézmény milkkddése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds
veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Az ilyen médon kiesett tanitasi napok potlasarol
lehetdleg a tanév szorgalmi ideje alatt gondoskodni kell. A rendkiviili sziinettel kapcsolatos
intézkedéséhez be kell szerezni a fenntarto egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot
haladéktalanul értesitenie kell

Az igazgato képviseli az intézményt.
Az igazgat6 az el6zOekben meghatarozott jogkorét esetenként vagy az ligyek
meghatarozott korében helyettesére, vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

Az igazgat6 feladatkorébe tartozik:

e anevelOtestiilet vezetése

e aneveld és oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése

e a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése ¢s ellendrzése

e a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési - oktatasi intézmény miikodéséhez
szlikséges személyi és targyi feltételek biztositasa

e a szildi kozosséggel, a munkavallaléi érdekképviseleti szervvel ¢és a
diakonkormanyzattal valo egyiittmiikodés

e anemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezése

e agyermek- és ifjisagvédelmi munka iranyitasa

e atanuld- és gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa

o felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért

e jovahagyja az intézmény pedagodgiai programjat
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e apedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

Az igazgato kozvetlen munkatarsai az igazgatohelyettes.

Az iskolavezetés hetente, illetve sziikség esetén munkaértekezletet tart.

Az iskola vezetdségének tagjai:

igazgato, igazgato-helyettes

A vezet6i csapat tagjai: igazgato, igazgatohelyettes, a szakmal munkako6zossége vezetoi, a

diakonkormanyzat vezetdje
Az igazgaté megbizasi rendje

Nkt.,valamint ennek végrehajtasara Kiadott rendeletek, illetve a Tankertileti Kozponti utasitasok
szabalyozzak.

Az igazgat6 kivalasztasa — ha a torvény masképp nem rendelkezik — nyilvanos palyazat utjan
torténik. A palyazat melldzhetd, ha az igazgatd ismételt megbizasaval a fenntarté és a
nevelotestiilet egyetért (lasd a 15. szamu mellékletet). Egyetértés hidnyaban, tovabba az
igazgatd harmadik és tovabbi megbizasi ciklusat a palydzat kiirasa kotelezd. A koznevelési
intézmény igazgatojat a Belligyminisztérium minisztere bizza meg 6t évre.

3.1.1. Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén - az azonnali dontést nem 1gényl6 kizarolagos hataskorben,
valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo tligyek kivételével - teljes felel0sséggel az
igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatd tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizarolagos
jogkoreként fenntartott hatdskoroket is. Tartés tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes
folyamatos tavollét.

Az igazgatd és az igazgatohelyettes egyidejli akadalyoztatasa esetén az igazgatd helyettesitését a
munkako6zosség vezetdje, vagy az igazgatd altal megbizott pedagdgus latja el. A dontési jog
atruhézéasa minden esetben irdsban torténik, kivéve az igazgatohelyettes felhatalmazasat.

3.2. Az igazgaté kozvetlen munkatarsai

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremitkodésével latja el.
Az igazgato kozvetlen munkatarsai:

e azigazgatOhelyettes,

e az iskolatitkér
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzik. Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az
igazgatonak tartoznak kozvetlen felel0sséggel és beszamolasi kotelezettséggel.
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Az igazgatohelyettes
A vezet6 beosztas ellatasaval megbizott igazgatohelyettes vezetdi tevékenységét az igazgato
iranyitasa mellett, egymassal egyiittmiikodve latja el.
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
- Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén ellatja az igazgatd helyettesitését,
- Atruhazott hataskorben pedagogiai és a munkakéri leirds szerinti munkaltatoi
iigyekben képviseli az iskolat,
- Kozvetlen iranyitja: az also ¢és a felso tagozat munkajat,
- Felelds: a helyettesitési rend megszervezéséért, a napi munka koordinalasaért,
- Kapcsolatot tart:
- A sziil6i munkako6zosséggel, kozalkalmazotti tanaccsal
- A kozség 6vodajaval
- Az iskola technikai személyzetével ellendrzési szinten

Az igazgatohelyettest a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartdsaval az igazgatd bizza
meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan idére alkalmazott pedagogusa
kaphat, a megbizas hatarozott idére szol. Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint
egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz.
Személyileg felel az igazgato altal ra bizott feladatokért.

Az iskolatitkar hataskore ¢s felelossége kiterjed a munkakori leirdsa szerinti feladatokra

3.3. Az intézmény vezetésége

Az intézmény vezetdjének munkdjat (iranyito, tervezd, szervezd, -ellenérzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetdk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal €s kotelezettségekkel.
A kozépvezetk az intézmény vezetdségének tagjai.

Az iskola vezet6ségének tagjai:
e azigazgato,
e azigazgatohelyettes,
e aszakmai munkakozosségek vezetd
e a didkonkorményzatot segitd pedagogus

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd ¢és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetésége egylittmikodik az intézmény mas kozdsségeinek
képviseldivel, igy a sziil6i munkak6zosség valasztmanyaval, a didkonkorményzat vezetdjével. A
didkonkormanyzattal valo kapcsolattartas az igazgaté feladata. Az igazgaté felelOs azért, hogy a
diakonkormanyzat  jogainak  érvényesitési  lehetOségét megteremtse, meghivja a
diakonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoléddan a
diakonkormanyzat véleményét be kell szerezni.
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3.4. Az intézmény szervezeti egységei, kozosségei, a kapcsolattartas rendje

Az iskola 1-4. évfolyaman tanit6 pedagogusok csoportja az alsés munkakozosség-vezetd és az
igazgatohelyettes vezetésével

Az iskola 5-8. évfolyaman tanitd pedagdgusok csoportja a fels6s munkak6zosség-vezetd és az
igazgatohelyettes vezetésével

Az iskolaban az alsdés ¢és felsds osztalyfonokoket Osszefogd alsos-fels6s munkakozosség
vezetOk az igazgatOhelyettes vezetésével

DOK vezetd, kozvetlen felettese az igazgatdhelyettes

Rendszergazda, kozvetlen kapcsolat a vezetokkel, amely a szamitogéprendszer miikodtetésével
kapcsolatos, feltjitas, beszerzések esetén az igazgato ,illetve intézmény fenntartd

3.4.1 Neveldtestiilet

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozo szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a
felsofoku vagy kozépfoku OKJ-s végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak ko6zossége. A nevelOtestiilet a
munkatervben meghatarozott idépontokban munkaértekezletet tart, amelyet az igazgato vezet.
A nevelOtestiilet évente két alkalommal beszamold értekezletet, évente két alkalommal
osztalyozo értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

3.4.2 Szakmai munkakozosségek

Iskolaban harom munkakozosség miikodik: alsos, felsds, ifjisagi munkakozosség. Tagjai

azonos nevelési feladatot ellatd pedagogusok. Ennek megfeleléen az Szervezeti

elhelyezkedéstiket az iskola szervezeti dbrdja mutatja.

3.4.3 Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

A munkacsoportok az intézmény pedagdgusainak a tanév munkatervében meghatarozott

feladatok elvégzésére szervez6do kozossége.

A csoportvezetd megbizéasat az igazgatod adja. A vezetd kivalasztasat atruhézhatja a csoport

tagjaira. Ebben az esetben, vezetdjiiket a csoport tagjai egyszerli tobbséggel valasztjak.

Végzett tevékenységiikrdl beszamolasi kotelezettségiik van az igazgato felé.

Neveld-oktatdo munkat kozvetleniil segitd, pedagogus végzettség nélkiili alkalmazottak:
iskolatitkar _ pedagogiai asszisztensek

Feladataikat a munkakdri leirdsok tartalmazzak. Szervezeti egységhez vald tartozasukat az

iskola szervezeti abraja mutatja.

3.4.4 Diakonkormanyzat

Az iskola tanul6i a nevelés-oktatassal Osszefliggd tevékenységiik megszervezésére, a
demokraciara, kozéleti felelosségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak
szerint — diakkoroket hozhatnak 1étre, amelyek 1étrejottét a neveldtestiilet segiti. Jogosultak
kiildottel képviseltetni magukat a didkonkorméanyzatban. A didkonkormanyzat munkéjat e
feladatra kijelolt, felséfoka végzettségii és pedagdgus szakképzettségli személy segiti, akit a
diakonkormanyzat javaslatara az igazgatd bizza meg. A didkonkormdnyzat munkajat segitd
pedagogus az igazgatoval tartja a kapcsolatot a szervezeti agrajz szerint.
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Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti €s mukodési
szabdlyzata szerint alakitja. Munkdjat éves munkaterv alapjan végzi.
A didkonkormanyzatot annak pedagoégus segitdje az év elején tdjékoztatja az iskolai
munkatervrdl, és javaslatot kér az egy tanitds nélkiili munkanap programjara. A kétévente
megrendezésre keriilé didkparlamenten a tanuloknak valasztott képviseldik utjan lehetdségiik
megtenni javaslataikat, észrevételeiket az iskolai ¢€let barmely teriiletével kapcsolatban. A
diakdnkormanyzatot segitd pedagdgus tagja az iskola vezetdségének.
A didkonkormdnyzat munkdjahoz az intézmény téritésmentesen biztosit helyiséget,
fénymasolasi lehetdséget, és ha a fenntarté engedélyezi, didkdnkormanyzat-vezetdi potlékot
fizet a mindenkori rendeletek szerint.
3.4.5 Sziil6i kozosség
Iskolankban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
mikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezd sziildi
szervezet mikodik. Az osztalyszintli sziiléi kozosséggel az osztalyfonokok tartjak a
kapcsolatot, az iskolai szintli sziil6i szervezettel az igazgato és helyettese.
Az osztalyok sziildi munkakozdsségeit az egy osztalyba jard tanuldk sziilei alkotjak. Az
osztalyok sziil6i munkakdzosségei a sziilok korében a kovetkezo tisztségviseldket valasztjak:

- elnok

- elnokhelyettes
Az osztalyok sziil6i munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott
osztaly SZM-elndk vagy az osztalyfonok segitségével juttatjak el az iskola vezetdségéhez.
Az iskolai sziil61 munkak6zosség legmagasabb szintli dontéshozo szerve az SZM vezetdsége.
Az SZM munkdjaban az osztaly sziildi munkakozosségek elnokei, elnokhelyettesei vehetnek
részt.
Az SZM a sziilok javaslatai alapjan megvalasztja az alabbi tisztségviseldit:

- elndk

- elndkhelyettes
Az SZM elndke kozvetleniil az iskola igazgatdjaval tart kapcsolatot. Az SZM vezetdségét az
1gazgatonak tanévenként legalabb 2 alkalommal 6ssze kell hivnia, és itt tjékoztatast kell adnia
az iskola feladatairol, tevékenységérol.

3.5. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

A nevel6-oktatd munka belsd ellendrzése a tanitasi orakon kiviil Kiterjed a tanoran kiviili
foglalkozasokra is.

A neveld-oktatdo munka belsd ellendrzésének megszervezéséért és hatékony mitkddtetéséért az
igazgato felelds.

Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és litemezését az ellendrzési terv
tartalmazza. Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzési tervben nem
szerepld, eseti ellenérzések lefolytatasarol az igazgaté dont.

A nevelé-oktato munka belso ellendrzésére jogosultak:

- Azigazgato
- Azigazgatohelyettes
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Munkak6z6sség-vezetok

Az igazgat) az intézményben foly6 valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
Kozvetleniil ellendrzi az igazgatohelyettes munkajat. Ennek egyik eszkoze a beszamoltatas. Az
igazgatdhelyettes ellendrzési tevékenysége a vezetdi feladatmegosztasbol kovetkezd sajat

teriiletére terjed Ki.
A munkakozdsség-vezetdk az ellenérzési feladatokat a tantestiilet tagjaindl a pedagogiai

munkaval Osszefiiggo teriileteken latjak el. Tapasztalataikrol sziikség esetén tdjékoztatjak az
igazgatohelyettest, félévente €s év végén irdsban az igazgatot.

Az ellenorzés modszerei

A tandran, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa
frasos dokumentumok vizsgalata

Tanul6i munkak vizsgélata

Beszamoltatas szoban, irasban

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagodgusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakdzdsség
tagjaival meg kell beszélni. Az altalanosithatd tapasztalatokat - a feladatok egyidejii
meghatdrozasaval - tantestiileti értekezleten dsszegezni és értékelni kell.

3.6 A belso kapcsolattartas rendje

Vezetok egymassal és a neveldtestiilettel valo kapcsolattartas

a kétheti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezlet

a mindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;

az alkalmanként egy adott téma megvitatasara 6sszehivott vezetdi és kibdvitett vezetdi
megbeszéléseken;

az igazgatd és az igazgatohelyettesek munkanapokon torténé meghatarozott rend
szerinti benntartozkodasa soran;

az 1gazgatohelyettessel ¢€s a szakmai munkakozosség-vezetokkel —torténd
munkamegbeszélések utjan;

az igazgato, vagy az igazgatohelyettes részvételével zajlo szakmai munkak6zosségek
munkamegbeszélésein;

a heti rendszerességgel megtartott rovid munkaértekezleteken;

az iskolai munkatervben szereplé munkaértekezleteken,

neveldtestiileti értekezleteken, rendezvényeken

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége ¢és a munkakozosségek vezetdi, illetve az
osztalyfonokok a munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak k6zos értekezletet. Ezek
biztositjak a rendszeres informacidcserét az iskola vezetdsége €s a munkakdzosségek vezetoi,

illetve

az osztalyfonokok kozott. Az intézményvezetés az aktudlis feladatokrdl a tanéri
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szobdban elhelyezett hirdetdtdblan, valamint elektronikus leveleken keresztiil értesiti a
pedagdgusokat.

Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas

Az intézményben miikodé munkakozosség, az osztalyban tanitd tanarok kozossége
folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, az iskolai sportkdrrel, a
diakonkormanyzattal. A kapcsolattartas a tandrai és a tanoran kiviili tevékenységek, osztaly -
¢s iskolai programok, és diakkozgyiilés alkalmaval valosul meg. A kapcsolattartas része, hogy
az osztalykozosségek ¢és a tanulok képviseldin keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel,
javaslataikkal a pedagdgusokhoz, az osztalyfénokhoz és az iskola vezet6ségéhez fordulhatnak.
frasos felvetéseikre 15 napon beliil véalaszt kapnak.

Sziilokkel val6 kapcsolattartas

Az iskola pedagogusai, osztalyfonokei, vezetdi a sziiloi értekezleteken, sziiléi fogadonapokon,
iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziildkkel. Az iskola egészét vagy
tanuldi csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola vezetdsége tart
kapcsolatot a sziiloi kozosséggel és a sziiloi valasztmannyal.

Az iskola tanévenként legalabb harom sziiléi értekezletet tart. Az iskola valamennyi
pedagogusa tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott idopontban — két
alkalommal és hetente egy alkalommal tart fogad6orat. A sziiloi szervezetek részt vallalhatnak
az iskolai tanéran kiviili programok megszervezésében és végrehajtdsaban. Ennek érdekében
egyiittmiikddnek az adott feladatot végrehajté pedagogus kozosséggel. A munkakozosségek a
pedagdgusok munkdja megismerésének segitése érdekében a sziilok szamdra nyilt ordkat
tarthatnak.

Az iskola egészének €letérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol
Igazgato:
az SZM valasztmanyi iilésén, a folyoson elhelyezett hirdetd tablan keresztiil, -
alkalmanként sziiloknek e-levél formajaban, irasbeli tajékoztaton keresztiil, -az
iskola honlapjan keresztiil.
Osztalyfénok:
az osztaly sziil6i értekezletén, Kréta rendszeren keresztiil tajékoztatjak a sziiloket.
A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatdsra az alabbi férumok
szolgélnak: csaladlatogatasok, sziiloi értekezletek, fogaddorak, nyilt napok,
- irasbeli tajékoztatok.

Diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas

Az iskola vezetdsége, pedagdgusai és a didkonkormanyzat kozotti kapcsolat feleldse
elsésorban a didkmozgalmat segitd tandr, aki minden DOK vezetéségi iilésen és a
kozgyliléseken részt vesz. Az igazgato tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve
a masodik félév soran) a Didkkozgylilés értekezletein beszdmol az iskola vezetdsége altal
hozott fontosabb, tanulokat érint6 intézkedésekrdl, illetve tajékozodik a didkdnkormanyzat
munkdjarol. A diakdnkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat érintd €s intézkedést
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igényld esetekben az iskolavezetés rendkiviili 0sszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a
neveldtestiileti értekezletre a didkonkormanyzat képvisel6i meghivast kapnak.
Az iskolai sportkorrel valo kapcsolattartas
Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a sportkér vezetdje és az
igazgatohelyettes feleldsek. Az iskolai sportkor évente kozgytilést tart, amelyen részt vesz az
iskolai sportkdr tanari vezetdje €s az iskolavezetés képviseldje.
Az iskola tanul6i szdmara a mindennapi testedzést a kotelezo tanorai és a szabadon valaszthatéd
délutani sportfoglalkozasokon biztositja. A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai sportkor
keretében kell megszervezni a nem kotelezd tandrai foglalkozéasok terhére. Az iskolai sportkor
kiemelt feladata:
» afoglalkozasok tartalmanak szorosan kapcsolodnia kell a tanorai testneveléshez,
» Dbiztositsa az iskola minden tanuldjanak az egészség megszerzését szolgald testmozgast,
» hazibajnoksagok, versenyek szervezése, felkésziilés az  iskolan  kiviili
megmérettetésekre.
Az iskolai sportkér egy tanévre vonatkozd munkaterv szerint milkddik, az iskola tanuldi
szdmara ingyenes.
Az iskolai sportkor foglalkozasait tanévenként a tantargyfelosztasban kell rogziteni. Sportkori
foglalkozasokat csak olyan felnott vezethet, akit az intézmény igazgatdja biz meg.
Az iskolai sportkor szervezdi folyamatos, napi munkakapcsolatban vannak az intézmény
igazgatojaval.

4. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozéo dokumentumok

4.1. A torvényes mitkodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mikodeését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e aszakmai alapdokumentum

e aszervezeti és miikodési szabalyzat
e apedagbgiai program

e ahézirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd mitkddésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

- egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

- ellendrzési terv
4.1.1. Szakmai alapdokumentum
A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemz6it, alairasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri mikodését. Az intézmény alapitod
okiratat a fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.
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4.1.2. A pedagdgiai program

A koznevelési intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasdhoz az intézmény
szdmara a K6znevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyod nevelés és
oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén belill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelez6en valaszthatdé és szabadon valaszthatd tanorai
foglalkozasokat ¢és azok 6raszdmait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢€s taneszkdzok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szdmonkérésének kdvetelményeit és formait, a
tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kdvetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartasa és szorgalma
értekelésének, mindsitésének formajat.

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

e a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

e a kiemelt figyelmet igénylé tanuldkkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét,

e a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

e atanulok fizikai allapotdnak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabédlyozdsa a pedagodgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklddok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.

A pedagogiai programot a nevel6testiilet fogadja el, és az a intézményvezetd jovahagyasaval
valik érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az igazgatoi iroddban és a
késdbbiekben az intézményi honlapon. Az iskola vezetéi munkaidében barmikor tajékoztatassal
szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

4.1.3. Az éves munkaterv

Az intézmény €éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogaddsara a tanévnyit6 értekezleten
keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni
a sziiloi szervezet €s a diakonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya az informatikai
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halézatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény
weblapjan és az iskolai hirdetétablan is el kell helyezni. Az éves munkaterv az intézmény
hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figyelembe vételével az intézmény
pedagogiai  programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok
megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore a felel0sok €s a hataridok
megjelolésével.
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5.Az intézmény iranyitasa

5.1. Az intézmény vezetési strukturaja, a vezetok kozotti munkamegosztas

Igazgato

Az igazgatd gyakorolja a nemzeti koznevelési torvényben, a munka térvénykonyvében és a
2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalydjarol szol6 torvényben raruhdzott igazgatoi
jogkort, és ellatja az ezzel osszefliggd feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkore:

>
>

>
>

>
>

Gyakorolja a Szerencsi Tankertileti Kozpont altal raruhdzott jogkoroket.

Els6é fokon dont azokban a taniigy-igazgatdsi kérdésekben, amelyeket a torvények és
mas jogszabalyok hataskorébe utalnak.

Tanuléi fegyelmi ligyekben az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja.

Szabalyozza az iskolai szervezet miikddését, tovabba az iskolai élet belsd rendjét.
Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel valo kapcsolat feltételeit és modjait, az
tigyvitel rendjét és ennek keretében a szerzodéskotésekre, levelezésre és alairasra, az
iskola képviseletére jogosultak korét.

Ellendrzi az iskolai nevel6-oktatdé munkat, az iskola ligyvitelét, szervezeteinek és
kozosségeinek mitkddését.

Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

Fizetési kotelezettségek, utalvanyozads esetén gyakorolja a Szerencsi Tankeriileti
Kozpont altal meghatarozott esetekben az alairasi jogkorét.

Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes 6rdk latogatasa alol torténd felmentésérol. .
Meghatarozza az oralatogatasok alol felmentett tanulok és a magantanulok felkésziiltségének
ellendrzési modjat.

Feladatai:

>
>

Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Kapcsolatot tart és egylittmiikodik a gazdasagi ellatd osztaly/miikddtetd szervezet
vezetdjével.

Feliigyeli az iskolaadminisztracids rendszerek miikodtetését.

Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérél ¢és hataridore torténd
tovabbitasarol.

Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Kidolgozza az iskola nevel6-oktatd munka elveit, ellendrzési €s mindsitési tervét.
Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan neveld-oktatd munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megval6sitasat.

Irdnyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az orarend elkészitéséhez.
Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérol, az egymadst segitd emberi
kapcsolatok erdsitésérol, a kitlizétt pedagodgiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony
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kialakitasarol és fenntartasardl, a sajat, valamint az iskola dolgozodinak tervszeri és
folyamatos tovabbképzésérol.

Gondoskodik a nevelGtestiilet jogkorébe tartozé dontések —elOkészitésérol,
végrehajtasuk szakszerli megszervezésérol és ellendrzésérol.

Gondoskodik a nemzeti ¢és iskolai tlnnepek munkarendhez igazodd, méltd
megiinneplésérol.

Iranyitja a tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet. _

Iranyitja a bels6 vizsgak elékészitését, és ellendrzi azokat.

Gondoskodik a pedagogus munkak6zosségek megalakulasardl és miikodésérdl, a
pedagdgusok kezdeményezéseinek felkaroldsardl és tamogatasardl, a nevelOtestiileti
dontések végrehajtasardl, a neveldtestiileti értekezletek megtartasarol.

Gondoskodik a didkkozgyllés 0Osszehivasarol és lebonyolitasuk feltételeinek
biztositasarol.

Iranyitja az ifjisagvédelmi munkat.

Gondoskodik a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol. _
Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaloit rogzitd szabalyzatok
végrehajtasarol.

Biztositja a sziil6i szervezet, a didkonkorméanyzat miikodésének feltételeit.

Iranyitja és Osszehangolja az iskola pedagdgus ¢€és nem pedagodgus beosztast
dolgozoinak tevékenységét.

Az iskola dolgozoinak munkéjat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre
javasolja a kiemelkedd munkat végzdket, és sziikség esetén felel0sségre vonast
alkalmaz.

Figyelemmel kiséri és segiti a nevelGtestiilet és a tanulokozosség életét, a
diakonkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvalosulasat.

Kezdeményezi ¢és tamogatja a nevelo—oktatdo munka tervszerli fejlesztését, a
korszeriisitd és 0jit6 torekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évé kiilsé szervezetek, valamint az
iskola és a tanulok csaladja (gondviseldje) kozotti kapcsolatokat.

Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munk4jat.

Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését.

Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi ordkat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulmanyi ¢és magatartasi fegyelmének Dbetartasat, az
osztalyfonokok, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenyseégét.

Iranyitja a sziilok t4jékoztatdsaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziil6i
fogadonapok, SZM értekezletek stb.) megszervezését.

Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérdl.

Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

Feliigyeli a karbantartasi és felujitasi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Kapcsolatot tart a sziiloi kozosség képviseldjével.
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Igazgatohelyettes
Az igazgatOhelyettes hatds- és jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az
igazgatonak. Tovabba alapvetd feladata az iskolaban folyd kozismereti oktatas feliigyelete.

Felelosséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvaldsitasaban. Felelosséggel osztozik

az iskola taniligy-igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatdsban. EllenOrzései soran

személyesen gy6z6dik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol. Altalanos igazgatohelyettesi
feladatai mellett felligyeli a didkdnkormanyzatot segitd tanar és a rendszergazda munkajat is.
Hataskorébe tartozik:

munkako6zdsségek
a didkfegyelmi bizottsag - didkonkormanyzat

Jogkorei:

A taniigy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.

Aléirasi jogkor gyakorlasa az igazgato 4altal kiadott kiilon intézkedés szerint
utalvanyozasi €s mas teljesitési kotelezettség esetén.

A rendeletek valtozésainak megfelelden az iskolai dokumentumok modositdsanak
iranyitasa.

Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagoégusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitlintetésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara.

Javaslattétel a Didkonkormanyzat szamara biztositott anyagi forrasok felhasznalasara,
a szocialis segélyek odaitélésére.

A diakkozgytilések szervezése €s iranyitasa.

A hirdetések ellendrzése, az iskolaradio lizemeltetése.

A rendszergazda iranyitésa.

Az igazgatod hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén az
1gazgato helyettesitése.

A gyakornoki rendszer mitkddtetése.

A specidlis tevékenységeket ellatok munkajanak iranyitasa.

A mindségbiztositasi tevékenység/intézményi onértékelés iranyitasa.

Az elektronikus naplé muikodtetése.

Jogkdrét a vezetdvel egylittmiikodve gyakorolja.

Feladatai:

» Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbozeti, az osztalyozo és javitdo-potlo vizsgak
szervezésében.

» Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatas megszervezésérol.

» Gondoskodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésérol és a tankonyvek
megrendelésérdl.

» Folyamatosan ellatja az osztalyfonokoket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumokkal.

» Elkészitteti az osztalyfonoki tanmeneteket és ellendrzik az ebben rogzitett feladatok

végrehajtasat.
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Az osztalyfonokok szamara oOralatogatasokat, bemutatd Orakat, tapasztalatcserét
SZervez.

Az éves munkaterv elkészitésében aktivan kozremiikodik.

Elkésziti a KIR-statisztikat.

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol.

Iranyitja az orarend elkészitését és év kozben torténd karbantartasat.

Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol.

Elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovabbképzési tervét, és
gondoskodik annak megval6sitasarol.

Az iskolai didkfegyelmi bizottsag elnokeként iranyitja a bizottsdg munkajat.

Szervezi az altalanos iskolai tanuldok beiskolazdsat és kapcsolatot tart az altalanos
iskolékkal.

Figyelemmel kiséri a k6zlonyokben megjelent az iskoldra vonatkozo6 rendelkezéseket.
Figyelemmel kiséri az igazolatlan orakrol szold tajékoztatasi kotelezettségek
teljesitését.

Havonta ellen6rzik tanoran kiviili foglalkozasok megtartasat és az e-naplovezetést.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Az elektronikus naploban a helyettesitéseket rogziti és ellendrzi.

Ellendrzi a munkaidoé elszamoléasokat.

Egyiittmiikodik a fenntartoval a leltarozas megszervezésében és lebonyolitasaban.
Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.
Ellendrzi és értékeli a tanitasi 6rakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulék tanulmanyi ¢és magatartasi fegyelmének betartasat, az
osztalyfonokok, a pedagogusok adminisztrativ tevékenységét.

Segiti a nevelémunkénak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak
megvaldsulasat.

Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehet6ségérol.
Gondoskodik a tanulok szocialis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérol.
Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szlir6vizsgalatokat.

Kapcsolatot tart a pedagogiai szakszolgalattal.

Iranyitja és ellendrzi a didkonkorményzatot segitd pedagdgus tevékenységét.
Gondoskodik a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziiléi
fogadonapok stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

Felel6s az iskolai iinnepségek, a ballagds megszervezéséért €s lebonyolitasaért.

Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.

Segiti a diakrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykirandulasokat.

Ellatja az orszagos, a megyei szintii és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat.

Iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

A munkavédelmi szemlék 4altal feltart veszélyek megelézésére a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasarol és a kapcsolddod
adatszolgaltatasrol.
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Részt vesz a selejtezési bizottsdg munkajaban.

Felelds az iskolai kartéritési tigyek intézéséért.

Gondoskodik az oktatas korszerGsitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérdl.
Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérél és részt vesz annak
biztositasaban.

Felel6s az informacidaramlés gyors €s pontos megtorténtéért (korozvények, hirdetések,
iskolaradio stb.).

Feladatai végzése soran tapasztalatair6l, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl az
igazgatot folyamatosan tajékoztatja.

Irdnyitja az oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat.

Irdnyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat.

Irdnyitja a potlo, javitd és osztilyozo, kiilonbozeti vizsgak kovetelményeinek
kidolgozasat, és megszervezi azokat.

Iranyitja az orszagos, a megyei szintl és a helyi versenyekre valo felkésziilést, szervezi
a versenyeken val6 tanuloi részvételt.

Irdnyitja a korrepetdlasok, egyéni foglalkozéasok, szakkorok tartalmi munkdjat. _
Oralatogatasokat, bemutat6 orékat, tapasztalatcserét szervez.

Gondoskodik az oktatas korszeriisitésérol, a képzés szinvonalanak emelésérol.
Javaslatot tesz a szakmateriilethez tartozd pedagogusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitlintetésére, sziikség esetén fegyelmi felelésségre vonasukra.

Figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat.

Javaslatot tesz a teriiletéhez tartozo tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi
tovabbképzések szervezésében és lebonyolitasaban.

Biztositja a tanarok sziikség szerinti helyettesitését.

Havonta ellendrzi a tandran kiviili foglalkozasok megtartasat és a naplovezetést.

Segiti a munkaerd-gazdalkodasi feladatok megoldésat.

Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrdl, nyomtatvanyokrol.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Részt vesz a pedagodgiai program és az SZMSZ karbantartadsaban.

Irényitja, koordindlja a mindségiranyitasi/intézményi Onellendrzéssel kapcsolatos
teenddket, a jogszabalyi valtozasoknak megfelelden karbantartjdk az intézményi
onértékelési programot.

Szervezi a gyogytestneveléssel ¢és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos
tevékenységet.

Iranyitja az iskola kiilfoldi kapcsolataival jaro feladatok végrehajtasat.

Feladatai végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseikrol
az igazgatot folyamatosan tajékoztatni koteles.

Havonta ellendrzi a pedagégusok munkaidd-nyilvantartasat.

Ugyeleti feladatokat 14t el.

5.2 A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valo

benntartézkodasanak rendje
A tanitasi napokon az igazgato €és az igazgatdhelyettes a tanévre megallapitott heti beosztas
szerint tartdzkodnak az iskolaban. A beosztas napi bontasban a tanitas megkezdésétél, az adott
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napon esedékes utolso foglakozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a
vezetok beosztasat. Az igazgatd vagy helyettesei koziil egyiknek az intézményben kell
tartozkodnia abban az idGszakban, amikor a tanitasi orak, a tanulok szamara szervezett iskolai
rendszerii délutani foglalkozasok vannak. Egyebekben munkéjukat az iskola mukodési
sziikségleteinek és az aktualis faladatoknak megfeleld idoben ¢€s id6tartamban latjak el. A
beosztasukat az éves munkaterv tartalmazza.
Az iskolaban 8.00 ¢és 16.00 kozott az intézmény magasabb vezetdi (igazgato,
igazgatohelyettes) koziil — eldzetesen kialakitott beosztas alapjan — egyikiik az iskoldban
tartozkodik. Amennyiben ez nem megoldhato, az igazgat6 az iskola pedagdgusai koziil irdsos
meghatalmazas alapjan biz meg érdemi intézkedésre jogosult alkalmazottat. A vezetdi
feladatokkal megbizott alkalmazott felel6ssége, intézkedési jogkdre az intézmény
mikodésével, a tanulok biztonsaganak megévasaval Gsszefiiggd azonnali dontést igényld
tigyekre terjed ki. 7.30 6ratol a reggeli ligyeletet ellatd pedagdgus jogosult és koteles az
intézmény miikddési kdrében sziikségessé valod halaszthatatlan intézkedések megtételére.
5.3. A kiadmanyozas szabalyai
A kiadmanyozas rendjét a Klebelsberg Kozpont altal jovahagyott Szerencsi Tankeriileti
Kozpont 4/2021. (VI.09.) szamu szabalyzata, a Szerencsi Tankertileti Kozpont Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzatanak modositasarol 40. § 8. pontja rendelkezik a kiadmanyozasrol.
Az igazgat6 kiadmanyozza:

» A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditasa, a

fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény koznevelési jogviszonyban
foglalkoztatottaival kapcsolatos munkaltatéi intézkedések iratait.

» Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat.

» Az intézmény napi mikddéséhez kapcsolodd —dontéseket, tdjékoztatdkat,
megkereséseket €s egyéb leveleket.

» Az intézmény szakmai feladatai ellatdsahoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat az eln6k a maga vagy a Szerencsi Tankeriileti K&zpont szervezeti
egysége, illetve a tankertiileti igazgatd szdmara nem tartott fenn.

» A kozbens6 intézkedéseket.

» A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igénylé tovabbitando
iratokat, a kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

» Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok
tovabbkiildhetdségének €s irattarozdsanak engedélyezésére az igazgatod jogosult.

» Kimeno leveleket csak az intézmény igazgatdja irhat ala.

» Az igazgatd akadalyoztatisa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az
igazgatohelyettes

» Ha az elektronikus dokumentum elektronikus kézbesitése vagy a kézbesitési fikcid
szabalyainak alkalmazdsa barmely okbol nem lehetséges, vagy az a jogviszony
létesitésérél rendelkezik, az elektronikusan kiadméanyozott jognyilatkozatrol a
munkaltatoi jogkdr gyakorloja altal irasban kijelolt vagy a szervezeti és miikodési
szabalyzatban erre feljogositott személy 0Ot napon beliill zaradékolassal hiteles
papiralapu kiadmanyt készit. A zaradéknak tartalmaznia kell a zaradékolasra jogosult
személy alairasat, a zaradékolas keltét és szoveges utaldst arra, hogy a papiralapu

25



kiadméany az alapul szolgalé elektronikusan hitelesitett irattal megegyezik. A
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alldval a papiralapt kiadmanyt kell k6zodlni

5.4. A képviselet szabalyai
Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhézhatja mas személyre vagy szervezetre.
A képviseleti jog atruhazasarol szolo nyilatkozat hidnyadban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
¢s miikddési szabalyzat helyettesitésrol sz616 rendelkezései az igazgatd helyett torténd eljarasra
feljogositanak.
A képviseleti jog az alabbi teriiletekre teried Ki:

» jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

» tanuldi jogviszonnyal

» az intézmény és mas személyek kozotti szerzodések megkotésével modositasaval és
felbontasaval

munkaltatdi jogkorrel Gsszefiiggésben

az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan - hivatalos tigyekben
telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés soran

allami szervek, hatdsagok €s birosag elott

az intézményfenntart6 és az intézmény mikodtetdje elott.

intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartds soran

a nevelési-oktatasi intézményben mikodd egyeztetd forumokkal, igy a
nevelOtestiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziildi szervezettel, a
didkonkormanyzattal, az intézményi tanaccsal

» mas koznevelési  intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkorményzatokkal, az intézmény fenntartdsdban ¢és miikodtetésében érdekelt
gazdasagi és civil szervezetekkel - az intézmény belsé és kiils6 partnereivel

az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal
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koznevelési foglalkoztatotti érdekképviseleti szervekkel.

sajtonyilatkozat megtétele az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média
részére, kifejezett rendelkezéssel arrol, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol
nyilvanossagra — az intézményben tudoményos kutatds vagy szépirodalmi miivek
elkészitésének céljabol torténd informaciogylijtés engedélyezésérdl szol6 nyilatkozat
megtétele. Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média
részére az igazgatd vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés
utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak
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szabalyairdl fenntart6i, mitkddtetdi dontés vagy kiilon szabéalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az igazgatdja és valamelyik magasabb
vezetdi beosztasban 1év6 alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

26



5.5. Az igazgato akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgato tavollétében - a munkaltatoi jogkor gyakorlasanak kivételével - teljes jogkorrel az
igazgatohelyettes helyettesitik. Az eldre tervezhetd alkalmakat az éves munkatervben, a nem
tervezhetdket a helyettesités elott a tantestiilet szdmara nyilvanossa kell tenni!

Helyettesités soran feladata a miikodoképesség fenntartasa, tajékoztatas az igazgato felé. Ha
az igazgatohelyettes akadalyozott a helyettesités ellatasdban, az igazgatd irasban is adhat
megbizast barmely pedagogusnak, aki akkor az iskolaban tartozkodik. Az igazgato - sziikség

esetén - telefonon is adhat utasitast.
5.6. Az igazgato feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok
Az igazgatd az alabbi feladat- és hataskoroket ruhdzza at a helyettesére

Az tigyeletek és a helyettesitések elrendelése.

A vizsgédk szervezése.

A statisztikak elkészitése.

Az orarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezése.

A valaszthato tantargyak korének meghatarozasa.

A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi modositasi kérelmek elbiralésa.

A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezeése ¢€s ellendrzése.

Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére.

Az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel vald kapcsolattartds, egylittmiikodés.
Személyi anyagok kezelése.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatOhelyettes teljes korli beszamolési
kotelezettség terheli.
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6. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

6.1. A pedagogusok kozosségei

6.1.1. Nevelotestiilet

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagoégus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a
fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld €s oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatottak kozossége. Véleményezési és javaslattévd jogkore kiterjed az iskola
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.

Dontési jogkore a kovetkezokre terjed Ki:.

A pedagdgiai program elfogadasa.

Az SZMSZ elfogadasa.

A hazirend elfogadésa.

Az iskola éves munkatervének elfogadésa.

Az iskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.

A tovabbképzési program elfogadasa.

A neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa.

A tanuldk magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, a tanulok osztalyozdvizsgara
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bocsatasa.
A tanulok fegyelmi iigyei.
Az intézményi programok szakmai véleményezése.
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Az igazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai vélemény
tartalma.

» A sajat feladatainak és jogainak atruhdzasa.
Ezen tulmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkonkormanyzat miikodési szabalyzatat, és
véleményezi a didkonkormanyzat miikodésére biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasat.
A nevelGtestiilet a szdmara biztositott feladat- €s hataskorok koziil nem ruhazhatja at dontési
jogkorét a pedagdgiai program, a hazirend €s a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat esetében.
A szakmai munkako6zdsségekre ruhazza at dontési jogkdrét:

e az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes
munkakozdsségeket érintd részeinek elfogadasarol;
e aziskola éves munkatervének munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasarol,
e atovabbképzési program elfogadasardl.
e A tanulok magasabb évfolyamra 1épésérdl és az osztalyozo vizsgara bocsatasrol a
dontést a neveldtestiilet helyett az osztalyban tanito tanarok kozdssége hozza meg.
A tanév sordn a neveldtestiilet az aldbbi dllando értekezleteket tartia:
v’ tanévnyito, tanévzard értekezlet
v’ félévi és év végi osztalyozo értekezlet
v' nevelési értekezlet (szakmai nap)
v’ tajékoztatd, munkak6zosségi- és munkaértekezlet
v" rendkiviili értekezlet (sziikség szerint)
Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd 0ssze az intézmény lényeges probléméainak
megoldasara, amennyiben _ a nevelGtestiilet tagjainak 1/3-a-, igazgatd, az iskolai sziil6i
szervezet, a didkonkormanyzat kezdeményezi.
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Levezeto elndke az igazgatd. A jegyzokonyv hitelesitéséhez sziikséges jegyzokonyvvezetot
valasztani, és tovabbi két neveldt a testiiletbdl. A jegyzokonyvet az értekezletet kovetd hét
napon beliil meg kell szovegezni.

A jegyzokonyvet az igazgato, a jegyzokonyvvezeto, a két hitelesitd irja ala.

A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdjanak és magatartasanak
elemzésére, értékelésére, az osztalykozosségek problémainak megoldasara osztalyértekezletet
tarthat. Az osztalyértekezleten csak az adott osztalyt tanitd pedagdgusok vesznek részt.
Osztalyértekezletet sziikség szerint, az osztalyfonok megitélése alapjan barmikor tarthato.

Az értekezleteken a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez al6l — indokolt esetben
az igazgatd adhat felmentést.

A neveldtestiilet dontései és hatarozatai

A neveldtestiilet dontéseit €s hatarozatait altaldban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével- nyilt szavazdssal és egyszerii szotobbséggel hozza.

Titkos szavazds esetén szavazatszamlald bizottsagot jelol ki a nevelOtestiilet tagjai koziil.

SzavazategyenlOség esetén Uj szavazds kiirdsa sziikséges. Amennyiben a 2. szavazds
eredménye is egyenld, akkor az igazgatd szavazata dont. A nevelOtestiileti értekezlet
Iényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyvét kijelolt pedagogus vezeti. A jegyzokonyvet az
igazgato, a jegyzokonyvvezetd €s a neveldtestiilet jelenlévo tagjai kozil két hitelesitd irja ala.
A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba kertilnek, hatarozati forméban.

A neveldtestiilet egyes feladat- és jogkoreinek dtadasa

A nevelGtestiilet a feladatkdrébe tartozo tigyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
maghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat Iétre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja masra, igy a szakmai munkako6zdsségre, vagy a didkonkormanyzatra.

Az atruhazott jogkor gyakorloi: a bizottsagok, az osztalykozosségek tandrai €s a szakmai
munkakodzdsségek vezetdi beszamoldsi kotelezettséggel tartoznak a nevelOtestiiletnek a
munkatervben rogzitett félévi értekezletek idodpontjaban.

A neveldtestiilet 4ltal létrehozott bizottsdgok

A neveldtestiilet feladat- és jogkorének részleges atadasaval allando bizottsagokat hozhat l1étre

tagjaibol.
A Fegyelmi Bizottsag feladatai:
A hazirendet sulyosan megszegd tanulok fegyelmi iligyeinek vizsgalata. Az érintettek

meghallgatasa utan targyilagos dontés hozatala.

Tagjai:

_ az intézmény igazgatoja vagy helyettese, az érintett tanul6d osztalyfonoke, egy, a fegyelmi
igyben fliggetlen pedagogus, egy, a tanuld altal felkért pedagogus, a didkdnkormanyzat
képviseldje

Az osztalykozosségek nevelbtestiileti megitélése
A neveldtestiilet a tanév félévenkénti értékelésén kiviil az osztalykozosségek tanulmanyi
munkdjanak értékelését, magatartasi €és szorgalmi problémdinak megolddsat az érintett

kozosséggel kozvetleniil foglalkozé pedagoégusokra ruhazza at.
A nevel6testiilet felé vald beszamolédsi kotelezettség az osztalykozosségek esetén az
osztalyfonokre harul. Az adott tanuloi kozosségért felelds osztalyfonok sziikség esetén- a
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felelés vezetd helyettes tudtdval — tgynevezett neveldi osztalyértekezletet hivhat Ossze,
melyen az osztaly pedagogusainak jelen kell lennitiik.
6.1.2. Szakmai munkakozosségek
munkdra, annak tervezésére, szervezésére ¢€s ellendrzésére szakmai munkakdzosségeket
hoznak létre.
A szakmai munkak6zoOsség tagjai a munkakozoOsség sajat tevékenységének iranyitdsara,
koordinalasara munkak6zosség-vezetot valaszt, akit az igazgaté biz meg a munkakozosségi
tagok véleményének kikérésével, legfeljebb 6t évre.
Ennek megfeleléen az iskoldban az aldbbi munkakozosségek miikddnek: alsos
munkak6zdsség, felsés munkakozosség, ifjusagi munkakozosség.
Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.
A munkakozosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkdja mindségi és
modszertani fejlesztését, tervezését.
Munk4jukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkak6zosség
legalabb 3 értekezletet tart. A munkakozdsségi értekezletet a munkakozosség-vezetd hivja
Ossze. Az értekezletet Ossze kell hivnia akkor is, ha az igazgatdé vagy az igazgatohelyettes
elrendeli, vagy a munkakozosség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.
A munkakozosségek részletes feladatai:

» Gyakoroljak a nevel6testiilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzi az ezzel kapcsolatos

feladatokat.
» Részt vesznek az iskola szakmai munkajanak iranyitdsaban, tervezésében,

szervezésében €s ellendrzésében.

» Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizasaira.

» Javitjdk, koordinaljadk az intézményben folyé neveld-oktatd munka szakmai
szinvonalat, mindségeét.

» Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

» Egyiittmikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informaciddramlas biztositdsa érdekében Ugy, hogy a munkakozdsség-
vezetOk rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény igazgatdjaval.

» A munkako6zosség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo

szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének

miukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatés tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket

szerveznek a tanulok tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljak a més szervezetek altal

meghirdetett versenyeket.

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

Osszedllitjak az osztilyozd, a kiilonbdzeti, a javitd vizsgak anyagit és értékelik.

Tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

\ 2%
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Az intézménybe keriil6, nem gyakornok pedagdégusok szamara azonos vagy hasonld
szakos pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat,
tapasztalatairol negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek.
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» Figyelemmel kisérik az igazgatd kijelolése alapjan a gyakonokok munkajat timogato
szakmai vezetdk munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.
» Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.
» A munkakozosségek segitséget nyujt az iskola vezetéségének az egységes nevelési
alapelvek kialakitasaban és ezek gyakorlati megvaldsitasaban.
6.1.3. A munkakozosség-vezet6 jogai és feladatai
A szakmai munkak6zOsség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége
felé és az iskolan kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakoézosség
tagjait. Ezen tulmenden tédjékoztatja Oket a vezetdi értekezletek napirendi pontjaival
kapcsolatban.
A munkako6zosség-vezetd tovabbi feladatai és jogai:

e Iranyitja a munkakozdsség tevékenységét, felelés a szakmai munkéért, értekezleteket
hiv 0ssze, bemutat6 foglalkozasokat szervez.

o Elbiralja és jovahagydasra javasolja a munkakdzosség tagjainak helyi tantervhez igazodo
tanmeneteit.

e Ellen6rzi a munkakozdsségi tagok szakmai munkéjat, a tanmenetek szerinti
elérehaladdst ¢és annak eredményességét, hidnyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgat6 felé.

o Osszedllitjia a pedagdgiai program és a munkaterv alapjan a munkakdzosség éves
munkaprogramjat.

e Beszamol a nevel6testiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol.

e Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi
tagok.

e Jutalmazasara, kitlintetésére, koznevelési foglalkoztatotti atsorolasra stb.

6.1.4. A nevelétestiilet munkakozosségekre ruhazott jogai

A nevel6testiilet a kdznevelési torvényben meghatarozott jogkorébdl a munkakdzosségekre
ruhédzza 4t az alabbi jogkoreit:

A pedagdgiai program helyi tantervének kidolgozésa.

A taneszkdzok, tankonyvek kivalasztasa.

Tovéabbképzésre, atképzésre, valo javaslattétel.

Jutalmazasra, kitiintetésre, fizetésemelésre valo javaslattétel.

Hatarozott iddre kinevezett pedagdgusok véleményezése.

A munkak6zdsség vezetd munkajanak véleményezésére.

6.2. A tanulék kozosségei

6.2.1. Az osztalykozosségek és tanulécsoportok

Osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jar6 és azonos orarend szerint egylitt tanuld didkok alkotjak az
osztalykozosséget. Az osztalykozosség tanuldlétszama rendeletben meghatérozott, élén
pedagogusvezetoként az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot az igazgatohelyettes és a
munkakozdsség-vezetok javaslatat figyelembe véve az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonok
jogosult — problémak megoldasara — az osztalyban tanitdé pedagégusok osztaly értekezletét
Osszehivni.
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Az osztalykdzdsség dontési jogkorébe tartozik:
v’ az osztaly képvisel6jének megvalasztasa,
v’ tisztségvisel6k valasztasa,
v’ kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,
v’ dontés az osztaly beliigyeiben.

Tanulocsoportok
Bontott tanuldcsoportban vesznek részt az osztalykozosség didkjai azokon a tanitasi orakon,
melyeknek eredményessége érdekében sziikséges a kisebb tanuld 1étszam (idegen nyelvorak,
technika orak, informatika 6rak, matematika orak stb.). A tanulocsoportok bontasat a tantargy
sajatos jellege vagy a tanrend szervezése indokolja.
Véleményiikkel, kérésiikkel a tanuldcsoport tanardhoz, sajat osztalyfonokiikhoz, illetve
osztalyuk didkbizottsagdhoz fordulhatnak.
6.2.2. A diakonkormanyzat
A tanulok ¢€s a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tandran kiviili szabadidds
tevékenységének segitésére az iskoldban didkonkormanyzat mitkddik. A didkonkormanyzat
akkor jarhat el az intézmény egészét érintd ligyekben, ha a megvalasztasaban a tanulok tobb
mint 50%-anak képviselete biztositva van. A diakonkormanyzat a tanuld kozosség altal
elfogadott, ¢s a nevelOtestiilet altal jovahagyott— szervezeti és mitkddési szabalyzat szerint
mikodik.
Az osztalykozosségek a diakonkormanyzat legkisebb egységei. A didkonkormanyzat vezetd
szerve a Didkkozgyllés, amelyen a tanuldi kozosségeket az osztalyok titkarai képviselik. A
kozgylilés valasztja sajat vezetdségét és delegalt képviseldjét. A didkonkormanyzat munkajat e
feladatra kijelolt, felsofokt végzettségii és pedagdgus szakképzettségii személy segiti, akit a
diakonkormanyzat javaslatara az igazgat6 biz meg.
A diakonkormanyzat dontési jogkort gvakorol:
» sajat mikodésérol,
» a mikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok
felhasznalasarol,
» hataskorei gyakorlasarol;
» egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.
A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola mitkddésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kémi a diakonkormanvzat véleményét:
v’ az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek
elfogadasa eldtt,
v a tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa
elott,
v az  ifjusagpolitikai  célokra  biztositott  pénzeszk6zok
felhasznalasakor,
v' ahéazirend elfogadasa el6tt.
A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az igazgato felelds. A jogszabaly altal
meghatarozott véleményeztetésen feliill az intézmény nem hataroz meg olyan iigyeket,
amelyekben a dontés elott kotelezd kikérni a diakonkormanyzat véleményét.
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A didkonkormanvzat miikodési feltételei:

Az intézmény tanévenként megadott idében és helyen biztositja a zavartalan mukodés
feltételeit. A didkonkormanyzat az iskola helységeit, berendezéseit az intézményi SZMSZ és a
hazirend hasznélati rendszabdlyai szerint téritésmentesen veheti igénybe. Az intézményi
koltségvetés biztositja a didkonkormanyzat miikodéséhez azokat a koltségeket, amelyeket a
didkonkormanyzat minden tanév oktober 31 .-ig sajat koltségvetéseként, megfeleld indoklassal
elbterjeszt, amennyiben a DOK ezt igényli.

A didkonkormanvzat és az intézmény kdzotti kapcsolattartas

A didkonkormanyzat munkajat a tanulok altal felkért pedagdgus segiti, akit ezzel a feladattal a
diakkozosség javaslatara az igazgatd biz meg hatirozott, legfeljebb 6téves idOtartamra. A
diakonkormanyzat minden tanévben az iskolai munkarendben meghatdrozott idében
diakkozgytilést tart, melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A

diakkozgylilés napirendi pontjait a kozgyiilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell
hozni.

A didkonkormanyzatot segité pedagogus feladata a kapcsolattartds az igazgatoval.

A DOK elndk képviseli a tanulok kozosségét az iskolavezetdségi, neveldtestiileti értekezletek
vonatkozo napirendi pontjainal.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény belsé miikodésének
szabalyai kozott kell érizni.

Diakkozgytilés

A tanulokozosség legmagasabb tdjékoztatd foruma, nyilvanos, azon barmelyik tanulod
megteheti kozérdeki észrevételeit, javaslatait.

A didkkozgytilés a didkonkorményzat vezetdjének kezdeményezésére az igazgatd hivja 6ssze
a tanév miikddési rendjében meghatarozottak szerint. Tanévenként legalabb egy alkalommal
kell didkkozgytilést tartani, amelyen az iskola tanuldi vagy a didkonkormanyzat dontése alapjan
a didkok kiildottei vesznek részt. A didkkozgyiilés napirendjét a kozgyiilés megtartasa eldtt 1
5 nappal nyilvanossagra kell hozni. A diakkozgytilésen az igazgatd és a diak onkormanyzati
vezetOk beszamolnak az el6z6 gytilés ota eltelt id6szak munkéjardl, a tanuloi jogok helyzetérdl,
érvényesiilésérol. Kérdéseket intézhetnek az iskolavezetéshez, kérhetik gondjaik, problémaik
megoldasat. A didkok kérdéseire, kéréseire az igazgatonak 30 napon beliil valaszt kell adnia.
Indokolt esetben rendkiviili diakkozgytilés is 6sszehivhato.

6.2.3. Az iskolai sportkor

Az intézményben miikodd sportkor feladata a tanulok napi testmozgésaval, a mindennapos
testnevelés céljaival Osszefliggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkori
foglalkozasokat tart a pedagogiai program helyi tantervében meghatarozott idékeretben.

A sportkornek tagja az iskola valamennyi tanuldja. A sportkori foglalkozasokat az iskola
testneveld tanarai tartjak. A sportkor felel0sét az igazgatd bizza meg.

Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kdzotti kapcsolattartds formadi és rendie:

_Az iskola ¢és a didksportkor vezetése kozotti kapesolattartas alapja a didksportkér munkaterve,
amelyet az igazgatd a tanév munkatervének elkészitése el6tt megkap. A feladatok
megoldasahoz figyelembe veszi a didksportkor munkatervét, biztositja a sziikséges
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eréforrasokat és a megvalositashoz sziikséges feltételeket. A didksportkor elndke a tanév végén
beszamol a sportkor tevékenységérol, az eredményekrdl listat készit, amelyet az iskola vezetése
beemel a tanévrél szold beszamoloba, megjelenit az iskola honlapjan. Egyebekben a
diaksportkor vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény igazgatdja.
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6.3. A sziilok kozosségei Az iskoldban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik
teljesitése érdekében az intézmény miikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési,
javaslattevo joggal rendelkezd sziildi szervezet miikodik. A szervezet alapegységei az osztaly
sziilo1 kozosségek. Kiildotteik a sziildi valasztmanyban képviselik az osztalyt. A sziil6i
szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuloi jogok érvényesiilését, a neveldoktaté munka
eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanulok egy csoportjat
¢érinti. Ebbe a korbe tartozd ligyek targyalasakor képviseldjiik részt vehet a nevelOtestiileti
értekezleten. Dontési joga van sajat miikodési rendjérél €s munkatervérdl, valamint az
intézményi tanacsba (amennyiben relevans) delegalt képviseld személyérdl. Véleményt mond
a pedagogiai program, a hazirend és a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat. Az igazgatd €s az
SZM elnoke az egylittmtikodés tartalmat és formajat évente az iskolai munkaterv, illetve az
SZM munkaprogramjanak egyeztetésével allapitja meg. Ha az SZM az intézmény mitkodésével
kapcsolatos valamely kérdésben véleményt nyilvanitott vagy javaslatot tett, a nevelOtestiilet
tdjékoztatasarol, az eldterjesztésrdl az igazgatd gondoskodik. Az intézmény sziil6i
munkak6zdsségének vezetdivel az igazgatd tartja a kapcsolatot. Résziikre tanévenként legalabb
két alkalommal tajékoztatast ad az intézmény munkajarol. Az osztilyok sziil6i
munkako6zdsségével az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot.

7. A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

7.1 Csaladlatogatas (indokolt esetben):
Feladata:
A gyermekek csaladi hatterének, koriilményeinek megismerése, illetve tanacsadéas a
gyermek optimalis fejlesztése érdekében. Egyre nagyobb szerepet jatszik a nevelo-
oktaté munkaban a tanulé személyiségének, munkafegyelmének fejlesztése céljabol.
1. és 5. osztalyban kotelez0, a tobbi évben, sziikség szerint.

7.2. HHH-s tanulék 3 havonta torténo értékelése (Iasd: IPR)

Az iskola a hatranyos helyzetli tanulok felzarkoztatasa érdekében integracios és képesség
kibontakoztaté programot miikddtet. A képesség kibontakoztatd felkészitésben részt vevod
tanulok nevelése és oktatasa a tobbi tanuloval egylitt, azonos osztalyban, csoportban folyik.

A képesség kibontakoztatd felkészitésben részt vevd tanuld - egyéni fejlesztési terv alapjan
torténd - haladasat, fejlodését, illetve az ezeket hatraltatd okokat, a tanuld tanulmanyi
eredményét, szorgalmat az osztalyfonok és az érdekelt pedagdgusok haromhavonta értékelik.
Az értékelésen a gyermek, osztalyfonok (sziikség szerint szaktanarok, gyermekvédelmi
feladatokat ellatd neveld) és sziil6 vesz részt. Az elkdovetkezd 3 honapra uj célok kitlizése, a
gyermek folyamatos fejlddése érdekében. A sziilok bevonasa a célok megfogalmazasaba és
annak megvaldsitasaba.

Id6pontjardl az osztalyfondk - ellendrzébe vald bejegyzéssel - a talalkozo eldtt egy héttel
értesiti a szulot.
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7.3. Sziil6i értekezletek
Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb harom
szlldi értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild problémak megoldasa céljabol az igazgato, az
osztalyfonok vagy a sziildi munkakozosség elndke rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat 6ssze.
Osszevont sziil8i értekezletet az igazgatd hivhat dssze.
Feladata:
A sziilok és a pedagdgusok kozotti folyamatos egylittmiikodés kialakitasa
A sziilok tajékoztatdsa:

o az iskola céljair6l, feladatairol, lehet6ségeir6l,

o az orszagos ¢€s a helyi kozoktatas- politika alakulasarol, valtozasairdl, a helyi
tanterv kdvetelményeir6l,
az iskola és a szaktandrok értékelé munkajarol,
sajat gyermekének tanulményi eldmenetelérdl, iskolai magatartasarol,
a gyermek osztdlyanak tanulmanyi munkajarol, neveltségi szintjérdl
az iskolai ¢és az osztilykozosség céljairol, feladatairdl, eredményeirdl,
problémairol,
A sziilok kérdéseinek, véleményének, javaslatainak Osszegylijtése és tovabbitdsa az
iskola igazgatosaga felé

o O O O

7.4. Tanari fogadéorak

A sziilok és a pedagogusok személyes talalkozasa, illetve ezen keresztiil egy- egy tanuld egyéni
fejlesztésének konkrét segitése. (otthoni tanulds, szabadidd helyes eltdltése, egészséges
¢letmddra nevelés, tehetséggondozas, tovabbtanulas, stb.)

Amennyiben a sziil, gondviseld a fogadodran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél utjan
torténd idopont-egyeztetés utan keriilhet sor. A fogadoorak rendjét a Munkaterv tartalmazza.

7.5. Nyilt tanitasi nap

Feladata:

A sziil6 betekintést nyerjen az iskolai neveld és oktatdmunka mindennapjaiba, ismerje meg
személyesen a tanitdsi oOrdk lefolyasat, tdjékozdodjon kozvetleniil gyermeke ¢és az
osztalykozosség iskolai életérdl.

7.6. A sziilok irasbeli tajékoztatasa

A sziilék tajékoztatdsa a tanuldk tanulmanyaival vagy magatartasaval 0Osszefliggd
eseményekrol, illetve a kiilonféle iskolai vagy osztdly szintii programokrol. (lizend fiizet,
tajékoztato fiizet, ellendrzo)

A sziil6i értekezletek, fogadoorak, és a nyilt tanitasi napok id6pontjat az iskolai munkaterv
évenként hatdrozza meg.

7.7. A diakok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A tudas
folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb a targy heti éraszamanal
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eggyel tobb osztdlyzatot adunk. E szabaly alol a heti egy oOras targyak kivételt képeznek, e
targyaknal is sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanuld lezardsdhoz. Az osztalyzatok
szamdnak szadmbavétele naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok megirdsanak
idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijel6lt idépont eldtt tajékoztatni kell.
Egy napon maximalisan két (Iehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanul¢ egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével) csak

egyetlen osztalyzat adhatd. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten beliil el
kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.
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8. A MUKODES RENDJE

Az iskolaépliletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogét, €s az Eurdpai Unid zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaloja és tanuldja felelds:
a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
a kozosségi tulajdon védelméért, allapotdnak megdrzéséért,
az iskola rendjének, tisztasagdnak megdrzéséért,
az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért.

ryr e r

e Az oktatds ¢és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztissal Osszhangban levd heti 6rarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi 6ran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd
tanitdsi ordk megtartdsa utdn, rendkiviili esetben (igazgatoéi engedéllyel) azok eldtt
szervezhetok.

e A tanitdsi oradk iddtartama 45 perc. Az elsé tanitdsi ora a hézirend altal meghatérozott
1d6ében kezdddik.

e A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezet6i jogosultak, illetve
a tantestiilet tagjai a szaktanarral torténd eldzetes egyeztetés alapjan. Minden egyéb
esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik utdn nem
zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgat6 tehet.

o A kotelezd orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elére engedélyezett
idépontban és modon torténhetnek, lehetdség szerint gy, hogy a tanitast minél kevésbé
zavarjak.

e Az 6rakozi szlinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagégusok feliigyelik. Ha a
tanitasi nap utolsé két o6rdja dupla ora, az — a tanulok egyetértésével- sziinet nélkiil is
tarthato.

8.2. Az osztalyoz6 vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulonak osztalyozo vizsgat kell
tennie, ha:

a) az igazgato felmentette a tanorai foglalkozasokon vald részvétel alol,

b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy
tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,
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c) egy tanévben 250 oranal tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo
vizsga letételének lehetdségét,

d) ha a tanulé hidnyzdsa egy adott tantargybol az évi tanitasi ordk 30%-4t meghaladta ¢és a
neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozé vizsga letételének lehetdségét,

e) atvételnél abban az esetben, ha az iskola igazgatoja azt eldirja,
f) a tanul6 fliggetlen vizsgabizottsag eldtt tesz vizsgat.

Az a), b), ¢), ) esetben, ha a tanuld kérésére jon 1étre (pl. utdlag fel szeretné venni a valaszthato
tantargyat, elérehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanul6 koételes az osztalyozo vizsga
kitliz6tt idopontja eldtt legalabb 10 nappal az igazgatohelyettesnél a vizsgara jelentkezni. Az
igazgatohelyettes a jelentkezések Osszegzése utan kijeldli a vizsgabizottsagot, meghatarozza a
vizsga idejét és helyét.

Az engedély nélkiili vagy utolag igazolt tavollét igazolatlan hidnyzasnak szamit.
8.3. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tart6zkodas rendje

Az iskola szorgalmi id6ében reggel 7.30 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 16.00 6raig van nyitva.

Az intézmény tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva munkanapokon 8.00 —
12.00-ig. Az tigyeleti idon kiviil csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartozkodhatnak az
¢épiiletben. A nyari tanitasi szlinet ligyeleti rendjét az igazgato tanévenként hatdrozza meg.

Az iskolat szombaton, vasadrnap €és munkasziineti napokon — rendezvények hidnyaban — zarva
kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgato
ad engedélyt.

A reggeli ligyelet legkorabban 7%° 6rakor kezdddik és 8% érdig tart.

A folyosékon és az udvaron 7%9-tol a tanitds kezdetéig, valamint az 6rakdzi sziinetekben,
tovabba - az ebédeltetés alatt - az ebédldben tanari ligyelet miikodik.

A tanitasi id6 végén a tanulok fegyelmezetten tavoznak az iskolabol. A bejard gyermekek a
jatszohazban tartézkodnak az autobusz indulasaig.

A hivatalos tigyek intézése az igazgatoi, az igazgatohelyettesi irodaban illetve a titkarsdgon
torténik mindennap 8% és 15% 6ra kozott.

Az iskola épiilete a szorgalmi id6szakban tanitasi napokon 7.00 6ratol 18.00 oraig tart nyitva.
Reggeli és délutani tigyeletet tartunk az arra igényt tartok szamara 7.00—7.30-ig, illetve
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16.00—18.00-ig. Ettdl valo eltérést eseti kérések alapjan az igazgato engedélyezhet. Szorgalmi
idében hétf6tdl péntekig a nyitva tartds idején beliil reggel 7 ora 30 perc (amennyiben
feliigyeletet kérd tanuld van 7.00 ora) és délutan 16.00 oraig (amennyiben feliigyeletet kérd
tanul6 van az iskola épiiletében, vagy tanoran kiviili foglalkozas szervez6dott 18.00 éra) kozott
az igazgatonak vagy helyettesének az iskolaban kell tartozkodnia.

Szombaton €s vasarnap, illetve tanitasi sziinetek alatt nyitva tartas csak az intézmény igazgatoja
altal engedélyezett programok iddtartamara lehetséges. A tanitasi sziinetek alatt a nyitva tartast
az eldre kozzétett ligyeleti rend hatdrozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

A tanitasi 6rak a hazirend ,,Az iskola miikodési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint
zajlik. Az els6 ora kezdete 8.00 oOra. A tanitdsi orat senki sem zavarhatja. Kordzvények,
oralatogatasok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében igazgatdi vagy igazgatohelyettesi
engedély sziikséges.

A tanar az Oraja alatt felelGs a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell
atadnia a koOvetkez6 orara, hogy ott rendben megkezdédhessen a kovetkezé tanora.
Amennyiben a tanarnak a kovetkez6 6raja nem abban a szaktanteremben lesz, akkor azt be kell
zarnia.

Az oOrakdzi sziinetekben, valamint a tanitasi idé eldtt és utdn az igazgatOhelyettes altal
kialakitott tigyeleti rend biztositja a tanulok feliigyeletét. Az ligyeletes pedagogusok reggeli
tigyelete 7.30 orakor kezdddik. Az tigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben ¢€s az
udvaron a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiilet rendjének, tisztasdganak
megOdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni. Baleset esetén intézkedik.

A tanulo egyediil, a tanitdsi idOben, csak a sziil irasbeli kérésére hagyhatja el az iskola
épiiletét. A tanoran kiviili foglalkozasokat az iskola hazirendjében rogzitett idésavban kell
megszervezni. Szorgalmi idében a neveldi és tanuloi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari
irodaban torténik elére meghatarozott idépontokban.

A tanitas nélkiilli munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirdnduldsokon, muzeum- és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabdlyait az
1gazgatohelyettes hatdrozza meg. Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére
kiilon tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az iigyeleti rendet a tankeriilet hatdrozza meg és azt a
szlinet megkezdése eldtt a sziildk, a tanuldk és a neveldk tudomasara hozza.

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 6nallé szabalyozasként

hatdrozza meg. A hazirend betartasa a pedagogiai program céljainak megvaldsitasa miatt az
intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.
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8.4. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben val6 benntartéozkodasanak

rendje
A pedagdgusok a 40 6rés teljes munkaidejébol a neveléssel-oktatassal lekdtott munkaidejének
beosztasat az iskola orarendje €s az egyéb foglalkozasok programja hatdrozza meg.
A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd és a kotott munkaidé kozotti orakban ellatando
feladatokat az igazgatd hatarozza meg.
A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos €s egyenletes feladatelosztas a nevelGtestiilet
tagjai kozott. Az elldtando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.
A kotott munkaido feletti munkaid6 részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a
pedagdgus maga jogosult meghatarozni.
A tanar az orai kezdete el6tt legalabb 10 perccel koteles az iskolaban megjelenni, és orait a
mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli
tigyeletet ellato tandrnak az ligyelet megkezdése el6tt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az
iskolaba.
A testneveld tanarnak a tanulok 4atadott értékeinek megdrzésérdl az ora megkezdése eldtt
gondoskodnia kell.
Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés eldtt telefonalni kell a titkarsagra. Az iskolatitkar
értesiti a hidnyzasrol az igazgatdt és/vagy igazgatohelyettest. Az igazgatdhelyettes megszervezi
a helyettesitést. Az Gjboli munkaba allast a titkarsagon kell jelezni legkésobb a megel6z6
munkanap 15.00 o6raig.
8.4.1. A pedagogusok munkaidejének szabalyozdsa
Az intézmény pedagogusai heti 40 oOrds munkaidokeretben végzik munkdjukat. A heti
munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utols6 munkanapja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot
tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval aranyosan szamitando ki.
Az intézmény pedagogusai heti teljes munkaidd 80%-at (32 orat) az igazgato altal
meghatarozott feladatok ellatdsaval kotelesek tolteni (kotott munkaidd) a munkaidd
fennmarado részének beosztasat maga hatarozza meg.
A teljes munkaid6bdl 24 orat (neveléssel oktatassal lekotott munkaidd) tandrai és egyéb
foglalkozasok megtartasa rendelhet6 el. A kotott munkaidd fennmarado részében a pedagogus
a nevelés-oktatast el6készitd, azzal Osszefiiggd egyéb feladatok, tanuloi feliigyelet, eseti
helyettesités lat el.
A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatohelyettes
allapitja meg az igazgatd jovahagyasaval. A konkrét napi munkabeosztasok 6sszeallitdsanal az
intézmény feladatellatdsanak, zavartalan milkodésének biztositasat kell elsddlegesen
figyelembe venni. Az intézmény vezet6ségének tagjai, valamint a pedagbégusok a fenti alapelv
betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.
Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotol vagy az igazgatdhelyettestdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal elébb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu
tanitasi ora (foglalkozés) megtartasara. A tanitasi 6rak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatd
engedélyezi.
A pedagdgusnak a munkabol valo tavolmaradésat elozetesen jelentenie kell, hogy feladatanak
ellatasardl helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A tantervi anyagban vald lemaradas
elkeriilése érdekében a pedagogust hidnyzasa esetén lehetdség szerint szakszertien kell
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helyettesiteni. A rendkiviili tivolmaradast legkésdbb az adott munkanapon az elsé tanitasi 6ra
megkezdése el6tt negyedoraval jelezni kell az igazgatohelyettesnek.
A pedagdgusok szamara- a kotelezd oOraszamon feliili- tanitdsi (foglalkozasi) o6rak
megtartasara, egyéb feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatdo adja, az
igazgatohelyettes és a szakmai munkak6zosség—vezetok javaslatainak meghallgatasa utan. A
megbizasok soran figyelembe kell venni a pedagogus alkalmassagat, ratermettségét és szakmai
felkésziiltségét. 7.2.2. A pedagogusok munkaidejének kitoltése
A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal
Osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges idobdl all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:
A) akotelez6 draszamban ellatott feladatokra,
B) a munkaido tobbi részében ellatott feladatokra.

8.4.2.1. A kotelez6 6raszamban ellatott feladatok

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) napkdzis, tanuldszobai foglalkozasok

c) iskolai sportkori foglalkozasok,

d) énekkar, szakkorok vezetése,

e) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas,tehetséggondozas,

felzarkoztatas, elokészitok stb.),

f) egyéni munkarend szerinti tanul6 felkészitésének segitése,

g) konyvtarosi feladatok.
A pedagogusok kotelezd oOrdban ellatandd6 munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo eldkészitd és befejezd tevékenység iddtartama is. Elokészité és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora el6készitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valdo megbesz€lés, egyeztetési feladatok stb.) Ezért a kotelezd draszam
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaiddt oranként 60 perc iddtartammal kell
szamitasba venni.
A pedagdgusok iskolai szorgalmi iddre iranyadé munkaidé -beosztasat az 6rarend, a munkaterv
¢és a kifiiggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsésorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgat6d rangsorolja, lehetdség
szerint figyelembe veszi.
8.4.2.2. A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

€) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi orak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,

e) kiilonbozeti, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

f) Kkisérletek Gsszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

h) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

1) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

J) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,
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I) apodtlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség -vezetoi) és
didkonkormanyzatot segitd feladatok ellatasa,

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatésa,

n) szil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

0) részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

g) atanulok felligyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakodzosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

V) részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kozremiikodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

8.4.3. A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasa

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezo és nem kotelezo orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevel6- oktato
munkaval 0sszefliggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az érarend, a havi programok, illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idépontja és idétartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok idétartamanak és
idépontjanak meghatarozéasa a neveld-oktaté munkaval 6sszefligd egyéb feladatok ellatdsdhoz
elismert heti munkaidé-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizarolag az intézményben elvégezhetd feladatok elladtdsakor a pedagdégus munkaidejének
felhasznalasarol maga dont, igy ennek iddtartamardl — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi
utasitas kivételével — munkaido-nyilvantartast nem kell vezetnie.

8.4.4. A nem pedagogus munkakoriiek munkarendje

Az oktatdo-neveld munkat kozvetleniil segitd nem pedagodgus végzettségli munkavallalok
munkarendjét a jogszabdlyok betartdsaval az iskola zavartalan miikddése érdekében az
igazgato allapitja meg. Munkakori leirdsukat az igazgato késziti el. A tdrvényes munkaidd és
pihendidd figyelembevételével az intézmény igazgatdja dont a napi munkarend Gsszehangolt
kialakitasarol, megvaltoztatasar6l, a munkavallalok szabadsagénak kiadasarol. A napi
munkaidd megvaltoztatasa az igazgatd szdbeli vagy irasos utasitasaval torténik.

A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak napi munkabeosztasanal figyelembe kell
venni a kozoktatasi intézmény feladatainak zokkenOmentes ellatasat. Az alkalmazottaknak
munkakezdésiik elétt 10 perccel kell munkahelyiikon megjelenniiik, tavol maradasukrol
értesiteniiik kell az igazgatohelyettest.

8.4.5. Munkakori leiras

Iskolankban minden munkavallalonak névre szo6lo, feladataihoz szabott munkakori leirasa
van, amelyet az alkalmazast kovetd 1 héten beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja. A
munkakori leirds mintdkat a 7. szamu melléklet tartalmazza.
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8.5. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel
Az iskola a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok és alkalmazottainak
biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartozkodas rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.
Az iskolédba érkez6 idegeneket a portas/iskoladr fogadja €s engedi be, illetve engedi ki Oket.
Ha a portas/iskoladr ugy itéli meg, hogy a latogatd iskolaban val¢ tartozkodasa nem kivanatos,
akkor értesiti az ligyeletes vezet6t, €s intézkedéséig megakadalyozza a belépést.
A tanulokat az iskoldban csak kivételes esetben lehet felkeresni, ehhez engedélyt szintén csak
az osztalyfonoktol, illetve az iskolavezetéstdl lehet kémi. A tantermekben sziilé csak
engedéllyel tartozkodhat.
A sziilok gyermekeiket az iskola bejarataig kisérhetik, s a foglalkozasok utén itt fogadhatjak
Oket.
Az iskola helyiségeinek bérldi a leadott névsor alapjan 1éphetnek be az iskoldba. Ha a belépd
személy az iskola valamely helyiségének alkalmi vagy rendszeres bérldje, az eldzetes
megallapodas szerinti idoben és helyiségekben, azok épségét és allagat megdrizve tartdzkodhat
vagy tartozkodhatnak az épiiletben. Errdl szoban vagy irasban torténik eldzetes megallapodas
az intézmény igazgatdjaval, a feliigyeletet ez id6 alatt biztosité személyek egyidejli értesitése
mellett.
Hétvégén, linnepnapokon és tanitasi sziinetekben (a kijelolt tigyeleti napot kivéve), csak az
intézmény igazgatojanak kiilon irdsos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén
tartdzkodnia. Szabadon Iéphetnek az épiiletbe a sziilok a fogadoorak, a sziildi értekezletek és a
sziildi részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.
Az iskolaban val6 tartozkodds szabdlyai:

_ Az intézménybe 1épd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél

tartozkodhatnak.
— A tanitasi orak latogatasara az igazgato vagy az iigyeletes vezetd engedélyével kertilhet sor,
az Orak lényeges zavarasa nélkiil.
_ A sziilék, vendégek fogaddsa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt

tanteremben vagy az linnepély helyszinén torténik.

— Az intézményben tartozkoddé idegenek (vendégek, javitasi, karbantartdsi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrol, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg az
oktatdémunka rendjét.

_ Az iskoldban ¢és az iskolan kiviili rendezvényeken illetéktelen személyek nem
tartozkodhatnak. Amennyiben figyelmeztetés ellenére sem hagyjak el az iskola, illetve az
iskolai rendezvény helyszinét, az intézmény vezetése nyomban értesiti az eljarni illetékes

hatésagot.
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8.6. Panaszkezelési rend az iskola tanuloi részére

Célja: hogy a tanulot érinté felmeriilé problémakat, vitakat a legkorabbi idépontban, a
legmegfelel6bb szinten lehessen feloldani vagy megoldani.

Részletesen lasd a Panaszkezelési szabalyzatban (SZMSZ mellékleteiben)

8.7. A tanulok altal készitett dolgokért jaré dijazas

Az iskola, valamint a tanuld kozotti eltérd megallapodas hianyaban a nevelési -oktatasi
intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a
tanuld allitott elé a tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével
Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitésé¢hez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket

a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanuldo — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és az
iskola igazgatoja irdsban allapodik meg. A megallapodés alapja minden esetben a tanulo
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog l1étrehozéasara forditott becsiilt
munkaid6. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény
vezetdje tajékoztatni koteles a tanulodt az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az iskola kozotti megallapodasra vonatkozdan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a
megallapodast mindkét fél (a tanuld képviseletében a sziild €s az iskola nevében az igazgato)
aldirja. Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi
egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megéllapodds hidnyaban a dolog, szellemi termék
tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

8.8. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai
A helyiségek haszndlatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifliggesztett hasznalati rend
tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak €s alkalmazottainak be kell tartaniuk.
Az iskola épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznélni.
Az iskola helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

e az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,

e az iskola rendjének, tisztasaganak megOrzéséért, . a tliz- és balesetvédelem, valamint a

munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak. Az
iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatd engedélyével, atvételi
elismervény ellenében lehet.
Az iskola helyiségeit hasznald kiils6 igénybe vevd csak a megallapodas szerinti idében és
helyiségekben tartozkodhat az épiiletben. A bérbeadasi szerz6dést az igazgatdval torténd eldzetes
egyeztetés utan a tankeriilet arra jogosult ligyintézdje koti. A bérleti dijat a fenntartd, a Szerencsi
Tankertileti Kézpont allapitja meg.

8.9. A dolgozok munkakori alkalmassagi vizsgalata

Az iskola dolgozoinak munkakori alkalmassagi vizsgalata a 33/1998. (V1.24.) NM rendelete
alapjan torténik. Munkaba 1épés el6tt valamennyi dolgozo koteles foglalkozas — egészségligyi
vizsgalaton részt venni, az intézmény foglalkozas-egészségiigyi orvosanal. A koznevelési
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foglalkoztatottak idészakos, rendszeres vizsgalaton vesznek részt, a jogszabalyban eldirtak
szerint.

8.10. Dohanyzas, kabitoszer- és alkoholfogyasztas, szerencsejaték tiltasa, biintetése
Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a fobejarat elotti 5 méter sugaru teriiletrészt és az
iskola parkolojat is — a tanuldk, a koznevelési foglalkoztatottak és az intézménybe latogatok
nem dohényozhatnak. Az intézményben ¢s az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken
tanuldink szdmara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az
iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulédt, aki — az iskoldban,
iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas
szerek (alkohol, drog stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit,
a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.
Az intézmény koznevelési foglalkoztatottjai, az intézményben tartozkodd vendégek szdmara
a dohédnyzas tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szolo térvény 4.§ (8) szakaszaban
meghatarozott, az intézményi dohédnyzéas szabdlyainak végrehajtasaért felelds személy az
intézmény igazgatoja.
9. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEI
Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklodése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez.
A foglalkozasokat megfelelé szamu jelentkezd esetén az igazgatd engedélyezi. A foglalkozasok
helyét ¢és idotartamat az igazgatd és helyettese rogzitik, terembeosztassal egylitt a mindenkori
tantargyfelosztas lehetdségeihez igazodva. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.
A rendszeres tanoran kiviili foglakozasokat az igazgatd szeptember elsd hetében hirdeti meg a
heti id6beosztassal és a foglalkozast tartd tanar nevével. A jelentkezés az osztalyfonoknél vagy
a foglakozast tartd tanarnal lehetséges szeptember 15-ig. A jelentkezés Onkéntes, de felvétel
esetén a foglakozasokon vald részvétel kotelezd ¢€s egy tanévre szol. A tanoran kiviili
foglalkozasok megszervezését (foglalkozasok megnevezését, heti draszamat, a vezetd nevét,
miikodésének idotartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban rogziteni kell. A
tandran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, sziildi, neveldi igényeket a lehetdségek
szerint figyelembe kell venni.
A tandran kiviili foglalkozasok vezetdit az igazgatd bizza meg, akik munkéjukat munkakdri
leirasaik alapjan végzik.
Azokat a tanulokat, akik felzarkoztatd és tehetséggondozo foglalkozasokra jarnak, képességeik,
tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a felzarkoztato és
tehetséggondozo foglakozasokon kotelezd.
Az intézményben a tanulok szdmdra az alabbi — az iskola altal szervezett — tanoran kiviili
foglalkozasok miikdd(het)nek:

» szakkorok,

énekkar,
» iskolai sportkor,
» felzarkoztato
foglalkoztatasok,
» tehetségfejleszto foglalkozasok,
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» tovabbtanulasra eldkészitd foglalkozasok,

» kompetenciamérésre felkészité foglalkozasok
Az egyéni foglakozadsok célja a hatranyos helyzetii tanulok felzarkdztatdsa ¢és a
tehetséggondozas, a gyengébb eldoképzettségl tanulok felzarkoztatdsa, a tananyag eredményes
elsajatitdsanak elOsegitése. A tantargyfelosztdsban erre a célra rendelkezésre allo orakeret
felhasznalasardl az igazgatdé dont a munkakozosség-vezetok és az igazgatohelyettes javaslata
alapjan.
A tanulok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos testnevelésorakon
tul sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehetdséget biztositson a
tanulok szamara a kiilonb6z6 sportagak miivelésére €s versenyekre valo felkésziilésre.

Iddszakos tandran kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre vald felkészités
céljabol. A felkészitendd tanulok kivalasztasa a szaktandrok javaslata vagy az iskolai
haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldmunka eldsegitése érdekében
évente egy alkalommal, az éves munkatervben kijel6lt héten osztalyaik szdmara tanulmanyi
kiranduldst szerveznek. A kirandulds tervezett helyét, idejét az osztalyfonokoknek az
osztalyfonoki orak tanmenetében kell rogziteni.

Az iskola nevel6i, sziiléi, az igazgatd eldzetes engedélyével a tanuldk szamara turakat,
kiranduldsokat, tdborokat szervezhetnek — a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva. Az iskola a
tehetséges tanulok fejlédésének elésegitése érdekében tanulmanyi-, sport- és kulturalis
versenyeket, vetélkedbket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevd tanulok
felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

Egy-egy tantargy néhany témdjanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik a
kiilonféle kozmivelddési intézményekben, illetve mivészeti eldadason tett csoportos
latogatasok, vagyis muzeumi, kidllitasi, konyvtari és miivészeti eldadashoz kapcsoldodo
foglalkozasok.

A szabadido hasznos ¢és kulturalt eltoltésére kivanja a nevelOtestiilet a tanulokat azzal
felkésziteni, hogy a felmeriild igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle
szabadidds programokat is szervez (pl. turdk, kirandulasok, téborok, szinhdz-, mozi-,
hangverseny- és mizeumlatogatasok, klubdélutanok, tancos rendezvények).

Az iskolai linnepélyek, megemlékezések, hagyomanyok részletes listdjat a Pedagdgiai Program
tartalmazza. A hozzajuk kapcsolodo feladatokat a mindenkori éves munkaterv szabalyozza.

Az egyéb foglalkozasok rendjét részletesen a hazirend szabalyozza.

10. Az intézmény kapcsolatai

10.1. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Az intézmény kiilonboz6 orszagos, megyei €s varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot,
illetve tagja szakmai egyesiileteknek.

Az igazgat6 ¢€s helyettese szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban allo
intézményekkel, allami, 6nkorményzati, civil szervezetekkel €s vallalkozasokkal.
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A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodésének timogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal
iranyitasdval ¢és a kormdanyhivatal operativ kozremikodésével végrehajtandd pedagodgiai-
szakmai ellendrzések soran az intézmény vezetdsége €s pedagogusai egyiittmiikodnek az
ellendrzést végzo tanfeliigyelokkel. Az egyiittmiikodés célja, hogy segitse a pedagdgusok
munkdajanak ellendrzését és értékelését, a vezetdé munkajanak ellendrzését €s értékelését,
valamint az intézmény ellendrzését és értékelését.

10.2. A vezetok és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az intézmény miikodése szempontjabol az alabbi kiilsé partnerek a legmeghatarozdbbak:

» Szerencsi Tankerlileti Kozpont: Iskolank fenntartdjaként a szakmai iranyitéi és
miikodtetdi feladatok ellatojaként a legmeghatarozobb, legszorosabb napi kapcsolat
kotddik a szervezethez.

A telepiilés 6voddja.

A helyi 6nkorményzat.

A gyermek és ifjusdgvédelmi hatosag.

Nevelési tanacsado szolgalat.

A torténelmi egyhazak szervezetei.

Gyermekjoléti szolgalat.

Kozépiskolak: Nyolcadik osztalyosaink eredményes tovabbtanulasa érdekében
tobboldalu kapcsolatban allunk a kozépiskolakkal. Fogadjuk, tovabbitjuk a kozépiskolak
felol érkezo informacidkat. Nyilt napokra megszervezziik tanuldink részvételét. Segitjiik
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tanitvanyaink részvételét a kozépiskolak altal szervezett versenyeken. Tovabbtanulasi
forumot szerveziink tanuldink sziilei szamara. Fogadjuk az adatokat volt tanitvanyaink
elért eredményeirdl.

» Helyi média képviseldi.

> Iskola-egészségiigyi ellatast biztositd szervezetek.

> Egyéb szervezetek.

Marketing tevékenységiink egyik legfontosabb eleme iskolank munkdjanak, valamint

iskolank altal szervezett események folyamatos bemutatasa.

A kapcsolattartas formdja és moédia:

- Koz0s értekezletek tartasa.

_ Szakmai el6adasokon, megbeszéléseken valo részvétel.

_ Modszertani bemutatasok, gyakorlatok tartésa.

_ Ko6z0s tinnepélyek rendezése.

_ Intézményi rendezvények latogatésa.

_ Hivatalos tigyintézés levélben, telefonon, e-mailen.

_ Intézményekkel valo egyiittmiikodés igazgatoi, munkakozosségi, szaktanari szinten.

— Sajat innovaci6 bemutatdsa szakmai nap keretén beliil.
— Lehet6séget biztositunk ,jo gyakorlataink™ latogatdsara, atvételére csoportos és egyéni
konzultacié alapjan.
10.3. Kapcsolattartas az iskola egészségiigyi ellatasat biztosité szervezetekkel
A tanulo egészségi allapotanak megovasaért az iskola rendszeres kapcsolatot tart fenn az
Egészségligyi Alapellatasi Intézménnyel, és ennek segitségével megszervezi a tanuldk
rendszeres egészségligyi vizsgalatat. A kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési torvényben eldirt,
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évenként esedékes szlirdvizsgalat lebonyolitasa. Az iskolaorvos és a fogorvos munkéjanak
iitemezését minden év szeptember 30-1g egyezteti az igazgato.
Az iskolai védono rendszeres munkakapcsolatot tart az igazgatohelyettessel.

10.4. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagégiai szakmai
szolgaltatokkal

A pedagogiai szakszolgalattal valo kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az igazgatd a felelés. Munkaja soran segiti, hogy a sziilok sziikség esetén
felvegyék a kapcsolatot a szakért6i bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tandcsadas
szolgaltatésait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez.
Rendszeres kapcsolatot tart a Miskolci Pedagogiai Oktatasi Kozponttal. Megszervezi a
pedagbgiai szakmai szolgéltatasok igénybevételét a pedagogus tovabbképzés, a pedagogiai
értekelés, a taniigy-igazgatdsi szolgaltatdsok sziikség szerinti igénybevételét, illetve a
tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozo versenyeken vald részvételt.

10.5. Gyermekjoléti szolgalattal valé kapcsolattartas rendje

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megeldzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. A gyermek- és ifjusagvédelem az intézmény 0sszes
dolgozojanak alapvet6 feladata. A Csaladsegito- és Gyermekjoléti Szolgalattal a kapcsolatot az
ifjasagi  munkakozosség-vezeté tartja. Feladata, hogy veszélyeztetés esetén eljarast
kezdeményezzen. Feladata az osztalyfonokok jelzéseit kovetden a tanuldi hidnyzasok
jogszabdlyban rogzitett mértéke utdn a gyermekjoléti szolgdlatokkal vald kapcsolat felvétele.
Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a
kapcsolatfelvételt a rdszoruld tanulok (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott. A
hivatalosan szervezett alkalmakon kiviil napi kapcsolatban van azokkal a csaladgondozokkal,
akiknek korzetében az iskolankba jard hatranyos helyzetii €s veszélyeztetett gyerekek tartoznak.
Gyermekbantalmazas vélelme €s veszélyeztetettség esetén, amennyiben a probléma pedagogiai
eszkozokkel nem sziintethetd meg, az iskola értesiti a Gyermekjoléti Kozpontot az erre
rendszeresitett adatlapon. A Csaladsegito- ¢€s Gyermekjoléti Kozpont felkérésére az
alapellatasban gondozott gyermekekrdl irasbeli pedagdgiai véleményt készitiink, ill.
esetmegbeszéléseken vesziink részt. Ezeket az iskola és a Gyermekjoléti Kdzpont egyarant
kezdeményezheti. A csaladgondozoval egyiitt az iskola képviseldje (gyermekvédelmi felelds,
osztalyfonok, igazgatdhelyettes) is részt vesz a gyamhivatalban lezajlé védelembe vételi
targyalasokon.

10.6. Kapcsolattartas az iskolavezetés és az egyhazi jogi személyek, hitoktaték kozott

Az iskola etika/hit- és erkdlcstan tantargyat tanit orarendbe épitve. Az egyhazakkal vald
egylittmikodeést torvény és rendelet is szabalyozza. A hittan foglalkozasok tartalmat a bevett
egyhdz jogi személye hatirozza meg az adott egyhdz irdnymutatasa szerint. A hitoktatd
alkalmazasa, az oktatasra valo jelentkezés szervezése, a foglalkozasok és a hitoktaté ellendrzése
a bevett egyhaz belsd jogi személyének feladata. Az iskola biztositja a hitoktatashoz sziikséges
targyi feltételeket, igy kiilonosen a helyiségek rendeltetésszerti hasznalatat, a jelentkezéshez és
miukodéshez sziikséges feltételeket. A hitoktatokra ugyanazok az eldirasok, szabalyozasok
vonatkoznak az intézményben tartozkodasa alatt, mint az iskola tobbi dolgozodjara. A
felekezetek vezetodivel, a hitoktatokkal elektronikus levélben, telefonon és személyesen tart
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kapcsolatot az intézmény. A hitoktatds megszervezésének feladata az igazgatOhelyettes
hatéaskore.

10.7. Egyéb kapcsolatok
Az eredményes oktatd és neveld munka érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart fenn még
a kovetkez6 intézményekkel, szervezetekkel:

» Az iskolat tamogatd telepiilési alapitvany

kuratériumaval

» kozmivelddési intézményekkel,
sportegyesiiletekkel,
renddrkapitanysaggal,
koznevelési intézményekkel,
felsd oktatési intézményekkel

YV VYV V

Magyar didksport szovetséggel.

11. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje
11.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola hirnevének
megOrzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.
A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, id6pontokat, valamint feleldsoket
a nevelOtestiilet az iskola éves munkatervében hatdrozza meg. Az intézményi szintl
innepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és a tanulok részvétele kotelezo.
A vendégek meghivasarol — a nevelGtestiilet és a diakonkormanyzat javaslata alapjan — az
igazgato dont.
Az tinnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfonokok is tajékozodhatnak. Az
osztalyfonokok az tinnepélyeket megeldzden osztalyaikkal ismertetik az tinnepéllyel kapcsolatos
legfontosabb tudnivaldkat, és felhivjak a tanulok figyelmét az tinnepi 61t6ze¢kben vald megjelenés
kotelezettségére.
Oszi tlra, tavaszi tanulmanyi kirandulasok
Iskolai szintd iinnepélyek:

v' Tanévnyitd

Tanévzaro

Ballagas

Oktober 6.  Megemlékezés az aradi vértanukrol

Oktober 23. Megemlékezés az 1956-os forradalomrol és koztarsasag kikialtasarol
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Marcius 15. Megemlékezés az 1848-as forradalom ¢€s szabadsagharcrol
v' Jinius 4. A nemzeti Osszetartozas napja

Osztalykeretben megtartott innepélyek:

Majus eleje: Anyak napja
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11.2. Az intézmény hagyomanyos rendezvényei

Magyar Didksport Napja, Egészséghonap, Mikulas, Advent, karacsony, farsang,
Kornyezetvédelmi hét, Gyermeknap, Zempléni Arpad Sulihét

Turak, tdborok

turdk/kirandulasok, ,,Hatartalanul” kirandulas hetedik évfolyamosoknak, Erzsébet tabor, High
Tech tabor

11.3. A hagyomanyapolas tovabbi formai

Intézményiink iskolaradidt is miikodtet, melynek misorat a tanulok koézremukodésével és

igényeik figyelembevételével allitja 6ssze a miisort szerkeszto pedagdgus.

12. Az intézményi védo, 6vo eléirasok

12. 1. Védo, 6vo eléirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuloknak az intézményben valo
tartozkodas soran meg kell tartaniuk

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanul6i balesetek megelézésében és baleset esetén:

Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania a munkabiztonsagi szabalyzat, valamint a

tlizvédelmi utasités és a tlizriado terv rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk biztonsdganak
¢s testi épségének megdvasdval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési
formakat.

A pedagogusok a tandrai €s a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint az tigyeleti beosztasukban
meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét, folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanuldkkal megtartatni.
Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon a tanuldkkal ismertetni kell az egészségiik és testi
épségiik védelmére vonatkoz6 eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatdé magatartasformakat.

A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét. A
pedagogusoknak ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve
tanoran, vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kovetendd viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra. A
tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat €s az ismertetés idOpontjat az e -naploba
be kell jegyezni. A tanarnak meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak a sziikséges
ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, informatika, kémia, fizika, technika)
vezetd neveld feladata a tantdrgy tanuldsa-tanitdsa soran fellépd veszélyekre vald
figyelemfelhivas és a baleset megel6zés biztositdsa. A tanuldk csak olyan felszerelésekkel,
eszkozokkel végezhetnek munkat, amelyek a biztonsagi eldirdsoknak minden tekintetben
megfelelnek. A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot, karkotét, nyaklancot
stb., amely baleseti veszélyforras lehet.

Baleset esetén mindenki kételes a tdle elvarhato modon elsdsegélyt nytjtani és a sériiltek tovabbi
ellatasat elosegiteni, az ehhez sziikséges elsOsegélynytjto lada a titkdrsagon van elhelyezve.

Az itt nem szabdlyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat eldirdsai
érvényesek.

A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.
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A tanuldk az iskola épiiletét tanitdsi idoben csak szervezett formaban, tanar vezetésével
hagyhatjak el.

A pedagbgus altal készitett a tanulas hatékonysagat noveld, segité eszkdz vagy felszerelés az
iskolaba csak az igazgatohelyettes engedélyével hozhato be. Kivételt a rogzitett felvételek, a CD-
k, DVD-k, videdk, multimédias anyagok. A felhasznalt anyagok jogtisztasagaért,
virusmentességéért a pedagogus felel. A bevitt eszkozok kozil a gyari készitésiieket csak a
magyar nyelvli hasznélati utasitdsnak megfelelden szabad hasznalni.

Az igazgatd az egészséges ¢és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék rendjét és az
ellendrzésbe bevont dolgozokat a munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza. A nevelési-oktatasi
intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas ¢s alkoholfogyasztas.

A tanulok részére szervezett intézményen kiviili rendezvényeken alkohol- és dohanytermék nem
fogyaszthato és nem arusithatd. Az iskola pedagogiai eszkozokkel és prevencids programokkal
kozremiikddik a szenvedélybetegségek megel6zésében. A nevelési-oktatdsi intézmény egész
teriiletén tilos a dohdnyzds. A tanarok ¢és a tanulok egyiittesen ,,A tanulok egészségének
meglrzésével ¢és az egészséges iskolai kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok™
végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a védond.

12.2. Tanul6balesetekkel osszefiiggo teendok

A tanulobalesetek megeldzése érdekében végzett tevékenység

Az igazgato, az igazgatohelyettesek, a tliz- és munkavédelmi felelés évente az egész iskolara
kiterjed6 szemlét tart, melynek célja a baleseti forrasok feltarasa, azok megsziintetésére
intézkedés meghozatala.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald

szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

e A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki oran, melynek soran ismertetni kell: « az
iskola kornyékeére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,

e a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

e rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd természeti katasztrofa)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési ttvonalat, a menekiilés rendjét, . a
tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban tanulmanyi kirandulasok,
turak eldtt, « k6zhasznli munkavégzés megkezdése elott, « rendkiviili események soran,

Az iskola dolgozodinak feladatai a tanulobalesetek esetén:
A tanulok feliigyeletét ellatdé pedagoégusnak a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés. vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

» A sériilt tanulot elsOsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivni,

A sériilésrol tajékoztatni kell a sziilét/gondviseldt,

A balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell sziintetnie,
Minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az igazgatonak vagy
igazgatohelyettesnek.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi pedagdgusnak is részt kell
vennie.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak annyit tehet,

YV V VYV

amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlentil
orvost kell hivnia, és meg kell varni az orvosi segitséget.
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Az iskolaban tortént minden olyan balesetet, sériilést az igazgatonak ki kell vizsgalni, melyet a
baleseti naploban rogzitettek. A vizsgalat soran tisztazni kell balesetet kivaltd okokat €s azt, hogy
hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy
mit kell tenni a hasonl6 balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

» A tanuldbalesetet az eléirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

» A 8 napon tul gyogyuld sériilést okozo tanulo-baleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni,
¢s e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy
példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulonak. A
jegyzokonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

» A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A stlyos baleset
Kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt
kell bevonni. (A sulyos baleset meghatarozasat a 20/2012. rendelet tartalmazza.) _ Az
iskola igény esetén biztositja az SZM ¢és az iskolai didkonkormanyzat képviseldjének
részvételét a tanulobalesetek kivizsgaldsaban.

» Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges és Dbiztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a tanuld-balesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat
az intézmény Munkavédelmi szabélyzata tartalmazza

» Minden baleset utan meg kell tenni a megfeleld intézkedést a hasonld esetek elkeriilése
érdekében.

Kizarélag pedagogus feliigyelete mellett hasznalhato gépek:

- Torpefesziiltségl forrasztopaka

- Villamos haztartési gépek

- Szamitogép

Gépek. eszk6zok, iatékok a tanulok hasznédlatdban

A szaktantermeket a ra vonatkozo teremhasznalati szabalyzat szerint kell hasznalni.
Szabadidében a tanulok altal hasznalt jatékoknak meg kell felelniiik a 38/2011. (X. 5.) NGM
rendelet a gyermekjatékok biztonsagarol és a 78/2003. (XI. 27.) GKM rendelet a jatszotéri
eszk6zok biztonsagossagardl kovetelményeknek. Ennek megfeleléen az ujonnan (ingyenes vagy
visszterhes elidegenités révén) beszerzett jatékoknak rendelkezniiik kell a ,,CE” megfeleldségi
jeloléssel, valamint a veszélyre utald tajékoztatassal és hasznalati utasitdssal. A tanulok
hasznalataban 1évé jatékok dallapotat, megfeleléségét rendszeresen ellendrizni kell, és
balesetveszélyt okozo sériilés, rongaldodas esetén intézkedni kell javittatdsukra, illetve
selejtezésiikre. Az udvari eszkozoket és jatékokat az iskola karbantartdja napi rendszerességgel
ellendrzi, melyrdl jegyzOkonyvet vezet. Tanul6 a technikai dolgozodk altal {izemeltetett, hasznalt
eszk6zokhoz nem nytlhat.

12.3. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaorvos minden tanévben a kdvetkezo feladatokat végzi el:

» Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy
alkalommal torténd szurdvizsgalata (a Kdznevelési torvény 46. (6)/d bekezdése, valamint
a 25.5 (5) bek. eléirja a diakok rendszeres egészségligyi ellendrzését).

» A vizsgalatkor talélt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozésba vétele a 26/1997.
(1X.3.) NM-rendelet alapjan.
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A palyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatait minden év februdr 15-ig végzi el (az
egészseégligyrodl szolo 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (V1.24.) NM rendelet alapjan).

A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve
normadl testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megel6zé méjus 15-ig elvégzi,
kivéve, ha a vizsgalat oka késébb kovetkezett be.

A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsé sportegyesiiletben nem tag, de
diaksportkori versenyeken induld didkjaink sportorvosi szlrését, a fél évre érvényes
igazolasok kiadasat elvégzi.

Végrehajtja a szilikséges ¢s esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyiigyi
intézkedések végrehajtasat.

Stirgdsségi eseti ellatast végez.

Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotarol taniskodd dokumentumok vezetésérol,
a védond kozremiikdodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok a sziikséges
szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutaldt biztosit a
didkoknak, oket a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt kovetéen a haziorvosi
rendelébe iranyitja kezelésre.

Az osztalyok sziirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldvel,
velik konzultdl a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt
rendellenességekre.

Az iskolai védond feladatai:

A védoénd munkajanak végzése soran egylittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munk4ajat, a sziikséges sziirdvizsgalatok ilitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6zd ellendrz6 méréseket
(vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az iskola igazgatohelyettesével.

Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfondki
orékat, eldadéasokat tart az osztalyfénokkel egyiittmiikodve.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkdjaban felhasznalja.

Kapcsolatot tart a segit6 intézményekkel.

Munkaidejét munkaltatdja hatarozza meg.

A kotelez6 orvosi vizsgalatokat, véddoltasok idépontjat ugy kell osztalyonként megszervezni,
hogy a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve ha moéd van ra, a vizsgélatok a tanitas
elétt vagy utan torténjenek.

Az osztalyfonokoket, akiknek gondoskodniuk kell arrdl, hogy osztalyuk tanuldéi az orvosi
vizsgéalatokon megjelenjenek, az igazgatohelyettes tdjékoztatja az aktualis egészségiigyi
ellatasrol.

12.4. RendKkiviili esemény esetén sziikséges teendék
Az iskola mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni olyan elére nem lathatd eseményt,
amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadéalyozza, ill. az iskola tanuldinak és
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dolgozdinak biztonsagat ¢€s egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.
Ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-
oktatasi intézmény miikodtetése nem lehetséges, az igazgatd rendkiviili szlinetet rendel el a
mikddtetd és az illetékes kormanyhivatalok egyidejli tdjékoztatasa mellett.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonodsen:

- a természeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz

stb.),

- atliz, a robbantassal (pl. bombariado) torténd fenyegetés.
Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény csoportszobaiban ¢és tantermeiben a miiszaki,
mikddtetési feltételek tartds hidnya miatt a hdmérséklet legalabb két egymast kdvetd nevelési,
oktatdsi napon nem éri el a 20 (husz) Celsius-fokot, az igazgat6é a fenntarté és a miikodtetd
egyideju értesitése mellett rendkiviili szlinetet rendel el, és errdl tdjékoztatja a sziiloket. A kiesett
tanitasi napokat, 6rdkat a neveldtestiilet altal meghatarozott moédon és napokon be kell pétolni. A
kiesett napok nem akadalyozhatjak a tanulok minésitését, a tanév lezarasat és a tanulok magasabb
¢vfolyamba lépését.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartdzkodd személyek biztonsagit fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az igazgatoval, ill. valamely intézkedésre jogosult felelds
vezetovel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult vezetdk:

- 1gazgato

- igazgatOhelyettes

Rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

— az intézmény fenntartdjat,

— tliz esetén a tlizoltosagot,

— robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

— személyi sériilés esetén a mentdket, — egyeb esetekben az esemény jellegének megteleld

rendvédelmi, ill. katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az igazgat6 sziikségesnek tartja.
Rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartdzkodd személyeket az egyezményes modon értesiteni (riasztani)
kell. Haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett
épliletet a benntartdzkodd tanuld csoportoknak a tlizriadd terv/bombariadd terv alapjan kell
elhagyniuk. A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért, és a kijeldlt

tertileten torténd gylilekezéséért, valamint a varakozas alatti feliigyeletéért a tanuldk részére
tanorat vagy mas foglalkozast tarté pedagogus a felelds.
A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezdkre:

— Az ¢épiiletbdl minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveldnek a

tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartézkodo6 gyerekekre is gondolnia kell.

= A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasédban
segiteni kell.
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= A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté nevelé hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulé az
épiiletben.

= A kiiirités kezdetén és az épiiletbdl valo kiérkezéskor 1étszamellendrzést kell tartani.

= A tanorat vagy foglalkozast tart6 pedagogusnak magaval kell vinnie az

osztaly/csoportnaplét/flizetet, amely alapjan az aznapi gyermeklétszamot ellenérizni kell.
Az igazgatonak, ill. az intézkedésre jogosult felelés vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg felel6s dolgozok kijelolésével gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

A kiliritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitdsarol.

A kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol.
A vizszerzési helyek szabadda tételérol.

Az elsésegélynytjtas megszervezésérol.

A rendvédelmi, ill. katasztrofaelharité szervek (rendoérség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)
fogadésarol.
Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofa-elharitd szerv vezetdjét az igazgatonak vagy az
altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:

- A rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol.

- A veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol.

- Az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol).

- A kozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl.

- Az épiiletben tartozkodo6 személyek 1étszamardl, €letkorarol.

- Az épiilet kiiiritésérol.
A rendvédelmi, ill. katasztrofa-elharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi, ill.
katasztrofa-elharitd szerv vezetdjének utasitasa szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, ill. a katasztrofa-elharitd szerv vezetdjének
utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani. A tiiz esetén sziikséges
teendok részletes intézményi szabalyozasat a "Tiizriado terv” c. igazgatoi utasitas tartalmazza. A
robbantassal torténé fenyegetés esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat
ugyanezen igazgatoi utasitas tartalmazza. A Tizriado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a
dolgozdkkal torténd megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgélataért az intézmény
igazgatoja a felelds. Az épiilet kitiritését a Tlizriado tervben szereplo kiiiritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az igazgatd a felelds. A
Tiizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozojara kotelezd
érvénytiek.
A Ttizriado tervet az intézménv alabbi helyiségeiben, jol lathatd helyen kell elhelvezni:
v’ az iskolatitkari helyiség
v’ atantermekben az ajtd mellett
v’ folyosok falan
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A kitiritést, a tlizriadé esetére minden helyiségben kifiiggesztett elvonulasi ttvonalon kell
végrehajtani. A kilirités utan az épiiletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kitiritéssel
parhuzamosan az igazgat6 vagy iigyeletes vezetd sziikség esetén értesiti az illetékes hatosagot €s
az iskola fenntartojat.

A Kiesett tanitasi orak potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kiiirités iddpontjatol szamitott
harom 6ra mulva a megszakitott 6raval folytatodik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomos ok
miatt az altalanos szabaly nem alkalmazhato, akkor a rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi
orakat a nevelGtestiilet altal meghatarozott szombati napokon be kell potolni.

12.5. Teendok bombariadé és egyéb rendKkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,bombariadd™) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

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

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

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

A bombariadd elrendelése a tlizriadohoz hasonldéan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik.

Az iskola épiiletében tartozkodé tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek megfeleld
rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes utasitds
hianyaban — az iskola udvara. A feliigyeld tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek
az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évé és hianyzo6 tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a
tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gyiilekez6 helyen tartdzkodni.

A bombariadot elrendelé személy a riad6 elrendelését kovetéen haladéktalanul koteles bejelenteni
a bombariado tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben tartozkodni tilos!

Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet munkavallalo torekedjék arra,

hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.
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A bombariad6 lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadé altal
kiesett tanitasi idot az iskola vezetdje potolni kiteles a tanitas meghosszabbitasaval vagy potlolagos
tanitasi nap elrendelésével.

13. A belso ellenorzés rendje
A pedagogiai munka belsd ellenérzésének célja az intézményben folyd neveld-oktatdé munka
atfogd ellendrzése, az esetlegesen felmeriild hibdk észlelése ¢€s korrigalasa, a munka
hatékonysaganak emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony mikodtetéséért
az intézmény igazgatodja felelOs.
Az ellendrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felel6sok megnevezésével.
Ellendrzést végez az iskola egészét illetden az igazgato, sajat hataskoriikben az igazgatohelyettes
¢s a munkakozosség-vezetok. Az osztalyfonokok ellendrzési jogkore az osztalyukban folyo
oktato-neveld munkara terjed ki.
Minden tanévben ellendrzott teriiletek:
» A tanitasi orak. Az ellenérzést az igazgatd, az igazgatohelyettes, a munkakozosség-
vezetok, sajat osztdlyukban az osztalyfonokok végzik oraldtogatdssal.
» A munkakozosségek munkaja. Az éves munkatervben rogzitett iitemezés szerint a
munkako6zdsség-vezetd iskola vezetdsége eldtti beszamoltatasaval torténik.
» A tanitési orak kezdésének ¢€s befejezésének ellendrzése. Az ligyeletes vezetd
rendszeresen az igazgatd alkalomszertien ellendrzi.
> Az elektronikus naplé (KRETA) vezetése. Az ellendrzést az osztalyfénokok
folyamatosan végzik, mig az igazgatohelyettes havonta kisérik figyelemmel a rendszeres

osztalyozast és a mulasztasok beirasat, igazolasat. Az ellenérzés az orszadgos pedagdgia
szakmai ellendrzés helyszini vizsgalatanak teriileteit érinti hangstlyosan.
> A sziil6i értekezletek, fogadoorak rendjét az igazgato €s helyettese ellendrzik.
» Az igazolatlan hidnyzasok szamanak alakulasa. Az ellenérzést az osztalyfonokok
folyamatosan végzik.
Az 1gazgat6 rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés megtartasat a
szakmai munkak6z0sség €s a sziiléi kozosseég is.
Az ellenOrzés tapasztalatait az ellendrzést végzd ismerteti az érintett pedagogussal,
munkakdzosség-vezetovel, illetve a munkakozosséggel. Az értekeléshez az esetlegesen feltart
hibak, hianyossadgok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozo hataridds feladat vagy utasitds is
kapcsolodik. Az 4ltaldnosithaté tapasztalatok 0sszegzésére neveldtestiileti vagy munkakdzosségi
értekezleten kertil sor.
A belsé ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei
Az ellendrzést végzd dolgozonak joga van:
_ Az ellendrzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni.
_ Az ellendrzéshez kapcsolddo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrdl masolatot
késziteni.

_ Az ellendrzétt dolgozo munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni.
Az ellendrzott dolgozotol irdsban vagy szdban felvilagositast kérni.
A belsé ellendrzést végzo dolgozo koteles:
_ Az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belsd szabalyzataiban 1évo
eldirasoknak megfelelden eljarni.
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_ Az ellen6rzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megérizni.
_ Az észlelt hianyossagokat szoban vagy irdsban k6zolni az érintett dolgozokkal és sajat,
illetve az érintettek kdzvetlen felettesével.
_ A hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kdzvetlen felettesétdl kapott utasitas
szerinti id6ben megismételni.
Az ellenérzott dolgozé jogosult:

- Az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni;
- Az ellen6rzés mddjara és megallapitasaira vonatkozoan irasban észrevételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellenbrzést végzo kozvetlen feletteshez.
Az ellendrzott dolgozo koteles:
- Azellendrzést végzd munkdjat segiteni, az ellendrzéssel dsszefliggd kéréseit teljesiteni.
- A feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.
A belsé ellendrzést végzd dolgozo feladatai:
- Azellendrzést végzd dolgozé a jogszabalyoknak megfelelden, az éves ellendrzési tervben

eldirtaknak megfelelden végezni munkajat.

- Az ellendrzések teljesitésérol, az ellendrzés megéllapitdsairdl kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

- Az ellendrzés tényét és megallapitdsait irasba kell foglalni, ha barmelyik érintett fél (az
ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri, vagy ha az az indokolt.

Hianyossagok feltarasa esetén az ellenérzést végzonek:
- A hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérzott dolgozé figyelmét.
- A hianyossagok megsziintetését Ujra ellendriznie kell.

A belsd ellendrzésre jogosult dolgozok és feladataik:
A belsd ellendrzést a kovetkezd személyek végzik:

e igazgatd
e igazgatohelyettes
o munkakdzosség-vezetok
o osztalyfonokok sajat szaktargyaik tertiletén, illetve osztalyukon beliil.
Az ellendrzést végzoknek sajat feleldsi teriiletiikon ellenérzési joguk van, egyben jelentési és
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgat6 felé.
Igazgato
_ Ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek
_ Ellendrzi az iskola 0Osszes dolgozojanak pedagogiai, gazdalkodasi és tigyviteli jellegi
munkajat.
_ Ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat.
_ Osszedllitja tanévenként (iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellenérzési tervet.
_ Feliigyeletet gyakorol a bels ellendrzés egész rendszere és miikodése felett.
Igazgatohelyettes
_ Folyamatosan ellenérzik a beosztott dolgozok nevelé-oktatd €s ligyviteli munkajat.
_ A szakmai munkakdzosségek vezetdinek tevékenységét.
_ A pedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét.
_ Az adminisztracios munkat.
_ A nevel6-oktatd munka moddszereit és eredményességét. _
A gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.
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Munkakozosség-vezetok
_ Pedagbgusok tervezd munkéjat, tanmeneteket.
_ A neveld és az oktatd munka eredményességét (tantargyi méréseken keresztiil). _
A szakmai munkak6zdsségbe tartozé pedagdogus modszereit dralatogatdsokon.
Az egyes tanévekre vonatkozo6 ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo, ill.
az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd belsd ellendrzési terv

hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds. Az igazgatd egyes
esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel

felruhazva bels6 ellenérzési feladat elvégzésére kijelolni.
Az ellendrzési rendszer alapjait az intézmény vezetdinek és pedagoégusainak munkakori leirasa

teremti meg.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. A kdznevelési foglalkoztatottak
munkakdri leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat az irattarban kell 6rizni.
A visszacsatolas formai és forumai

- atantestiilet tajékoztatasa
- munkakdzosségi, neveldtestiileti, munkacsoporti értekezletek
- Sziiloéi Szervezet iilése
- személyes beszélgetés az ellendrzott személlyel.
A pedagdgus egyéb feladatainak ellendrzése

Tanitok, tanarok:

az iskola rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valo részvétel

a tanulok részére szervezett programokon valod részvétel, illetve azok
lebonyolitasaban torténd kozremiikodés

a szabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel

a felzarkoztatasban €s a tehetséggondozasban valo részvétel

nem kotelezd tandran kiviili foglalkozasok vezetése.

Munkak6z0sség-vezetok:

az iskola rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban vald koordinacios
munkavégzés

a valtozatos programokat biztosit6 munkakozosségi munkatervek osszeallitdsa
(egyéni javaslatok figyelembe vételével)

bemutaté orak, sziiloi bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok

tanulmanyi versenyek szervezése ¢és lebonyolitasukban valo részvétel
folyamatos kapcsolattartas biztositdsa az iskolavezetés és a munkak6zosségi
tagok kozott;

foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése

a munkakdzosségéhez tartozo kollégak szakmai munkavégzésének ellendrzése
(6ralatogatasok)

13.1. Pedagégus Teljesitmény Ertékelési Rendszer (TER)

Az intézmény igazgatdja — az intézmény vezetdinek szakmai kozremiikodésével — sajat
munkaltatéi hatdskorében szabdlyzatban hatarozza meg az intézmény pedagodgusainak,
valamint a pedagdégus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatd
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munkat kozvetlentl segitd munkakdrben foglalkoztatottak teljesitményének (a tovabbiakban:
pedagogus teljesitményértékelés, roviditésben TER) intézményi szabalyait. Szabalyzatunk
elkészitésekor figyelembe vettik a pedagogusok teljesitményértékelésének bevezetésével
kapcsolatos alabbi jogszabalyokat:

o A pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LIL torvény, roviditésben Puéty.

e A pedagdgusok 1) életpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvény végrehajtasardl szolo

401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet, roviditésben Vhr., valamint
e A pedagogusok teljesitményértékelésérol szolo 18/2024. (IV.4.) BM rendelet, a
tovabbiakban Rendelet.

Az igazgatonak minden tanévben dontést kell hoznia az egyedi intézményi értékelési
szempontokrol, amelyeket a teljesitményértékelési idoszak kezdetét megel6z6 augusztus 25-ig
kell meghataroznia az adott tanévre vagy nevelési évre szdloan.
Az egyedi intézményi értékelési szempont meghatarozasanak lehetosége azt biztositja, hogy az
igazgato sajat intézményének a legjobban megfeleld, az adott idészakban vagy helyzetben a
leglényegesebbnek tartott feladatokat preferdlja, illetdleg értékelhesse a pedagdgusok annak
megfeleld munkateljesitményét vagy annak hianyat.
A vezetéi megbizdssal rendelkezd (igazgatd) a fenntarté 4altal meghatdrozott négy
teljesitménycél teljesitésével keriil értékelésre.
A vezetdi megbizassal nem rendelkezd pedagdgusok és pedagogus szakképzettséggel
rendelkezd neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott személyek
esetében a teljesitményértékelés meginditasat megeldzoen az igazgatd harom személyre szabott
éves teljesitménycélt hataroz meg, amelyeket a teljesitményértékelés soran pontszammal
értékel.
Iskolankban az elfogadott ,,4 pedagogusok teljesitményértékelésének intézményi szabalyzata”
alapjan torténik a teljesitményértékelés.

14. A tanuldval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi eljaras részletes
szabalyai

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) q) pont: A nevelési-oktatasi
intézmény szervezeti és miitkodési szabalyzatdban (a tovabbiakban: SZMSZ)
kell meghatarozni a nevelési-oktatasi intézményben a tanuléval szemben
lefolytatasra keriilé fegyelmi eljarast megeldz6 egyeztetd eljaras, valamint a
tanuloval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi eljaras részletes szabalyait.

e Az aladbbi szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanul6i jogviszonyban
allokra, a tanuloi jogviszonyukbol fakado kotelezettségiik vétkes megszegése
¢s/vagy az iskoldnak okozott kar megtéritésének megallapitasa soran. A tanuldi
fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagdgiai célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

- azigazgato,

- azigazgatohelyettes,

- az osztalyfénok az osztalya tanuloja ellen,

- asSzaktanar,
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- atanuld sajat maga ellen.

e Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfonok kezdeményezte, a
fegyelmi eljaras kezdeményezoje koteles arrol az osztalyfonokot haladéktalanul
értesiteni.

o Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestiilet, melynek nevében az
igazgatd jar el.

A fegyelmi eljarast a kotelezettségszegést6l szamitott 3 honapon beliil le kell folytatni.

A sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat k6zos kezdeményezésére biztositani kell, hogy a
szlldi szervezet és a didkdnkormanyzat kozosen mitkddtesse a fegyelmi eljaras lefolytatasat
megeldzd egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljards célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuldi fegyelmi bizottsaga felelés, amelynek
mindenkori elndke az igazgatohelyettes.

Amennyiben a bizottsdg elnoke ugy itéli meg, hogy lehetdség van eredményes egyeztetd
targyalasra, akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyezteto eljaras lefolytatasara akkor
van lehetség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a
szilo, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskoru kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld esetén a sziil6 egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasara
lehetdség van, arrdl a fegyelmi bizottsdg vezetdje irdsban tijékoztatja a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuldt (kiskoru tanuld esetén a sziilot), az egyeztetd eljaras igénybevételének
lehetdségére.

A tanul¢ kiskoru tanulo esetén a sziilé az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon
beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd
eljards lefolytatasdt nem kérik, tovabba az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a
fegyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a fegyelmi eljards keretében megallapitott
kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben ismétlddik ugyanannal a tanulonal, a fegyelmi
jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanul6 és a sérelmet elszenvedo fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de
legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilé6 nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli
megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljards megallapitasait és a megallapodasban
foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad.
Személyét az igazgatd kozremitkodésével jelolik ki. Sziikség esetén az oktatasiigyi kdzvetitdi
szolgalat kozvetitdje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

Az egyeztetd eljaras idopontjat az érdekeltekkel egyeztetve, az igazgatd tlizi ki, az egyeztetd
eljards idopontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagdgus
személyérdl elektronikus tton és irasban értesiti az érintett feleket.
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Az egyeztetd eljards lefolytatdsdra az intézmény igazgatdja olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagogus az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetd targyalast a kérelem beérkezésétol szamitott 15 napon beliil le kell folytatni.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo tanulod
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal €s az ennek megfeleldé mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozdodasa.

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

Amennyiben egyeztetd targyaldsra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor
a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt.
A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskora
tanulo esetén e jogot a sziilé gyakorolja.

A fegyelmi biintetés lehet:

_e Megrovas
e SZigOorl megrovas
* meghatdrozott kedvezmények, juttatisok csokkentése, megvonasa, mely szocialis
kedvezményekre €s juttatdsokra nem vonatkozhat
e athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskoldba, mely utobbi akkor
alkalmazhato, ha az iskola igazgatdja megallapodott a mésik (fogadod) iskola igazgatdjaval
o eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol, mely nem alkalmazhat6 akkor, ha a tanév
végi osztalyzatokat mar megallapitottdk, viszont a tankdteles tanuld esetén csak akkor
alkalmazhato, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlddd jellegii és igen stlyos
e kizaras az iskolabdl, mely tankdteles tanuld esetén csak akkor alkalmazhat6, ha a
fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlodo jellegii €s igen sulyos.
A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet eldirasai szerint
folytatja le.
A fegyelmi eljaras lefolytatdsaval az igazgatd — a neveldtestiilet véleményének kikérését
kovetéen — olyan pedagdgust biz meg, akitdl az iligy targyilagos elbirdldsa elvarhato. A
fegyelmi eljards meginditasardol — az indok megjelolésével — a tanulot €s a kiskoru tanuld
szlilgjét a fegyelmi eljards lefolytatdsdval megbizott pedagogus értesiti, s gondoskodik arrol,
hogy az eljaras soran a tanulot meghallgassak, és allaspontjat, védekezését eld tudja adni. Az
iskolaban folyo6 fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban
a tanulot és a sziil6t meghatalmazott is képviselheti.
A fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagogus — az igazgatdval vald egyeztetést
kovetéen — kijeloli a fegyelmi eljards (meghallgatas, targyalas) helyét, idOpontjat,
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gondoskodik a technikai feltételek biztositasardl, az érintett felek, illetve az eljards mas
résztvevoinek értesitésérol.
Ha az eljaras ald vont tanuld vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallds
tisztazéasa végett bizonyitas felvételére sziikség van, a fegyelmi targyalast feltétlentiil meg kell
tartani.
A fegyelmi targyalast a fegyelmi eljaras lefolytatdsaval a nevelOtestiilet altal egyszeri
szotobbséggel megbizott, dttagu, pedagdgusokbol allo bizottsag (a tovabbiakban: a fegyelmi
targyalast lefolytaté bizottsdg) folytatja le a fegyelmi eljaras meginditasatél szamitott
igazgat6idontést kovetd harminc napon beliil. A fegyelmi targyalést lefolytatd bizottsag sajat
tagjai koziil egyszerli szo6tobbséggel elnokot valaszt.
A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi targyaldst lefolyatd bizottsdg donthet tigy, hogy a
nyilvanossagot a tanul9, illetve képviseldje kérésére korlatozza vagy kizarja.
A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyaldson a fegyelmi targyalast lefolytato bizottsag elndke
szoban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid
indokolasat. Ha az {ligy rendkiviili bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a
hatarozat szobeli kihirdetését a fegyelmi targyalést lefolytato bizottsag legfeljebb nyolc nappal
elhalaszthatja.
A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

e atanulo nem kovetett el kitelességszegést

e akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat

o akotelességszegés elkdvetésétol szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el

o akotelességszegés ténye nem bizonyithatd

e nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.
A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalast lefolytatod bizottsag elnoke a kihirdetést kovetod
hét napon beliil irdsban megkiildi az ligyben érintett feleknek, kiskora fél esetén a sziildjének.
Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskort tanulé esetén a sziil6 is — tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és az eljardst meginditd kérelmezés jogarol
lemondott.
Az els6foku hatdrozat ellen a tanuld, kiskoru tanuld esetén pedig a sziild is nytjthat be
fellebbezest. A fellebbezést a hatdrozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell
az igazgatohoz irdsos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétol szamitott nyolc napon
beliil az intézmény igazgatdja a kérelmet az ligy Osszes iratdval egyiitt a fenntartohoz
(masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldja) tovabbitja.
A tanul6 — a megrovas és a szigoru 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 honapnal
e athelyezés masik osztdlyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba fegyelmi biintetés
esetén tizenketté honapnal.
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A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kiilonds méltdnylast érdemld korilményekre és a
fegyelmi vétség alapjaul szolgalo cselekmény sulyéra vald tekintettel — legfeljebb hat honap
idOtartamra felfliggesztheto.

A fegyelmi iigy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a sértett vagy
a kotelességszegd tanuld, a polgari jog szabalyai szerinti kozeli hozzatartozoja,
osztalyfonoke, illetve tanitdja, napkozis neveldje, felsds tanuld esetén volt tanitdja, a
fegyelmi vétség sértettje, akitdl az ligy targyilagos elbiralasa egyéb okbdl nem véarhato el.

A fegyelmi targyalds menete

1. A targyalas elején a tanuldval ismertetni kell a jogait.

2. Ismertetni kell a didk terhére rott kotelességszegést.

3. Be kell mutatni a rendelkezésre 4ll6 bizonyitékokat.

4, Lehet6séget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziil6 és a képvisel6jik az tigyre
vonatkoz6 iratokat megtekinthesse, abba az eljards soran betekinthessen, az abban
foglaltakrol véleményt nyilvanithasson, és bizonyitési inditvannyal élhessen
(ez a jog a fegyelmi eljaras egész menete alatt megilleti dket).

5. Meg kell hallgatni az intézményi didkonkormdnyzat véleményét a konkrét
tigyrél. (A didkonkormanyzat véleményét legkésébb a dontéshozatal eldtt be kell
szerezni.

6. Fegyelmi hatdrozathozatal.

7. A fegyelmi hatarozat szébeli kihirdetése. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat

rendelkezd részét és a rovid indokolast.
15. Az iskolai tankonyvrendelés rendje
A tankonyvrendelést a kozpont fenntartasdban miikodé iskola a kozpont egyidejii
tajekoztatasaval a koznevelés informacios rendszerének és a Konyvtarellato altal mikodtetett
elektronikus informacios rendszer alkalmazasaval a Konyvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy:
a) a tankonyvrendelés hatarideje marcius utols6 munkanapja,
b) a tankonyvrendelés modositasdnak hatérideje junius 15.
c) a potrendelés hatarideje szeptember 5. (tankonyvrendelés és potrendelés barmelyike vagy
egyiitt a tovabbiakban: tankonyvrendelés).
A tankonyvrendelést a koriilményekhez képest elvarhatd legteljesebb korben kell megtenni,
legalabb a kivalasztott tankonyvek cimének, darabszdmanak, az érintett tanulok (ha ismertek)
¢és a tanulokat esetlegesen megilletd tAmogatasok feltiintetésével. Az iskolanak a megrendelés
soran azokat a tanuldkat is fel kell tiintetni, akik szdmara nem rendel tankonyvet az okok
megjeldlésével.
A modositasra és a potrendelésre csak indokolt esetben, igy kiilondsen az osztalylétszam
valtozasa esetén keriilhet sor. A mddositas €s a potrendelés soran csak a végleges rendelésben
megadott tankonyvek darabszamat lehet moddositani. A modositds az eredeti rendeléstol
maximum 10%-ban térhet el.
A tankonyvrendeléseket a Konyvtarellatd tiz napon belill Osszesiti és az érintett kiadoknak
tovabbitja.
A kiad6 a Konyvtarellatotol kapott megrendeléseket 6t napon beliill a Konyvtarellato altal
miikddtetett elektronikus rendszeren keresztiil a Konyvtarellatonak visszaigazolja, amirdl a
Konyvtarellato a rendelést leado intézményeket és fenntartoikat értesiti.
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Amennyiben a kiad6 a Konyvtarellato megrendelését nem tudja elfogadni, kezdeményeznie
kell — a visszaigazolasra rendelkezésére allo hataridon beliil — a Konyvtarellaté altal
miukodtetett elektronikus rendszeren keresztiil annak modositadsat vagy visszavondsat, ami a
jogszabalyokban és tankonyvterjesztési szerzodésben meghatarozott jogkovetkezményeket
vonja maga utan.

A tankonyvrendelés leadasara jogosult intézmény a poétrendelés leadasan tuli idészakban a
tankonyvellatasi szerzodésben meghatarozott feltételekkel is jogosult tankonyvrendelést leadni,
amelynek teljesitése érdekében a Konyvtarellatdé minden téle elvarhatd erdfeszitést koteles
megtenni.

15.1. A tankonyvek kivalasztasanak elvei

A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 0j osztalyok tanuldinak varhato, becsiilt 1étszamat is
figyelembe kell venni.

A tankdnyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy — a tankOnyvtdmogatds, a
tankonyvkolcsonzés, a tankonyv tandran kiviili elhelyezése — az iskola minden tanuldja részére
biztositsa a tankdnyvhoz vald hozzajutéas lehetdségét.

Amennyiben a hivatalos tankonyvjegyzéken a matematika miveltségteriilet kivételével
barmely tantargy, muveltségteriilet vonatkozdsdban van olyan tankdnyv, amelyet az e
rendeletben a tartdés tankonyvre meghatarozott szabalyok alapjan hagytak jova és az ilyen
tantargyhoz vagy miveltségteriilethez az iskola tankonyvet rendel, az iskola a
tankonyvrendelés soran a tartds tankonyvek koziil valaszt.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy azt a
szlilok megismerjék.

A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziiloi szervezet — kiilondsen a tankonyvek grammban
kifejezett tomegére tekintettel — véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik. A sziild nyilatkozhat
arrdl, hogy gyermeke részére az Osszes tankOnyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes
tankonyvek biztositasat mas mddon, példaul hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani.

Az egyes osztalyokba beiratkozott tanuldk sziileit tajékoztatni kell az adott osztalyban hasznalni
szandékozott tankonyvek Ossztomegérdl. Az 1-4. évfolyamokra beiratkozott tanulok heti
orarendjét ugy kell kialakitani, hogy az egyes tanitasi napokon hasznalt tankonyvek tomege a
harom kilogrammot ne haladhassa meg. A sziiléi szervezet az 1-4. évfolyamokra beiratkozott
tanulok heti orarendjének Osszeallitdsdnal — kiillondsen a tankonyvek grammban kifejezett
tomegére tekintettel — egyetértési joggal rendelkezik.

Az iskolanak legkés6bb majus 31-ig — a helyben szokasos modon— kozzé kell tennie azoknak
a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai
konyvtarbol a tanulok kikdlesondzhetnek.

Az iskola igazgatdja a Nemzeti alaptanterv felmend rendszerii bevezetésével érintett iskolai
¢évfolyamokon barmely tantargyhoz, miiveltségi teriilethez csak olyan tankonyvet rendelhet az
iskolai tankdnyvrendelés kereti kozott, amelyiknek a tankdnyvvé nyilvanitasa a kerettantervi
rendelet kihirdetését kovetden tortént feltéve, hogy az adott tantargyhoz, miiveltségi teriilethez
a kerettantervi rendelet alapjan keriilt kiadasra vagy jovahagyasra kerettanterv,tovabba szerepel
ilyen tankonyv a hivatalos tankonyvjegyzéken.
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15.2 Az iskolai tankonyvellatas rendje

A tankonyvrendelés elkészitésével egyidejlileg az iskolai tankonyvellatas helyi rendjében az
iskola igazgatojanak meg kell nevezni a tankonyvfeleldst, annak feladatait, az iskolai
tankonyvellatas soran elvégzésre keriil6 munka ellenértéke elismerésének elveit és a
tankonyvtorvény 8/A. § (1) bekezdésben meghatarozott feladatok végrehajtasat.

Az iskola a tankonyveket a Konyvtarellatotol a tanulok részére megbizasbol értékesitésre
atveszi majd a tankonyvellatas helyi rendjének elkészitésében foglaltaknak megfeleléen a
tankonyvfelelds részt vesz a tankdnyvellatassal kapcsolatos iskolai helyi feladatok ellatasaban.
A kozpont altal fenntartott iskola esetében a kozponton keresztiil az iskolanak, a nem a kozpont
altal fenntartott iskola esetében az iskola szamara a Konyvtarellato dijazast fizet.

A dijazas forrasa:

a) a nem a kozpont altal fenntartott iskolak esetében a Konyvtarellato altal a tankdnyvellatasi
szerz6dés alapjan az iskolanak

b) a kozpont altal fenntartott iskoldk esetében a Konyvtarellatd altal a tankonyvellatasi
szerz6dés alapjan a kdzponton keresztiil az iskoldnak atengedett 6sszeg.

A koznevelési torvény 46. § (5) bekezdése alapjan az allam 4ltal biztositott ingyenes
tankonyveket — a munkafiizetek kivételével — az igazgatd az iskola konyvtari allomanyaba
veszi, a tovabbiakban az iskolai konyvtari allomanyban elkiilonitetten kezeli, és a tanul6 részére
a tanév feladataihoz rendelkezésre bocsatja az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint.
A tanuloi tankdnyvtamogatas maodjarol a neveldtestiilet dont.

Az iskolanak a 23. §-ban meghatédrozottak szerint k6zz¢ kell tennie az iskolai tankdnyvellatas
helyi rendjét.

Az iskolai tankdnyvrendelés elkészitésének — e rendeletben nem szabalyozott — kérdéseit az
iskola hézirendjében kell

16. Az intézményi adminisztracio

Intézményiinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk:
Intézményiinkben az alabbi elektronikus Uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok vannak:

a tanulobalesetek elektronikus Uton torténd bejelentése, a KIR rendszerbdl kinyomtatand6
dokumentumok, az e-naplo.

Elektronikus tton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

16.1. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

16.1.1. A tanuloi hianyzas igazolasa

A tanul6i hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hidnyzasok ¢és késések egységes elbiralasa érdekében eljardsi szabalyokat rogzitiink az
alabbiakban.

ryr e r

tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazoldsokat az
osztalyfonok a tanév végéig koteles meglrizni.
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A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a) a szild eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatdrozottak szerint
enged¢lyt kapott a tdvolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,

¢) a tanulo hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
e Dbejaro tanulo érkezik késobb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanuld hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili iddjaras stb.).

A sziill6 a tanitasi naprol valé tavolmaradast sziiléi igazolassal utélag nem
igazolhatja. A tanul6 szamara elzetes tavolmaradasi engedélyt a sziil6 irasban kérhet. Az
engedély megadasardl tanévenként Ot napig az osztalyfonok, ezen tul az igazgatdé dont az
osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanulé tanulmanyi
elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

16.1.2. A tanuloi késések kezelési rendje

A késok listajat rogzité iratok bejegyzései szerint az iskolabdl rendszeresen késo tanulé
sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlddés esetén behivja az iskolaba. A magatartasi jegy
kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

rrrrrr

hidnyzésat a pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazoldsat az osztalyfonok végzi.
Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfondk az igazgatohelyettessel
egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankdtelezettség megszegésére vonatkozo
szabalysértési eljarast.

16.1.3. Tdjékoztatds, a sziil6 behivasa, értesitése
A sziilOk tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eloirasai szerint torténik.

tankoteles tanulé esetében:
e elsé igazolatlan 6ra utdn: a naplo adatai révén a sziild értesitése
e a10. igazolatlan ora utan:
> asziil6 iktatott postai levélben torténd értesitése
» Gyermekjoléti Szolgalat
» Jarasi Gyamhivatal értesitése
e a30.igazolatlan dra utan: a sziil§ postai Giton torténd értesitése
> Jarasi hivatalt
» Gyermekjoléti Szolgalat értesitése
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Az intézményi értesitést 30 éranként meg kell ismételni.
az 50. igazolatlan o6ra utan:
e aJarasi Gyamhivatal értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztés

kovetkezményeire.

nem tankoteles kiskoru tanulé esetében:

elsé igazolatlan 6ra utan: a napld adatai révén a sziilo értesitése

a 10. igazolatlan ora utan: a sziil6 postai Gton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni)

a 20. igazolatlan 6ra utan: a sziil6 postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni)

a 30. igazolatlan 6ra elérésekor: a tanuloi jogviszony megsziintetése.

Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megel6zden legalabb két alkalommal postai titon
is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

16.2. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdsa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetovée kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

El kell latni az igazgatd eredeti aldirdsaval €s az intézmény bélyegzdjével, a vonatkozo

jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrozasi szabalyzat alapjan irattari

dokumentumként kell megbrzni.
A papiralapu irattdrozads tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrdl is az igazgatonak kell
gondoskodnia.
A tanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapt nyomtatvanyanak
hitelesitésére €s taroldsara a fent irt eljarasrend vonatkozik.
16.2.1. A KIR rendszerbol kinyomtatando dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési

rendje:

El kell helyezni a papiralapt dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités idOpontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegz6 lenyomatat,

¢s ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.
A kiilsé lapjan vagy annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell
tiintetni azt is, hogy a dokumentum hény lapbol, illetve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités

szovege:

Hitelesitési zaradék
az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valo utalast: ,,elektronikus
nyomtatvany”, _ az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.
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Ez a dokumentum ..... .. folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl all.

Kt et eeeeee e
PH

hitelesitd
16.2.2. Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje
Az adatok tarolasa az e-napld hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a
frissités a biztonsagi eldirasoknak megfelel gyakorisaggal torténik. Az e-naplo elektronikus
uton tarolja a tanuldok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanuldkkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a tanarok munkajat segitd
informéciokat.
A tarolt adatok koziil:
Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a helyettesitések, talorak stb. szamar6l készitett
Kimutatast, amit az igazgatohelyettes ellendriz, majd a dolgozdval alairattatja. Az intézmény
korbélyegzdjével lepecsételi, majd az igazgatd aldirja. A tovébbiakban az iratkezelési
szabalyoknak megfelelden kell tarolni.
Félévkor ki kell nyomtatni a tanulok altal elért félévi eredményeket, igazolt és igazolatlan
hianyzasokat. Ezt az osztalyfonoknek ald kell irnia, az iskola korbélyegzojével le kell
pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanuldnak vagy a sziilonek.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakdnyvbdl papiralapa torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és forméjat jogszabaly hatdrozza meg. A megjelolt
személyek aldirasaval és az intézmény kor alakll pecsétjével ellatva valik hitelessé. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni. Tanév végén a
végleges osztalynaplo fajlokat kiilsé adathordozéra kell menteni, az adathordozét az
iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

_ Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan ordk szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot a tanuldi jogviszony mas

megsziinésének eseteiben.
16.3. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje
A Kozoktatasi Informacidos Rendszerben (KR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus aldirast (amennyiben van az intézményben erre lehetdség)
kizarolag az igazgato alkalmazhat.
A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintli jogok
beallitasai az igazgatdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.
A KIR egyes alrendszereihez valo hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozo,
kizarolag a felhaszndlo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos
felhasznalonév nem engedélyezhetd. A felhaszndlonevet, a hozzatartozé jelszot lezart
boritékban az igazgatohelyettes 6rzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.
A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival valo) hozzaférés esetén az okozott
karért — az igazgatd altal kezdeményezett vizsgédlat eredménye alapjan - a kart okozd
személyesen felel.
17. Az iskolai lemorzsolodas megelozését célzo komplex intézményfejlesztés
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Erintett intézményi

Beénitends
Intézményfejles L e e, eept er} 0 alapdokumentum és annak
. . Beépitendo6 indikator konkrét s L . ,
ztési teriilet , | modositasra javasolt része
tevékenységek .
(fejezet)
PARTNERKA | 1. Kiemelt figyelmet SZMSZ: A kiilso
PCSOLATOK forditunk a sziil(')'kkel, kapcsolatok rendszere és
FEJLESZTES csaladokkal valo Su]ik(’)stolgat() forméja (3 7_380)
E TERULET partneri kapcsolat
kialakitasara,
fejlesztésére a korai
iskolaelhagyas
megelézése érdekében.
2. Az iskolai Egyiittmiikodés SZMSZ (37.0.): Témahetek,
lemorzsolddas partnereinkkel témanapok (projekthetek’
megelézése érdekében Eset- projektnapok). Az iskola
a kulcsfontossagi megbeszélések neveldi a tantervi
partnercnkielvlo Kovetelményck
egyiittmitkodésiinket , e,
. o eredményesebb teljesiilése, a
irasban is rogzitjiik. B I
neveldmunka elosegitése
céljabol projektoktatast
(t¢émanapokat,  témaheteket
szerveznek.)
Partneri SZMSZ: A tanitasi-tanulasi
tajékoztatas programot tamogat6 szakmai

egyiittmikodések. A kiilsé
kapcsolatok rendszere €s
formaja.

3.Biztositjuk a
sikeres 6voda—
iskola, illetve
iskolafokok
kozotti (also—felsd
tagozat,

altalanos iskola—
kozépiskola,
kozépiskola—
felsGoktatas) at-
menetet tAmogatd
fejlesztések
strukturalis
garanciait.

3.Az ILMT alapt
sikeres atmenetet
tamogato
programunk/progr
amjaink
kialakitasa,
fejlesztése részét
képezi a Halozati
Munkacsoportokb
an val6 egyiitt-
mitkodés.
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SZMSZ: A vezetdk és az
iskolaszek, az intézményi
tanacs, valamint a sziil6i
szervezet, k6zosség kozotti
kapcsolattartas formaja, rendje.
A kiils6 kapcsolatok rendszere,
formaja és mddja. A szakmai
munkako6zdsségek
egylittmitkddése,
kapcsolattartasanak rendje,
részvétele a pedagdgusok
munkajanak segitésében.




4.A sikeres 6voda-

2.A partneri

SZMSZ: A kiils6 kapcsolatok

kiilonbozbéségét és
massagat is elfogadva.

as lehetdségével.

iskola,illetve egylittmikodési rendszere, forméaja és modja.
iskolafokok kézotti megallapodas két | Eves Munkaterv: Mellékletének
(also— példanyban soraban _ Egylittmiikddési
felsé késziil, mindkét Megallapodas
L, fél szamara
‘_[agozat,altalanos rendelkezésre all
sola- | eav-eay
kozépiskola,k6zépisk | ksicsonssen alairt
ola- példany
felsdoktatas) atmenet
tamogatasaban
kulcsfontossagu
partnereinkkel
vald
egylittmiikodésiinket
irasban is rogzitjiik
2. | ESELYEGYE | 1.Olyan légkor 2.A tanulok
NLOSEG / megteremtését valaszthatnak a SZMSZ:
MELTANYOS | biztositjuk, ahol kiilonb6z6 7.5 Didkonkormanyzat
OKTATASSZ | minden tanulé teljes lehetdségek kozil,
ERVEZES értékli emberként élheti | élve a
TERULET meg dnmagat, véleménynyilvanit

18. Az intézményi dokumentumokrdl valo tajékoztatas rendje

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanulo, sziil, valamint az
iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhetd6 az iskola

honlapjan (https://zempleni-tallya.edu.hu/), a ,,Dokumentumok™ meniipont alatt.

A Pedagogiai Program, a Héazirend és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy nyomtatott
példanya megtalalhat6 az iskola titkarsagan. Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az
érdeklddok felvilagositast kérhetnek az igazgatotol és az igazgatOhelyettestdl, eldzetesen

egyeztetett id6pontban.

72




VELEMENYEZES, ELFOGADAS, JOVAHAGYAS, ERVENYESSEG

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat a nevel6testiilet 2024. augusztus 30-
an, a kKlik200496001/00158-2/2024 szamu hatarozataval elfogadta.
Tallya, 2024. augusztus 30.

Ujjné Muhi Melinda
igazgato
Hollokéi Beatrix Szarnyané Nagy Maria
pedagdgus, mk. vezetd pedagbdgus

2. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat modositasat az iskolai tanulok6zosség
képviseletében a DOK véleményezte és elfogadta.
Tallya, 2024. augusztus 30.

Galgéczi Anita Szmoszna Krisztofer
DOK segitd pedagdgus DOK elnok

3. A Szervezeti és Mlikddési Szabalyzat modositasat a Sziildi Munkak6zdsség
vezetdsége véleményezte €s elfogadta.
Tallya, 2024. augusztus 30.

Csengeriné Tiirk Tiinde
SZM elndk

4. A szakmai dokumentumot a térvényi eldirdsokkal dsszevetette és pontositasara irasban
javaslatot tett.

Szerencs, 2024. augusztus 30

Csejoszkiné Szab6o Annamaria
Szerencsi Tankeriileti Kozpont, szakmai igazgato

5. A szakmai dokumentum modositasahoz a Szerencsi Tankeriileti Kozpont igazgatoja,
mint fenntartd egyetértését adta, elfogadta.

Szerencs, 2024. augusztus 30.

Szabé Arpad
Szerencsi Tankeriileti K6zpont igazgatoja
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Zempléni Arpad Altalanos Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

1.szamu Melléklet

Jognyilatkozat

A Zempléni Arpad Altalanos Iskolat az igazgato képviseli.

Az igazgatoi jogkort az ligyek meghatarozott csoportjara nézve — az SZMSZ rendelkezés
szerint — az intézmény adott dolgozojara vagy adott csoportjara atruhazhatja.

Az intézmény nevében tett irasbeli jognyilatkozat meghatarozott formaban torténd megtétele a
cégjegyzés (cégszerl alairas).

A cégszerl alairasa (cégjegyzés) formaja: a képviseletre jogosult, az intézmény cégnevéhez
(korbélyegz6 hasznalataval) sajat névalairasat csatolja.

Az intézmény sajat szakmai feladatai ellatasahoz tartozo valamennyi iratat az igazgato irja ala,
az intézményi bélyegzd egyidejii hasznalataval.

Az alairas jogszerliségét jelen SZMSZ, illetve egyedi specidlis esetben az igazgatd egyedi,
irasbeli rendelkezése kiterjesztheti.

Jogosulatlan aldirds és bélyegzd hasznélatbol szarmaz6 karért az aldir6 a felelds.

Tallya, 2024. augusztus 30.

Ujjné Muhi Melinda
igazgato
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2.szamu Melléklet
Gyakornoki szabalyzat
A Zempléni Arpad Altalanos Iskola gyakornoki szabalyzata

Iskolank gyakornoki szabalyzatanak megalkotasara az intézményben Gyakornok fokozatban
foglalkoztatott pedagogusok és a neveld €s oktatd munkat kozvetleniil segitdé munkakoérokben
pedagogus diplomaval foglalkoztatott kollégak, valamint a mentoralasukkal megbizott
pedagogusok hatékony munkajanak biztositasa érdekében keriilt sor.
Szabalyzatunk elkészitési kotelezettségét jogszabaly nem rendeli el, de a periodikusan
jelentkezd  gyakornoki-mentori  egyiittmiikodés feladatainak  koordinalasa ¢és a
munkafolyamatban érintett kollégdk megfeleld tajékoztatdsa, az elvégzendd feladatok
rogzitése érdekében sziikségesnek tartjuk annak elkészitését és alkalmazasat. Szabalyzatunk
eldirasait a Nemzeti Koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény €s a 326/2013. (V111.30.)
Korm. rendelet eldirasait kovetve a kdvetkezOkben hatarozzuk meg.
1. A gyakornoki szabdlyzat hatdlya kiterjed:

> az intézmény vezetdjére s mas vezetd beosztasu koznevelési foglalkoztatottjaira,

> aszakmai munkakozdsségek vezetoire,

> a gyakornok mentoralasi feladataival megbizott pedagogusokra,

» a gyakornokokra, ideértve a pedagogus szakképzettséggel rendelkezd neveld és

oktaté munkat kézvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott gyakornokokat is.

2. A gyakornoki id6 kikotése:
Ebben a bekezdésben a 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet eldirdsaira hivatkozunk.
2.1 A koznevelési intézményben a pedagdgus elémeneteli rendszer hatdlya ald tartozo
munkakor betoltéséhez eldirt végzettséggel és szakképzettséggel vagy szakképesitéssel,
valamint két évnél, osztatlan tandrképzésben végzett pedagogus esetében egy évnél kevesebb
szakmai gyakorlattal rendelkezé pedagogust, tovabba a (3) és (4) bekezdés, valamint a 13. §
(3) bekezdése szerinti esetben a pedagogust Gyakornok fokozatba kell besorolni, kivéve abban
az esetben, ha kordbban mar ennél magasabb fokozatba val6 besorolasra jogosultsagot szerzett.
A gyakornok szamara a foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor, vagy a pedagogus eldmeneteli
rendszer hatalya ald torténd atkeriilés esedékességének idOpontjdban a kinevezésben,
munkaszerzOdésben két, osztatlan tanarképzésben végzett pedagdgus esetében egy év
gyakornoki id6 kikotése kotelezo.
2.2 Az egy vagy két év gyakornoki id6be a foglalkoztatasi jogviszony létesitése elott
megszerzett szakmai gyakorlat idejét be kell szamitani azzal, hogy gyakornoki idoként az egy
vagy két évbol hatra levé idét kell — a (3) bekezdésben foglaltakra is figyelemmel — a
kinevezésben, a munkaszerzddésben rogziteni. Ha az ilyen mddon szamitott gyakornoki id6
lejarta €s a mindsitd vizsga kozott kevesebb, mint egy honap lenne hatra, a gyakornoki id6t egy
honappal vagy a pedagdgus kérésének megfeleld mértékben, de legfeljebb hat honappal meg
kell hosszabbitani.
2.3 Ha a foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor a pedagdgus rendelkezik a 6. (1) és (2)
bekezdése szerinti egy vagy két év szakmai gyakorlattal, de nem rendelkezik a 6. (3)



bekezdése szerinti hat év munkaviszony jellegii jogviszonnyal, szamara — kivéve, ha sikeres
mino6sito vizsgat tett — hat honap gyakornoki idot kell kikotni.
3. A gyakornok munkaideje
A gyakornok munkaidejét munkaszerz6dése hatarozza meg, teljes munkaidében torténd
foglalkoztatas esetén az heti 40 ora, a pedagdgus munkakorben foglalkoztatott esetében heti
kotott munkaideje 32 6ra. A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje
pedagogusok esetében a teljes munkaideje Otven szazaléka, azaz heti 20 o6ra. Ezen feliili
foglalkozasok vagy tanorak elrendelésére az eseti helyettesités alkalmazasaval van lehetdség.
4. A mentor megbizasa, a gyakornok tajékoztatasa a mentor személyérol
4.1 A gyakornoki fokozatba besorolt pedagogusok mentorat a gyakornok kozvetlen vezetdje
véleményének meghallgatisa utan az igazgat6 jeloli ki.
4.2 Az intézmény vezetéje a mentori megbizas atadasaval egyidejiileg tdjékoztatja a
gyakornokot a segitésével megbizott mentor személyérol.
4.3 A tajékoztatast — annak irdsbeli rogzitése mellett — ugy kell intézni, hogy egyidejiileg a
4.4 A mentori feladatokkal torténd megbizast a tanévnyitd nevel6testiileti értekezleten ki kell
hirdetni, azt a tanévnyito értekezlet anyaganak tartalmaznia kell.
4.5 A mentori feladatok ellatasara lehet6ség szerint azonos munkakort betoltd, lehetdleg a
gyakornokkal megegyez6 szakos, az intézménynél legalabb o6téves Szakmai gyakorlattal
rendelkezd pedagdgus jeldlhetd ki. Indokolt esetben az igazgatd az 6téves szakmai gyakorlat
intézményben valo letdltésére vonatkozo feltételtdl eltérhet.
4.6 Az igazgatd a mentor megbizasa el6tt szoban tdjékoztatja az érintett pedagogust, aki
méltanylast érdemld személyes koriilményeire tekintettel kérheti a megbizas mell6zését,
amelynek teljesitésérdl vagy elutasitdsardl az igazgatd dont.
4.7. A mentori feladatokkal valo megbizas a gyakornoki id6 teljes idStartamara szol. A kijelolés
aldl felmentés kivételes esetekben kérhetd. A felmentésrdl az igazgat6 dont.
5. A mentor feladatai
5.1 A mentor feladatai az aldbbiak:

* a gyakornok szakmai munkajanak segitése, s« gyakornok mindsité vizsgara torténd

felkészitésének segitése,

* agyakornok altal tartott tanorak, foglalkozasok latogatasa,

* a gyakornok tevékenységének félévenként torténd értékelése.
5.2 A gyakornok szakmai munkdjanak, gyakornoki felkésziilésének segitése
5.2.1 A mentor kijelolését kovetden gondoskodik arrdl, hogy a gyakornok a jelen
szabalyzatot, valamint a szakteriilet¢éhez tartozé kovetelményekre vonatkozo
dokumentumokat megismerje.
5.2.2 A mentor iranymutatést ad az intézményi irdsos dokumentumok és jogszabalyok alapjan
elsajatithatd felkésziilésre, az altala sziikségesnek tartott iddpontban és gyakorisdggal
konzultaciot kezdeményez az intézményi dokumentumok rendszerérdl.
5.2.3 A mentor felkésziti a gyakornokot a munkakorével kapcsolatos tervezOmunkara, ezen
beliil segitséget nyujt:

» a helyi tantervben a munkakori feladataira vonatkozo eldéirasok értelmezésére és

szakszer( alkalmazasahoz,

76



» a tanitasi orak felépitésének, az alkalmazott mddszereknek, tanulmanyi segédleteknek,
taneszkOzoknek a célszerli megvalasztasahoz,

» a tanitasi oOrdk elokészitésével, megtervezésével ¢€s eredményes megtartdsaval
kapcsolatos irasbeli teenddk ellatasara, lehetdséget biztosit a gyakornok részére az

o intézmény pedagodgiai  célkitlizéseinek  gyakorlati = megvaldsitasanak
bemutatasara alkalmas orék latogatasahoz,

> a gyakorlatban mutatja be a taniigyigazgatasi dokumentumok és a KRETA rendszer
alkalmazasat.

5.2.4 A gyakornok felkésziilésének segitése, iranyitasa érdekében a mentor

B negyedévenként egy, az igazgatd felhivasara legfeljebb tovabbi egy alkalommal
latogatja a gyakornok o6rdit,

B a2z oralatogatasrol feljegyzést készit, amelyben megfogalmazza a tapasztalatait,
szovegesen ¢értékeli a gyakornok teljesitményét, és iranymutatast ad a tovabbi
felkésziiléshez,

B 2z irasbeli munkak ellendrzése alapjan megéllapitja esetleges észrevételeit, a sziikséges
javaslatokat megteszi, « tapasztalatait a gyakornokkal megbeszéli,

B 2 gyakornok segitéséhez, felkészilléséhez — ha a gyakornok igényli — heti
gyakorisdggal konzultacios lehetdséget biztosit.

5.3 A felkészitéshez kapcsolodo dralatogatas és a konzultacios 6rdk dokumentalasa:

» Az oralatogatasrol készitett feljegyzés egy példanyat a gyakornoknak, egy példanyat a
kozvetlen felettes igazgatohelyettesnek at kell adni.

» A konzultacids 6ra megtartasat a pontos idépont és idétartam megjeldlésével a mentor
¢s a gyakornok alédirasaval ellatott dokumentum igazolja.

» A mentor az igazgatot félévenként szoban tajékoztatja a gyakornok elomenetelérol. Az
igazgato ezen kiviil barmikor kérhet tajékoztatast a gyakornok kozvetlen felettesétol, a
gyakornok mentoratél vagy a gyakornoktdl a mentoralassal kapcsolatos feladatok
végrehajtasarol, a gyakornok eldre haladasarol.

6. A szakmai kdvetelményrendszer
Az intézményi szakmai kovetelményrendszere két részbdl all:
1. a) az altalanos kovetelmények szakteriileteihez tartozd kdvetelmények osszességébol és
2. b) a munkakorh6z kapcsolodo kovetelmények dsszességébdl.
6.1 Az altalanos szakmai kovetelmények:
Az éltalanos szakmai kovetelményekhez tartozd kovetelményrendszer az intézményben
egységes, annak teljesitését minden gyakornok részére eld kell irni.
Az éltalanos szakmai kovetelményekhez tartozé intézményi kovetelményrendszer alapjan a
gyakornoknak meg kell ismernie:

v’ azintézmény miikddésével kapcsolatos belsd szabalyzatokat és programokat, ezen beliil
a pedagdgiai programot, a szervezeti €s mikodési szabalyzatot, a hazirendet

v’ az intézmény pedagdgiai célkitlizéseit, azok gyakorlati megvalositasat,

v/ a tanulok, sziildk, pedagogusok koznevelési torvényben meghatarozott jogait és
kotelezettségeit,

v’ ataniigy-igazgatasi dokumentumok alkalmazasat.
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6.2 A munkakorhoz kapesoldodo kovetelmények:
6.2.1 A munkakorhoz kapcsolodo szakmai kovetelmények megallapitasa a munkaszerz6désben
meghatarozott pedagdégus-munkakdr és az ahhoz kapcsoldédé munkakori leirds alapjan torténik.
6.2.2 A munkakoérhoz kapcsolédd intézményi szakmai kovetelményrendszemek minden
munkakor tekintetében biztositani kell, hogy a gyakornok megismerje:

v amunkakorére vonatkozo6 foglalkoztatasi alapelveket,

v’ az oktatasszervezés gyakorlati feladatait,

v az intézménybe jard tanulok sajatos felkészitésének modszereit,

v a kiilonleges figyelmet igényld tanulok egyéni fejlesztésére (hatranyos helyzeti,
halmozottan hatranyos helyzetli, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanulokkal,
kiemelten tehetséges tanulokkal valo foglalkozas) szolgald eljarasokat,

v apedagdgus kompetencidkat és az azok mindésitési elbiralasara szolgalo indikatorokat.
6.2.3 A munkakorhoz kapcsol6do kovetelményrendszer magéaban foglalja azokat a specialis
kovetelményeket, illetve mindenkire érvényes kovetelmények lebontasat, amelyek a konkrét
munkakorhoz, illetve az egyes munkakdri feladatokhoz tartoznak.

7. A gyakornok joga ¢€s kotelezettsége
7.1 A gyakornoknak jogosult arra, hogy

» aszakmai kovetelményrendszert szamara elmagyarazzak,

» a kiilonbozo szakteriiletek elsajatitasahoz sziikséges irasos intézményi és jogszabalyi
anyagokat megkapja,

» a mentoratol, kozvetlen vezetdjétdl barmikor kérdezzen, sziikség esetén konzultacids
orat kérjen,

» a gyakorlati készségek fejlesztése érdekében részt vegyen a mentor, a
munkakozdsségvezetd vagy mas, nagy tapasztalattal rendelkezd pedagogus orajan
elézetes megbeszéElés alapjan,

> teljesitése értékelését (az oOralatogatasok tapasztalatait, a beszamolas eredményét)
részére segitd szandékkal, indokolassal alatdmasztva kifejtsék, az értékelésre észrevételt
tegyen.

7.2 A gyakornok kotelezettsége, hogy

» alegteljesebb mértékben egylittmitkddjon mentoraval és kozvetlen felettesével,
a szakmai kovetelmények teljesitéséhez sziikséges ismereteket megszerezze,
tudasarol, elére haladéasardl a jogszabalyokban eldirt médon szamot adjon,
gyakornoki feladatainak teljesitésével, a beszdmolassal kapcsolatban felmeriild
akadalyoztatasarol mentorat, kdzvetlen vezetdjét azonnal értesitse,
neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a Koznevelési torvény 62. (1 1) bekezdésének
megfelelden csokkentett mértékii legyen,
> teljes jogu tagként részt vegyen a nevel6testiilet munkajaban.

YV VYV V

Y

8. A gyakornok mindsité vizsgakotelezettsége

8.1 A gyakornok a gyakornoki id6 lejartanak honapjaban, vagy ha a gyakornoki idé majus
1- augusztus 31. kodzott jar le, az év majus honapjaban tesz mindsito vizsgat.

Pedagogus munkakorben foglalkoztatott gyakornokok esetében a mindsitd vizsgat az Oktatasi
Hivatal szervezi.
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8.2 A pedagdgus munkakorben foglalkoztatott gyakornok mindsité vizsgajanak elnokét és
a szakos szakértét az Oktatasi Hivatal, a mindsitd bizottsag harmadik tagjat az intézmény jeloli
ki az igazgato vagy az igazgatohelyettesek egyike személyében.

8.3 A pedagodgus szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatott személy mindsitd vizsgajat az intézmény helyi értékelési
szabalyzata alapjan kell lebonyolitani, a széban forgd mindsitd vizsgan az igazgato latja el a
mindsitési kovetelményeknek valdé megfelelés megallapitasaval kapcsolatos feladatokat.

8.4  Ha a gyakornok mindsitd vizsgaja sikeres volt, 6t a min6sit6 vizsga teljesitésének évét
kovetd év januar 1. napjatol a Pedagogus 1. fokozatba kell besorolni.

8.5 A gyakornoki id6 a vizsga napjat kovetd nappal kezdédéen két évvel meghosszabbodik,
ha a pedagdgus mindsitd vizsgdja sikerteleniil zarult. A gyakornoki id6 egyéb esetben nem
hosszabbithatd meg.

8.6 A munkaltatd a foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor irasban tajékoztatja a
gyakornokot a mindsitd vizsga esedékességének idépontjardl. Ha a mindsitd vizsga idépontja
— kiilondsen a foglalkoztatdsi jogviszony sziinetelése miatt — moddosul, errdl a gyakornokot
irasban tajékoztatni kell.

8.7 A gyakornok mindsité vizsgaja alkalmaval az ora latogatasan és megbeszélésén a
mentor is részt vehet.

9. A gyakornoki szabalyzat hatalyba 1épése:

Az intézmény gyakornoki szabalyzatanak hatalyba 1épési napja: 2024. szeptember 1.

Téllya, 2024. augusztus 30.

Ujjné Muhi Melinda
igazgato
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3.szdmu Melléklet
Tankonyvtari és tartos tankonyvek szabalyzata

A didkok a tanév befejezése elott kotelesek a tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban
leadni. A tanuld, illetve a kiskora tanuld sziildje koteles a kdlesonzott tankonyv mitkddési
szabalyzataban meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a
tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerli hasznalatabol szarmaz6 értékcsokkenést.
A pedagégusok a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyuk végéig vehetik igénybe.
A tankdnyvek nyilvantartasa:
Az iskolai kdnyvtar kiilon adatbazisban kezeli az ingyenes tankdnyv biztositdsdhoz sziikséges
tankonyveket. Ezek tartos tankonyvként kezelendok.
Kartérités
A tanul6 a tAmogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megérizni és rendeltetésszeriien hasznalni. Ebbol
fakadoan elvarhat6 a tanul6tol, hogy az altala hasznalt tankdnyv legalabb a tanulmanyai végéig
hasznalhato allapotban legyen.
Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankdnyvet, tartos tankonyvet kolcsonoz, a tanulo,
illetve a kiskoru tanul6 sziilje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongaldsabol szarmazo
kart az iskolanak megtériteni.
Ennek lehetdségei:

- ugyanolyan konyv beszerzése,

- anyagi kartérités.
Az elhasznéalodas mértékének €s indokoltsagdnak megallapitasa a konyvtaros feladata. Vitas
esetben az igazgatd szava dontd. Abban az esetben, ha az elhaszndlodas mértéke a
megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételarat
kell kifizetnie.
A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a
sziild altal benytjtott kérelem elbiralasa az igazgatd hataskore.
A tankdnyvek rongaldsadbol eredd kartéritési dsszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

Tallya, 2024. augusztus 30.

Ujjné Muhi Melinda
igazgato
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4. szamu Melléklet
Bélyegzo hasznalati szabalyzat
Ervényes: 2024. szeptember 1-t5l.
I. Az intézmény bélyegzdi
a) korbélyegz6
(a bélyegzo/k/ lenyomata)

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgato
vagy a helyettesitésével megbizott igazgatohelyettes alairdsaval érvényes.
Hasznélatara jogosultak:

v’ igazgato

v’ igazgatOhelyettes az igazgatd helyettesitése esetén

v’ iskolatitkar, a munkakori leirasiban szerepld esetekben

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az Orzéssel megbizott személy: az iskolatitkar.
b) hosszu bélyegz6

(a bélyegz6 lenyomata)

Hasznalata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:
v’ igazgato
v’ igazgatOhelyettesek iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy az iskolatitkar.
II. A bélyegzOk kezelésének szabalyai
A bélyegzOk készittetéserdl, illetve a selejtezésrdl az igazgatd dont.
A hasznalaton kiviili bélyegzoket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzarva kell tartani.
Felelds: az iskolatitkar

Az érvényes bélyegzdokrdl az iskolatitkar nyilvantartast vezet.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

1. A bélyegzd lenyomatat.

2. A bélyegzd sorszamat (amennyiben van).

3. A bélyegzot atvevod, hasznalo és 6rzd tag nevét, alairasat.

4. A bélyegz0 atadasanak, illetve visszavételének helyét és idopontjat.
Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegzok hasznalhatok.
A bélyegz6 cseréjére akkor kertilhet sor, ha az elhasznal6das, megrongalodas, adatvaltozas vagy
egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.
A bélyegzd potlasardl akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak.
Amennyiben a potlas utdn az eredeti bélyegzd eldkeriil, ugy azt selejtezni kell.
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A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzot
fizikailag hasznalatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, id6pontjat jegyzOkdnyvben
kell rogziteni, amelyet az iskolatitkar és a jelenlévo tanu ir ald. A jegyzOkonyvet csatolni kell a
nyilvantarto laphoz.

Téllya, 2024. augusztus 30.

Ujjné Muhi Melinda
igazgatd
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5.sz. Melléklet
Adatkezelési szabalyzat

Altalanos rendelkezések

1.1. Az adatkezelési szabalyzat célja
Az adatkezelési szabalyzat célja biztositani az adatvédelem alapjogi elveinek, az informacids
onrendelkezési jognak és az adatbiztonsag kovetelményeinek érvényesiilését, megakadalyozni
a jogosulatlan hozzaférést, az adatok jogosulatlan megvaltoztatasat és nyilvanossagra
hozatalat.
Az adatkezelési szabdlyzat célja, hogy az Intézmény kezelésében 1€vo személyes adatok
tekintetében a legfontosabb adatvédelmi szabalyokat tartalmazza, kiilonos tekintettel az
adatkezeléssel, adatfeldolgozassal, adattovabbitassal és nyilvanossagra hozatallal kapcsolatos
adatvédelmi kovetelményekre kiterjedéen.
Az adatkezelési szabalyzat célja tovabba az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii
¢s részletes — tajékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényr6l, igy kiilonosen
az adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozéasra jogosult
személyérol, az adatkezelés id6tartamarol, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az érintett
személyes adatait.
Az Intézményben folyd adatkezelés és tovabbitds rendjét jelen adatkezelési szabdlyzat
hatarozza meg.
1.2 Adatkezel6 megnevezése

Adatkezeld: Zempléni Arpad Altalanos Iskola

Székhely, postacim: Tallya Rékoczi ut 16.

E-mail cim: tallyasuli@outlook.com

Telefon/Fax: +36-47 398-050

Honlap: https://www.zempleni-tallya.edu.hu

Képviseli: Ujjné Muhi Melinda igazgat6
Intézmény adatvédelmi koordinatora: Ujjné Muhi Melinda

Intézmény adatvédelmi tisztviseldje:
1.3 Az adatkezelési szabalyzat alapjaul szolgalo jogszabalyok

- Az Eurdpai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol
¢s az ilyen adatok szabad aramldsarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) (a tovabbiakban: GDPR),

- Az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szol6 2011 évi CXII.
torvény (a tovabbiakban: Infotv.),

- A Polgéri Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.)

- A nemzeti koznevelésrol sz6lo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.),

- A pedagogusok 1j életpalydjardl szo16 2023. évi LI térvény (a tovabbiakban: Puétv.),

- A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI
rendelet),
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- A nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VI 28.)
Kormanyrendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet),
- Az oktatasi nyilvantartasrol szol6 2018. évi LXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Onytv.),
- A pedagogusok teljesitményértékelésérol szoldé 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet (a
tovabbiakban: TER rendelet).
1.4 Az adatkezelési szabalyzat személyi, targyi és idobeli hatalya
E szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Intézményben:
a) koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, munkaviszonyban vagy megbizasi
jogviszonyban all6 foglalkoztatottakra,
b) tanuldi jogviszonyban all6 személyekre,
C) atanulok torvényes képviseldire,
d) minden olyan személyre, aki az Intézmény hasznalataban all6 domain alatt
tizemeltetett honlapot — https://www. zempleni-tallya.edu.hu latogatja.
Az adatkezelési szabalyzat targyi hatalya az Intézmény altal kezelt személyes, kdzérdekli vagy
kozérdekbdl nyilvanos adatra terjed ki. Az adatkezelési szabalyzat a fenntart6 jovahagyasanak

idépontjaval 1ép hatdlyba és hatirozatlan iddre szol.
1.5 Ertelmez6 rendelkezések
a) érintett: barmely informacio alapjan azonositott vagy azonosithato természetes személy,
akinek személyes adatait az Intézmény kezeli,
b)azonosithato természetes személy: aki kozvetlen vagy kozvetett modon, kiilondsen
valamely azonosito, példaul név, szadm, helymeghatarozé adat, online azonosito vagy egy,
vagy tobb tényez0 alapjan azonosithato,
C) személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,.érintett”)
vonatkoz6 barmely informécio,
d)egészségiigyi adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotara
vonatkoz6 személyes adat, ideértve a természetes személy szamara nyutjtott egészségiigyi
szolgaltatasokra vonatkozo olyan adatot is, amely informacidt hordoz a természetes
személy egészségi allapotarol,

e)biometrikus adat: egy természetes személy testi, fiziologiai vagy viselkedési jellemzdire
vonatkozé minden olyan sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely
lehetévé teszi vagy megerdsiti a természetes személy egyedi azonositasat, ilyen példaul az
arckép vagy a daktiloszkopiai adat,

f) genetikai adat: egy természetes személy oOrokolt vagy szerzett genetikai jellemzoire
egészségi allapotara vonatkozé egyedi informéciot hordoz, és amely elsdsorban az emlitett
természetes személybdl vett biologiai minta elemzésébdl ered,

Q)adatkezeld: e Szabalyzat alapjan az Intézmény, amely a személyes adatok kezelésének céljait
€s eszkozeit Onalldban vagy masokkal egyiitt meghatirozza; ha az adatkezelés céljait és
eszkoOzeit az unids vagy a tagallami jog hatarozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezeld
kijelolésére vonatkozd kiilonds szempontokat az unidés vagy a tagallami jog 1is
meghatarozhatja,

h)adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a gytjtés,
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rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés,
felhasznalas, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetové tétel
utjan, dsszehangolas vagy dsszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités,

1) adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel,

J) cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely
egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil att6l, hogy
harmadik fél-e. Azon kézhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unios
vagy a tagallami joggal 6sszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem mindsiilnek
cimzettnek; az emlitett adatok e kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az
adatkezelés céljainak megfelelden az alkalmazando6 adatvédelmi szabalyoknak,

K)adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhet6évé
tétele

1) nyilvanossdgra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetévé tétele

m) adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitdsa tobbé nem
lehetséges

n)adatmegsemmisités: az adatot tartalmazo adathordozo6 teljes fizikai megsemmisitése

0)adatallomdny: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 9sszessége,

p)nyilvantartasi rendszer: a személyes adatok barmely modon centralizalt, decentralizalt vagy
funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely meghatarozott
ismérvek alapjan hozzaférheto.

Q)az érintett hozzajdaruldsa: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason
alapuld és egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést
félreérthetetleniil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd
személyes adatok kezeléséhez. Az érintett jogosult arra, hogy hozzajarulasat barmikor
visszavonja. A hozzajarulas visszavonasa nem érinti a hozzéjarulason alapuld, a visszavonas
el6tti adatkezelés jogszelidségét. A hozzajarulds megadasa eldtt az érintettet errdl tajékoztatni
kell. A hozzajarulas visszavonésat ugyanolyan egyszerli mdédon kell lehetévé tenni, mint
annak megadasat

I adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas moédon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.

2. Az adatkezelés f6bb szabalyai

2.1 Az adatkezelés alapelvei

Az Intézmény altal végzett adatkezelések, adatfeldolgozdsok soran az alabbi adatvédelmi
alapelveknek kell érvényestilnie:

Jogszeriiség, tisztességes eljaras, atlathatéosag: a személyes adatok kezelését jogszeriien és
tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathato modon kell végezni.

Célhoz kotottség: a személyes adatok gytlijtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszera
celbdl torténhet, azok kezelése nem torténhet ezekkel a célokkal Ossze nem egyeztethetd
modon. Nem mindsiil az eredeti céllal 6ssze nem egyeztethetének a kozérdekii archivalas
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céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatdsi célbol vagy statisztikai célbol torténd tovabbi
adatkezelés,

Adattakarékossag: a személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabdl megfeleldek és
relevansak kell, hogy legyenek, és a sziikségesre kell korlatozoédniuk.

Pontossag: a személyes adatoknak pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik.
Minden ¢észszerli intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai
szempontjabol pontatlan személyes adatok haladéktalanul torlésre vagy helyesbitésre
keriiljenek.

Korlatozott tarolhatosag: a személyes adatok taroldsa olyan forméban kell, hogy térténjen,
amely csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez szilikséges ideig teszi lehetové az
érintettek azonositasat. A személyes adatok ennél hosszabb ideig torténd taroldsara csak
kozérdekii archivalas, tudomanyos ¢és torténelmi kutatas, vagy statisztika készitése céljabol
kertilhet sor.

Integritas és bizalmas jelleg: a személyes adatok kezelését oly modon kell végezni, hogy
biztositva legyen a személyes adatok megfeleld biztonsaga (az adatok jogosulatlan vagy
jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosoddsaval
szembeni védelmet is ideértve).

Elszamoltathatésag: Az Intézmény felelés az e pontban foglaltaknak valdé megfelelésért,
tovabba — sziikség esetén — képesnek kell lennie e megfelelések igazolasara.

Az adatkezelési alapelveknek egyszerre kell érvényesiilniiik.

2.2 Az adatkezelés jogalapjai

Az adatkezelés jogi feltételei a jogalap (érintetti hozzajarulds vagy torvényi felhatalmazas) €s
célhoz kotottség.

Személyes adatok kezelése az Intézményben kizarolag akkor €s annyiban jogszer(i, amennyiben
legalabb az alabbiak egyike teljesiil (jogalapok, GDPR 6. cikk):

v’ az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol torténd
kezeléséhez;

v’ az adatkezelés olyan szerzO8dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik
fel, vagy az a szerzddés megkdtését megeldzden az érintett kérésére torténd 1épések
megtételéhez sziikséges;

v az adatkezelés az Intézményre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitésehez sziikséges;

v az adatkezelé€s az €rintett vagy egy masik természetes személy Iétfontossagl érdekeinek
védelme miatt sziikséges;

v az adatkezelés kozérdekli vagy az Intézményre ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges,

V' az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
szlikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsdbbséget ¢élveznek az érintett olyan
érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik
sziikségessé, kiilondsen, ha az érintett gyermek.

Az Intézmény az érintettet az adatkezelés megkezdése elott az adatkezelési tajékoztatdban
egyértelmiien és részletesen tdjékoztatja tobbek kozott az adatkezelés tényérdl, jogalapjarol,
céljardl és az érintetti jogokrol. Hozzajaruldson alapuld adatkezelés esetén az ,Erintett
hozzajarulasa” akkor tekinthetd az adatkezelés érvényes jogalapjanak, amennyiben az az
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érintett akaratdnak Onkéntes, konkrét és megfeleld tdjékoztatason alapuld és egyértelmi
kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést félreérthetetleniil kifejezo
cselekedet Utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az ot érintd személyes adatok kezeléséhez.

2.3 Az érintetti jogok

a) Az adatkezeléssel Osszefiiggd tényekrél az adatkezelés céljarol az adatkezelés
megkezdését megeldzoen tdjékoztatast kapjon a GDPR 13-14. cikk rendelkezései szerint —
tajékoztatashoz valod jog,

b) Kérelmére személyes adataihoz és az azok kezelésével Osszefiiggd informacidkhoz az
adatkezel6 koteles hozzaférést biztositani a GDPR 15. cikk alapjan — az érintett hozzaféréshez
valo joga. Az Nkt. 42. (2) bekezdése a torvényes képviseld hozzaféréshez valo jogat korlatozza
akként, hogy a gyermek ¢és a kiskoru tanul6 sziiléjével minden, a gyermekével 6sszefiiggd adat
kozolhetd, illetve azokat a tanulmanyi rendszeren keresztiil a lehetd legrovidebb idon beliil
hozzaférhet6vé kell tenni, kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanul¢ testi,
értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

C) Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 16. cikk alapjan arra, hogy az adatkezeld
indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a rd4 vonatkozd pontatlan személyes adatokat, s
figyelembe véve az adatkezelés céljat arra is jogosult tovabbd, hogy kérje a hidnyos személyes
adatok — egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat utjan torténd — kiegészitését —
helyesbitéshez valo jog,

d) Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 17. cikk alapjan arra, hogy az adatkezeld
indokolatlan késedelem nélkiil tordlje a ra vonatkozo személyes adatokat, az adatkezeld pedig
koteles arra, hogy az érintettre vonatkozd személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil
torélje meghatarozott feltételek fennallasa esetén, melyek soran az adatkezelonek kell
gondoskodnia a torolt adatok visszakereshetOségének megakadalyozasar6l torléshez vald jog
(,,az elfeledtetéshez vald jog”),

e) Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 18. cikk alapjan arra, hogy kérésére bizonyos
kondiciok keretében az adatkezeld korlatozza az adatkezelést, mely az adatok illetéktelen
felhasznalasanak meggatolasat szolgald jogosultsag, s mint ilyen, a személyes adatok
kiilonleges kategoridinal lehet leginkabb relevans — adatkezelés korlatozasdhoz valo jog,

f) Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 20. cikk alapjan arra, hogy a ra vonatkozo, altala
egy adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, sz€éles korben hasznalt,
géppel olvashaté formatumban megkapja, tovabba jogosult arra is, hogy ezeket az adatokat egy
masik adatkezelonek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyozna az az adatkezeld, amelynek a
személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta, s ez esetben is kiemelt fontossagu a hordozott
adatok teljességének, pontossadgdnak a megdrzése alapelvi szinten — adathordozhatosaghoz
valo jog,

9) Kérelmére, GDPR 21. cikk szerint az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével
kapcsolatos okokbol barmikor tiltakozzon személyes adatainak kezelése ellen, ideértve a
profilalkotast is, mely esetben az adatkezeld a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve,
ha az adatkezelé bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritdé ereji jogos okok
indokoljak, amelyek elsébbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival
szemben, vagy amelyek jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez
kapcsolodnak — tiltakozashoz val6 jog.
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h) Jogorvoslathoz valé jog
Amennyiben az érintett ugy itéli meg, hogy az Intézmény a személyes adatainak kezelése soran
megsértette a hatalyos adatvédelmi kovetelményeket, akkor
- panaszt nyujthat be a Feliigyeleti Hatésdghoz (Nemzeti Adatvédelmi ¢és
Informacidszabadsag Hatésag (NAIH), cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-1 1.,
postacim: 1363 Budapest, Pf.: 9. e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu, telefon: +36 (I)
3911400, honlap: www.naih.hu), vagy
- lehetdsége van birdsaghoz fordulni. A per elbirdlasa a torvényszék hataskorébe tartozik.
A pert az érintett a lakohelye vagy tartozkodasi helye szerint illetékes torvényszék elott
is megindithatja. A birdsag az tigyben soron kiviil jar el.
2,4, Az érintetti joggyakorlasra vonatkoz6 eljarasrend
2.4.1 Az érintettek tajékoztatasa
Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelez6 adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

Az oraadd, az alkalmazott, a tanuld vagy torvényes képviseldje tajékoztatast kérhet személyes
adatainak kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat,
amelyet az Intézmény kdteles teljesiteni. Az 6raadd, az alkalmazott, a tanuld illetve torvényes
képviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés sordn adatait kinek, milyen célbol, milyen
jogalappal és milyen terjedelemben tovabbitottak. Az érintettek a fenti jogok gyakorlasara
iranyuld kérelmeiket papir alapon vagy elektronikus uton, a tallyasuli@outlook.com e-mail
cimen nyujthatjadk be az Intézmény részére.

Az érintett oraado, alkalmazott, tanuld illetve torvényes képviseldje vagy az Intézménnyel
jogviszonyban nem 4all6 személy szdmara, akinek adatait kezeli az Intézmény, kérésére az
adatvédelmi tisztviselo tajékoztatast ad az Intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott
adatfeldolgozo altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, id6tartamardl,
az adatfeldolgoz6 nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel 0sszefliggd tevékenységérol, tovabba
arrdl, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptak meg az adatokat.

Az igazgatd az adatvédelmi tisztvisel§ javaslata alapjan a kérelem benyujtasatol szamitott 30
napon beliil irasban, kozérthetd forméban koteles megadni a tijékoztatast. Ez a hataridd
indokolt esetben tovabbi 2 honappal meghosszabbithatd. A hataridd meghosszabbitasardl az
Intézmény a késedelem okainak megjelolésével a kérelem kézhezvételétdl szamitott 1 honapon
beliil tajékoztatja a kérelmezat.

Az Intézmény az adatvédelmi koordinator Utjan gondoskodik arr6l, hogy az érintetti
joggyakorlas soran benyujtott kérelmek az adatvédelmi tisztviseld részére eljussanak.

2.4.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az igazgatd - az adatkezelés egyideji felfliggesztésével - a tiltakozast koteles a kérelem
benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 30 nap alatt megvizsgalni, és
annak eredményérdl a kérelmezot irasban tijékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt €s adattovabbitast is
megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetéleg az annak alapjan tett
intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot
korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
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3. Az Intézményben nyilvantartott adatok kore

Személyes adatot az Intézményben kizarolag jogszabaly felhatalmazasa és az érintett
hozzéjarulasa alapjan lehet kezelni, mely tevékenység magaba foglalja az adatok felvételét,
rogzitését, tarolasat (irattari Orzés), tovabbitasat és torlését.

Kivételes esetben (statisztikai adatgyiijtés, tudomanyos kutatas) ez aldl az igazgato felmentést
adhat, de ebben az esetben az érintettel kozdlni kell, hogy az adatszolgaltatas dnkéntes/anonim.
Minden személy, illetve torvényes képviseldje, akinek személyes adatat az Intézmény kezeli,
illetve Orzi, koteles a személyes adataiban kovetkezd valtozast 8 napon beliil jelezni az
igazgatonak tallyasuli@outlook.com cimen vagy papir alapon.

A Kozoktatas Informacidés Rendszerében (KIR), a Koznevelési Regisztracios €s Tanulmanyi
Alrendszerben (KRETA), valamint az Intézményben nyilvantartott adatok korét az Nkt. 41. a
rogziti. Ezeket az adatokat kotelezden nyilvan kell tartani az alabbiak szerint.

3.1 Tanulok nyilvantartott és kezelt adatai (kotelezé adatkezelés)

Az Intézmény az Nkt. 41. -ban meghatarozott kotelezettsége keretében a gyermekekre,

tanulokra vonatkozéan a kovetkezd személyes adatokat tartja nyilvan a tanulmanyi

rendszerében:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve, neme,
allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, személyi azonositasra szolgald
okmany megnevezése ¢és szdma, telefonszdma, -elektronikus levelezési cime,
tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag
terliletén valo tartozkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezeése, valamint
szama,

b)a gyermek, tanulé sziil6jének, értesitendd hozzatartozojanak, a ra tekintettel csaladi potlékra
jogosult személynek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utdneve,
lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszama, elektronikus levelezési cime,

C) a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d)a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok: da)
felvételivel kapcsolatos adatok, db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony
iranyul, dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok, dd) a gyermek,
tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok, de) kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanulora
vonatkoz6 adatok, dt) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok, dg) a gyermek, tanul6
oktatasi azonositd szama, dh) mérési azonosito,

€) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatok: ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos
adatok, eb) a tanuldé magatartasanak, szorgalmanak ¢és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok, ec) felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok, ed)
a tanuldi fegyelmi ¢és kartéritési {igyekkel kapcsolatos adatok, ee) a tanulo
didkigazolvanyanak sorszama, ef) a tankOnyvellatassal kapcsolatos adatok, eg)
¢vfolyamismétlésre vonatkozo adatok, eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja €s
oka,

t) az orszadgos mérés-értékelés adatai,

g) azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt az Nkt. 9. (4) bekezdése
alapjan szervezett hataron tuli kirandulason,

h) azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfoldi tanulmanytton.
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A pedagogiai szakszolgalati intézmény — az integralt nyomon kovetd rendszer (a
tovabbiakban: INYR) miikodtetése érdekében — az el6z6ekben meghatarozott adatokon kiviil

a)

b)

a sziild, az értesitendd hozzatartoz6 dnkéntes adatszolgéltatdsa alapjan a gyermek, a
tanul6 nemzetiségi hovatartozasara vonatkozo adatot,

annak a nevelési-oktatasi intézménynek a nevét és cimét, OM-azonositojat, amellyel a
gyermek, a tanulé 6vodai nevelési vagy tanuldi jogviszonyban, kollégiumi tagsagi
viszonyban all, valamint a gyermek, a tanulo altal igénybe vett pedagogiai
szakszolgalati ellatas 18. (2) bekezdés szerinti megnevezését,

az ELTE Gyakorlo Orszadgos Pedagogiai Szakszolgalatnal képzésben részt vevo
személynél: kérelmezd nevét, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletési csaladi és
utonevét, nemét, dllampolgarsaga, lakdhelyének, tartdzkodasi helyének cimét, személyi
azonositasra szolgdld okmany megnevezését és szamat, telefonszamat, elektronikus
levelezési cimét, tarsadalombiztositasi azonositd jelét, a fogyatékossagra vonatkozo
adatokat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas
jogeimét és a tartozkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat is nyilvantartja.

Az Onytv. alapjan, a torvény 1. szama mellékletének 1. részében szerepld, alabbi tanuloi
adatokat sziikséges az Intézménynek a kdznevelési informécios rendszerében (KIR) régzitenie:
A tanuloi nyilvantartas a gyermek, tanul6 aldbbi személyes adatait tartalmazza:

a)
b)

c)

d)

e)
f)
9)
h)
i)
)

1)

m)

oktatési azonositd szdmat, tdrsadalombiztositasi azonosito jelét,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartdsi nehézsége tényét,
hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetének tényét és hatalyat,

jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy egyéni munkarenddel rendelkezik-¢,
tankotelese, jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét, valamint megsziinés
esetén annak tényét, hogy az érintett az adott kdznevelési intézményben szerzett-e
iskolai végzettséget, szakképesitést,

nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladatot,

nevelésének, nevelés-oktatasanak helyét,

felndttoktatds esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,

évfolyamat,

melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt az Nkt.-ban szabalyozott hataron tali
kirandulason,

melyik évfolyamon, mely orszdgban vett részt kiilfoldi tanulméanytton,

annak tényét és idejét, hogy az egyéni munkarendben tanul6 neki felréhatd okbol két
alkalommal nem jelent meg az osztalyozod vizsgéan, vagy két alkalommal nem teljesitette
a tanulmanyi kovetelményeket.

Az Intézménynek az Nkt. 25. (5a)-(5b) bekezdései alapjan biztositania kell

a)
b)

az Nkt. 62. (1 bekezdése szerint a diabétesszel €16, valamint
a fokozott kockazatu allergids betegséggel diagnosztizalt gyermekek, tanulok
egészségének megdrzésére forditott fokozott figyelmet.
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C) A sziild, térvényes képviseld, a nagykoru tanul6 az (5a) bekezdés a) és b) pontja szerinti
koriilmény fennallasardl az Intézményt legkésObb a gyermek dvodai jogviszonya, a
tanul6 tanuloi jogviszonya létesitésekor tajékoztatja.

Ha a sziilg, torvényes képviseld, a nagykort tanuld az (5a) bekezdés a) és b) pontja szerinti
kortilmény fennallasardl a gyermek 6vodaijogviszonya, a tanul6 tanuldi jogviszonya létesitését
kovetden szerez tudomast, akkor a sziild, torvényes képviseld, a nagykoru tanul6 az Intézményt
a tudomasszerzést kovetoen errdl haladéktalanul tajékoztatja.

Az Intézmény az (5a) bekezdés

a) a) pontja szerinti koriilménnyel Osszefiiggésben a sziil6tol, térvényes képvisel6tol,
nagykoru tanul6tol kapott adatokat a tanuldi jogviszony megsziinésétol szamitott 5 évig
kezeli,

b) b) pontja szerinti koriilménnyel Osszefliggésben a sziil6tol, térvényes képvisel6tol,
nagykora tanulotél kapott adatokat a gyermek, tanuld biztonsagos napkozbeni
ellatdsanak céljabol legfeljebb a gyermek 6vodai jogviszonya, a tanuld tanuldi
jogviszonya fennallasaig kezeli.

Az Intézmény az EMMI rendeletben meghatarozott kotelezettsége keretében a gyermek, tanulod
kovetkezd adatait tartja nyilvan:

a) tanuldi hianyzas miatti adatkezelés az EWVII rendelet 51. (1) bek. alapjan, mely
tartalmazza a betegség miatt tavollét iddtartamat, kezeli annak igazolasat, mely
egészségiigyi, kiilonleges adatot is tartalmazhat,

b) tanuldval szembeni fegyelmi eljarashoz kapcsolddé adatkezelés az EMMI rendelet 53-
61. rendelkezései alapjan,

c) tanulé és gyermekbalesetekkel kapcsolatos nyilvantartas az EMMI rendelet 169. §
rendelkezései alapjan.

Az Nkt. 41. (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az Intézmény tanulmanyi
rendszerében nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabdlyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsdg (pl. étkezési kedvezmény stb.) elbiradldsdhoz és
igazolasahoz sziikségesek. E c€lbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a
jogosult személye €s a kedvezményre valo jogosultsaga.

Az Intézmény az Nkt. 41. (10) bekezdésében foglaltak értelmében a nyilvantartott gyermek,
tanulo, sziilo, értesitendd hozzatartoz6 adatait a jogviszony megsziinésétdl szamitott tiz évig
Orzi ¢és kezeli.

3.2 Oraadok adatainak kezelése

Az Nkt. 4. 21. pontja értelmében az 6raadé megbizasi szerzédés keretében legfeljebb heti
tizennégy oOra vagy foglalkozas megtartasara alkalmazott pedagdgus, oktato.

A PGétv. 133. (9) bekezdése alapjan az Intézmény az draadok

a) nevét,

b) sziiletési helyét, idejét,

C) nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén
valo tartdzkodas jogcimét €s a tartozkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat,

d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatasi azonosité szamat tartja nyilvan.
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A Puétv. 133. (10) bekezdése szerint az 6raadokrdl nyilvantartast kell vezetni. Az Intézmény
az Oraadok adatait — ha torvény eltér6 hataridét nem allapit meg — a jogviszony
megsziinésétdl szamitott 6t évig Orzi és kezeli.

3.3 Alkalmazottak adatainak kezelése

Az Onytv. alapjan, a torvény 1. szami mellékletének II. részében szerepld, aldbbi
alkalmazottakra vonatkozo adatokat sziikséges az Intézménynek a koznevelési informécios
rendszerében (KR) rogzitenie:

Az alkalmazotti nyilvantartas az alkalmazott alabbi személyes adatait tartalmazza:

a) oktatasi azonositd szamat,

b) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsboktatasi intézmény nevét,
az oklevél szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagdgus-szakvizsga, tudomanyos fokozat megszerzésének idejét,

c) munkakdre megnevezését és idGtartamat,

d) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

e) munkavégzésének helyét,

f) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

g) vezetdi beosztasat,

h) besorolasat,

i) jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,

J)  munkaidejének mértékét,

k) tartos tavollétének idétartamat,

I) elektronikus levelezési cimét,

m) el6menetelével, pedagogiai-szakmai  ellenérzésével, pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil ma) a szakmai gyakorlat
idejét, mb) akadémiai tagsagat, mc) munkaido-kedvezményének tényét, md) mindsitd
vizsgdjanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben rogzitett hataridejét, me)
mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a mindsitd
vizsga €és a mindsitési eljards idopontjat €s eredményét, mf) az alkalmazottat érintd
pedagogiai-szakmai ellenérzés idopontjat, megallapitasait.

Az Nkt. 41. (10) bekezdése alapjan az Intézmény az alkalmazottak adatait — ha térvény eltérd
hataridét nem allapit meg — a jogviszony megsziinésétol szamitott 6t évig 6rzi és kezeli.

3.4 A pedagogusok teljesitményértékelése

A Puétv. és TER rendelet alapjan a munkaltatd minden évben koteles értékelni a pedagdgus és
a pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd nevel6-oktatdé munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok esetén a
teljesitményértékelést nem kell lefolytatni. A teljesitményértékelést irasba kell foglalni. A TER
rendelet 5. (10) bekezdése alapjan a véglegesitett pontszamot €s a teljesitményszintet az értékelt
személlyel valo kozlését kovetden rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus
rendszerben (a tovabbiakban TER rendszer). A véglegesitett értékelést az értékelt személynek
elektronikus dokumentumként, a TER rendszerben kell kézbesiteni. A TER rendszerben
rogzitett személyes adatok a kovetkezok:

a) az értékelt személyek neve,

b) az értékelés tartalma,
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C) az értékelés alapjan megallapitott illetmény Gsszege.

Tekintettel arra, hogy a fenti adatok a szenzitiv adatok korébe tartoznak, ezért azokat kizarolag
a teljesitményértékelési eljarasban résztvevok, az adatkezeldk és az értékelt személy ismerhetik
meg.
3.5 Honlap-latogatashoz kapcsolédo adatkezelés
Az Intézmény honlapja a https://www. zempleni-tallya.edu.hu internetes cimen érhetd el. A
honlap hasznélata soran automatikusan nem keriilnek felhasznaléi adatok az Intézmény
kezelésébe. Az Intézmény a honlap hasznélata sordn nem gyujt és nem tarol adatokat a
felhasznalokrol. Az iizemelés kozben keletkezd adatok kezelését (IP-cim vagy URL-cim) a
szerver lizemeltetd-je (edu.hu) végzi. A honlap egyes részeinek letoltésekor bizonyos esetben
kisméretli adatfajlok (Gn. cookie-k, siitik) helyezddnek el az latogatok szamitogépén. Ezek az
adatfajlok a honlap egyes funkcidinak miikodéséhez sziikségesek. Alkalmazasuk lehetdséget
biztosit a weboldalak hasznalataval Osszefliggésben a latogatd egyes adatainak gytijtésére,
valamint internethasznalatanak nyomon kovetésére. Amennyiben a latogatd ezt nem szeretné,
akkor minden tovabbi nélkiil meggatolhatja. A siitik engedélyezésével és tiltasaval kapcsolatos
hasznos informaciok, a beallitas egyes Iépései az alabbi linkeken elérhetbek:

@® Google Chrome

® Firefox

@ Microsoft Internet Explorer 1 1

@® Microsoft Internet Explorer 10

® Safari

@® Microsoft Edge

® Opera
A honlap hasznalja a YouTube (YouTube LLC, 901 Cherry Ave, San Bruno, CA 94066, USA)
videdmegosztd platformot. A YouTube olyan platform, amely lehetdvé teszi hang- és
videofajlok lejatszasat. Ezen fajlok megnyitasakor kapcsolat jon létre a YouTube-bal, ilyenkor
adatok tovabbitédnak a YouTube-ra. Az adatgyijtés korére és céljara, adatainak a YouTube
altali tovabbi feldolgozéasara ¢és felhasznalasara, a latogatok személyes adatainak védelmére
iranyul6 jogaira ¢és beadllitasaira vonatkozd informéacidk a YouTube adatvédelmi
nyilatkozatdban talalhatoak meg. A honlap ugyancsak hasmalja a Google Fotok (Google LLC,
1600 Amphitheatre Parkway, Mountain View, CA 94043, USA) online alkalmazast is a
fényképalbumok kozzétételére. Az alkalmazéas hasznalatakor adatok tovabbitodnak a Google
szervereire. Az adatgy(ijtés korére és céljara, adatainak a Google altali tovabbi feldolgozasara
¢és felhasznalasara, a latogatok személyes adatainak védelmére irdnyuld jogaira és beallitasaira
vonatkoz6 informacidk a Google adatvédelmi nyilatkozatdban taldlhatéak meg.
A weboldal tartalmazhat az Intézményhez nem kapcsolodo, harmadik fél altal tizemeltetett web-
oldalakra mutat6 hivatkozasokat. Miutan a latogatd a hivatkozasra kattintott, tobbé nincs az
Intézménynek befolydsa a tovabbitott személyes adatok gytijtésére, taroldsara vagy
feldolgozasara, igy ezért az Intézmény nem vallal feleldsséget.
3,6 Adatok beszerzése hatosagtol vagy mas szervtol
Az Nkt. 41. (4) bekezdése alapjan, ha a sziil6, értesitendd hozzatartozé vagy az Nkt. 41. (2)
bekezdés b) pontjaban meghatarozott csaladi potlékra jogosult személy a nevét, sziiletési helyét
¢s idejét, anyja sziiletési csaladi €s utonevét, lakohelyét, tartdzkodasi helyét, telefonszamat,
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elektronikus levelezési cimét nem adja meg az Intézménynek, akkor az Intézmény ezeket az
adatokat a csaladtamogatasi tigyben eljaro hatdsagtol is beszerezheti.

Az Nkt. 41. (2) bekezdés a) és b) pontjaban szerepld adatokat az Intézmény az adott adatok
tekintetében elsddleges vagy masodlagos informdcidéforrasnak mindsiilé szervtdl is
beszerezheti, a tanulmanyi rendszerben dijmentesen elérhetd szabalyozott elektronikus és
kdzponti szolgaltatasok utjan (a tovabbiakban egyiitt: SzEiisz).

3.7 Hozzajarulason alapulo adatkezelés

Az Intézmény tanuldjaként az Intézmény, az altala mitkddtetett szakkorok, sportkorok és az
osztaly tevékenysége soran sor keriilhet tanuld egyes személyes adatairdl nyilvantartas
készitésére (utas lista, mizeumi belépdlista, juttatasokrol, szolgaltatasokban részesiilés tényérol
atvételi lista stb.), fotodokumentécio készitésére, hang-, vagy filmfelvétel készitésére is. Ezek
a személyes adatok tipikusan és altalaban a tanul6 neve, képmasa hangfelvétele, intézménye és
osztalya, sziil6 vagy torvényes képviseldjének neve, telefonos és elektronikus elérhetdsége.
Az Intézményben szervezett iskolai és egyhazi eseményekrol szolo tajékoztatas érdekében az
Intézmény honlapjan ¢és kiadvanyaiban az eseményekrdl fényképeket tesz kozzé, amelyeken
tanulok vagy tanuldk csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuldja vagy annak
torvényes képviseldje (sziiloi feliigyeleti jogot gyakorlo sziild) ugy nyilatkozik, hogy nem kivan
szerepelni az Intézmény altal készitett fényképeken, azt a torvényes képviseld (sziildi
feltigyeleti jogot gyakorl6 sziil6) és a tanul6 alairasaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az
igazgatd szamara.

Jogszabalyi felhatalmazéas nélkiil, az érintett hozzdjarulasa alapjan kezeli az Intézmény a
koznevelésben foglalkoztatottak €és a munkaviszonyban foglalkoztatottak fényképét az
Intézmény honlapjan és kiadvanyaiban val6 felhasznalas érdekében. Amennyiben az Intézmény
valamely foglalkoztatottja ehhez nem kivan hozzajarulni, azt irdsban jelezni koteles az igazgatd
szamara.

A programok jellegétdl fliggben, illetve az intézményi étkeztetés igénybevételéhez
kapcsolodoan sor keriilhet kiilonleges adatok kezelésére is, igy kiillondsen a gyermek egészségi
allapotara (étel allergia, rendszeres gyogyszersziikséglet, gyogyszer allergia, tdborozas esetén
orvosi igazolas), étkezési szokdsok, faji, vagy etnikai szarmazésra vonatkozé adat kezelésére
IS.

Tekintettel arra, hogy a palydzat megvalodsitasdval az Intézmény nem a jogszabalyban
meghatarozott kozfeladat ellatadsanak kotelezettségét teljesiti, a tanulok személyes ¢&s
kiilonleges adatai kezelésének jogalapja kizarolag a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pontja, azaz
az érintett — illetve torvényes képviseldjének — hozzajarulasa lehet. 14 év alatti gyermek
esetében a sziiloi felligyeleti joggal bird sziild, a torvényes képviseld, 14-18 év kozotti gyermek
esetében a sziildi feliigyeleti joggal biro sziild, torvényes képviseld és a gyermek egylittesen és
egybehangzoan jogosult a hozzajarulo nyilatkozat megtételére. Kiilon€lo, elvalt sziilok esetében
a sziilé1 feliigyeleti jogot gyakorld sziild jogosult nyilatkozatot tenni, € vonatkozasban az
Intézmény a sziil6(k) erre vonatkozo nyilatkozatat tekinti iranyadonak, vita esetén annak
elbiralasa a hataskorrel rendelkezd hatosag (gyamhatdsag, birdsag) feladata.
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A tanulok, sziilok személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil az iskolai munkaszervezés
¢s a tanuldk érdekében a kotelezOen nyilvantartand6 adatok mellett az Intézmény az alabbi
adatokat kezeli:
a) a tanulok és a sziilok e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,
b)a tanuld esetleges specialis taplalkozasara vonatkozo kiilonleges adatok a kirandulasok,
projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,
c)a diakok felekezeti hovatartozasara, vallasi meggy6zddésére vonatkozo adatok a hittan
csoportok szervezése érdekében,
d)a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasara vonatkozo adatok az ingyenes
vagy kedvezményes juttatasok megallapitasa érdekében.
Az Intézmény a tanuldk sziileit beiratkozaskor, illetve a mér beiratkozott tanulok sziileit az elsd
szlildi értekezleten, valamint az elektronikus naplo utjan tajékoztatja, hogy amennyiben a
fentiekben felsorolt adatok kezeléséhez hozzajarulasukat adjak, ezt alairasukkal kell
megerdsiteniiik. A tdjékoztatdsnak ki kell terjednie arra, hogy a tanulé vagy tdérvényes
képviseldje kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy kiilonleges adatok kezeléséhez valo
hozzéjaruldsanak visszavonasat. Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok kezelését
a szoban forgd tanul6 vonatkozéasaban 8 napon beliil meg kell sziintetni.
Az Intézmény tajékoztatja a tanulokat és a sziiloket arrdl is, hogy az Intézmény honlapjan
megtalalhat6 az Intézmény adatkezelési szabélyzata.
4. Az adatok tovabbitasanak rendje
4.1 Altalanos szabalyok
Személyes adat tovabbitasara az Intézmény, mint adatkezeld
e az egyes, a foglalkoztatashoz kotddo juttatdsok jogszerli igénybevételének megallapitasa
céljabol; e az adatok pontossaganak, teljességének, idoszeriségének biztositasa érdekében;
« a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas érdekében
a személyi adat- és lakcimnyilvantartas részére torténd megkiildése céljabol; e az orszagos
pedagogiai-szakmai ellendrzések, illetve a pedagdgusok mindsitd vizsgdjdnak, mindsitd
eljaras  lefolytatasa  érdekében; valamint e statisztikai felhasznalas  céljara,
személyazonositasra alkalmatlan modon jogosult.
Az Intézmény a személyes adatokat csak olyan személyek részére tovabbithatja, akiknek, illetve
amelyeknek a jogszabadlyban vagy a jelen adatkezelési szabdlyzatban meghatarozott
tevékenysége ellatdsahoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok
megismerésére jogszabaly vagy engedély alapjan jogosultak. Az Intézmény kezelésében és
tarolasaban all6 személyes adat tovabbitasara kizardlag az Intézmény vezetdje jogosult.
Az Intézmény a személyes adatok jogosultjainak kiilon erre vonatkozé engedélye nélkiil is
jogosult a koznevelési intézmények vonatkozasaban eldirt és jogszabalyban meghatarozott
adatszolgaltatasi kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.
Amennyiben az adattovabbitas az Eurdpai Gazdasagi Térség valamely - Magyarorszagtol eltérd
- 4dllamaba iranyul, ugy az Intézmény nem koteles vizsgélni az adott dllam személyes adatok
védelmére vonatkozd jogszabalyi eldirasai altal biztositott védelem szintjét; amennyiben az
adattovabbitas az Europai Gazdasagi Térség allamaitol eltérd allamba irdnyul, gy az Intézmény
koteles vizsgalni, hogy az adattovabbitasnak a jogszabalyban meghatarozott feltételei,
megfelelé garanciai ebben az allamban fennallnak-e.
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Az Intézmény koteles gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok statisztikai céla
adattovabbitasa soran a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildott adatok ne
legyenek Osszekapcsolhatok.

4.2 A tanulok adatainak tovabbitasa

Az Intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. A
tanulokra vonatkoz6 személyes adatokat érintd adattovabbitas az Nkt. 41. (8) bekezdés
szabalyai szerint torténhet, melynek keretében az Intézmény a gyermek, a tanulo

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségére, tartds
gyogykezelésére vonatkozd adatai, tovabba a gyermek, tanuld specialis koznevelési
ellatasahoz elengedhetetleniil sziikséges szakorvosi, iskolaorvosi diagnézisanak adatai
a pedagogiai szakszolgalat, a nevelési-oktatdsi intézmények és az egészségiigyi
szakellato kozott,

b) o6vodai fejlédésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilonek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

C) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, iskolavaltas esetén az 01 iskolanak, a szakmai
ellendrzés végzojének,

d) diakigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a hivatal, a didkigazolvany
elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

Az Nkt. 41. (5) bekezdése alapjan az Nkt. 41. (2)—(3) bekezdésben foglalt adatok — az NKt.ban
meghatarozottak szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozd célhoz kotottség
megtartasdval — tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetdhelynek, a birésagnak, renddrségnek,
igyészségnek, a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Ha torvény alapjan a kiskoru gyermek, tanuld adatai a sziild részére tovabbithatoak, torvény
eltéro rendelkezése hidnyaban a sziil6i feliigyeleti jog gyakorlasatol fliggetleniil az adatokat
mindkét sziildnek tovabbitani kell. Az elébbiekben emlitett adatok nem tovabbithatéak azon
sziilének, akinek a birésag — a Ptk. 4:175. (1) bekezdése szerint — a gyermek sorsat érintd
lényeges kérdésekben a sziil6i feliigyeleti jogat korlatozta vagy megvonta.

A koznevelési informacios rendszer (KR) tanuldi nyilvantartasaba - melynek adatkezeldje az
Oktatasi Hivatal - a kdznevelési intézmény a tanul6 egyes adatait torvényi felhatalmazas alapjan
tovabbitja az oktatasi nyilvantartasrol sz616 2018. évi LXXIX. térvény 7. (1)- (4) bekezdésének
rendelkezései szerint.

A Nemzeti Egységes Tanuloi Fittségi Teszt (NETFIT) elnevezésti rendszerben a Magyar
Diaksport Szovetség miikodteti — rogzitik a koznevelési intézmények testneveldi a tanulok
orszagosan egységes mérési modszer alapjan megallapitott fizikai allapot és edzettségi
eredmeényeit a 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 81. alapjan. A sziikséges mértékben és
korben a koznevelési feladatokat ellatd intézmény a mérési adatok rogzitésével teszi
hozzaférhetové az adatokat a rendszer lizemeltetéje szdmdra. Az atadott adatok: fizikai €s
fittségi mérés adatai. Az érintett a ra vonatkozé adatok vonatkozasaban kozvetlen hozzaféréssel
rendelkezik.

Az Nkt. 44/B.S (2) NETFIT a tanul6 kovetkezd személyes adatait tartalmazza:
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a) mérési azonosito,
b) sziiletési év és honap,
c) nem,
d) decimalis életkor,
e) sajatos nevelési igényre vonatkozo adat,
f) évfolyam,
g) az iskola feladatellatasi helye,
h) a fizikai fittségi mérés eredményei.
A fizikai fittségi mérés eredményeit a mérést végzo pedagdgus mérésben érintett tanulonként,
mérési azonositd alkalmazasaval — rogziti és feltlti a NETFIT-be. A fizikai fittségi mérés
tanulot érintd eredményeit a tanulo €s a sziild a tanuld mérési azonositdjanak felhasznalasaval
megismerheti.
Az Nkt. 93/E. értelmében az Intézmény az iskolai tankonyvrendelés keretében a tankonyveket
- jogszabalyban meghatarozottak szerint, elektronikus formaban - a konyvtarellatod feliiletén
keresztliil rendeli meg. A konyvtarellatdé szamara az Intézmény a tankdnyvrendeléssel
kapcsolatos, alabbi személyes adatokat adja at:
a) atanuld neve,
b) atanul6 oktatasi azonositd szama,
C) a tanul6 iskolajanak neve, OM azonositdja,
d) atanul6 évfolyamanak, osztalyanak megjelolése,
e) a tanuld részére az iskolai tankonyvellatds keretében megrendelt, megvasarolt
tankonyvek cime,
f) a tanuld nemzetiségének megjeldlése, ha jogszabalyban meghatarozott nyilatkozattal
vesz részt a nemzetiségi nevelés-oktatasban.
Az Intézmény atadja a konyvtarellatonak a tankonyvek tanuléra, évfolyamra, tantargyra
lebontott cimlistajat. Az elébbiekben megjelolt, atadott személyes adatokat a konyvtarellato
kizarolag a tankonyvjegyzékben meghatarozott aron torténd tankonyvvasarlashoz vald
jogosultsdg megallapitasa c€ljabol kezeli.
5. Jogosultsagok ¢€s feleldsségi szabalyok
Intézményi eljarasrend
5.1 Az adatkezeléssel foglalkozé foglalkoztatottak korének és feladatainak meghatarozasa
Az Intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran a foglalkoztatottak az adatkezelési
tevékenységiik soran kotelesek:
- az adatvédelmi szabalyzatban foglaltak betartasaért
- atudomasara jutott adatok rendeltetés szerinti felhasznalasaért
- az adatok Ugy kezelni, hogy illetéktelen személy tudomasara, birtokdba ne
keriilhessenek.
Az Intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabdlyzat betartdsaért,
feliilvizsgalatért, az adatkezelési szabalyzat kiadasaért az igazgatd a felelds. Jogkorének
gyakorlasara az ligyek alabb szabalyozott korében helyetteseit, valamint az iskolatitkart
hatalmazza meg.
A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az igazgatd
személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelésségével latja el.
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Az igazgat6 feladatai:

a tanuloi, 6raadoi, alkalmazotti adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

a tanuloi, 6raadoi, alkalmazotti adatokat érintd adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

a 3.1 e) pontjaban meghatéarozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével
kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 0j iskolanak, a szakmai ellendrzés
végzojének,

az adatrogzitések feliigyelete, illetve érintettektdl az adatkezeléshez vald hozzéjarulas
beszerzésének ellendrzése,

adatbiztonsagi eldirasok és technikai megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése €s
értékelése, valamint javitasukra vald javaslat tétele;

a tajékoztatds megadasanak biztositdsa, betekintés engedélyezése, modositasi, illetve
torlési kérelem teljesitése, panaszok elbirdldsa;

az érintett személyes adatainak kezeléséhez valdé hozzajaruldsa megadasanak egyedi
kérelemre torténd igazolasa;

adatkezelési tevékenységekrol nyilvantartas vezetése;

bejelentés, illetve tajékoztatds megadasa;

jelen adatkezelési szabdlyzatra vonatkozdé mindenkori jogszabalyi rendelkezések
vizsgalata és a modositasok atvezetése,

a teljesitményértékelésben érintett pedagogusok teljesitményértékelésére vonatkozod
adatainak rogzitése a KRETA rendszerben.

Az Intézményben folyod adatkezelési tevékenység soran az igazgatd felhatalmazasa alapjan
adatkezel6i feladatokat latnak el az alabbi foglalkoztatottak a beosztds utdn részletezett
tevékenységi korben.

Igazgatohelyettes:

A munkakori leirasukban meghatarozott felosztas szerint feleldsek a 3.1 e), f) pontjaiban
meghatarozott adatok kezeléséért,

a 3.1 e), f) pontjaiban szerepl6 adattovabbitasért

oraadok, alkalmazottak adatainak kezelése, tovabbitasa

az adatvédelmi koordinator feladatkorének ellatasa, az adatkezeléssel kapcsolatos
tajékoztatas, problémakezelés,

a teljesitményértékelésben érintett pedagdgusok teljesitményértékelésére vonatkozd
adatainak rogzitése a KRETA rendszerben.

Iskolatitkar:

tanulok adatainak kezelése a 3.1 pontban meghatarozottak szerint,

az 6raadok adatainak kezelése a 3.2. pontban meghatarozottak szerint,

az alkalmazottak adatainak kezelése a 3.3 pontban meghatarozottak szerint,

a tanulok felvételire vonatkozo adatainak kezelése a 3.1 e) pontja szerint,

adatok tovabbitdsa a 3.1 t) pontjdban meghatarozott esetben, 6raaddk adatainak
tovabbitasa a fenntarto részére,

a teljesitményértékelésben érintett pedagdgusok teljesitményértékelésére vonatkozd
adatainak rogzitése a KRETA rendszerben.

Osztalyfonokok:
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e a 3.1 e) pontjaban szereplok koziil az aldbbiakat: a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a
sziilonek,

e a 3.1 dt) pontjdban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés napjan koteles
tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek.

A KRETA Taniigyi Alaprendszerhez az igazgatdé engedélye alapjan kiilonbozé szintii
jogosultsagok keriilnek kiosztasra, ami meghatarozza, hogy ki milyen adatokhoz férhet hozza,
ki milyen adatot modosithat. A KRETA rendszer eldirasai és az annak hasznalatara, valamint a
benne szereplé adatok védelmére vonatkozdé  informacidk  megtaldlhatok a
https://tudasbazis.ekreta.hu weboldalon.

5.2 Adatkezelési nyilvantartas

Az Intézmény, mint adatkezeld nevében az igazgatd koteles az adatkezelési tevékenységekrol
nyilvantartast vezetni, amely a kovetkezdket tartalmazza:

a) az adatkezel6 neve és elérhet6sége, valamint az adatvédelmi tisztviselonek a neve és
elérhetdsége,

b) az adatkezelés céljai,

C) az érintettek kategériainak, valamint a személyes adatok kategoridinak ismertetése,

d) olyan cimzettek kategoriai, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozolni fogjak,
ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetkozi szervezeteket,

e) adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére
torténd tovabbitasara vonatkozé informdaciok, beleértve a harmadik orszag vagy a
nemzetkdzi szervezet azonositasat, valamint a GDPR. 49. cikk (1) bekezdésének
masodik albekezdés szerinti tovabbitas esetében a megfeleld garancidk leirasa,

f) akiilonboz6 adatkategoriak torlésére eldiranyzott hataridok,

g) a GDPR 32. cikk (1) bekezdésében emlitett technikai és szervezési intézkedések
altalanos leirasa.

5.3 Titoktartasi kotelezettség

Az Nkt. 42. S-a szerint a kdznevelési munkat végzoket érinté hivatasbeli titok megbrzésérdl a
kovetkezd rendelkezéseket tartalmazza:

A pedagodgust, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek, tanuld feliigyeletének az ellatdsdban, hivatasandl fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, tanuloval,
szlilovel valo kapcsolattartds soran szerzett tudomast.

E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hatarido nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a tanuld fejlodésével Osszefliggd
megbeszélésre.

A gyermek és a kiskoru tanul¢ sziildjével minden, a gyermekével 6sszefliggd adat kdzolhetd,
kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy erkolcsi
fejlodését.
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A pedagbgus, a nevelO és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo
1997. évi XXXI. torvény 17. (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben az
adattovabbitashoz az ¢érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre
jogosult beleegyezése nem sziikséges.

Az Intézmény minden foglalkoztatottjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az Intézmény
pedagogusai, vezetoi feladatkort ellatd foglalkoztatottjai felelosek a tudomasukra jutott adatok
védelméért. A tanulok, az alkalmazottak és az oOraadok személyi adatait kizardlag az e
szabalyzatban meghatarozott személyek az itt meghatarozott moédon tovabbithatjak. A személyi
adatok barmely masjellegii (szobeli, telefonon toérténd, irdsos vagy barmely mas modon torténd)
tovabbitasa szigoraan tilos.

6. Adatvédelmi incidens bekdvetkezése esetén kdvetendd eljarasrend

Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas modon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.

Az adatvédelmi incidens kezelésének 1épései:

1 . Az adatvédelmi incidens azonositdsa (a jogsértés, adatbiztonsag sériilésének

feltarasaval)

2. Kockéazatelemzést kell végezni, hogy az adott incidens milyen kockézatot (érintett
maganszférajara gyakorolt hatdsanak stlyossaga, valdsziniisége) jelent az érintett természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve. Ennek eredménye alapjan:

1. kezelni kell az incidens hatasait és

2. meg kell 4llapitani, hogy bejelentési és tdjékoztatasi kotelezettség keletkezett-e.

Az adatkezelés megkezdését megel6zéen fel kell mérni az érintett természetes személyek
jogaira és szabadsagaira vonatkozé kockazatokat a bizalmassag, sértetlenség és rendelkezésre
allas szempontjabol a kockazat valoszinliségét €s sulyossagat figyelembe véve. Ez alapjan
hozhat6 adatbiztonsagi intézkedés.
Amennyiben az adatvédelmi incidens nem jelent magas kockazatot az érintett jogaira,
szabadsagaira nézve, a megtortént esemény dokumentumait az adatvédelmi koordinator
megkiildi az adatvédelmi tisztviselOnek, aki nyilvantartja és rogziti a keletkezett eseményt és a
megtett intézkedéseket.
Az Intézmény adatvédelmi koordinatoranak feladatai:
| . minden esetben az incidens tudomasara jutasat kovetéen haladéktalanul értesiti
a Tankertiileti K6zpont adatvédelmi tisztviseldjét,
2. ha lehetséges az adatvédelmi koordinator javaslatot tesz az igazgatd felé, aki
intézkedik a sérelem enyhitése, megsziintetése ligyében,
3. Osszegyljti €s atadja az adatvédelmi tisztviselének az incidens koriilményét
igazol6 dokumentumokat.
7. Adatbiztonsagi kovetelmények
Az adatokat megfeleld intézkedésekkel védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
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véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol fakado
hozzaférhetetlenné valas ellen.

Az adatok biztonsagat szolgald intézkedések meghatarozasakor és alkalmazasakor tekintettel
kell lenni a technika mindenkori fejlettségére. Tobb lehetséges adatkezelési megoldas koziil azt
kell vélasztani, amely a személyes adatok magasabb szintli védelmét biztositja, kivéve, ha az
aranytalan nehézséget jelentene az Intézménynek.

Az adatbiztonsag keretében az Intézmény a személyes adatok kezeléséhez az informatikai
szolgaltatasok nyujtasa soran alkalmazott elektronikus eszkdzok lizemeltetése vonatkozasaban
garantalja, hogy a kezelt adatok az arra feljogositottak szdmara hozzaférhetd (rendelkezésre
allas), az adatok hitelessége ¢s hitelesitése biztositott (adatkezelés hitelessége), az adatok
valtozatlanok (adatintegritas), valamint az adatok a jogosulatlan hozzaférés ellen védettek (adat
bizalmassaga).

Az Intézményben adatkezelést végzd foglalkoztatottak kotelesek az altaluk megismert
személyes adatokat titokként megdrizni.

A papir alapt iratot az Intézmény koteles jol zéarhatd, tlizvédelmi és vagyonvédelmi
berendezéssel ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben 1évo
iratokhoz csak az illetékes foglalkoztatottak, illetve az Intézmény vezetdje férhessen hozza.

A papir alapu iratok archivéalasat az Intézmény évente egyszer koteles elvégezni, az archivalt
iratokat az Intézmény 8 évig koteles megdrizni.

7.1 Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
7.1.1 Az adatkezelés altalanos modszerei
Az Intézményben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo lehet:
- nyomtatott irat,
- elektronikus adat,
- elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,
- az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.
Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes rendszerrel is
vezethetdk.
7.1.2 Az Intézmény altal hasznalt nyomtatvanyok
Az Intézmény altal hasznalt nyomtatvany az EMMI rendelet 87. (1) bekezdése alapjan lehet
a) nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Gsszefiizott
papiralapi nyomtatvany,
b) nyomdai titon eldallitott papiralapu nyomtatvany,
c) elektronikus okirat,
d) elektronikus tton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapi nyomtatvany.
Az elektronikus okirat a miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus titon
eldallitott, az Intézmény SZMSZ-Eben meghatarozott rend szerint elektronikus alairassal
ellatott, elektronikusan tarolt irat.
7.1.3 A tanulok személyes adatainak kezelése
e A tanulok személyes adatainak védelme
A tanulok személyi adatainak kezeldi kizardlag az alabbiak lehetnek:
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a) az intézmény igazgatoja

b) az igazgatohelyettes

c) az osztalyfénok

d) az iskolatitkar
® A tanulok személyes adatainak vezetése és tarolasa

A tanul6i jogviszony létesitésekor az igazgatd gondoskodik a tanulok személyi adatainak
Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok ¢€s jelen szabalyzat szerint kezeli. A diakok
személyi adatai kozott a 3.1 pontban felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhat6. Kivételt
képeznek azok a személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a tanul6 vagy az Intézmény
érdekében torténd intézményi kezeléséhez a térvényes képviseld irdsban hozzéjarult.
A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:
e (Osszesitett tanuloi nyilvantartas,
e osztalynapld (a KRETA rendszer részeként),
e csoportnaplo, .
e cgyéb foglalkozési naplo,
e torzskonyvek,
e bizonyitvanyok,
e Dbeirasi naplo,
e adiakigazolvanyok nyilvantarté6 dokumentuma.
7.1.4 Az 6raadok személyes adatainak kezelése
Az 6raadok személyes adatainak kezelGi kizarolag az alabbiak lehetnek:
a) az Intézmény igazgatdja
b) az igazgatd-helyettes
C) az iskolatitkar.
7.1.5 Az alkalmazottak személyes adatainak kezelése
Az alkalmazottak személyes adatainak kezeldi kizardlag az aldbbiak lehetnek:
a) az Intézmény igazgatoja
b) az igazgato-helyettes
C) az iskolatitkar.

A 7.1.3,7.1.4 és 7.1.5 pontokban feltiintetett adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan
hozzaftérés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités,
valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovéabbitasa halozaton vagy
egyéb informatikai eszkoz Gtjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelOnek ¢és az adat tovabbitojanak kiillon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés stb.) kell tennie.

8. Zaroé rendelkezések

Jelen szabdlyzat az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak a mellékletét képezi.
Jelen szabdlyzatot az Intézmény foglalkoztatottjai, a gyermekek, tanulok, szileik
megtekinthetik az Intézmény honlapjan, az SZMSZ 5. szamu mellékleteként, valamint az
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igazgatdi iroddban. Tartalmardl és eldirasairdl a tanuldkat és sziileiket szervezett formaban
tajékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgato ad felvilagositast.
Az adatkezelési szabdlyzat betartdsa az igazgatora, ¢és az Intézmény valamennyi
foglalkoztatottjara nézve kotelez6 érvényti.
Az adatkezelési szabalyzat hatalyba 1épésének napja: 2024. szeptember 01.
Téllya, 2024. augusztus 30.

Ujjné Muhi Melinda

igazgatd

9. Legitimacios zaradék
Az Intézményben miikodd egyeztetd forumok nyilatkozatai
9.1 A Didkénkorményzat nyilatkozata
Az Adatkezelési szabalyzatot az Intézmény Didkonkormanyzata megtargyalta. A
Didkonkorméanyzat a véleményezési jogat az adatkezelési szabalyzat elkészitésekor és
elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozottak szerint gyakorolta.
Tallya, 2024. augusztus 31.

DOK segitd pedagdgus DOK elndk

9.2 A sziil8i szervezet nyilatkozata
Az Adatkezelési szabalyzatot az Intézmény Sziil6i K6zossége megismerte. A Sziildi K6zosség a
véleményezési jogat az adatkezelési szabalyzat elkészitésekor és elfogadasakor a jogszabalyban
meghatarozottak szerint gyakorolta.
Tallya, 2024. augusztus 31.

Sziil6i K6zosség Képviseldje

9.3 A neveldtestiilet nyilatkozata
Az Adatkezelési szabalyzatot a nevel6testiilet megtargyalta és elfogadta.
Tallya, 2024. augusztus 31.

Nevelotestiileti hitelesito Nevelotestiileti hitelesito
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6.sz. melléklet

INFORMATIKAI SZABALYZAT

1. Altaldnos rendelkezések

A szabalyzat célja

() Az uj évezred kiiszobén felgyorsult vilagunkban a gyors informécidohoz jutas elsddleges

fontossagu. Az iskola el6tt allo 1 feladatokat csak erds informatikai hattérrel lehet hatékonyan

megoldani.

(2) Az informatikai szabalyzat (tovabbiakban roviden szabalyzat) célja az intézmény

irodatechnikai és informatikai berendezései, valamint azokon futd szoftverei (tovabbiakban

roviden: eszkozok) hasznalatdnak szabdlyozasa. A szabalyzat meghatarozza az eszk6zok
hasznalatanak moédjat, feltételeit, kitér a jogi €s etikai kérdésekre is.

(3) A szabalyzatban foglaltak ismerete és betartdsa az eszkozoket igénybe vevé minden

személy (tovabbiakban felhasznald) szamara kotelezd. Az eszkozoket csak olyan személy

hasznalhatja, aki a szabalyzatot ismeri, és betartja.

(4) A szabalyzatot minden olyan személlyel ismertetni kell, aki az eszkdzok hasznalatara

engedélyt vagy utasitast kap. FelelOse az igazgato.

Ertelmez6 rendelkezések

(1) Informatikai rendszer: az iskola szamitogép-halozata, beleértve halozati eszkdzoket,
szervereket, altalanos célu szamitdgépeket, felhasznaloi és rendszerszoftvereket, sokszorosito,
digitalizalo berendezések ¢és a telefonrendszert.

(2) Informacios rendszer: az informatikai rendszer altal szolgaltatott informaciok Osszessége.

(3) Informatikai szakérto (a tovabbiakban rendszergazda): Egy szamitogép rendszergazdajanak
nevezzilk azt a sziikséges szamitastechnikai ismeretekkel rendelkez6é személyt, akit ezzel a
feladattal a felhatalmazott szervezeti egység igazgatoja irasban megbiz. A rendszergazda a
szamitogép hardver és szoftver karbantartasat, fejlesztését, hibainak feltarasat és — ha
lehetséges — javitasat végzi.

2. Az informatikai rendszer miikddtetésének rendje

Az informatikai bizottsag feladatkore

1. Az elektronikus informacidaramlas egyre novekvo jelentésége miatt, az ezzel kapcsolatos
iskolai tevékenység kezdeményezésére, Osszehangolasira és feliigyeletére az iskola
Informatikai Bizottsdgot (a tovabbiakban roviditve: IB) hoz létre. Az IB tagjai: informatika
tanar, igazgato.

2. Az IB kialakitja az iskola informdacidés rendszerére (kiilonds tekintettel az oktatasi
informacidaramlasra), ennek fenntartasara, mikodtetésére vonatkozo elveket és szabalyokat,
javaslatokat dolgoz ki a fejlesztés iranyaira, kidolgozza hosszabb tavu tartalmi koncepciojat,
programjat, kezdeményezi és timogatja az informatikai rendszerek 6sszehangolt fejlesztését.

3. Egyetértési jogot gyakorol az informatikai célokat is szolgald iskolai létesitmények
miikddési, igénybevételi rendjének meghatarozasaban.
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4, Véleményezi az informatikai célu, vagy ilyen célra is hasznalhato helyiségek, Iétesitmények
létrehozasara, atalakitdsara, ideiglenes, vagy végleges megsziintetésére vonatkozo
javaslatokat.

5. A bizottsdg, munkajat a felelds igazgatohelyettes felligyelete mellett végzi.

6. Szabdlyozza az iskoldn kiviili felhasznalok korét, lehetdségeit.

3. Informatikai eszk6zok

A szabalyzat alkalmazasa tekintetében eszkdznek tekintendok: _ a
szamitogépek, _ a szamitogép perifériak (pl. nyomtatd, scanner,
egér stb.), _ a szamitdgép haldzat, _ az irodatechnikai berendezések
(pl. fénymasolo, fax, telefon), _ a szamitdgépeken futd szoftverek,
_ a fenti berendezésekhez, szoftverekhez tartozd dokumentaciok.

(2) Az eszkdzok pontos jegyzékét az intézményi leltar tartalmazza. A szabalyzat elfogadasa
magéaban még nem jogosit fel senkit az eszk6zok hasznalatara. A felhasznalok éltal hasznalhato
eszk6zO0k meghatarozasa a felhasznéloi jogosultsag alapjan torténik.

Az eszkozok kezelése, hasznalata sordn minden felhasznalénak gondosan be kell tartani az
alabbiakat:

— Minden olyan eldirést, mely az eszk6zok kezelési utmutatdjaban szerepel.

— Ha egy eszkozre nincs ilyen, akkor az intézmény altal kiadott kezelési utmutatoban leirtakat.

— Minden eszkozt csak a kezelési utmutatdban leirtak szerint lehet hasznalni.

—. A szoftverek, dokumentumok hasznalata, 1étrehozasa sordn a szerz6i jogokra vonatkozo
jogszabalyokat.

_ A munka és tlizvédelmi eldirasokat, szabalyokat.

Tilos az eszk6zdk kozelében enni, inni, dohdnyozni.

— Tilos a szaktantermek, géptermek teljes teriiletén élelmiszert fogyasztani, vagy azokat
kicsomagolt allapotban tartani.

Tilos az eszkozoket és azok részeit athelyezni, burkolatukat, csatlakozasaikat megbontani.

_ Kiilsd, hordozhat6 tarolot (Pendrive, floppy, CD, DVD) a tanulé a szamitégépekhez nem
csatlakoztathat. Csak a szaktanar engedélyével teheti ezt meg, virusellendrzé program
lefuttatasa utan.

_ Tilos a szamitogépekre szoftvert telepiteni, illetve engedély nélkiil letdrdlni.

. A tantermekben a szaktanarok a munkéjukhoz sziikséges programok telepitésének igényét a
hasznalat el6tt 1 héttel kotelesek jelezni, szoban az informatika tanarnak, irasban a
karbantartoi fiizetbe.

A tantermekben, tanariban 1év6 gépek kikapcsolt allapotardl az eszk6zoket hasznalo tanar a
terem elhagyasa eldtt koteles meggy6zddni, és a kikapcsolasrol gondoskodni.

— A projektorok aramot szolgaltatdé dugojat kihuzni, vagy kdzponti kapcsoldval lekapcsolni az
Onhtités elott tilos.

_ A felhasznalok kételesek minden meghibasodast jelenteni, az erre rendszeresitett karbantartoi

fiizetbe a hibat bejegyezni, ezen kiviil az informatika tandrnak. A fellépé problémakat

tartalmazé karbantartéi flizetet, informatika tanar heti rendszerességgel atnézi _ A

felhasznaloknak tilos az eszk6zok elektromos csatlakozasait megbontani.
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_ Telefon,fax,fénymasold hasznélata
Az iskolaban levd telefont, faxot, fénymasolot az iskolatitkdr és az iskola pedagdgusai
hasznalhatjak. A didkok, illetve kiilsd személy ezeket indokolt esetben az igazgatd vagy
igazgatohelyetteseknek engedélyével hasznalhatjak.

_ A hordozhat6 eszk6zok (laptop, projektor) haszndlata elzetes bejelentés alapjan lehetséges.

A hasznalatba vétel el6tt legalabb 1 nappal jelezni kell az igényt az informatika tanarnak. _ A

hordozhat6 eszk6zok indokolt esetben az IB dontése alapjan allandé hasznalatra is kiadhatok

atvételi elismervény ellenében az eszkozoket hasznald pedagdgusnak. (laptop). A kiadott
eszkozokért teljes mértékben a hasznalo pedagdgus felel.

_ Elektromos meghibasodés, pl. zarlat gyanuja esetén az eszkozt dramtalanitani kell. Ha a
meghibasodas a gépterem elektromos hdlozataban keletkezik, ugy az egész géptermet
aramtalanitani kell a fokapcsoloval.

Az eszk0z0k hasznalatat az arra kijeldlt személy (tanar, munkahelyi felettes vagy rendszergazda)
ismerteti. Az ¢ feladata az eszkozok kezelésének bemutatasa, az ahhoz kapcsolodd specialis
tudnivalok ismertetése is. Mindenki csak azokat az eszkdzoket hasznalhatja, melyekre engedélyt
kapott, és kezelésiikre ki lett oktatva. Az oktatasrol jegyzOkonyv késziil, melyet minden
oktatasban résztveve alairasaval igazol.
A hasznalhatd eszkozok korének meghatarozdsa a felhaszndloi jogosultsdg kiadasaval
parhuzamosan torténik.
Uj eszkozok érkezése esetén az azokra vonatkozo szabalyzat beépitésre keriil az informatikai
szabalyzatba.
4. Az Informatikai rendszer tanorék utdni hasznalata
Az informatika terem délutani gyakorlasra kizarolag tanari feliigyelettel, az informatika tanarral
egyeztetve lehet hasznalni. A gépek hasznalata el6tt minden esetben rogziteni kell az
szaktanterem szamitogép-hasznalati naplojaba, feltiintetve a datumot, a hasznalat kezdetének
idejét, a felhasznald nevét, osztalyat, és a hasznalt gép szamat. Az eltavozas idejét szintén be kell
jegyezni.
A szamitastechnika tantermek délutani hasznélata sordn eléforduld zsufoltsag esetén minden
esetben elsObbséget ¢lvez az a tanulo, aki hazi feladatat késziti, illetve az, aki tanorédra késziil.
Ezek utan a végezhetd tevékenységek sorrendjét a kdvetkezéképpen szabalyoztuk:
_ innovativ csoport munkdja, .. hazi feladat elkészitése, _ komolyabb fejlesztd tevékenység
(kiemelten: weboldalak szerkesztése), _ web bongészés, _ elektronikus levelezés, _ egyéb
szamitastechnikai tevékenységek.
Tehat szabad gép hidnydban a bongészd didk koteles atadni a helyét annak, aki a hazi feladatat
szeretné elkésziteni, vagy oktatdsi célbol hasznalja a szamitogépet, vagy példaul az osztaly
honlapjat szeretne szerkeszteni.
Amennyiben a haszndlat megkezdése el6tt vagy a hasznélat soran barmilyen sériilés, rongalas,
miikddési hiba, rendellenesség tapasztalhato, a felhasznald koteles azt jelenteni az tigyeletet tarto
szaktanarnak, a szaktanar a gép naplojaba koteles rogziteni a rendellenességet. Ha a felhasznald
rendellenességet tapasztal, €s azt nem jelenti a megfelel6 személynek, sajat maga felel érte.
A szandékosan elkdvetett karokozasért az iskola szabalyozasanak megfeleléen teljes anyagi
kartérités terheli az okozot.
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A szamitdgépterem, nyelvi labor eldzetes bejelentés utan, tanfolyami oktatas, vagy egyéb képzés
céljabol bérleti dij ellenében, a szaktanarokkal vald idépont egyeztetés utan, bérbe adhato. A
bérleti dij mértékét a terembérleti megallapodasi szerz6dés rogziti.

A tanfolyami résztvevOkre ugyanazok a szabalyok az érvényesek, mint az iskola tanuldira. A
haszndlatra vonatkozd szabélyokat résztvevokkel a tanfolyam megkezdése el6tt ismertetni kell,

azok betartasa szamukra ugyantugy kotelezo.
Az informatikai rendszer nem hasznalhat6 az alabbi tevékenységekre:

az érvényes magyar jogszabalyokba {itk6z6 cselekmények, ideértve a kovetkezoket, de
nem korlatozddva ezekre: masok személyiségi jogainak megsértése;

tiltott haszonszerzésre iranyuld tevékenység (pl. piramis-, pilotajaték);

a szerzOi jogok megsértése; szoftverek szandékos és tudatos illegalis hasznalata,
terjesztése;

az Informatikai rendszerhez kapcsoléd6 més - hazai vagy nemzetkdzi - haldzatok
szabalyaiba 1itk6z6 tevékenységek, amennyiben ezek a tevékenységek ezen halozatokat
érintik;

haszonszerzést célz6, kdzvetlen iizleti célu tevékenység, rekldmok terjesztése;

az Informatikai rendszer, illetve er6forrdsai szabalyos mikodését megzavard,
veszélyeztetd tevékenység;

az Informatikai rendszert, illetve eréforrasait indokolatlanul, vagy szandékosan talzott
mértékben, pazarldé mddon igénybevevo tevékenység (pl. levélbombak, elektronikus
jatékok, SPAM);

az Informatikai rendszer eroforrasaihoz, a haldézaton elérhetd adatokhoz torténd
illetéktelen hozzaférés, azok illetéktelen hasznalata (példaul masok leveleinek elolvasasa
hagyomanyosan jogszabalyba iitk6zé tevékenység, és ez az elektronikus levelekre is
vonatkozik, tehat ez a levéltitok megsértésének mindsiil);

az Informatikai rendszer er6forrasainak, a haldzaton elérhetd adatoknak illetéktelen
modositasara, megrongalasara, megsemmisitésére irdnyuld barmilyen tevékenység;

az Informatikai rendszer biztonsagat veszélyeztet informaciok, programok hasznalata,
terjesztése, tarolasa;

vallasi, etnikai, politikai, erkdlcsi vagy mas jellegli érzékenységet sértd, masokra nézve
sértd, esetleg masokat zaklatd tevékenység (pl. szélsOséges nézeteket képviseld,
fajgylilol6, vagy pornograf anyagok megtekintése, tarolasa, kozzététele vagy tovabbitasa);
masok munkéjanak indokolatlan és tulzott mértékli zavardsa, vagy akadalyozasa (pl.
kéretlen, zaklatd levelek kiildése); _ a halozati erdforrdsok magéncélra vald thlzott
meértéka hasznalata;

Lényeges kitérni arra, hogy a szellemi alkotdsokat hagyomanyosan szerzoi jogok védik. Erre a

védelemre nevének megadasdval automatikusan jogosult a szerzd. A szerzoi jogok védelmére
nemzetkdzi egyezmények vonatkoznak, melyek:

Magyarorszagon is érvényesek, tehat az iskola nem nézheti el ezek megsértését.
,»Copyright” altal védett szoftvert csak az idevonatkoz6 szerzddéssel Osszhangban lehet
hasznalni. A nem szabadon terjeszthetd programok lemdsolasa az iskola gépeirdl és annak
mashol val6 hasznalata, vagy ilyen programok engedé¢ly nélkiili elhelyezése az Informatikai
Rendszeren, tehat a szerz6i jogok megsértése biincselekmény.
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Jogosultsagok

Az eszk6z0k hasznélatdnak maodjat a felhasznaloi jogosultsag szabalyozza.

A felhasznalok kiilonb6zd jogosultsdgokkal rendelkezhetnek, melyeket jelen szabalyzat alapjan,
a meghatarozott jogosultsagi szinteknek megfeleléen kell meghatirozni. Az minimum
jogosultsagi szint mindenkit megillet, aki az intézménnyel tanuldéi vagy kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all, ¢és alairdsaval igazolta, hogy a szabalyzat tartalmat

megismerte, annak betartasat vallalja.

Szolgaltatasok

Az informatikai eszk0z0k hasznalataval az alabbi szolgaltatdsok vehetdk igénybe:

_ a szamitogépekre telepitett oktato €s irodai szoftverek hasznalata, _ sajat adatteriilet az adatok
¢s dokumentumok taroldsara (tanarok ¢és a dolgozdk, valamint a tanulok munkamappai), _ a
szamitogéppel készitett anyagok nyomtatasa, . internet hozzaférés (elsésorban www, mail), _
intranet szolgaltatas (www, fajl szerver), _ dokumentumok archivalasa, _ dokumentumok

masolasa, sokszorositasa, — dokumentumok digitalizalasa.
A felhasznaloi jogosultsagok szintjei a szamitogépes haldzatban

Szint

Jogosultak

Jogok

Minimum

Az intézmény barmely tanuldja vagy
dolgozoja, tanfolyami  oktatdsban
résztvevd személy

Altalanos azonositd, mely
lehet6vé teszi az oktatashoz,
munkahoz sziikséges adatok
elérését.

Tanar

Az intézmény tandrai.

Min + hozzaférés a tanari
konyvtarakhoz, ¢és a
tanulokkal kapcsolatos
adminisztracios
adatokhoz,

Iskolatitkar

iskolatitkar, igazgatd, igazgatohelyettes

Min+ hozzaférés az
adminisztracios adatokat
tartalmazo konyvtarakhoz.

Hozzéaférés a
gazdalkodassal €s a
dolgozokkal  kapcsolatos
adatokat tartalmazo
konyvtarakhoz.

igazgato,
igazgatohelyettes

igazgatd, igazgatohelyettesek

Teljes jog a rendszer
hasznalataban.

WWW (World Wide web)

A felhasznal6 (tanuld, tanar, intézményegység) kiillonb6z6 anyagokat készithet, amelynek linkjét
az informatika tanar attekintés utan elhelyez az iskola weblapjan, igy elérhetévé valnak az
Internet feldl. Ez lehet a felhasznalo sajat bemutatkoz6 oldala, vagy olyan lapok, amik barmilyen

hasznos informacidt szolgaltatnak.
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A fenti szolgaltatasok mindenkor az egyéni jogosultsdgok fiiggvényében vehetdk igénybe. A
szolgaltatdsok hasznalata sordn gondosan be kell tartani a szerzéi jogokra vonatkozo
jogszabalyokat.

Adatkezelés, adatvédelem
Az informatika eszk0zok hasznalata soran a felhasznalok kotelesek betartani az adatkezelésre és
adatvédelemre vonatkozo6 szabalyokat, és élhetnek az ebbdl szarmazé jogaikkal.

Kotelezettségek

_ Minden felhasznal6 kételes a biztonsagos adatkezelésre vonatkozo altaldnos €s helyi eldirasok
betartisara.

_ A felhasznalok a rendelkezésre allo eszkozokkel kotelesek lemezeiket ellendrizni, és
megakadalyozni a szamitogép virusok terjedését.

_ Virus észlelése esetén, kotelesek karbantartoi fiizetben, irasban jelezni.

_ A felhaszndlok az intézmény hivatalos és nem hivatalos dokumentumait csak eldzetes
engedély alapjan vihetik ki az intézménybdl.

_ Az intézmény eszkozeivel csak az intézmény szamara és személyes célra készitheték
dokumentumok. A személyes célra késziilt dokumentumok nem szolgalhatnak anyagi
haszonszerzés, vagy politikai propaganda céljaul.

- Az intézményben fellelhetd dokumentumok titokvédelmi besoroldsardl hivatalos iratok
tekintetében az intézmény igazgatdja, rendszeradminisztracids, illetve {izemeltetés
biztonsagi szempontbol a rendszergazda dont.

_ A felhasznalok adatai az eszkdzok meghibasodéasa vagy barmely mas okbol megsériilhetnek.
Az ebbdl szarmaz6 karokért az intézmeény feleldsséget nem vallal.

Jogok

A felhasznal6 jogosult személyes adatainak, és adatteriiletének védelmére, azokat a személyiségi
jogainak betartasaval kell kezelni. Adatait kiadni, az 4&ltala létrehozott dokumentumokrol
masolatot késziteni, vagy azokba betekinteni csak a tulajdonos hozzajarulasaval lehet.

Netikett

Az intézmény felhasznaloi az Internet €s az intranet hasznalata sordn tanusitott magatartasukkal
feleljenek meg a hivatalosnak elfogadott Netikett eléirasainak. A Netikett (RFC 1855)
hivatalosnak tekinthetd magyar forditdsa elérheté és megtekinthetd minden szamitdgép
Dokumentumok nevii mappéjaban.

Az intézmény felhasznaloi kotelesek tovabba oly moédon hasznalni a haldzatot, hogy
magatartasukkal az intézmény hitelét, jo hirét és érdekeit ne sértsék.

Szankciok
—. Az informatikatanar barmikor jogosult ellendrizni az intézmény eszkozeinek szabalyos
hasznalatat. Az ellendrzés tényét nem koteles eldre bejelenteni, de torekednie kell, hogy az
ne zavarja feleslegesen a napi munkamenetet.
_ A felhasznal6 az intézmény eszkozeit nem a szabalyzat eldirasainak megfeleléen hasznalja,
ugy fegyelmi vétséget kovet el.
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- A felhasznalé minden olyan altala okozott karért teljes korli kartéritési kotelezettséggel
tartozik, mely az eszk6zok rendeltetés vagy eldiras szerinti haszndlatanak megszegése miatt
torténik.

Téllya, 2024. augusztus 30. Ujjné Muhi Melinda

igazgatd

110



7.sz. Melléklet Munkakori leiras (minta)

Munkaltaté neve: Szerencsi Tankeriileti Kozpont, Zempléni Arpad Altalanos Iskola Székhelye:
3907 Tallya, Rakoczi ut 16.

Foglalkoztatott neve: - PEDAGOGUS NEVE- (OKTATASI AZONOSITOJA)

Sziiletési neve® .....ccovvviviiiiiiiniinann. Sziiletési

helye, idejes..........

Anyja sziiletési nevee...........

Munkakor megnevezéses..........

Beosztase....oooviiiiiiiiiiiii

Munkavégzés helye: Zempléni Arpad Altalanos Iskola Székhelye: 3907 Tallya, Rakoczi ut 16.
OM 200496

VEGZettSEEe. . vvniiiiiiiiiiiieiiiiinene

Heti munkaidd: 40 ora

Munkaidé beosztasa: . ............

Heti tandrainak, foglalkozasainak szamae ora

Kozvetlen feletteses

Koétetlen munkarendben a vezetd a munkaideje felhasznalasat és beosztasat, az eldirt tanorak,
foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

Részben kotetlen munkarendben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo a kotott
munkaid6 feletti munkaidd-részt maga oszthatja be (a tovabbiakban: szabad felhasznalasu
munkaidd), a munkaidd 79. (1) bekezdés a) pontja szerinti részét a munkaltato osztja be.

A kotott munkarendben foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok
munkaidejét a munkaltato osztja be.

Munkdjat a vonatkoz6 jogszabalyok, kiilondsen a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.
torvény, a nemzeti koznevelésrdl szold torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (V111.28.)
kormanyrendelet, a 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet, a pedagogusok 1j életpalyajarol szo6lo
2023.¢vi LII. torvény, a pedagogusok 1) ¢€letpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény
végrehajtasarol szolo 401/2023. (VIIL30.) korméanyrendelet, a Rozgonyi Uti Altalanos Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, valamint egyéb belsé szabalyzatok rendelkezései alapjan
veégzi.

9.1. A pedagdgus munkakorben dolgozok fébb munkakori feladatai

A munkavallalassal és munkavégzéssel Osszefiiggésben alapvetd kotelességei a munkafegyelem
terén:

e A pedagogus, mint koznevelési foglalkoztatott, koteles az eldirt helyen és iddben, munkara
képes allapotban megjelenni és a munkaidejét munkdban tdlteni, illetéleg ez alatt
munkavégzés céljabol a munkaltaté rendelkezésére allni.

e Munkajat az elvarhatdé szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjara vonatkozd
szabalyok, eléirdsok és utasitdsok szerint végezni.

e Munkatarsaival egyiittmiikodni, és munkajat ugy végezni, valamint altalaban olyan
magatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,
munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld.
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Koteles a munkaja soran tudomasara jutott, a munkaltatéra, illetve tevékenységére
vonatkozd, alapvetd fontossagu, illetve bizalmas informécidkat megdrizni; nem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével dsszefliggésben jutott
tudomasara, ¢és amelynek kozlése a munkaltatom vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarna.

Koteles a munkaltato altal kijelolt tanfolyamokon vagy tovabbképzéseken részt venni, és
az eldirt vizsgékat letenni, kivéve, ha ez személyi vagy csaladi koriilményeire tekintettel
rd nézve aranytalanul sérelmes.

Koteles a ra bizott munkat a munkaltato, valamint a munkakorében utasitast adok utasitasa
szerint ellatni.

A pedagdeus alapvetdé munkakori kotelessége kiilonOsen az alabbi erkolcsi, magatartasbeli

normak betartasa:

>

Munkaja sordn mindig tiszteletben tartja az emberi jogokat, a gyermekek jogait és a
személyiséghez fliz0do jogokat.

Egyénileg, illetve szervezett tovabbképzéseken allandoan gyarapitja szakmai elméleti és
gyakorlati mereteit,fejleszti altalanos miiveltségét.

Kész arra, hogy munkatérsainak a munkafeltételek jobbitasa érdekében javaslatot tegyen,
¢s ezek megvaldsitasaban tevékenyen kézremiikodjék.

Szakmai ¢és etikai allasfoglalasait kelld tapintattal hozza kollégai, tanitvanyai és azok
hozzétartozdinak tudomaéséra.

Munkdja soran feladata, hogy kozolje kollégdjaval, ha magatartasat, pedagdgiai modszerét
helytelennek, vagy karosnak tartja. A vitatott modszert vagy magatartast szélsdséges
esetben a tantestiilet elé is tarhatja.

Torekszik kollégaival egymas munkajat kolcsondsen tdmogatd hatékony munkakapcsolat
kialakitasara.

Munkéja soran neveldi szdndéka nem parosul megalaztatassal.

Modszereit, eljarasait mindig a tanitvanyok életkori és egyéni sajatossagainak figyelembe
vételével tervezi és alkalmazza.

A tanitvanyokkal és azok hozzatartozoival valo pedagogiai kapcsolatban tekintettel van az
emberi méltosagra.

Munkaja soran partnernek tekinti a sziiloket.

A kiskoru tanuloktol szarmazo bizalmas informaciokat nevelésiik, testi, lelki és szellemi
fejlodéstik érdekében jogosult a kiskoru tartasaért felelds személlyel tudatni, ha a kozléstol
ezen személy pedagogiailag célszerli magatartas-tanasitasa varhato.

A pedagdgusnak illetéktelen személlyel szemben titoktartasi kitelezettsége van mindazon
informéciokra vonatkozoéan, amelyek a pedagdgiai kapcsolat folytan jutottak tudomasara.
Ez a kotelezettsége kiterjed minden szoban, irasban, hang-, kép-, adatrogzitébol megtudott
informaciora. Koteles megorizni az 6t alkalmazo, illetve megbizo szervezet, vagy személy
szolgalati és személyes titkait is.

A szakmai titkot akkor is meg kell Oriznie, ha az adott munkahelyen tevékenységét
id6legesen, vagy véglegesen befejezte.
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A pedagbdeus alapvetd feladata a rabizott tanuldk nevelése. tanitasa. Ezzel Gsszefiigeésben

kotelessége kulondsen. hogv:

>

>

>

A nevel6 ¢és oktatd tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian
kozvetitse.

Neveld és oktatd tevékenysége soran figyelembe vegye a tanuld egyéni képességét,
tehetségét, fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, fogyatékossagat,
segitse a tanul6 képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve barmilyen oknal fogva
hatranyos helyzetben.

A gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, €s ezek elsajatitasarol meggy6zodjon; ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Ko6zremiikodjon a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a tanulok fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasdban, megsziintetésében.

A gyermekek, tanulok emberi méltosagat tiszteletben tartsa.

A sziiloket, tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztassa, a sziilot,
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlddésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek.

A sziil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

Mindezek alapian, valamint az intézményben kialakitott munkarendnek megfelel6en a

pedagdeusok konkrét munkakori feladatai a kovetkezok:

A tantargyfelosztasban tanévenként megjelolt, orarend szerinti kotelezd tanitasi ordk és
nem kotelezd tandrai foglalkozasok megtartasa (feladatkor szerint).

Kozremiikodés a tanulok étkeztetésében, feliigyeletében a mindenkori étkezési rend
alapjan.

Egyéb, eldirt és engedélyezett - foglalkozasok pl. énekkar, tanfolyamok, szakkori orék,
szakkorrepetalasok, kozépiskolai eldkészitok, miivészeti csoportok, iskolai sportkor
szervezése, ezek megtartdsa és adminisztralasa az igazgatd felkérése alapjan. Eves
megtervezésiik munkatervben, illetve foglalkozasi tervben.

A pedagogus az 6rakozi sziinetekben a tanulok feliigyeletével (ha ligyeletes), a kovetkezd
tanora elokészitésével Osszefliggd feladatokat latja el.

Az osztaly utolso Ordjat tartd neveld felszedeti a szemetet, az ablakot

becsukatja.A tanitasok, foglalkozasok el6készitése a munkaid6 kotelezd

oran feliili részében.

A tanmenet megtervezése, elokészitése, elkészitése.

Az irasbeli dolgozatok, munkafiizetek, feladatlapok, rajzok és egyéb tanuldéi munkak
feliilvizsgalata, elemzése, javitasa, tanuldi teljesitmények értékelése a kizarolagos
tudasszint, az egyenld esélybiztositas alapjan.

Sziikség esetén a tanuld egyéni képességeinek megfeleld oktatasi terv kidolgozasa és
érvényesitése.

Az intézmény hézirendjének, értékrendjének betartatasa.
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e Szakmai és pedagogusi képesitésének allandd karbantartasa, egyéni és szervezett
tovabbképzéseken a tudomanyos haladas figyelemmel kisérése, és igy megszerzett
tudasanak atadasa; igény esetén részvétel pedagodgiai kisérletekben.

e Szemléltetd eszkozok, oktatasi segédanyagok foglalkozasokra torténd elokészitése.

o Kozremiikodés az €ves selejtezési és leltarozasi tevékenységben.

e A pedagdgus beosztashoz tartozo adminisztracids és ligyviteli munka elvégzése.

e A nevelGtestiilet munkdjaban, a testiileti értekezleten vald részvétel, szerepvallalds az
iskola kulturalis és sportéletének megszervezésében;

o Orakozi ligyelet, sziilok fogadasa az intézmény miikddési rendjének megfelelden.

e Hospitalas, oralatogatas.

e Részvételi kotelezettség a tanévnyitén, tanévzardn, iskolai {innepségeken és
rendezvényeken.

e Sziikség esetén kozremiikodés tanulok fegyelmi ligyeiben, tanuloi fegyelmi eljarasban.

e A tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos konkrét feladatok ellatasa.

e Ismernie kell, és be kell tartania az intézmény miikodésére vonatkozd szabalyokat
(SZMSZ és kapcsolodo iskolai szabalyozok).

e A rabizott eszkozokért, rendeltetésszerli hasznalatukért és megdrzésiikéit anyagi
felelosség terheli.

Szaktanar, szaktanito, tanité fobb munkakori feladatai
Feladatai:
Szaktanari munkéjanak a szakképesitését ado tantargyak teriiletén a 2011. évi CXC. térvény a
nemzeti koznevelésrél, az iskolai pedagdgiai program, a tantervek és egyéb intézményi
szabalyozok altal eléirt modon valo ellatdsa a tantargyfelosztasban megjeldlt osztalyokban és
csoportokban.
Oktato-neveld munkdjanak, pedagogiai tevékenységének elvégzése a korszerli tudomanyra
alapozottan, szaktudasanak legjavat adva, a rendelkezésre allo feltételrendszer fliggvényében. _
A tanitési tevékenység megtervezése tantargyanként, évfolyamonként egész tanévre.
A tanoran kiviili, ora- ¢és munkarend szerint folytatott foglalkozasok megtervezése
foglalkozasonként, egész tanévre, illetve a foglalkozas egész tartamara.
Felkésziilés a tanitasi orakra.
Az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében és értékelésében valod részvétel.
A pedagogiai program alapjan az ismeretek, a tananyag, a nevelés és tanitds modszereinek
megvalasztasa.
Részvétel helyi tanterv megalkotasaban, vagy tantervi adaptacios tevékenységben; a helyi tanterv
alapjan, a testneveléssel, sporttal foglalkozo nevelék (ez csak testneveloknél), a szakmai
munkakdzosség véleményének kikérésével az alkalmazott tankonyvek, tanulméanyi segédletek,
taneszk6zok megvalasztasa.
Gondoskodas a tanitashoz felhasznalasra keriild IKT eszkozokrol, kisérletezo, illetve
méréeszk6zokrol.
frasbeli dolgozatok, feladatlapok és egyéb, a tanulok tudasat, elérehaladasat mérd és értékeld
anyagok készitése.
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A tanul6i teljesitmények folyamatos nyomon kovetése, értékelése, osztalyzatok megallapitasa.
Az elektronikus napld (KRETA) vezetése (a haladasi és osztalyozo napld vezetése).
A szakmai kozOsség (szakmai munkakozoOsség) tervezOmunkdjaban, szervezési
tevékenységében, megbeszElésein vald részvétel, tapasztalatainak ataddsa a szakmai
kozosségben.
Oktato-neveld tevékenységének ellatasa az igazgatohelyettesek (munkako6zosség-vezetok)
iranyitdsa mellett, sziikség esetén igénybe véve a szaktandcsadoi ¢és szakértéi haldzat
iranymutatasat, segitségét.
Részvétel az intézményi szintli Szakmai tovabbképzéseken, felkészitd, szakmodszertani
rendezvényeken, bemutatod tanitdsokon, illetve személyes részvétel hianyaban a szakteriiletet
érintd informacidk megszerzése.
Részvétel nevelOtestiileti értekezleten, konferencian, egyéb, az oktatdssal, neveléssel
kapcsolatos konkrét probléma megoldésa érdekében rendezett 6sszejovetelen.
Az igazgatd vagy igazgatohelyettesek utasitdsara sziikség szerinti helyettesités jogszabalyban
eldirtaknak, illetve beosztasnak megfelelden.
Ugyeleti, illetve készenléti szolgalat ellatdsa a tanitasi idékereten beliil, a beosztdsnak
megfeleléen. _ Kapcsolattartas sziilokkel az iskolai munkatervben megjeldlt forumokon, illetve a
szlilok gyermekiik iskolai munkéjaval kapcsolatos eredményeirdl és gondjairol valo tajékoztatasa.
Szaktanari, tanitdi munkajaval Osszefliggd elemzés, beszamold, adatszolgaltatds az
iskolavezetés, a munkak6zosség-vezetd, a neveldtestiilet részére igények szerint.
A tanulok felkészitése eseti jelleggel szaktargyi versenyekre, vetélkedokre.

Az osztalyfonok fébb munkakori feladatai
1) alegfontosabb osztalyféndki tevékenységek dsszefoglalasa
osztalyfonoki munkdjat pedagogiai programunknak az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait meghataroz6 rendelkezései szerint kell végeznie,

feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok eldkészitése és végrehajtasa,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai, szervezési
feladataira,

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

részt vesz az osztalyfonoki munkak6zosség megbeszélésein €s értekezletein,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitdltésére: digitalis napld, torzskonyv, bizonyitvany
sth.,

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket,

elokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az eldirt iddben leadja a kirandulasi
tervet,

kapcsolatot tart az osztdlyaba jard didkok sziileivel, a sziil6i munkakdzosséggel, az osztaly
diakonkormanyzati vezetdivel,

biztositja osztalya képviseldinek a didkonkormanyzati megbeszéléseken és az évi rendes
didkkozgylilésen vald részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité pedagogusokkal,
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az osztalyozo konferenciat megelézden legalabb harom nappal bejegyzi javaslatat a tanuldk
magatartas €s szorgalom jegyére vonatkozoan,

részt vesz a tanulok tevékenységének kovetésében, dokumentalasaban és ellendrzésében,
elokésziti a szliloi értekezleteket, vazlatot készit a sziiloi értekezletre, arrdl jelenléti ivet vezet,
minden tanév els hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, az évfolyamnak ¢és a
sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet annak egyes eléirasaira,

kozremiikodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban,

tartalmanak karbantartasara,

minden év szeptemberének 15. napjaig leadja az ifjusagvédelmi felelésnek a hatranyos és
halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényi és a veszélyeztetett didkok névsorat, az ezzel
kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitalis napldba,

a kiemelt figyelmet igénylé tanulokkal (tehetséges, sajatos nevelési igényi, beilleszkedési
nehézségekkel kiizdé tanuldk stb.) kapcsolatos pedagogiai tevékenységet a pedagdgiai
programban leirt elvek szerint végzi,

folyamatosan nyomon kdveti és aktualizalja a digitlis naploban a didkok adatainak valtozasat,
a bejarok, a menzasok, adataiban bekovetkezd valtozasokat,

a tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

2) az osztalvfondk ellendrzési kdtelezettségei

november, janudr és aprilis honap 5. napjaig osztalya tanuldit érintéen ellendrzi a digitalis naplo
osztalyoz6 részének allapotat, az osztalyzatokat érinté hianyossagokat jelzi a felelds tagozati
igazgatohelyettesnek,

figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzasat, nyolc napon beliil igazolja a
hidnyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén elektronikus
iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

a digitalis naploban irott iizenet utjdn értesiti a sziildket a tanuld gyenge vagy hanyatlo
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén,

az SZMSZ-ben meghatarozott rend szerint értesiti a tanuldk sziileit az igazolatlan hianyzasrol,
ha a tanul6 bukasra all, valamint a 200 6rat meghalad6 éves hidnyzas esetén,

az osztalyoz6 konferencia napjan ellendrzi; hogy minden tanuldnak le van-e zarva az osztélyzata,
valamint a lezart érdemjegy jelentdsen nem tér-e el az osztalyzatok 4tlagatdl a tanulo karara.

3) kiilonleges feleldssége

felelds a tanuloi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a tanuldkkal, kollégakkal €s az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi a tagozati igazgatohelyettesnek.

4) Osztalyfonoki megbizdsanak érvényessége, megbizasi dija, a megbizas visszavonasa:

» osztalyfonoki megbizatasanak hatarozott idétartamat a fenntartdé altal elkészitett
megbizasi dokumentum tartalmazza,

» osztalyfonoki feladatainak az adott naptari évre meghatarozott megbizasi dijat a fenntart6
altal elkészitett megbizasi dokumentum tartalmazza,
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» az osztalyfénoki megbizas a megbizasban megjeldlt hataridé lejartaval automatikusan

megszinik, ettdl eltéréen az intézmény igazgatdjanak lehetdsége van az osztalyfonoki
feladatokkal torténd megbizas visszavonasara, a megbizas visszavondsat azonban meg
kell indokolnia.

A napkozi otthoni nevelé fobb munkakori feladatai

>
>

>

Munkdjat kozvetleniil az igazgatohelyettes iranyitja és ellendrzik.

Napkozi otthoni nevel6ként a mindenkori tantargyfelosztas szerint rabizott napkozis
csoport vezetésének ellatasa.

Helyzetelemzés €s éves foglalkozasi terv készitése.

Rendszeres kapcsolattartds az osztalyfonokokkel, a foglalkoztatott csoportban dolgozé
tanitokkal, szaktanitokkal.

Tanitoi, tanari munkdjanak a szakképesitését ado szaktargyak teriiletén az intézményi
pedagbgiai program, a tantervek €s egyéb intézményi szabalyozok altal eldirt médon
vald ellatasa a tantargyfelosztasban megjelolt osztalyokban €s csoportokban.
Oktatéo-nevel6 munkdjanak, pedagdgiai tevékenységének elvégzése a korszeri
tudomanyra alapozottan, szaktudasanak legjavat adva, a rendelkezésre allo
feltételrendszer fliggvényében. Torekvés tudoméanyosan alatamasztott, korszerii
ismeretek tanitasara és szakmai elvarasok alkalmazasara.

A tanitasi tevékenység megtervezése tantargyanként, évfolyamonként egész tanévre.

A tanoérén kiviili, ora- és munkarend szerint folytatott foglalkozdsok megtervezése
foglalkozasonként egész tanévre, illetve a foglalkozas egész tartamara.

Felkésziilés a tanitasi orakra, foglalkozasokra.

Az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében €s értekelésében valod részvétel.

A pedagdgiai program alapjan az ismeretek, a tananyag, a nevelés €s tanitds modszereinek
megvalasztasa.

Részvétel helyi tanterv megalkotdsaban, vagy tantervi adaptacios tevékenységben; a
helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével az
alkalmazott tankonyvek, tanulmanyi segédletek, taneszkdzok megvalasztasa.

A munkak6zosség tervezomunkdjaban, szervezési tevékenységében, megbeszélésein valo
részvétel, tapasztalatainak atadasa a szakmai kdzosségben,

Oktato-nevelé tevékenységének ellatasa a napkozi otthoni tevékenységet iranyitd
igazgatohelyettes (munkakozosség-vezetd) iranyitasa mellett, szlikség esetén igénybe
véve a szaktanacsadoi €s szakértdi halozat iranymutatasat, segitségét.

Részvétel az iskolai szintli szakmai tovabbképzéseken, felkészitd, szakmodszertani
rendezvényeken, bemutatd tanitdsokon, illetve személyes részvétel hidnyaban a
szakteriiletet érint6 informaciok megszerzése.

Részvétel nevelbtestiileti értekezleten, konferencian, egyéb, az oktatassal, neveléssel
kapcsolatos konkrét probléma megoldasa érdekében rendezett dsszejovetelen.

Az 1igazgatd vagy igazgatOhelyettesek utasitasara sziikség szerinti helyettesités
jogszabalyban eldirtaknak és beosztasnak megfelelden.

Ugyeleti, illetve készenléti szolgalat ellatdsa a tanitasi idSkereten beliil, a beosztasnak
megfelelden.
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Kapcsolattartas a sziilokkel az iskolai munkatervben megjeldlt forumokon, illetve a
sziilok gyermekiik iskolai munkajaval kapcsolatos eredményeirdl €s gondjairdl vald
tajékoztatasa.

Tanit6i, tandri munkajaval Osszefiiggd elemzés, beszamold, adatszolgaltatas az
iskolavezetés, a munkakozdsség-vezetd, a neveldtestiilet részére igények szerint.

A tanulok felkészitése eseti jelleggel szaktargyi versenyekre, vetélkeddre.

Az éltala iranyitott napkozi otthoni csoportot alkotd osztaly (osztalyok) tanuldinak
megismerése, személyiségiik, képességeik alakulasdnak figyelemmel kisérése az
érintett osztalyfonokkel (osztalyfonokokkel) szorosan egyiittmiikddve.

Egyéni tanuloi €s csalddi problémak kezelése, sziikség esetén az osztalyfonokkel
(osztalyfonokokkel) kialakitott kozos nevelési tevékenység soran.

A napkozi otthoni tevékenység — ebédeltetés, tanulés, foglalkozasok, szabadido —
megszervezése, lebonyolitasa.

A napkdzi otthoni munkéval kapcsolatos napi adminisztracid (értesités, levelezés, napld
vezetése) végzése.

Elektronikus naplé (KRETA rendszer) naprakész vezetése.

A tanulok napkoziben készitett irasbeli és szobeli feladatainak ellendrzése, éltékelése.

A gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg nem
szlintethetd veszélyeztetd tényezd megléte esetén kezdeményezi, hogy az igazgato
értesitse a gyermekjoléti szolgalatot;

Figyelemmel kiséri az igazolatlan mulasztasokat, s az osztalyfonok bevonasaval
megteszi a megfeleld nevelési és adminisztrativ intézkedéseket;

Kozremiikodik a szocialis tamogatasok (tankonyv, étkezés, ruha, egyéb) odaitélésében a
jogosultsag alapjan, a mindenkori eljarasi rend szerint;

Allandé kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Kozpont és a telepiilési onkorméanyzat
gyermekvédelem terén illetékes munkatérsaival;

A hivatalos szervek felkérésére (Gyermekjoléti Kozpont, Kormanyhivatal és illetékes
szervei, Gydmhatosag, birosag, renddrség) kornyezettanulmany, jellemzés készitése;
Sziikség esetén (pl.: igazolatlan hianyzas, erkolcsi, fegyelmi problémak) onalléan vagy
az osztalyfonokkel kdzosen csaladlatogatas végzése a fennalld probléméak megoldasa
érdekében; részvétel, kozremiikodés az ezekkel kapcsolatos hatdsagi munkdban
(targyalasok, meghallgatasok, jellemzés stb.);

Kapcsolat felvételével a pedagdgiai igények és érdekek figyelembe vételével segiti a
tulkoros, raszoruld tanuldk altalanos iskolai tanulmanyainak eredményesebb folytatasat;
Az iskola nevelési programja, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatai
keretében egészségnevelési, ennek részeként kabitoszer-ellenes program kidolgozasanak
segitése, végrehajtasanak figyelemmel kisérése; sziikség estén intézkedés megtételének
kezdeményezése az igazgatonal, tajékoztatd nyujtasa a tanulok, a sziilok és a
pedagogusok részére;

Kapcsolat felvétele a pedagdgiai-szakmai szolgaltatas gyermek-¢s ifjusagvédelmi
tigyekkel foglalkozé szakértdjével, indokolt esetben e szakértdi tevékenység segitése;

A munkaltato felkérésére, illetve tajékoztatasa mellett részt vesz a varosi, megyei, vagy
egyéb szintli, gyermek- és ifjusagvédelmi kérdésekkel foglalkoz6 forumokon,
tajékoztatokon, tanacskozasokon, tovabbképzéseken, egyéb rendezvényeken. A
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hallottakat, informacidkat felhasznalja a tanulok ¢és kollégak korében a napi
ifjasagvédelmi tevékenység soran.

Ifjisagvédelmi tevékenységérol, csaladlatogatasainak tapasztalatair6l, a kiskortiakkal
kapcsolatos, vagy Oket érint6 intézkedésekrdl — azokjellegétdl fiiggéen — folyamatos
beszamolasi és tajékoztatasi kotelezettsége van az iskolavezetés, az érintett osztalyfonok,
valamint jogszabalyban, vagy az intézmény miikddési rendjében megjelolt intézményi és
intézményen kiviili szervek felg.

A pedagogiai asszisztens/gyogypedagogiai asszisztens fobb munkakori

feladatai
Heti munkaideje: 40 6ra
Munkaidd-beosztasa: napi 8 ora, rendszerint 8.00-t61 16.00 oraig, rendkiviili esetben az
intézmény aktudlis igénye és a dolgozdval tortént egyeztetés alapjan.
Munkajat kozvetleniil az igazgatohelyettes (osztalyfonok) iranyitja és ellendrzi.
Munkakore ellatdsdhoz az eldirt végzettségen kiviil erkdlesi bizonyitvany is sziikséges.
Szabadsagat fiképpen az iskolai sziinetekben — elsésorban a sziinetekben — veheti Ki.
A fobb tevékenységek és feleldsségek osszefoglalasa
Alapfeladata:
Az intézményben folyd (gyogy)pedagdgiai munka segitése.
A szakvéleményben gondozdsa ala tartozo tanul6 (tanuldk) nevelése, oktatasa, abban
val6 kozremiikodés.
A szakvéleményben foglaltak alapjan feladatkorébe tartozo tanuld(k) gondozasan tul az
intézményben tanuldé SNI-s, BTMN-es, vagy mas, magatartasi, viselkedési zavart mutato
gyermekek esetében az iskolai -
illetve osztalykozosség életét, a zavartalan tanulést, a tanulok egészségét veszélyeztetd
események kezelésében, a problémak megoldasaban vald kozremiikddés, ezen
tanulokkal torténd szakszerti ellatas, foglalkoztatas.
A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kori felelosséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek eldirt iskolai ellatasarol, foglalkoztatdsukrol, fejlodeéstik
optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdanymutatasa szerint.

Eovéb, részletezett feladatok:

>

Tanorai foglalkozasokon pedagdgus irdnyitasaval segiti az osztalyban folyé munkat, az
eszkozoket elokésziti, elrakja, segit az osztalyterem/csoportszoba atrendezésében, a
tanulok eszkozeinek eldkészitésében, egyes tanuldknak egyéni segitséget nyujt, hogy a
tanoran megfeleléen tudjanak dolgozni.

Orakézi sziinetben iigyel a folyoséi rendre, a mellékhelyiségek rendeltetésszerii
hasznalatara, a kézmosasra, a tanulok étkezésére. Részt vesz a reggeli, az ebéd és
uzsonnaztatas lebonyolitasdban.

Az udvari sziinetben, vagy a levegdztetésnél, sétanal segit a tanuldk 61tozkodésében, az
udvari rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

Jaték és gyakorlo foglalkozasokat 6nélldan is tart.

Iskolén kiviili foglalkozéasok, kiranduldsok soran segiti a tanulok utcai kozlekedését, a
programokon valo kulturalt részvételt.
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» A délutani foglalkozasokon a pedagdgus utmutatasa szerint segit a tanulasban és a
szervezett foglalkozasok eldkészitésében, levezetésében.

» Esetenként a foglalkozasokat 6nalldan is megtervezi és levezeti.

Segit a tanulok hazabocsatasanal.

A\

» Sziikség szerint kozremiikodik a tanuldk orvosi vizsgélatandl, vizsgalatra vagy haza
kiséri a tanuldt, ha erre utasitast kap. Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de errdl
minden esetben értesiti az tanart vagy vezetot.

» Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

» Munkdjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagogusok
utmutatasa szerint végzi. A fentieken kiviil mindazokat a feladatokat ellatja, amelyekkel
az iskola vezetdi esetenként megbizzak, és ezek munkakorével 6sszhangban allnak.

Kiilonleges feleldsségek:

» Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo6 munkahelyi
légkdrnek.

» Az iskola nevel6testiiletével és technikai dolgozdival 6sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitaséra.

» Részt vesz a tanulok egészséges testi €s mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

» A gyermekek iskolai munkajarol a sziiléknek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfeleld
pedagdgushoz irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakorben is kotelezo.

Vagyon:

» FelelOs az intézményben 1évo iroda- és szamitastechnikai berendezések rendeltetésszeleu
hasznalataért.

Tervezés:

» Figyelemmel kiséri az osztalyra/gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat
proaktivan segiti. Sajat feladatait a munkahelyi igazgat6 utasitasa szerint tervezi és
adminisztralja.

Technikai dontések:

> Betartja a tliz- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriillményeket az anyagi
lehetdségek szerint.

Bizalmas informéciok:

> A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem alé es6, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat/dolgozdi, tanuloi,
szlil6i/csak a sziikséges mértékben — az iskola igazgatdjanak vagy helyettesének
utasitasara tarhat fel.

» Az intézmény belsé életére vonatkozoé értesiiléseit koteles hivatali titokként megorizni.

Kapcsolatok:

» Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken, segiti az iskolai alapitvany
mitkodését.

» Az intézmény tanuldi és dolgozdi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik a
szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az athelyez6 bizottsdgokkal, a partner
iskolakkal és kulturalis intézményekkel, a sziilokkel.

> Apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

Munkakdriilmények:

120



Munkéjat az igazgat6 altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az PP, az SZMSZ ¢és az iskolai hazirend
alapjan végzi.

Munkaszobdja a tanari szoba, munkavégzésének helye elsésorban a munkakorében
érintett osztalyterem. Munkajahoz telefon, szamitogép, fénymasolo berendezés 4ll
rendelkezésére a helyi és anyagi koriilményeknek megfelelden.

Napi munkdjaban rendszeresen egylittmiikodik az osztalyban tanité pedagogusokkal, az
iskolatitkarral és az iskolavezetéssel.

Munkéjat tanévenként az illetékes vezetd, pedagdgus értékeli.

A rabizott eszkdzokért, rendeltetésszerti hasznalatukért és megorzésiikért anyagi
felelosség terheli. A fentieken kiviil mindazokat a feladatokat ellatja, amelyekkel az
igazgato esetenként megbizza, és ezek munkakorével 6sszhangban allnak.

A teljesitményértékelés modja:

A jogszabalyban foglalt rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba
foglal6 alapjat.

A szakmai munkakozosség-vezeté fobb munkakori feladatai
1) Altaldnos vezetdi és koordinacios feladatai

felelos munkakozossége iskolai szintli szakszerli mikodéséért, a munkakdzosségi
feladatok koordinalasaéit és végrehajtasaért,

minden év augusztusaban megbeszElést tart a munkakdzosség szamara, amelyen elkészitik
az éves munkatervet, irdsban rogziti a munkakzosség munkatervét, beszamoloit,
minden €év augusztusdban javaslatot tesz az iskolai munkaterv munkakozdosségét, sajat
szakteriiletét érintd pedagogiai, szervezési feladataira,

feladata az intézmény €és a munkak6z9sség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok figyelemmel kisérése, el6készitése €s végrehajtasa,

évente szeptember 30-ig ellendrzi a munkakdzosség tagjai altal készitett tanmeneteket,
évente marcius honapban éttekinti a munkak6zosség tagjainak tanmenet szerinti haladésat,
a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi a tagozati igazgatohelyettesnek,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a szakmai
munkakozdsség megbeszélésein €s értekezletein, sziikség esetén a munkakdzOsség
értekezletérol emlékeztetd feljegyzést készit,

kozremiikodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

az igazgatd megbizasara részt vesz az intézményi onértékelésben,

megszervezi a munkak6zosség szakteriiletén a haziversenyek lebonyolitasi rendszerét,
részt vesz a sziikségesnek itélt tovabbképzéseken, tapasztalatait dtadja a munkakozosség
tagjainak.

2) Pedagodgustarsait tAmogatd szakmai és vezetdi feladatai:

» figyelemmel kiséri a munkak6zOsség tagjainak szakmai munkajat, koordinalja,
szlikség esetén segiti azt,

» javaslatot tesz a munkakdzosségéhez tartozd gyakornok mentoranak személyére,
figyelemmel kiséri a mentor €s a gyakornok egyiittmiikodését,

» atanév végén irasban értékeli a mentor gyakornokot segitd szakmai tevékenységét,

121



>
>

felelosséggel tartozik a munkak6zosség szakmai munkdjahoz sziikséges szemléltetd
eszk6zok, konyvek stb. rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért, a jelentkezo
problémak azonnali jelzéséért, allapotuk figyelemmel kiséréséért,

elokésziti, megszervezi és lebonyolitja az iskola sajat munkakdzosségét érintd hazi
tanulmanyi versenyeit,

kapcsolatot tart a tobbi munkak6zosség-vezetd kollégaval,

legfontosabb szakmai ¢és pedagogiai tapasztalatait a félévi €s a tanév végi értekezleten
Osszefoglalja €s irasban kozzéteszi,

minden év majusadban javaslatot tesz a tantargyfelosztasban a kulcsfeladatokkal
megbizand6 szaktanarok személyére,

legalabb évi 6t alkalommal orat latogat, errdl feljegyzést készit,

ellendrzéseinek fobb tapasztalatait irasban jelzi az igazgatonak.

3) Kiilonleges feleléssége:

felelés pedagogustarsai személyiségijogainak maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

kotelessége a tanari €és tanuloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsa,

bizalmasan kezeli az ellendrzési €és oralatogatasi tapasztalatokat,

a hataskorét meghaladé problémadkat haladéktalanul jelzi az osztalyféndknek, illetve
a tagozati igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.
4) Megbizasanak érvényessége. megbizasi dija, a megbizas visszavonasa:

>

>

>

munkakozdsség-vezetdi megbizatasanak hatarozott idotartamat a fenntarto altal
elkészitett megbizasi dokumentum tartalmazza,

munkakozdsség-vezetdi feladatainak az adott naptari évre meghatarozott
megbizasi dijat a fenntart6 altal elkészitett megbizasi dokumentum tartalmazza,
munkak6zosség-vezetéi megbizasarol irasban lemondhat, a munkako6zosség-
vezetdi megbizasrol torténd lemondast a munkaltatod tanévenként egy alkalommal
teszi lehetdvé, ennek benyujtasi hatarideje minden év augusztus 15. napja,

a munkak0zosség-vezetdi megbizas a megbizasban megjelolt hataridd lejartaval
automatikusan megszinik, ettdl eltéréen az intézmény igazgatdjanak lehetdsége
van a munkak0zosség-vezetdi megbizas visszavonasara, a megbizas visszavonasat
azonban meg kell indokolnia.

Az igazgatohelyettes fobb munkakori feladatai

Altalanos feladatleiras

>

Y YV V

Y

Munkajat az igazgaté utasitasai alapjan 6nalldan tervezi, szervezi €s ellendrzi.

Az igazgat? kijeldlése alapjan levelezést folytat.

Alairasi joggal rendelkezik, amelynek érvényesitésével a igazgatot tavollétében képviseli.
Az igazgatot akadalyoztatdsa esetén alkalmanként helyettesiti az SZMSZ-ben leirtak
szerint.

Az igazgatd tavollétében a vezetdi helyettesitési rendben foglaltak szerint teljes
feleldsséggel és jogkdrrel bir.
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» Intézkedéseir6l koteles rendszeresen tajékoztatni kozvetlen felettesét. Ellendrzi az
igazgatd utasitasainak végrehajtasat.
» Az igazgatd Gtmutatdsai szerint intézkedik az intézmény mindennapi életében felmeriild
igyekben.
» Hivatali titoktartasi kotelezettség terheli.
A beosztds belsé kapcsolati rendszere

Kozvetlen felettese az igazgato.

Az iskolavezetés tagja.

Beosztasabol adoddan felettese az also €s felso tagozatos tanaroknak, vezetdi helyettesités esetén
valamennyi dolgozdnak.

Egyiittmikddik az iskolatitkarral.

A feladat ellatasara vonatkozo szabalyozok

Munkajat a Koznevelési torvényben és a hozza kapcsolddo rendeletekben, valamint a Munka
Torvénykonyvében és a Kjt-ben foglaltak szerint, ezen tilmenden az intézményi SZMSZ-ben
leirtak szerint koteles végezni.

Beosztasabol adodo konkrét feladatai

_ Részvétel az iskola pedagogiai programjanak, éves munkatervének megalkotasaban.

— Az iskoldban tanitd pedagogusok és az ott tanuld didkok munkdjanak iranyitasa, szervezése.

_ Tantargyfelosztas, orarend, ligyelet készitése az igazgatd itmutatasa alapjan.

_ E-napl6 adminisztrativ és informatikaifeladatainak elvégzése.

_ Terembeosztasok készitése.

_ Az ellendrzések tervezése.

_ A foglalkozasok, tanoradk rendszeres latogatasa, ellendrzése, értékelése. A palyakezdd és 1)
tanarok tajékoztatasa, munkdjanak segitése, szakmai tanacsadas.

_ Adatszolgaltatas a helyi és az orszagos statisztikakhoz.

_ Helyettesitési rend kialakitasa.

_ Helyettesitések kiirasa.

_ Tuléra, helyettesités nyilvantartasa.

— Tanmenetek, munkatervek ellenérzése, jovahagyasa

— Az adminisztracidés fegyelem betartdsa €s betartatasa: ellendrzési naplok, torzslapok,
bizonyitvanyok vezetésének ellendrzése.

— A szakmai munkakozosségek munkajanak segitése, ellendrzése, értékelése.

— Iskolai rendezvények megszervezése.

_ Munkaértekezletek megtervezése és megtartasa.

_ Osztalyozo6- és javitdvizsgak, sziildi értekezletek és fogaddordk megszervezése.

_ Az orszagos kompetenciamérés helyi elokészitése, a hozzakapcsolddo adatszolgéltatas, a
lebonyolitas eldirasoknak megfelelé megszervezése.

_ Tanuldszoba szervezése.

_ Taniigyi nyomtatvanyok rendelése.

_ Pélyazatok figyelése. Palydzati dokumentécio készitése.

_ Javaslattétel nevelési értekezletek témaira, tovabbképzési koncepcio kialakitdsara.

Javaslat a koznevelési foglalkoztatottak értékelésére, jutalmazasara.
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A diakonkormanyzat munkajat segit6 pedagogus fobb munkakori feladatai

Munkéjat kozvetleniil az igazgatd irdnyitja €s ellendrzi. Feladatkorét munkaido-kedvezmény

biztositdsa mellett latja el.

l. Segiti, irdnyitja, sziikség szerint szervezi a didkonkormanyzat munkéjat az alabbi, oktatasi

torvény altal meghatarozott jogosultsdgok tekintetében:

Dontési jogkor gyakorlasa _ sajat miikodésérél, _ a mitkddésben biztositott anyagi
eszkozok felhasznalasarol, _ hataskorei gyakorlasarol, _ egy tanitas nélkiili munkanap
programjarol, _ az iskolai diakonkonnanyzati tajékoztatasi rendszer 1étrehozasarol és

mukodtetésérol, _ a tajékoztatdsi rendszer szerkesztOsége tanuldi vezetdinek,
munkatarsainak megbizasarol, _ a DOK tagjainak személyérdl.
. Segiti és szervezi a tanuldi Oonkormanyzat tevékenységét a gyermekszervezet és az
intézmény életét érintd alabbi teriileteken:
» Tanuloi érdekképviselet 1étrehozasa, miikodtetése, iranyitasa
» Diakkozgyiilés megszervezése tanévenként 1 alkalommal,
> DOK megbeszélések (programok, problémik megbeszélése) havonta 1-2 alkalommal _
Szabadidds programok szervezése;
Részvétel a didkokat érintd dontések meghozatalaban, elokészitésében;
Taborok szervezése, tdboroztatas;
DOK anyagi eszkdzeinek kezelése;
Elszdmolas az anyagi eszkozokkel az igazgatonak, fenntartonak;
Portai, ligyeleti szolgélat megszervezése (tanulok);
Diakujsag szerkesztése;
Szocialisan raszoruld tanuldk segitése.

YV VVVYVYY

I1l. A didkonkormanyzat képviseletében beszamolasi, illetve tajékoztatasi kotelezettsége van
a didkszervezetet érintd szervezeti, szervezési, tanuldi érdekképviseleti dontésekrol,
intézkedésekrdl az iskolavezetés, az érdekelt osztalyfonokok, valamint jogszabalyban, vagy az
intézmény miikddeési rendjében megjeldlt intézményi €s intézményen kiviili szervek fele.
Eldzetesen koteles tdjékoztatni az igazgatot a didkonkormanyzat rendelkezésére allo
pénzeszkozok felhasznalasarol.

A diaksportkort vezeté tanar fobb munkakori feladatai
Pedagdgus munkakori feladatain beliil az iskola sporttevékenységének szervezésével kell
foglalkoznia.
Felelds:

_ az illetékességi teriiletéhez tartozo tartalmi feladatok kimunkaldsaért, megvaldsitasaért,

fejlesztéséért és ellendrzéséért; _ a munkavégzés folyamatossagaért, szakszerliségéért; a

tertiletéhez tartozo pedagogus kozosségek miikddéséért; az illetékességéhez tartozod neveldk

munkafeltételeinek biztositasaért, a munkafegyelem betartasaért.

— Az iskolai rekreacios folyamatok szervezéséért, iranyitasaért, ellendrzésééit (az SzMSz-ben
felsorolt teriileteken), kiilonds tekintettel a tomeg- és versenysport rendezvények
Osszehangolasara és szervezésére;

_ A DSE foglalkozasok és egyéb sportfoglalkozasok keretében a gyermekek, tanulok
harmonikus testi fejlesztésééit;

_ A gyermekek, tanulok egészséges életmodra nevelése feltételeinek biztositasaért;
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_ Részvétel szakmai és sportvezet6ii kozosségek megbeszélésein, tanacskozasain.

— Eves munkatervet ¢és éves beszdmolot készit.

_. Szervezi az intézményben zajlé sportfoglalkozasokat (tomeg- €s versenysport, utanpotlas —
nevelést, stb.).

- Kapcsolatot tart a sportszakagi utanpotlasképzésben érdekelt sportegyesiiletekkel, azok
vezetdivel és szakembereivel.

_ Szervezi a sportszakagi versenyeket, bajnoksagokat, kupakat, egyéb rendezvényeket.

_ Kozremiikodik az intézményi statisztikai €és egyéb adatszolgéltatasban. _

Javaslatot tesz az év kivalo sportoloja cimre.

Takarito munkakori leirasa
A munkakér célja:
Az iskola épiiletének, termeinek és berendezéseinek folyamatos tisztantartasa.

A takaritd feladatai:
Naponta:

- A tantermek takaritasa

- A folyosok valtott vizes felmosasa.

- A folyoson elhelyezett virdgok gondozasa.

- A padok, asztalok lemosasa ( sziikség szerint).

- A szemetesedények kiliritése, sziikség esetén fertitlenitése.

- A vécékben fertdtlenitd lemosast végez, illetve iigyel arra , hogy a WC-
papir, szappan mindig legyen minden mellékhelyiségben. Naponta tiszta
torolkozot helyez ki az ebédldbe és a mosdoba.

- A mosdok kimosaésa, tiikrok, csempézett feliiletek tisztitasa.

- Az iskola elétti jardat, 1épcsdket rendben tartja, sziikség szerint lesopri,
gyomtalanitja, t€len a jardan hoeltakaritast, cstiszasmentesitést végez.

Napi munkdja végeztével koteles meggydzddni, hogy az ablakok, irodak, szertarak,
szamitogépterem zarva vannak-e, ezutdn az épiiletet lezarni, a kulcsokat Orizni.
Azokat csak az igazgato vagy a helyettese engedélyével adhatja ki.

Az intézmény rendezvényeinek el6készitésében €s az azt kovetd helyre pakolasban,
takaritasban val6 kozremiikodeés.

Hetenként:

- apadok és asztalok lemosésa, a padok belsejének kimosasa,
- pokhaldzéas minden helyiségben,

- aszOnyegek kiporszivozasa az irodakban,

- atorolkozok, konyharuhdk kimosasa,

- aszemetesedények fertdtlenitése

- acserepes viragok portalanitésa,

- az ajtok lemosasa.
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Havonként:
- szekrények, radidtorok lemosasa,
- a tisztitészerek, munkdjahoz sziikséges fogydeszkozok Osszeirdsa, az
igazgatohoz valo eljuttatasa
- parkettafényezés a tantermekben és irodakban,
- ablaktisztitas.

Evenként:

- minden szlinetben (0szi, téli, tavaszi, nyari, ) nagytakaritds. A
nagytakaritas fogalmaba tartozik: fliggdnymosas, ajtok, ablakok, butorzat,
felszerelés lemosasa, padlozat felmosasa, fényezése.

- Nyari sziinet alatt szabadsagon kiviil a virdgok ontdzése,

- Tanitasi sziinetekre esdé rendezvényekre a sziikséges tantermek
kitakaritasa.

Sziikséges rendszerességgel:
Az udvaron elhelyezett szeméttarolok kitiritése.
Rendkiviili esetekben ( rendezvények alkalmaval ) az igazgatd és az igazgatd
helyettes irasbeli , vagy szobeli utasitdsara a munkakore kiterjedhet az egész
iskola tertiletére ¢és alkalmi megbizatasokra.

Anyagi feleldsség:

- Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan iigyel a butorok, edények,
egyéb berendezések épségére, ezekért anyagi felelosséget vallal. Az
iskolaépiilettel ¢€s a  felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos
rendellenességeket koteles kozvetlen felettesének jelenteni.

- Az altala hasznalt takaritdsi anyagokat €s eszkozoket az arra kijelolt
helyen, a munkavédelmi szabalyoknak megfelelden tarolja, ezekért teljes
anyagi feleldsséggel tartozik.

Karbantarto
Munkavallaldval szembeni elvarasok

A munkavallalf koteles
» Munk3djat az intézmény mindenkori érdekeinek messzemend figyelembevételével végezni.
» Anyagi felelossége mellett vigyazni a rabizott eszkozokre, azok rendeltetésszerii

hasznalatara.

» Orizni a hivatali titkot, bizalmas értesiiléseket, betartani az irasban rogzitett, szoban
elhangzott utasitasokat, szabalyzatokat.

» Hatéridoket betartva munk4jat pontosan, szinvonalasan végezni.
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» Munkaidejét jol kihasznalni, s ha ideje engedi, munkatarsainak segiteni.

» Munkatarsaival egyiittmiikodni.

» Vezet6i utasitdsra munkakori leirdsaban nem szereplé munkat is elvégezni és a Szerencsi
Tankeriileti Kozpont altal eseti kirendelés esetén a munkat, feladatot elvégezni.

» A jogszabalyban, az intézmény Munkavédelmi szabalyzatiban eldirt munkavédelmi
szabalyokat betartani.

III. A munkakori kotelességei
1. Feladatai, mint karbantarto:

>
>

>

Kisebb javitasi-karbantartasi munkak végzése, parkgondozas, utak karbantartasa,
koteles az intézmény teriiletén észlelt és jelzett hibakat, hidnyossagokat a téle elvarhatd
¢s a biztositott feltételeknek megfelelden kijavitani,

azonnali beavatkozast igénylé karbantartdsi vagy baleset veszélyt el6idézé munkak
esetében, azt koteles azonnal elvégezni, vagy intézkedést kezdeményezni ezek
megsziintetésére,

rendezvények elokészitésébe aktiv részvétel,

az ingatlanon beliil és a korbe vevd zoldfeliilet gondozasa (flinyirds, sovényvagas,
hulladék 6sszegytijtés),

az iskola teriiletén és koriilotte ho eltakaritas, sikossag mentesités,

kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani,

koteles az intézmény vagyonat gondos gazda mddjan kezelni, arra vigyazni

koteles az intézményi vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztis esetén
bejelentés megtételére.
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Az iskolatitkar munkakor fobb feladatai
Munkakori feladatai
1. Az iskolai ligymenettel kapcsolatos feladatai
_ A beérkez6 levelek, ligyiratok iktatasa, hatariddk nyilvantartdsa, az ligyiratot atvevok
nyilvantartésa.
_ Vélaszlevelek adminisztracios tevékenysége.

_ Postazas, kézbesités elokészitése.
_ Postai bélyegnyilvantartas vezetése.
_ Ertekezletek jegyzékonyvének vezetése.
_ Az intézmény egész ligyvitelével kapcsolatban az iratok elokészitése irattarozasra.
_ Az informatikai és papiralapt informatikai anyagok, nyomtatvanyok kezelése e
dokumentum kiilon fejezetében szabalyozottak alapjan.:
_ Gépelést végez az igazgato, az igazgatohelyettesek, a pedagogusok és az alapitvany
részére.
2. Koznevelési foglalkoztatottakkal kapcsolatos feladatai
» Utazasi utalvanyok tigyintézését végzi teljeskortien.
» Pedagogus igazolvanyok teljes korti kezelése, nyilvantartasa és kiadasa.

» Munkaiigyi feladatok végzése.
3. Tanuldkkal kapcsolatos feladatai
_ A tanulok digitélis és papiralapt nyilvantartasdnak vezetése, naprakészen tartasa.
_ Iskolalatogatasi bizonyitvanyok kiadésa.

. Bizonyitvanyok 6rzése.

- Statisztikai adatszolgaltatas.

_ Az 1. osztalyosok beiratasaval kapcsolatos teenddk végzése.

_ A didkigazolvanyok teljes korii kezelése, nyilvantartasok, jelentések teljesitése,
igazolvanyok kiadasa.

4. Egyéb feladatai
_ Eves nyomtatvanyrendelés elkészitése.
— Folyoirat-nyilvantartas vezetése.

_ Fénymasolas végzése.

_ Az iskolatej €s iskolagyiimolcs atvétele és adminisztracios feladatok elvégzése.

_ A fentieken kiviil mindazokat a feladatokat ellatja, amelyekkel az iskola vezetdi esetenként
megbizzak, és ezek munkakdrével 6sszhangban allnak.

Az intézmény belsd iigyeit — személyzeti és egyéb adatokat — hivatali titokként kezeli.
Ismernie kell, és be kell tartania az intézmény Iratkezelési Szabalyzatanak eldirasait, és azt
munkavégzése soran eszkdzként kell hasznalnia.

Ismernie kell, és be kell tartania a munkavégzésre vonatkozo rendeleteket €s utasitasokat.
A kimondott sz6 feleldsségét betartja. Az intézmény 0sszes dolgozojaval munkatarsi
kapcsolatot tart fenn. Eldsegiti az egységes, pontos, fegyelmezett munkavégzes,
munkaszellem kialakit4sat.

A munkakori leirasok zaradéka

A fentieken kiviil mindazokat a feladatokat ellatja, amelyekkel az igazgatd esetenként
megbizza, és ezek munkakorével 6sszhangban allnak.

A teljesitményértékelés modja:



A jogszabalyban foglalt rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magéaba foglalo
alapjat.

Zaradék:

Jelen munkakdri leiras az atvétel napjatdl hatalyos. Jelen munkakori leirds hatalyba Iépésével
egyidejiileg a korabban kiadott munkakori leiras és annak kiegészitése hatalyat veszti.

Kelt: Tallya, «.eveveveiiiieiiiiiiiiinan,

igazgatd
A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul veszem, az abban foglaltak végrehajtasat
magamra nézve kotelezonek ismerem el. A munkakori leiras egy példanyat a mai napon
atvettem.
Kelt: TAllya, . ccuueevuniiiinaeiiaiiineanne

pedagogus

8.sz. Melléklet

Egyéni munkarend szerint tanulok

Jogszabalyi hattér

A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.)

A nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz0l6 20/2012. (VIIL. 31 rendelet (a tovabbiakban: R.)

Egyéni munkarend

Az Nkt. 45. (5) bekezdése szerint:

,»A tankotelezettség iskolaba jarassal teljesithetd. Ha a tanuld egyéni adottséga, sajatos helyzete
indokolja, és a tanuld fejlddése, tanulmanyainak eredményes folytatdsa és befejezése
szempontjabol eldnyds, a tankdtelezettség teljesitése céljabol hatarozott idére egyéni




munkarend kérelmezhetd. A sziild, nagykoru tanuld esetén a tanuld a kérelmet a tanévet
megel6zd junius 15-¢ig nyujthatja be a felmentést engedélyezd szervhez. Ezen idépontot
kovetden csak abban az esetben nytjthatd be kérelem, ha a tankdtelezettség iskolaba jarassal
torténd teljesitését megakadalyozo koriilmény mertil fel. Jogszabalyban meghatarozott esetben
az egyéni munkarendet biztositani kell.

A jogszabalyi kornyezet rendelkezései szerint az egyéni munkarendet engedélyezd hivatal
donthet arrdl, hogy engedélyezi-e a tanuld szdmara az egyéni munkarendet vagy sem. Az
engedélyezési eljards sordn a felmentést engedélyezd szerv megkeresheti a gyamhatdsagot, a
gyermekjoléti szolgalatot, az igazgatdt, gyermekvédelmi gondoskodasban részesiilé tanulod
esetén pedig a gyermekvédelmi gyamot.

A hivatal engedélye alapjan a tankotelezettségét egyéni munkarendben folytatdo tanuldnak
természetesen minden tantargybol osztalyozé vizsgat kell tennie, hiszen a napi iskolaba jaras
aloli mentesség birtokaban altalaban nem jar iskolaba, és igy évkozi osztalyzatai sincsenek.
Nkt.: Ha az egyéni munkarendben tanul6 neki felrohato okbol két alkalommal nem jelenik meg
az osztalyozd vizsgan, vagy két alkalommal nem teljesiti a tanulmanyi kovetelményeket, az
igazgat6 értesiti a felmentést engedélyezd szervet, és a tanul6 a kdvetkezd félévtdl csak iskolaba
jérassal teljesitheti a tankotelezettségét.

Amennyiben a hivatal dontésével kapcsolatban az érintett sziilé vagy nagykoru tanuld az
eljarasi torvényességét kifogasolja, a dontés ellen kozigazgatasi pert kezdeményezhet, amelyet
a dontés kozlésétdl szamitott tizendt napon beliil lehet meginditani. A felmentést engedélyezo
szerv dontését azonban a birdsag nem valtoztathatja meg, legfoljebb 1) hatarozat kibocsatasara
kotelezheti a hivatalt.

Nkt 27. (7): A beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézség vagy a sajatos nevelési igény miatt
a szakértoi bizottsag véleménye alapjan, vau stlyos betegség miatt egyéni munkarend keretében
tanulmanyokat folytatok egyéni foglalkozads keretében torténdfelkészitésére az iskolanak
tanulonként az osztalyok heti id6kereténfeliil 4tlag heti tiz 6ra all a rendelkezésre. A sajatos
nevelési igény miatt egyéni munkarend keretében tanulmanyokat folytatod tanulok esetében az
e bekezdésben meghatarozott idokereten beliil kell biztositani az egészségligyi és pedagogiai
célu habilitacios, rehabilitacids foglalkozasokat. Az idokeret az eves hetek €s tanulok kozott
atcsoportosithato.

A jogszabalyi kornyezet eljarasrendje az altalanostol eltérd szabalyt allapit meg a kiilfoldi
tartozkodds miatt egyéni munkarenddel rendelkezd tanulok szaméra. Esetiikben a félévi
mindsités az igazgatd dontése alapjan mellézhetd, ez esetben a tanuld csak az év végén ad
szamot tudasardl. Ez azt jelenti, hogy az igazgat6 dontése alapjan a félévi osztalyozo vizsgaktol
az intézmény eltekinthet, a tanév végi osztalyozo vizsgak letétele azonban minden tantargybol
kdtelezo.

Az Nkt. 94. S(4h) Gij bekezdése felhatalmazta a korményt, hogy az egyéni munkarenddel
kapcsolatosan eljaro, felmentést engedélyezd szervet rendeletben jelolje ki. Az egyéni
munkarend tigyében dontést hozo hivatal kijeldlése az egyes koznevelési targya
kormanyrendeletek modositasarol szold 196/2019. (VIIL. 1.) Korm. rendelettel tortént meg,
amellyel a kormany mddositotta az Oktatasi Hivatalrdl szol6 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet
is, amelynek 15/A. S-a szerint az Oktatasi Hivatal latja el az egyéni munkarend
engedélyezésével kapcsolatosfeladatokat.



A tanul6 egyéni munkarendjének engedélyezésére vonatkozo kérelmeket az Oktatasi Hivatal
szamara kell megkiildeni, €s ez a szervezet hozza meg az egyéni munkarend engedélyezésével
vagy elutasitasaval kapcsolatos dontést.

9.sz. Melléklet
A Zempléni Arpad Altalanos Iskola ltal szervezett utazassal jaré programokkal
kapcsolatos szabalyok

Ervényes: 2024. szeptember 01-t6l.
A tanulok utaztatdsaval kapcsolatos eljarasrend a Pedagogiai programban €s az éves
munkatervben rogzitett kirandulasok, kulturalis programok, tadborok, versenyek esetében:

Feladat Felelds Hataridé




a program idépontja elott
egy honappal

Igazgato tajékoztatasa a szervezd pedagogus
programtervrol, a kirandulas
jellegérol. A tajékoztatasnak

tartalmaznia kell:

a programtervet,

az utazasi tervet,

a program jellegét,

a résztvevo diakok és
kisér6 tanarok nevét

YV VYV

Sziiloi tajékoztatd megtartasa a
programrol €s a program koltségeirdl.

szervezd pedagogus

a szervezés megkezdése
elott

Sziilé1 nyilatkozatok kiosztasa és
bekérése. A nyilatkozatnak
tartalmaznia kell:
» aszil6 nevét, elérhetdségét,
» atanul6 nevét, osztalyat,
» aszil6 engedélyét a
programon valo részvételre.

szervezd pedagdgus

a program idépontja eldtt
egy honappal

Az utazast biztosito szallitd cégtol
nyilatkozat kérése. A nyilatkozat
Kiterjed:
» az autdbusz miszaki
allapotara, személy és targyi
feltételek meglétére

szervez pedagdgus

a program idépontja eldtt
15 nappal

Az utaslista elkészitése és atadasa az
intézmény igazgatdjanak. Az utaslista
tartalmazza:
» az utazason résztvevo tanulok
torvényes képviseldjének nevét,
» azonnali elérhetdségét

szervezd pedagdgus

a program idépontja elott
5 nappal

Kiilfoldre torténd utazas esetén, ha
sziikséges szallas biztositasa, arrdl a
széllasfoglalas dokumentuménak
bemutatasa, az utasbiztositas
megkotése

szervezd pedagogus

a program idépontja
elottlS nappal

Tovabbi feltételek:

- A gépjarmtivel torténd kiilfoldi utazas soran, amennyiben az utazas nem fejezédik be 23
oraig, akkor 23 6ratol hajnali 4 oraig a soféroknek pihendt kell tartaniuk, ugyanott,

ahol az utazok is megpihennek,

— Az intézmény igazgatdjat tdjékoztatni kell az utazasrol: itvonal, pontos és teljes korti
utaslista a torvényes képviselok elérhetdségével (masolat), melyet az utazas

megkezdése el6tt az igazgatonak at kell adni; az eredeti példany az utazasért felelds

személynél marad,




Amennyiben az utazas napjan az utaslistaban valtozas torténik (betegség, tavolmaradas), azt
irasban (e-mail) vagy telefonon az igazgatonak haladéktalanul jelezni kell,
A kisérd pedagogusok feleldsek a vonatkozo rendelkezések betartasaért.

NYILATKOZAT (minta)
A Zempléni Arpad Altalanos Iskola ............ osztalyos, az utaslistdn megnevezett tanuloi és a
kisérdk a

.......................................................................................................................... vallalkozé/cég altal
biZtoSTtott...unreceereeeceeeeeeee e rendSZamu, .....ccceeecencineecresennn. tipusu autdbusszal kirdnduldson
VeSZNEK 1ESZt...........€V oo honap ............... napjan.......... oratol oraig.

A fentnevezett vallalkozd/cég hivatalos képviseldje nyilatkozom arrél, hogy a fenti rendszamu
jarmu ¢és annak sofOrje/soforjei a hatalyos hazai és/vagy kiilfoldi eldirasok személyi és targyi
feltételeinek megfelelnek, valamint az érintett jarm{i megfelelé miiszaki allapotban van és
rendelkezik érvényes okmanyokkal.

Kelt: .. (<) 2SO hé nap
P.H.
a hivatalos képvisel0 alairasa
NYILATKOZAT
Alulirott (osztalyfonok/ utazasért felelds személy) az iskolai SZMSZ-

ben a tanoran kiviili utazassal kapcsolatban megfogalmazott elvarasokat tudomasul vettem.
Az intézmény igazgatojat az utazasrdl teljeskortien tajékoztattam.
Kelt: Nagykanizsa, ..........cc...... EVerneeniieii e ho ... ... nap

osztalyfonok



10.sz. Melléklet
Panaszkezelési szabalyzat

l. Altalanos rész
Az intézmény a partnerei panaszainak egységes szabalyok szerint torténd, atlathato, hatékony
kezelése és kivizsgalasa érdekében elkészitette a panaszkezelés modjarol szolo szabalyzatat.

1.1. A szabalyzat célja
A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy az intézménnyel kapcsolatban allo partnerek (tanulok,
sziilok, pedagdgusok) elégedettsége ¢€s igényeinek magasabb szintii kielégitése érdekében
fontos a visszajelzéseket tartalmazo panaszok kezelésének, kivizsgalasanak, nyilvantartasanak
¢s értékelésének rendje szerves részévé valjon az intézmény tevékenységének.
1.2. Alapelvek
A panaszkezelésnek érdeminek kell lennie, amelynek soran fel kell tarni a panasz okat és jogos
panasz esetén eljarast kell kezdeményezni.
A beérkezett észrevételeket elemezziik.
A panaszokat és panaszosokat megkiilonboztetés nélkiil, egyenléen, azonos -eljarasok
keretében ¢s szabalyok szerint kezelj iik.
A hivatali Ut (panaszkezelési szintek) betartasa kotelezo.
Névtelen bejelentés kivizsgalasara nincs mod az egyeztetés €s visszacsatolds lehetdségének
hianya miatt.
I1. A panaszkezelés menete
Az intézmény tanuloit és sziileiket, gondviseldiket, neveldsziiloket, mas tigyfeleket, valamint
az intézmény dolgozdit panasztételi jog illeti meg. A kozdsségek és egyének eg’arant tehetnek

panaszt. A pedagdgusok a munkakozosségeken keresztiil, a sziilok a sziildi szervezeten
keresztiil, a tanulok a didkonkormanyzaton keresztiil is ¢lhetnek panasszal.
Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az intézmény koteles, illetve
jogosult intézkedésre. A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az igazgatd
koteles megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni, ennek
keretében az érintettekkel egyeztetni €és a panasz kivizsgalasanak eredményérdl az érintetteket
tajékoztatni.
Ha a panaszkezelés nem az intézmény hataskorébe tartozik, az igazgat6 tajékoztatja a panaszost
arrdl, hogy panaszaval melyik hatdsaghoz fordulhat.
A Panaszkezelési szabalyzatrol az intézménybe 1épéskor a Hazirenddel egyiitt minden tanulot,
sziileiket ¢s minden 01j dolgozot tajékoztatni kell.
I1. 1. Formalis panaszkezelési eljaras
A panaszkezel6 fel¢ a panasztevok panaszaikat megtehetik: személyesen, irasban (3907 Tallya,
Rakoczi ut 16.), telefonon a +3647 398-050 telefonszamon, elektronikusan a
tallyasuli@outlook.com e-mail cimen.
A panaszok kezelése a panasz targyatol fiiggden az osztalyfonok vagy az igazgatod hataskorébe
tartozik.
A panaszkezelés 1épcsdéfokai:
1. Konkrét esetben az eljard személy kezeli a problémat vagy az osztalyfonokhoz fordul.
2. Az osztalyfonok kezeli a problémat vagy az igazgatéhoz fordul.
3. A panasztev kozvetleniil az igazgatohoz fordul.



I1. 2. Panaszkezelés tanulo esetében

Cél, hogy a tanulét érinté problémakat, vitdkat a legkorabbi idépontban, a legmegfelelébb
szinten lehessen feloldani vagy megoldani.

1. szint:

A panaszos problémdjaval az osztalyfénokhoz vagy a DOK-vezetdhdz fordul.

A DOK-vezeté megkeresi az osztalyfonokot és elmondja a panaszt.

Az osztalyfonok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem
jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal. Jogos panasz esetén az osztalyfonok egYeztet az
¢érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.

2. szint:

Abban az esetben, ha az osztalyfonok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a panaszt
azonnal az igazgato felé.

Az igazgatd 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal. Amennyiben az egyeztetésen
elhangzott megallapodast a panaszos €s az érintettek irasban rogzitik és elfogadjak az abban
foglaltakat, az eg¥eztetés eredményes.

Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam utdn az
¢érintettek kozosen értékelik azt, hogy a probléma megoldasa mennyire volt sikeres.

3.szint:

Ha a tiirelmi 1d6 lejartaval a probléma nem oldodott meg az igazgatd kdzremiikddésével, akkor
a fenntarto felé kell jelezni.

Az igazgatd a fenntartdé bevonasaval 15 munkanapon beliill megvizsgalja a panaszt, kdz0s
javaslatot tesznek a probléma kezelésére. A fenntartd egyeztet a panaszos képviseldjével, amit
irasban is rogzitenek. A folyamat gazdaja az igazgatd, aki a tanév végén ellendrzi a
panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat.

11.3.Panaszkezelés az alkalmazottak (pedagégus és nem pedagégus) részére

A panaszkezelési eljaras célja, hog’ az iskolaban torténd munkavégzés soran esetlegesen
felmeriild problémakat, vitdkat a legkorabbi iddpontban a legmegfelel6bb szinten lehessen
feloldani, megoldani.

I.szint:

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja az igazgatohoz.

Az igazgatd megvizsgalja 5 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos,
akkor tisztazzak az tigyet. Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor az igazgaté 5 munkanapon
beliil egyeztet a panaszossal. Ezt kdvetden az egyeztetésen elhangzott megallapodast irdsban
rogzitik és elfogadjak az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan
lezarult. Amennyiben a panasz megoldaséhoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idStartam utan
kozosen értékeli a panaszos és az igazgatd azt, hogy a probléma megoldasa mennyire volt
sikeres.

2 szint:

Ha a tlirelmi 1d6 lejartaval a probléma nem oldodott meg az igazgat6d kézremiikodésével, akkor
a fenntart6 felé kell jelezni.

15 munkanapon beliil az igazgatdé a fenntartd képviseldjének bevonasaval megvizsgalja a
panaszt, kozos javaslatot tesz a probléma kezelésére irasban. Ezutan, a fenntart6 képviseldje, az
igazgato egyeztetnek a panaszossal, a megallapodast irdsban rogzitik. Amennyiben tiirelmi 1d6
sziikséges, 1 honap id6tartam utan kozdsen értékelik azt, hogy a probléma megoldésa mennyire



volt sikeres. Ha ekkor a probléma megnyugtatoan lezarult, a megoldast irasban rogzitik az
érintettek.
3. szint:
Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkaiigyi birésaghoz, akkor most mar csak
oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatdrozzak meg. A folyamat gazdija az
igazgato, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat.
11.4. Panaszkezelés sziilo, gondviseld, nevel6sziilo esetében
1. szint:
A panaszos problémajaval az osztalyfonokhéz fordul.

2. szint:
Az osztalyfonok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem
jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal. Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az
érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan lezarul. Abban az esetben,
ha az osztalyfonok nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti a panaszt azonnal az igazgato
fele.
Az igazgatd 5 munkanapon beliill egyeztet a panaszossal. Az egyeztetésen elhangzott
megallapodast a panaszos ¢és az érintettek irasban rogzitik és elfogadjdk az abban foglaltakat,
az eg’eztetés eredményes. Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1
honap iddtartam utan az érintettek kozosen értékelik azt, hogy a probléma megolddsa mennyire
volt sikeres.

3. szint:

Ha a tiirelmi 1d0 lejartaval a probléma nem oldodott meg az igazgatd kozremitkodésével, akkor
a fenntart6 felé kell jelezni.
Az igazgat6 a fenntartd bevonasaval 15 munkanapon belill megvizsgélja a panaszt, kozos
javaslatot tesznek a probléma kezelésére. A fenntart6 egyeztet a panaszos képviseldjével, amit
irasban is rogzitenek. A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi jogok biztosa felé. Az iig.' végig
vitele utdn még a birdsagi lehetdség van hatra. Az eljaradsokat jogszabalyi eldirdsok hatdrozzak
meg. A folyamat gazdaja az igazgato, aki a tanév végeén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat,
0sszegzi a tapasztalatokat.
11.5. Panaszkezelés mas iigyfél, panaszos esetében
1. szint:
A panaszos problémajaval az osztalyfonokhoz fordul.
2.szint:
Az osztalyfonok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem
jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal. Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az
érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a probléma megnyugtatoan lezarul. Abban az esetben,

ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti a panaszt azonnal az igazgato
felé.

3.szint:

Az igazgatd 5 munkanapon belill egyeztet a panaszossal. Az egyeztetést, megallapodast a
panaszos ¢és az érintettek irasban rogzitik és elfogadjak az abban foglaltakat, ig¥ az egyeztetés
eredményes. Amennyiben a probléma megoldasahoz tlirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam
utan az érintettek kozosen értékelik a bevalast. Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem
oldodott meg az igazgato kozremiikodésével, akkor a fenntarto felé kell jelezni.

Az igazgatd a fenntartd bevonasaval 15 munkanapon belill megvizsgélja a panaszt, k6zos
javaslatot tesznek a probléma kezelésére. A fenntartd egyeztet a panaszos képviseldjével, amit
irasban is rogzitenek.



4.szint:

A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi jogok biztosa felé. Az iigy végigvitele utdn még a
birdsagi lehetdség van hatra. Az eljarasokat jogszabalyi eldirasok hatdrozzék meg. A folyamat
gazdaja az igazgato, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi a
tapasztalatokat.

Bizonylat Kitolté/készitd | Megorzési hely | Megdrzési ido Masolatot kap
megnevezése
Panasz iskolatitkar iktato 3¢év panaszos

nyilvantarto lap

Feljegyzések iskolatitkar iktato 3 &y panaszos

Felel6s
A panaszkezelési szinten megfeleld intézkedd személy.

Intézkedést hozhat

A megfeleld szinten szerepld pedagdgus, osztalyfondk, igazgatohelyettesek, igazgato.
Ertesitést kap

1. Panaszos

2. Irattar
3. Rendkiviili esetben az igazgaténak bejelentési kitelezettsége van a fenntarto felé.

Panasznyilvantartas
A Panaszbejelentd lapon érkez6 panaszokrdl és az azokat megoldd intézkedésekrdl
nyilvantartast vezetiink.

I11.Dokumentacios eloirasok

A panaszokrol az osztalyfdnok vagy ha az ligy hozza keriil, az igazgatd Panaszkezelési
nyilvantartast koteles vezetni, melynek a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:
1. A panasz tételének id6pontja

2. A panasztevd neve

3. A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum)
4. A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa

5. A panasz kivizsgaldsanak modja, eredménye

6. Az esetleg szlikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye
7.Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

8. A panasztevd tajékoztatasanak idépontja

9. Ha a tdjékoztatas irdsban tortént, annak dokumentuma

10.  Irasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hidnydban jegyzdkonyv indoklassal arr6l, hogy nem fogadja el.

11. Ha a panasztevd a tdjékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzokonyv
utodirataként feljegyzes a tovabbi teend6(k)rél. 111.1. A dokumentumok és bizonylatok rendje



PANASZKEZELESI NYILVANTARTO LAP

PANASZKEZELESI NYILVANTARTO LAP

Panasztétel id6pontja: Panasztevo neve:

Panasz leirasa:

Panaszt neve: Kivizsgalas modja:
fogado

beosztasa: Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelos neve: Panasztevo tajékoztatdsanak idépontja:

Egyéb

A szabalyzat elérhetdsége:

Jelen Panaszkezelési szabalyzat és a Panasznyilvantarto lap elérhet6 az intézmény titkarsagan
¢és az intézmény honlapjan.




NAGYKANIZSAI ROZGONYI UTI ALTALANOS ISKOLA
SZERVEZETI Es MUKODESI SZABALYZATA

IV. Zaré rendelkezések

IV. 1. A szabalyzat idébeli és személyi hatalya
A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozojara, tanulojara, a sziilok
kozosségére. Jelen szabalyzat 2024. szeptember 01-étdl hatalyos.

IV.2. Panaszkezelési szabalyzat megismerése, elfogadasa
Elfogadta: Nevelotestiilet, 2024. augusztus 30.

Ujjné Muhi Melinda

Hubay Tiborné
igazgatd

pedagogus

A Panaszkezelési szabalyzatot a Diakonkormanyzat véleményezte és elfogadta.
Keltezés: Tallya, 2024. augusztus 31.

DOK segitd pedagdgus DoK elnok

A Panaszkezelési szabalyzatot a Sziil61 munkako6zdsség véleményezte és elfogadta.

Keltezés: Tallya, 2024. augusztus 31.

Csengeriné Tiirk Tiinde
SZM elndk



SZERENCSI TANKERULETI KOZPONT

ZEMPLENI ARPAD ALTALANOS ISKOLA
TALLYA

ORVOSI ALKALMASSAGI VIZSGALATOK BELSO SZABALYOZASA

Foglalkozas-egészségligyi orvos neve: Dr. S§ja Szabolcs
Foglalkozéas-egészségiigyi orvos cime: 3907 Tallya, Rakoczi ut 37.
A vizsgalatok elvégzéseéért felelds: Ujjné Muhi Melinda igazgato

Tallya, 2024. augusztus 30.

Ujjné Muhi Melinda
igazgato
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