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1. Altaldnos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikédési szabdlyzat célja, jogszabdlyi alapja
A koznevelési intézmény mikodésére, belsé ¢és kiilsdé kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti és mlikdési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkot4sa a Nemzeti
koznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. toérvény 25. § - dban foglalt felhatalmazés alapjan
torténik. A szervezeti és miikddési szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény
szervezeti felépitését, tovabbéd a milkddésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabily nem utal més hataskorbe. A szervezeti és miikddési szabdlyzat a kialakitott cél -
és feladatrendszerek, tevékenység - csoportok és folyamatok 6sszehangolt miikddését,

racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Jogszabalyi hattér

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kéznevelésrol

2011. évi CXIL térvény az informacids 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési - oktatdsi intézmények mitkodésérsl

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

2012. évi 1. térvény a munka térvénykonyvérdl

A nemzeti kdznevelés tankdnyvellatasardl sz616 2013. évi CCXXXIL. torvény

A tankOnyvvé, pedagbgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a tankényvtamogatas, valamint az iskolai
tankdnyvellatas rendjérol sz616 17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelet

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti kznevelésrél sz6l6 torvény végrehajtasarél
326/2013.(VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdégusok elémeneteli rendszerérél és a
kdzalkalmazottak jogallasardl szol6 1998. évi XXXIII. térvény kdznevelési intézményekben

torténd végrehajtasarol

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot a neveltestiilet fogadja el. A Sziildi Szervezet és a
Diakonkormanyzat véleményezési jogot gyakorol.
A szabilyzat ¢és mellékleteinek betartisa az intézmény valamennyi munkavallalojara,

tanuldjara nézve kotelezd érvényi.



2. Agzintézmény szakmai alapdokumentuma, feladatai

Az intézmény a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont Szervezeti és Mukodési
Szabéalyzatarol szold 22/2013. (VII. 5.) EMMI utasitas médositasardl rendelkezé az emberi
er6forrasok minisztere 37/2013. (X. 4.) EMMI utasitasa mellékletében, a Magyar Kozlony
2013. évi 49. szamu Hivatalos Ertesitéjében 2013. oktéber 4. napjan megjelent, t5bbszér
modositott szakmai alapdokumentum szerint mikddik.

Az intézmény hivatalos neve: Csabacstidi Trefort Agoston Altalanos Iskola

Cime: 5551 Csabacstd, Pet6fi S. u. 37.

Az intézmény 6nalld jogi személy, képviseletét teljes hataskorben a miniszter altal kinevezett
igazgatd latja el. Az intézmény szervezeti egységgel, gazdalkodd szervezettel, hozzarendelt

koltségvetési szervvel nem rendelkezik. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

2.1. Az intézmény feladatelldatdsi helyei
Székhely: 5551 Csabacsiid, Pet6fi S. u. 37.

Telephely: 5551 Csabacsiid, Iskola u. 9.

Telephely: 5551 Csabacstid, Iskola u. 11.

Alapito és a fenntarté neve és székhelye

Alapité szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Alapitdi jogkor gyakorldja: emberi er6forrasok minisztere
Alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia u. 3.
Fenntarté neve: Békéscsabai Tankerlileti Kézpont

Fenntartd székhelye: 5600 Békéscsaba, Kiss E. u. 3.

Az intézmény tipusa: altalanos iskola

2.2. Az intézmény kiznevelési és egyéb alapfeladata
- dltalanos iskolai nevelés - oktatés

- nappali rendszerii iskolai oktatas

- also tagozat, felso tagozat

- 1 - 8. évfolyamok

- sajatos nevelési igényl tanuldk integralt nevelése - oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos,
¢rzékszervi fogyatékos, értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos,

autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédés zavarral kiizdok)
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- nemzetiségi nevelés - oktatas (nyelvoktatd nemzetiségi nevelés - oktatas)
- integracios felkészités
- iskolai kényvtér sajat szervezeti egységgel

- sportcélu feladat

3. Az intézmény szervezeti felépitése

3.1. Az intézmény vezetije
A kdznevelési intézmény vezetGje — a Koznevelési torvény elbirdsai szerint — felelés az
intézmény szakszer(i és t6érvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapesolatban minden olyan figyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatésara, élet - és
munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eléirt
egyeztetési kotelezettség megtartasdval gyakorolja. A nevelési - oktatasi intézmény vezetdje
felel tovabbd a pedagégiai munkaért, az intézmény belsd ellendrzési rendszerének
mikddtetéséért, a gyermek - és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
neveld €s oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulé - és
gyermekbalesetek megelézéséért, a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak
megszervezéséért. A koznevelési intézmény vezetje jogosult az intézmény hivatalos
képviseletére. Jogkorét esetenként vagy az iigyek meghatirozott korében helyettesére

atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkez6 beosztasban dolgozok jogosultak:

az igazgatd ¢és az igazgatShelyettes minden iigyben,

az iskolatitk4r a munkakéri leirdsaban szerepld iigyekben,

az osztalyfénok az év végi érdemjegyek térzskdnyvbe, bizonyitvanyba, napléba valamint a

félévi tanulmanyi értesitébe vald beirasakor.

Az intézményvezetd helyettesitésének rendje

Tavollétében (ebben a sorrendben) igazgatOhelyettes, felsés munkak6zdsség vezetd, alsds
munkak6zdsség vezetd. A helyettes hatdskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat
munkakéri leirdsdban meghatirozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld
dontések meghozataldra, az ilyen jellegii feladatok végrehajtdsara terjed ki. Az igazgatd

dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhdzhatja az igazgatohelyettesre, az



iskolavezetés vagy a tantestillet mds tagjaira. A dontési jog atruhdzdsa minden esetben

irasban torténik.

3.2. Az intézményvezetd kizvetlen munkatdrsainak feladat - és hatdskore
Az igazgaté feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.

Az igazgat6 kozvetlen munkatérsai:

az igazgatOhelyettes,

munkakoz6sség vezetok.

Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai munkéjukat munkakdri leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatirsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen felelosséggel ¢és  beszamolasi

kotelezettséggel.

Az igazgatdhelyettes a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgatd bizza
meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatérozatlan idére alkalmazott pedagdgusa
kaphat, a megbizas hatarozott idére sz6l. Az igazgatdhelyettes feladat- és hataskore, valamint
egyéni felelossége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz.

Személyileg felel az igazgato éltal rabizott feladatokeért.

3.3. Szervezeti felépités
1gazgato
igazgatohelyettes
alsos munkak6zdsség-vezetd fels6s munkakdzosség-vezetd
neveldk
belsé ellenérzési csoport - vezetd
iskolatitkér
technikai dolgozok



3.4. Az intézmény vezetdsége
Az intézmény vezetdinek munkijit (iranyitd, tervezd, szervezd, ellen6rzé, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatdrozott feladatokkal, jogokkal és

kotelezettségekkel. A kozépvezetOk az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetdségének tagjai:
- igazgatd

- igazgatohelyettes

Kibdvitett pedagdgiai vezetség tagjai:
- munkak6zosség — vezetdk

- diakdnkormanyzat patronalé tanara

Az itézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményez6 és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetOsége egyiittmiik6dik az intézmény mis kozdsségeinek
képviselbivel, igy a szilléi szervezet, valamint a didkonkormanyzat vezetdjével. A
diakdnkormdanyzattal valé kapcsolattartas az igazgatd feladata. Az igazgato felelés azért,
hogy a didkonkormdnyzat jogainak érvényesitési lehet6ségét megteremtse, meghivia a
didkdnkorményzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddan a

didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairdsara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult. Az
intézmény cégszerli aldirdsa az intézményvezetd alairdsaval és az intézmény pecsétjével

érvényes.

3.5. A pedagogiai munka ellendrzése

Az intézményben foly6 pedagégiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellen6rzése az igazgat6 feladata. Az intézményben az ellendrzés az
1gazgato kotelessége és felelossége. A hatékony és jogszerii mikddéshez azonban rendszeres
és jol szabdlyozott ellendrzési rendszer mikodtetése sziikséges. E rendszer alapja az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakéri

leirasa.



A munkakori leirdsokat legaldbb harom évente &t kell tekinteni. Munkakori leirasuk
kotelezéen szabéalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetdk és pedagégusok pedagodgiai €s
egyeb természetil ellenérzési kitelezettségeit:

- igazgatohelyettes,

- a munkako$zosség - vezetok,

- az osztalyfénokok,

- a pedagogusok.

A munkavallalé munkakéri leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy
azok madsolatét az irattarban kell 6rizni. Az igazgatOhelyettes és a munkakdzosség-vezetok
elsésorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgaté utasitdsa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. A rajuk bizott
ellenérzési feladatok kizardlag szakmai jellegliek lehetnek. A tanév sordn végrehajtandé
ellen6érzési teriileteket a feladatokkal adekvat moddon kell meghatirozni. Az ellendrzési

teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitas a meghatarozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

- tanitasi orak ellendrzése (igazgato, igazgatohelyettes, munkakdzosség-vezetok),

- a naplé folyamatos ellenérzése,

- az igazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése,

- az SzMSz-ben elbirtak betartasdnak ellen6rzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,

- a tanitdsi 6rdk kezdésének és befejezésének ellenodrzése.

4. Az intézmény miikodési rendjét meghatdrozo dokumentumok

A torvényes miikodés alapdokumentumai €s egy€b dokumentumai

Az intézmény térvényes miikddését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo -
alapdokumentumok hatérozzék meg;:

- a szakmai alapdokumentum

- a szervezeti és miikodési szabalyzat

- a pedagdgiai program

- a hazirend.
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Az intézmény tervezhett és elszamoltathatdo miikodésének részeként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:
- a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

- egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszk5z6k hasznilatdnak rendje).

4.1. Szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését. Az intézmény szakmai

alapdokumentumat a fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

4.2. A pedagogiai program
A kdznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasdhoz az intézmény

szdmara a K6znevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallosagot.

Az iskola pedagbgiai programja meghatarozza:

- Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyo nevelés és oktatas
celjat, tovabba a koznevelési térvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

- Az iskola helyi tantervét, ennek keretén belill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezben valaszthaté és szabadon vdlaszthaté tanérai
foglalkozéasokat és azok draszamait, az eléirt tananyagot és kvetelményeket.

- Az oktatisban alkalmazhaté tankonyvek, tanulményi segédletek ¢és taneszkdzok
kivélasztasanak elveit, figyelembe véve a tank6nyv ingyenes igénybevétele biztositdsanak
kotelezettségét.

- Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit és formadit, a
tanulé magatartisa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba —
jogszabaly keretei kozott — tanulé teljesitménye, magatartdsa és szorgalma értékelésének,
mindsitésének formajat.

- a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepléinek egyiittmiikddésével kapesolatos feladatokat,

- a pedagégusok helyi intézményi feladatait, az osztilyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

- a kiemelt figyelmet igényld tanulékkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét,

- a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban val6 részvételi jogai gyakorlasénak rendjét,

- a tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.
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A felsorolt tevékenységek szabdlyozasa a pedagodgiai program hatdskdrébe tartozik, igy az
érdekl6d6k a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat. A pedagogiai
programot a neveldtestiilet fogadja el, és az a fenntarté jovahagyasaval valik érvényessé. Az
iskola pedagodgiai programja megtekinthetd az igazgatdi irodaban, az iskola honlapjan és
konyvtaraban. Az iskola vezetéi munkaidében barmikor tajékoztatdssal szolgalnak a

pedagdgiai programmal kapcsolatban.

4.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok

~ idére beosztott cselekvési tervét a felelosok és a hataridék megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelOtestiilet késziti el, elfogaddsdra a tanévnyitd
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadésakor
be kell szerezni a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy

példanya az informatikai halozatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére 4ll.

4.4. A tanuloi tankonyvtamogatds és azg iskolai tankényvelldtas rendje

Az ingyenes tankonyvellatasra jogosult didkok szdmara a tankényveket az iskolai kdnyvtar
allomanyabol biztositjuk. A tanuldk és a pedagdgusok a tanév soran sziikséges koteteket, a
szitkséges pedagogus kézikonyveket a pedagégusok altal meghatarozott idépontban
kolcsondzhetik ki a kdnyvtarbol.

A tankOnyvrendelést — a munkak6zosségek véleményének kikérésével — az igazgatd altal
megbizott tankényvfelelés késziti el. Az igazgatd tdjékoztatja a sziiloket a megrendelt
tankonyvek korérél, lehetové teszi, hogy a tankényvrendelést a sziiléi munkakézdsség
véleményezze. Az igazgatd elektronikus formaban megkiildi a tankényvrendelési adatokat a
fenntartonak, és beszerzi a fenntartd irdsos egyetértd nyilatkozatat.

Az iskolatol kolcsonzott konyveket legkésébb a bizonyitvanyosztds idépontjdig minden

tanévben vissza kell hozni. Iskolavaltas esetén a kiiratkozaskor kell ezt megtenni.
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v 7

4.5. Az elektronikus és az elektronikus uton elddllitott nyomtatvinyok kezelési rendje

Az oktatdsi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el8allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormdinyrendelet elbirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag
az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alaptt masolatat:

- az intézménytdrzsre vonatkozd adatok mddositasa,

- az alkalmazott pedagbgusokra, éraado tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

- a tanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

- az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd alairasival hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott
adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében,
tovadbba az iskola informatikai halézatdban egy kiilén e célra létrehozott mappaban taroljuk.
A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korldtozni kell, ahhoz

kizarélag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek férhetnek hozz4.

4.6. Teendok bombariado és egyéb rendkiviili események esetére
A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI

rendelet 4. § (1)/n szakasz a végrehajtasira a ko vetkez6 intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

A rendkiviili események megelézése érdekében az iskola vezetbje és az iskolatitkar
esetenként, az iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellenérizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombdra utalé targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhato-e.  Amennyiben ellenérzésiik  soran  rendellenességet  tapasztalnak,

haladéktalanul kételesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.
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Bombariadd esetén a legfontosabb teendok az alabbiak:

- Ha az intézmény munkavaéllaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkénnyebben elérheté vezetdjének vagy az iroda dolgozodinak. Az
értesitett vezetd vagy adminisztracios dolgozd a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata

nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

- A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengé szaggatott jelzésével

torténik. Lehet6ség esetén a bombariad6 tényét az iskolarddioban is kozzé kell tenni.

- Az iskola épiiletében tartozkodo tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriadé tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A feliigyeld tanarok a naluk 1évd
dokumentumokat mentve kotelesek az osztilyokat sorakoztatni, a tanulok létszamat
haladéktalanul ellendrizni, a tanuldk kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a

gylilekezohelyen tartézkodni.

- A bombariadét elrendelé személy a riadd elrendelését kovetGen haladéktalanul kételes
bejelenteni a bombariad6 tényét a rendbérségnek. A rendérség megérkezéséig az épiiletben

tartozkodni tilos!

- Ha a bombariado bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet vevdé munkavallalé
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél t5bb

tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.
- A bombariadé lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadd

altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezet6je potolni kiteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy

pétldlagos tanitasi nap elrendelésevel.
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5. Azintézmény munkarendje

5.1. Az intézmény vezetoi munkarendjének szabdlyozdsa
Az intézmény vezetdje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az id6szakban, amikor tanitasi 6rak, a tanulok szamdra szervezett iskolai rendszerii
délutani foglalkozdsok vannak. Ezért az igazgaté vagy helyettese koziil legalabb egyikiik
munkanapokon 7.20 és 16.30 ora kozott az intézményben tartézkodik. Egyebekben
munkdjukat az iskola szikségleteinek és aktualis feladataiknak megfelelé idében és
id6tartamban latjak el.

5.2. A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztisa
Az intézmény pedagégusai heti 40 6rds munkaidokeretben végzik munkijukat. A heti

munkaiddkeret els6 napja (ellenkezé irasos hirdetmény hidnydban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot
tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szdméval ardnyosan szédmitandé ki.
Szombati és vasarnapi napokon, {innepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben
lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaid6 az 6rarend alapjan, de nem haladhatja meg a

10 orat.

A pedagdgusok napi munkaidejilket — az Orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsaval — altaldban maguk hatarozzdk meg. Az értekezleteket,
fogadoorakat altalaban szerdai napokon tartjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-
6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 10 6rds munkaid6re kell szamitani. A munkaltaté a
munkaidére vonatkoz6 eldirdsait az orarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése,
illetve a helyben szokasos médon kifiiggesztett hirdetés utjan hatarozza meg. Sziikség esetén
el lehet imi a napi munkaid6-beosztist egy pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok
meghatdrozott csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a

fentiek az iranyadok.
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5.3. A pedagogusok munkaidejének kitoltése
A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd6 ordkbdl, valamint a neveld, illetve oktatd

munkaval vagy a gyermekekkel, tanulékkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal
Osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a kotelezd oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaido tobbi részében ellatott feladatokra.

A kotelezd oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) tanitasi 6rdk megtartdsa

b) a munkak6z0sség-vezetoi feladatok ellatasa,

c) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencidlt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalds, tehetséggondozis,
felzarkdztatas, el6készitdk stb.),

g) magantanul6 felkészitésének segitése,

h) kényvtarosi feladatok.

A pedagogusok kitelezd oOraban ellatandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodd el6készitd és befejezd tevékenység iddtartama is. Elokészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elékészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
beirdsa, tanulokkal valo megbeszEl€s, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd oraszam
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaid6t éranként 60 perc id6tartammal kell

szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi iddre irdnyadé munkaid6-beosztdsadt az Orarend, a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az o6rarend készitésekor
els6sorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd

rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.
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A munkaid6 t6bbi részében ellatott feladatok kiemelten a kdvetkezék

a) a tanitasi orakra val6 felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

¢) a tanulok munkéjénak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rédk dokumentélasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,
e) kisérletek Gsszeallitasa,

f) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

g) a tanulmanyi versenyek lebonyolitésa,

h) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

i) feltigyelet tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

j) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

k) a potlékkal elismert feladatok  (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetdi,
didkonkorményzatot segits, belsé ellendrzési csoport vezetdi feladatok) ellatasa,

1) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatésa,

m) sziiléi értekezletek, fogadoorak megtartdsa,

n) részvétel nevelotestlileti értekezleteken, megbeszéléseken,

0) részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken,

p) a tanulok feliigyelete 6rako6zi sziinetekben és ebédeléskor,

q) tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

r) iskolai linnepségeken €s iskolai rendezvényeken vald részvétel,

s) részvétel a munkako6zosségi értekezleteken,

t) tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
u) részvétel az intézmény belsé szakmai ellen6rzésében,

v) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valé kozremiiksdés,

w) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

x) osztalytermek rendben tartdsa és dekoracidjanak kialakitdsa.

Az intézményben illetve azon kiviil végezhett pedagogiai feladatok meghatarozasa

A pedagdgusok a munkaidé tanitdsi orakkal, foglalkozdsokkal le nem kétott részében az
alabbi feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

- a kotelezd oraszamban ellatott feladatok

- az ¢l6z6 bekezdésben meghatdrozott tevékenységek, kivéve az a, b, f, o, q, v pontokban

leirtak.
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Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok:

- az el6z6 bekezdésben meghatarozott tevékenységek kozil az a, b, f, o, q, v pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil ellathaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kivill végezhet6 feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznaldsarol — figyelembe véve a koznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6] hatalyba lépd meghatarozott kétott
munkaidére vonatkozo eldirdsait €s a munkaltatoé ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus

maga dont.

5.4. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eloirdsok
A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti €s helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatOhelyettes allapitja meg az intézmény Orarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok §sszeallitasanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan mikddésének
biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint
a pedaglégusok a fenti alapelv betartisa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,

kérések figyelembe vételére.

A pedagégus koteles 10 perceel tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa elétt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.
A pedagodgus a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésdbb az adott munkanapon 7.20 6raig koteles jelenteni az intézmény vezet6jének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezet6je helyettesitésérdl intézkedhessen. A
hidnyz6 pedagdgus koteles véarhatéoan egy hetet meghaladé hidnyzésanak kezdetekor
tanmeneteit az igazgatOhelyetteshez eljuttatni, hogy akaddlyoztatdsa esetén a helyettesitd
tandr biztosithassa a tanulok szamdra a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat
legkésébb a tappénz utolsé napjat kéveté 3. munkanapon le kell adni az iskolatitkari

iroddban.
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Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatdtdl vagy az igazgatOhelyettest6l kérhet engedélyt
legaldbb két nappal elébb a tanitdsi ora (foglalkozas) elhagyasdra, a tanmenettdl eltérd
tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi 6rak (foglalkozésok) elcserélését

az igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagégust legalabb egy
nappal a tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartdsa el6tt biztdk meg, Ggy koteles szakszer(i érat
tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat

megiratni €s kijavitani.

A pedagégusok szdmara — a kételezd6 oOraszamon felilli — a nevel6-oktaté munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja az igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetdk javaslatainak

meghallgatasa utan.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszeresen
osztilyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szamszerli osztdlyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérél, az eredményesebb tanulds érdekében

elvégzendo feladatokrol.

5.5. A pedagogusok munkaidejének nyilvantartdsi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezo és nem kiotelez6 6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozdsokbdl, valamint a nevel8-oktatd
munkaval §sszefliggd tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi 6rdk, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idépontja és id6tartama az
iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviill végezheté feladatok
idétartaméanak és idépontjanak meghatdrozasa a nevel6-oktatd munkaval Gsszefliggd egyéb
feladatok ellatdsdhoz elismert heti munkaid6-atalany felhasznéldsaval torténik. Ennek
figyelembe vételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhettd feladatok ellatdsakor a
pedagégus munkaidejének felhasznalasér6l maga dont, igy ennek idétartamarol — ezzel

ellentétes irdsos munkaltatoi utasitds kivételével — munkaidé-nyilvantartist nem kell vezetnie.
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Az intézmény vezetje a pedagégusok szaméara azokban az esetekben rendelheti el a
munkaidé nyilvantartasat, amikor a teljes munkaid6 fentiek szerinti dokumentélasa vélhetéen

nem biztosithato.

5.6. Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkaviallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakdori
leirasukat az igazgat6 késziti el. A térvényes munkaid6 és pihendidd figyelembevételével az
intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend osszehangolt kialakitasara,
megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A nem pedagdgus
munkakdrben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatdrozza meg. A napi munkaidd

megvaltoztatasa az intézményvezetd szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

rrrrr

A nevelés és az oktatds a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal osszhangban levd heti Orarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi 6ran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd
tanitdsi Ordk megtartdsa utdn, rendkiviili esetben (igazgatéi engedéllyel) azok eldtt
szervezhetok.

A tanitasi 6rak idétartama 45 perc. Az els6 tanitasi 6ra a hazirend altal meghatarozott idében
kezdddik.

A tanitasi 6rak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi €s a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatdsra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésiik utan nem zavarhatdk, kivételt indokolt esetben az igazgat6é tehet. A kotelezd
orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elére engedélyezett id6pontban és
modon torténhetnek, lehetdség szerint Gigy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

A reggeli, délutani, valamint Orakézi sziinetek rendjét a szilkség szerint beosztott

pedagogusok ¢€s pedagdgiai asszisztens feliigyelik.
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5.8. Az osztdalyozo vizsga rendje
A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitisahoz a tanulénak osztalyozo vizsgat
kell tennie, ha:
a) az igazgato felmentette a tandrai foglalkozasokon valé részvétel alél,
b) egy tanévben 250 o6randl tSbbet mulasztott, és a nevelStestillet nem tagadta meg az
osztalyozo vizsga letételének lehet6ségét,
¢) ha a tanulé hidnyzisa egy adott tantargybol az évi tanitdsi 6rak 30%-at meghaladta és a

nevel6testiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét.

Az igazgatlhelyettes kijel6li a vizsgabizottsagot, meghatarozza a vizsga idejét és helyét.

5.9. Az intézmény nyitva tartdsa, az iskoliban tartozkodds rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 7.00 6ratél (indokolt esetben 6:30 6ratdl) a szervezett
foglalkozasok befejezéséig, de legaldbb 16.30 6raig van nyitva. Az intézmény tanitasi
sziinetekben iigyeleti rend szerint (kiilon kiirds szerint) tart nyitva.

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hidnyéban —zirva
kell tartani. A szokdsos nyitvatartasi rendt6l vald eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az
igazgato ad engedélyt.

A kozoktatdsi intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem &llok (kivéve az
iskoldba jaré tanuldk sziileit és a fenntart6 képvisel6it) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak

kisérovel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

5.10. Agintézmény létesitményeinek és helyiségeinek haszndlati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogét.

Az iskola minden munkavallaldja és tanuldja felelds:

- a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabéalyok betartdsaért,
- a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

- az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

- az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért.
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A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel
hasznalhatjdk. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szertarait,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok elsésorban a kételezd és a valaszthato tanitasi
ordkon hasznalhatjadk. A foglalkozasokat koévetben — a tanteremért felelds, vagy a
foglalkozast tartd pedagogus feligyelete mellett — lehetdség van az iskola minden
felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznélatanak
rendjét a hazirendhez kapcsolodd belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa minden

hasznal6 szamara kotelez6.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az

igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott tantermeket, szertarakat lehetoség szerint zarni
kell. A szertdrak bezardsa az orét tarté pedagdgusok, illetve — a tanitasi orakat kovetden — a

technikai dolgozok feladata.

A didkénkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel

val6 egyeztetés utdn — szabadon hasznalhatja.

rr

5.11. A dohadnyzassal kapcsolatos eldirdsok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a bejarat el6tti 5 méter sugaru teriiletrészt is —
a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az
intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldéink széamara a
dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

A nemdohdnyzdk védelmérdl szold torvény 4. § (8) szakaszaban meghatérozott, az
intézményi dohanyzds szabalyainak végrehajtasaért felelés személy az intézmény

munkavédelmi felelGse.

22



5.12. A tanulébalesetek megeliozésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztilyféndk tliz-, balesetvédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfelel$ szinten — felhivija a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztaté sordn szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeir6l is. A tijékoztatd
megtorténtét €s tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a didkok alairasukkal
igazoljak.

Balesetvédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak tanarainak, amelyek
tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehet6sége 4ll fonn. Ilyen tantargyak:

fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, technika, rajz, testnevelés. Az oktatds megtdrténtét
az osztalynaploban dokumentélni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar
a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évS tanuldk szamaéra
potlolag kell ismertetni az eléirdsokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari

engedéllyel hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szaméra minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltérd kortilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. kirdndulds, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatisért a foglalkozast vezetd pedagdgus a

felelés.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az Orajan tortént balesetet, mulasztist kovet el. A balesetek
jegyzOkdnyvezését, nyilvantartdsat és a kormanyhivatalnak torténé megkiildését az igazgatd
altal megbizott felelds végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamdra minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatét tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi
felel6s megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tijékoztatd tényét és tartalmat

dokumentalni kell. Az oktatason val6 részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.
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5.13. A mindennapos testnevelés szervezése
Didkjaink szdmara a pedagdgiai programunk heti 6t testnevelési Orat tartalmaz, amelyet
orarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink.
A 4. és 5. testnevelés orat diakjaink szamara az alabbi rendben biztositjuk:
- a kilsé szakosztilyokban igazolt, versenyszerlien sportolé tanulék szdmara a
szakosztalyban torténd sportolassal — a kdznevelési torvényben meghatarozott tartalommal
beszerzett igazolds benyujtasaval,
- a kotelezd testnevelési Ordkon feliill szervezett heti 2 - 2 oras gydgytestnevelési
foglalkozason tortén6 részvétellel azon tanuldink szamadra, akik — az iskolaegészségiigyi

szolgalat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési 6rakon is részt vehetnek.
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Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklodése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény Iehetdségeinek figyelembe vételével tandran kivili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozésok helyét é€s idGtartamat az igazgatd és helyettese
rogzitik a tandran kiviili érarendben, terembeosztéssal egyiitt. A foglalkozasokrél naplot kell
vezetni.

- A tehetséggondozés keretéill szolgald csoportokat a magasabb szintl képzés igényével a
munkakdzisség-vezetok és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezet6it az
1gazgat6 bizza meg. A foglalkozasok idépontjardl és a latogatottsagrdl naplot kell vezetni.

- A tanulok 6ntevékeny didkkoérdéket hozhatnak 1étre, melynek meghirdetését, megszervezését
¢s miikodtetését a didkok végzik. A didkkorok munkdja nagymértékben hagyatkozik a kreativ
tanuldk aktivitdsara, onfejlesztd tevékenységre. A diakkorok szakmai iranyitdsat a tanulok
kérése alapjan kimagaslé felkésziiltségli pedagogusok vagy kiilsé szakemberek végzik az
intézményvezetd engedélyével.

- Az iskola {innepi miisorainak, megemlékezéseinek tervét az éves munkaterv tartalmazza a
misor elkészitéséért felelos pedagdgus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuloi a
hazirend, az SzMSz és a szdbeli utasitasoknak megfeleld 6ltozékben és rendben kételesek
megjelenni.

- A versenyeken val6 részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanuldk intézményi, vérosi, kistérségi, megyei és orszagos meghirdetésti versenyeken

vehetnek részt, szaktanari felkészitést vehetnek igénybe.
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- A felzarkoztatasok, korrepetdldsok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valé felzarkéztatds. A korrepetdlast az igazgatd 4ltal megbizott pedagdgus
tartja.

- Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanuldk jobban elmélyiilhetnek a tanult nemzetiségi
nyelvben, megismerhetik az adott orszagban ¢él6 embereket. Ezek sordn kozvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek Szlovakiarél és az ott miikddtetett oktatasi intézményekrol.
Kilfoldi utazdsok az igazgatd engedélyével és pedagogus vezetésével, a sziilbk
hozzajarulasaval szervezhetok.

- A fakultativ tanulményi kirandulas az iskolai élet, a kozOsségek kialakitdsanak és
fejlédésének szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok

megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében.
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6. Az intézmény neveldtestiilete és a szakmai munkakozosségei

6.1. Az intézmény nevelotestiilete

A nevelotestiilet — a kéznevelési térvény 70. § alapjan — a nevelési — oktatasi intézmény
pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozd és hatdrozathozd szerve. A nevelbtestiilet tagja a nevelési - oktatasi intézmény
valamennyi pedagégus munkakort bet6lté munkavéllaloja, valamint a neveld és oktatd

munkdt kézvetleniil segit6 egyéb felséfoku végzettségili dolgozoja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevel6testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési
— oktatasi intézmény miikédésével kapcsolatos ligyekben a kdznevelési térvényben és més
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és

javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagbdgusai az iskolai konyvtar kézremiikodésével kolcsonzés formajaban

megkapjak a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat.

6.2. A nevelotestiilet értekezletei, osztilyértekezletei

A tanév sordn a neveldtestiilet az alabbi allando6 értekezleteket tartja:
- tanévnyito, tanévzard értekezlet,

- félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

- tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),

- nevelési értekezlet (€vente legalabb két alkalommal),

- rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili nevel6testiileti értekeziet hivhatd 6ssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet
atalakitd, megvaltoztatd rendeletek €s utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a nevelbtestiilet
tagjainak legalabb 50 %-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A neveldtestiilet
dontést igénylé értekezletein jegyzOkdnyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet
vezetd személy, a jegyzOkOnyv-vezetd, valamint kettd, az értekezleten végig jelen 1évd

személy (hitelesit6) ir ala.
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A nevelStestlilet egy-egy osztalykézosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének
clemzését, értékelését (osztilyozd értekezletek) az osztalykdzdsségek problémainak
megoldasat osztilyértekezleten végzi. A nevelGtestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozdsségben tanité pedagbgusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfénokok megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktuélis

problémainak megtargyalasa céljabol.

A neveldtestiilet dontéseit és hatirozatait — a jogszabalyban meghatérozottak kivételével —
nyilt szavazéssal és egyszer(i szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatirozott
személyi tigyeket, amelyek kapcsén titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenl6sége esetén
az igazgaté szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagiba

keriilnek.

Augusztus végén tanévnyito értekezletre, junius végén vagy julius elején az igazgat6 altal
kijelolt napon tanévzard értekezletre kerill sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese
vezeti. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés 4ltal kijelslt idépontban — osztalyoz6
érickezletet tart a nevelGtestiilet.

Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell dsszehivni.
A nevelOtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a tdrgy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviseloit is. A nevelStestiileti értekezleten a
tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez al6l — indokolt esetben — az igazgaté adhat

felmentést.

6.3. A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési térvény 71.§ szerint a szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény
szakmai munkéjénak iranyitdsdban, tervezésében és ellenGrzésében. A munkakdzdsségek

segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, mdédszertani kérdésekben.

A szakmai munkak0zdsség tagjai szilkség esetén javaslatot tesznek munkakdzosség-
vezetdjiik személyére. A munkak$zdsség-vezetd megbizasa 6t tanév hatarozott iddtartamra az
igazgatd jogkore. Az intézményben két munkakozdsség mikodik: alsés és felsGs

munkak$zosség.
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A munkakézisség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informdécidaramlas biztositdsa a vezetés és a
pedagégusok kozott. A munkakdzosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakodzisség tevékenységeérdl, Osszedllitia a munkakdzOsség
munkatervét, irdsos beszamol6t készit a tanév végi értékeld értekezlet elott a munkakdzGsség

munkéjarol.

6.4. A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A nevelétestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagogiai programmal €s az éves

munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkak6zosségek feladatai az alabbiak.

- Javitjak, koordindljak az intézményben foly6 neveld-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

- Egyiittmiikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkakdzdsség-vezetok
rendszeresen konzultidlnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkak(zosség-vezetdket legaldbb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

- A munkak6z6sség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka bels6 ellenérzésében, a pedagbégusok értékelési rendszerének mitkddtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

- Fejlesztik az oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

- Kezdeményezik a helyi tanulményi versenyek kiirasat, propagaljak a teriileti, megyei és
orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése céljabol.

- Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

- Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

- Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagt.

- Osszeallitjak az intézmény széméra az osztilyoz6 vizsgak anyagat.

- Tamogatjak a palyakezd6 pedagogusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi k6zosséget.

- Az intézménybe Ujonnan keriild pedagbégusok szdméra azonos vagy hasonld szakos
pedagbgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1) kolléga munkajat,
tapasztalatairél negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

- Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijel6lése alapjan a gyakornokok munkéjat

tamogatd szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.
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6.5. A szakmai munkakoziosség-vezetd jogai és feladatai
- Osszedllitja az intézmény pedagogiai programja ¢s aktudlis feladatai alapjan a
munkakdzosség éves munkatervét.
- Iranyitja a munkakozOsség tevékenységét, a munkakodzosség szakmai és pedagdgiai
munkajat.
- Az igazgaté 4ltal kijel6lt idépontban munkakozosség-vezet6 tarsa jelenlétében beszamol a
munkak&zosségben folyé munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairdl.
- Moédszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
- T4jékozddik a munkakozosségi tagok szakmai munkajardl, munkafegyelmérdl, intézkedést
kezdeményez az igazgaténal; a munkakdzosség minden tagjanal orat latogat.
- Az igazgato megbizasara a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellendrzd
munkat, tovabba oralatogatdsokat végez, tapasztalatair6l beszamol az intézmény vezetésének.
- Képviseli alldsfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elbtt és az iskolén
kiviil.
- Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérol a
neveldtestiilet szamara.
- Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a munkakdzosség
tagjait; kelloé id6t kell biztositani szdmara a munkakdzosségen beliili egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.
- Ha a munkakdzdsség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkak6zosség-vezetd koteles
tdjékozodni a munkak$zosség tagjainak véleményér6l, ha a munkakdzdsség-vezetd

személyes véleményét, akkor ez szamara nem kételezo.

7. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartds formdi és rendje

7.1. Az iskolakozosség

Az iskolakdzOsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskoldban

foglalkoztatott munkavallaloknak az Gsszessége.
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7.2. A munkavadllaloi kozosség

Az iskola nevelGtestiiletéb6l és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban &ll6
adminisztrativ s technikai dolgozdkbol all. Az igazgatd — a megbizott vezetdk €s a valasztott
képviselok segitségével az alabbi iskolai kozosségekkel tart kapcsolatot:

- szakmai munkakozosségek,

- sziilék kozdssége,

- didkénkormanyzat,

- osztalykozosségek.

7.3. A sziilok kozossége
Az iskoldban miikodo sziiléi szervezet, a sziilok kozdssége dontési jogkorébe tartoznak az
alabbiak:
- sajat szervezeti és miikédési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
- a képviseletében eljaré személyek megvalasztisa (pl. a sziillok kozosségének elndke,
tisztségviselOi),
- a sziil6k kozdsségének tevékenységének szervezése,
- sajat pénzeszkozeikbol segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, felhasznalasi modjanak

megallapitdsa.

A sziilok k6zosségének munkajat az iskola tevékenységével az igazgatd koordinalja. A SzK
vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, sziilok kozosségének véleményének a

jogszabdly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

7.4. A digkénkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvéanithat, javaslattal élhet a nevelé€si-oktatasi intézmény
miikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogait a hatalyos
jogszabalyok tartalmazzak.

A miikédéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.
A didkonkormanyzat véleményt nyilvéanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény

miikodésével és a tanuldkkal kapcesolatos valamennyi kérdésben.

Az iskolai didkénkormanyzat élén valasztott diakonkormanyzati vezeto all.
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A didkénkorményzat tevékenységét a didkonkormanyzatot segitd tandr tamogatja és fogja
ossze, akit ezzel a feladattal — a diakkozOsség javaslatdara — az igazgatd biz meg

meghatarozott, 6téves id6tartamra.

A diakdnkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatOhelyettessel
val6 egyeztetés utdn szabadon hasznalhatja.

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

- az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatdrozott rendelkezéseinek elfogadasa elét,

- az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6z6k felhasznalasakor,

- a hazirend elfogadasa elott.

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg olyan

iigyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezo kikérni a didkénkormanyzat véleményét.

7.5. Az osztdlykozosségek
Az iskolai kozdsségek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:
- kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

- dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykdzOsség vezetdje: az osztalyfonok.,
Az osztalyfénokot — a munkak6zdsségek vezetbivel konzultdlva — az igazgatd bizza meg

elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve,

7.6. Az osztalyfonok feladatai és hatdskore
- Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuléit, munkaja sordn
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.
- Egytittmtikodik az osztaly didkonkormanyzataval, segiti a tanulok6zosség kialakuldsat.
- Segiti és koordinalja az osztalyban tanité pedagogusok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly
szlléi kozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi elémenetelét, az osztaly

fegyelmi helyzetét.
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- MinGsiti a tanulok magatartasat, szorgalmét, mindsitési javaslatit a nevel6testiilet elé
terjeszti.

- Sziil6i értekezletet tart.

- Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teendoket: naplé/téjékoztatd flizet vezetése,
ellenérzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgéltatdsa, bizonyitvdnyok megirésa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hianyzasok igazolasa.

- Segiti osztalya koételezd orvosi vizsgalatat.

- Kiemelt figyelmet fordit az osztidlyban végzend6 gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola gyermek- ¢s ifjusagvédeimi feleldsével.

- Tanuléit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgobsit, kézremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

- Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, blintetésére, segélyezésére.

- Rendkiviili esetekben oOrat latogat az osztalyban.

8. A sziilok, tanulok, érdeklodok tdjékoztatisanak formdi

8.1. Sziildi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfdnok tartja. Az iskola tanévenként legalabb harom
sziil6i értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild problémak megoldasa céljabol az igazgatd, az
osztalyfonok vagy a sziiloi kozosség elndke rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat Gssze.

Osszevont sziildi értekezletet az igazgatd hivhat 8ssze.

8.2. Tanari fogadoorak
Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az igazgatd altal kijelslt iddpontban —
legalabb két alkalommal tart fogaddorat. Az 6nallé fogad6orak iddtartama legalabb 60 perc.
Ha a pedagégusnak nem sikeriilt minden sziilével megbeszélést folytatnia, a fogadddra
id6tartama az igazgato dontése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithaté.
Amennyiben a sziil6, gondviseld6 a fogaddoéran kiviili idépontokban kivan konzultilni
gyermeke tandraval, akkor erre — a rendkiviilli eseteket leszamitva — elbzetes

idépontegyeztetés utan keriilhet sor.
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8.3. A sziil6k irdsbeli tdjékoztatdsa
Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztilyfénokok a napld és a tdjékoztatd fiizet
vezetésével tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel valo kapesolatfelvétel

telefonon vagy elektronikus levélben torténhet, valamint papir alapon.

8.4. A diakok tajékoztatisa

A pedagogus a didk tudasénak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezd tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal kételes ismertetni a tanuldval. A
tudéas folyamatos értékelése céljabdl félévente minden targybol legalabb négy osztalyzatot
adunk (havonta minimum egy osztélyzat). Az osztalyzatok szdmanak szambavétele a napl6 és
a tajékoztatofiizetek ellendrzésekor torténik. Témazard dolgozatok megirasanak id6pontjarol
az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelslt idépont elétt tajékoztatni kell. Egy napon
maximalisan két témazaré dolgozatot lehet iratni. A tanulé egy irdsbeli vagy szébeli
feleletére (magyar nyelv és irodalom, valamint nemzetiségi és idegen nyelv irasbeli felelet
kivételével) csak egyetlen osztalyzat adhatd.

Az irasbeli szdmonkérések, dolgozatok javitasat két héten belil el kell végezni, a
dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot mindenkor értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo
intézkedésekr6l. Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrol,
dontésekrdl tajékoztatast kapjon osztalyfonskétol, szaktanaratdl vagy a dontés hozojatol. A
diakkozosséget érintd dontéseket iskolagytilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formajaban

kell a didksag tudomasara hozni.

8.5. Az iskolai dokumentumok nyilvanossdaga

Az intézmény alapveté dokumentumai az aldbbiak:
- szakmai alapdokumentum,

- pedagdbgiai program,

- szervezeti és miik6dési szabalyzat,

- hazirend.
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A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatoi iroddban szabadon megtekinthetdk. A
fenti dokumentumok tartalméarél — munkaid6ben — az igazgaté vagy az igazgatohelyettes
adnak tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szamdira a beiratkozaskor
(els6 tanitdsi napon) atadjuk, illetve a hazirend lényeges valtozasakor annak mdédositisait

ismertetjiik.

8.6. A kiilsé kapcsolatok rendszere és formdja

Az eldzbekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a
tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztositd szervezettel. Az iskola-egészségiigyi szolgalat
szakmai ellen6rzését a NEBIH végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az
alabbi személyekkel:

- az iskolaorvos,

- iskola fogorvos,

- az iskolai védéné.

8.7. Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatinak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a kdznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrél szl 26/1998. (IX.3.)
NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuléinak
rendszeres egészségligyi felligyeletét és ellatasat (a koznevelési térvény 25.§ (5) bek.
alapjan). Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatodja, a kdzvetlen
segitd munkat az igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkéjinak litemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola

igazgatdjaval. A didkok szlir6vizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig régzitik.

8.8. Az iskolai védond feladatai

- A védén6 munkajanak végzése soran egylittmiikddik az iskolaorvossal.

Eldsegiti az iskolaorvos munkdjat, a sziikséges szlirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel
kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlir6vizsgalatokat megel6zd ellen6rzé méréseket (vérnyomas,

testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).
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- A véd6n0 szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

- Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségnevel munkat, osztalyfénoki
orékat, eloadéasokat tart az osztalyfonokkel egylittmiikodve.

- Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgilat, Drogambulancia,

Csaladsegit6 Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megelézésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. A gyermek- és ifjusagvédelem az intézmény
Osszes dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetbje a
koznevelési térvény 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és
ifjasagvédelmi felelost biz meg a feladatok koordinalasaval.

A gyermek- és ifjisagvédelmi felelés kapcsolatot tart fenn a fenntarté altal miiksdtetett
Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo

feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal.

9. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabdlyok

9.1. A tanuloi hidnyzds igazoldsa
A tanul6i hianyzassal kapcsolatos szabédlyozas a hazirend feladatkdre. Szabalyzatunkban a
héazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében

eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

A tanulé koteles a tanitasi o6rakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valo
tavolmaradésidt a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az

osztalyfénok a tanév végéig koteles megbrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kévetkezo esetekben:
- a sziil6i igazolas (évente 3 nap),
- orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,

- a tanul6 hat6sagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

35



Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
- bejard tanuld érkezik kés6bb, méltdnyolhato kozlekedési probléma miatt,
- rendkiviili esetben, ha a tanul6 hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rendkiviili

iddjéaras stb.).

A sziilé a tanitdsi naprol vald tavolmaradast 3 napon tal sziil6i igazolassal utdlag nem
igazolhatja. A tanulé szdmdra eldzetes tavolmaradasi engedélyt a sziild irasban kérhet. Az
engedély megadasarél - tanévenként Ot napig - az igazgatdé dont az osztalyfénok
véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld tanulményi

eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztdsainak mennyiségét és azok okait.

9.2. A tanuloi késések kezelési rendje

A napld bejegyzései szerint az iskolabdl rendszeresen késé tanuld sziileit az osztalyfonsk
értesiti, ismétlédés esetén behivja az iskoldba. A magatartdsi jegy kialakitasandl a rendszeres

késéseket figyelembe kell venni.

A tanulo tanitasi orardl valo késését, a késés percekben szamitott id6tartamat és a tanuld
hianyzasat a pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfonok
végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyféonék az
igazgatOhelyettessel egyiitt jar el, szilkkség esetén kezdeményezik a tankételezettség

megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

9.3. Tajékoztatds, a sziilo behivdsa, értesitése
A szillok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 51. § (3)

bekezdésének eldirasai szerint torténik.
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Tankételes tanuld esetében:
(a tankotelezettség fennallasat minden esetben vizsgalni kell)

1 ora igazolatlan mulasztds esetén az iskola értesiti

l
Sziil6t
10 éra igazolatlan mulasztas esetén az iskola értesiti
i l !
Jarasi gyamhivatalt gyermekjoléti sziilot

(tényleges tartézkodasi hely  szolgalatot

szerinti) (az iskolaval egyiitt
intézkedési tervet készit
a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 51.§ (4))

30 6rat meghaladd igazolatlan mulasztas esetén az iskola értesiti

! ! !
Jarasi hivatalt gyermekjoléti — sziilot
Hatdségi osztaly szolgalatot

(az iskola szabalysértési
feljelentést tesz /a sziil6 ellen/,

a hivatal szabalysértési eljarast folytat)

50 éra igazolatlan mulasztds esetén az iskola értesiti
!
Jéarasi gyamhivatalt — intézkedik a védelembe vételrol
! (16 éven aluli gyermek esetén)
A MAK-nil kezdeményezi az iskolaztatasi
tamogatas sziineteltetését,
Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas

kdvetkezményeire.
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9.4. A tanulo dltal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény elbirja, hogy a nevelési-oktatdsi intézmény, valamint a tanulé kozotti
eltér6 megallapodds hianyaban a tanuld jogutédjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el6 a
tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével Gsszefiiggésben, feltéve, hogy
az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény

biztositotta.

9.5. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljdrds részletes szabalyai
A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldval

szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

- A fegyelmi eljards meginditidsa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szold informacié megszerzését kovetd 30.
nap a fegyelmi eljaras meginditasdnak hatarnapja.

- A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkovetett ko6telességszegés tényérél, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

- A legalabb haromtagi fegyelmi bizottsagot a neveldtestillet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelbtestiilet nem jogosult a bizottsag
elnokének megvalasztasira, de arra vonatkozodan javaslatot tehet.

- A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat napirendre
tliz6 nevelbtestiileti értekezletet megel6zden legaldbb két nappal széban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld nevelétestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket €s
javaslatokat — mérlegelésiik utan a szlikséges mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

- A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziiloje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetOje, tovabbd a bizonyitdsi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyités

érdekében sziikséges id6tartamig tartdzkodhatnak a targyalas céljara szolgélo teremben.
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- A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrdl irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyaldst kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
sziiljének.

- A fegyelmi targyalds jegyzokényvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

- A fegyelmi targyalast kovetden az elséfoku hatarozat meghozatalat c€lzd nevel6testiileti
értekezlet iddpontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

- A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositiséra az iratokat
egyetlen irattari szimmal kell iktatni, amely utdn (tortvonal beiktatisival) meg kell jeldlni az

irat ezen beliili sorszamat.

9.6. A fegyelmi eljdardst megeldzd egyeztetd eljdrds részletes szabdlyai
A fegyelmi eljarast a koéznevelési torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazds alapjan
egyeztetd eljards elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd kozotti megéllapodas létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd
eljaras célja a kotelességét megszegh tanuld és a sértett tanulé kozotti megéllapodas

létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

- az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasit megeloz6en személyes talalkozo
révén ad informiciét a fegyelmi eljards varhatdé menetér6l, valamint a fegyelmi eljarast
megel6z0 egyeztetd eljaras lehetéségérol

- a fegyelmi eljarast megindit6 hatirozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziil6t a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyezteté eljaras lehet6ségérdl, a tajékoztatdsban meg kell jelolni az
egyeztetd eljardsban torténd megéllapodas hataridejét

- az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezet6 kotelezettsége

- a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast

megeldzd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t és a sziilét nem

kell értesiteni

39



- az egyeztetd eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tiizi
ki, az egyeztet6 eljaras idopontjarol és helyszinérél, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus titon és irasban értesiti az érintett feleket

- az egyeztetd cljaras lefolytatasira az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

- az intézmény vezetbje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezet6jének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges

- a feladat ellatasat a megbizandé személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

- az egyeztetd személy az egyeztet6 eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal kdteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel killon-killon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

- ha az egyeztet6 eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedé fél azzal egyetért,
az intézmény vezetbje a fegyelmi eljarast a szlikséges idére, de legfdljebb harom honapra
felfiiggeszti

- az egyeztetést vezetének és az intézmény vezet6jének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon

- az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvosldsardl irasos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

- az egyeztet6 eljaras id@szakdban annak folyamatirdl a sértett €s a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatdsi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkertilhetd legyen a két fél kozotti nézetklilonbség fokozodasa

- az egyeztetd eljaras sordn jegyzOkonyv vezetésétdél el lehet tekinteni, ha a
jegyzdkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

- a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodéasban foglaltakat a kotelességszegd tanulé
osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodédsban meghatarozott

korben nyilvanossagra lehet hozni
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10. Az iskolai kényvtdr miikiodési rendje

Az iskoldban a nevel6-oktaté munka és a tanulok 6ndllo ismeretszerzésének elGsegitése
érdekében iskolai konyvtar mikddik. Az iskolai konyvtar feladata a tanitishoz és a
tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytjtése, feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése,
gondozasa, e dokumentumok helyben hasznélatanak biztositasa, kdlcsénzése, tandrai és
tanéran kiviili foglalkozasok tartdsa. Az iskolai konyvtar tartés tankonyveket és a tanuldok
altal alkalmazott segédkdnyveket szerez be, melyeket a raszorulé tanulok szamdira egy-egy
tanévre kikdlcsondz.
Az iskolai konyvtér vezetdje rendszeres kapcsolatot tart fenn az aldbbi konyvtarral:
Kozségi Konyvtar Csabacsiid: 06-66/536-423
Az iskolai konyvtar mikodtetéséért, feladatainak ellatasaért a konyvtaros tanar/tanitd a
felel6s.
Az iskolai kényvtar gylijteményének gyarapitdsa a nevelok és a szakmai munkakozosségek
javaslatanak figyelembe vételével torténik. Az iskolai konyvtar szolgéltatasait ingyenesen
igénybe vehetik az iskola dolgozdi, a tanuldk és azok csoportjai.
Az iskola kényvtar szolgaltatasai:

e tajékoztatés az iskolai kdnyvtar dokumentumairdl és szolgéltatasairdl,

e tandrai és tanéran kiviilli foglalkozasok tartésa,

e konyvtari dokumentumok helyben t6rténd hasznalatanak biztositisa,

e konyvtari dokumentumok kolcsénzése,

tajekoztatds nyujtasa mas konyvtirak szolgéltatasairdl és dokumentumairdl, valamint
mas konyvtarak éaltal nyajtott szolgaltatasok elérésének segitése.

A konyvtéar szolgéltatdsait csak az az iskolai dolgoz6 és tanuld veheti igénybe, aki az iskolai
kdnyvtarba beiratkozott.

A beiratkozas minden tanév elején egyénileg torténik, és egy tanévre szol. A beiratkozaskor
ko6zolt adatokban tortént véaltozasokat az érintett dolgozdnak, vagy tanulénak haladéktalanul a
kdnyvtaros tanar/tanité tudomasara kell hoznia.

Az iskolai kdnyvtar két tanitasi napon a mindenkori érarendhez igazodva tart nyitva.

A neveldknek az iskolai kényvtarban, illetve a kényvtaros tanar/tanité kdzremilkddésével
tervezett tanorai €s tanéran kiviili foglalkozisok véarhaté idSpontjat, témajat, az igényelt
szolgaltatasok korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a

konyvtéaros tanarral/tanitéval egyeztetniiik kell.
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Az iskolai konyvtir dokumentumait (a tartés tankonyvek és a tanulok A4ltal hasznalt
segédkonyvek kivételével) 2 hét idoétartamra lehet kikolesondzni. A kolcsonzési ido 2
alkalommal meghosszabbithat6.
Az iskolai kdnyvtarbol nem kolesondzhetdk:

e alexikonok,

e anagyszétarak,

e anyelvvizsgara felkészitd segédanyagok.
A konyvtarhasznél6 (kiskord tanuld esetén a tanuld sziiléje) a konyvtari dokumentumokban
okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikolesonzott
dokumentumot az el6irt hataridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban el6irt
mddon é€s mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a

kodnyvtaros tanar/tanitd javaslata alapjan az iskola igazgatdja hatdrozza meg.

11. Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat csak a nevel6testiilet dontésével, a kdznevelési

torvény altal meghatarozott kozosségek véleményének kikérésével lehetséges.

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzatban részletesen nem szabalyozott a vonatkozo

jogszabalyok el6irasai az iranyadok.

Melléklet: Adatkezelési szabalyzat
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Adatkezelési szabalyzat

Altalinos rendelkezések

Intézményiink adatkezelési szabalyzata az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

-2011. évi CXC. tdrvény a nemzeti kéznevelésrol

- 1992, évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasardl

- 2011. évi CXIL. toérvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

Az adatkezelési szabalyzatot a tanulok és a sziil6k az iskola honlapjan tekinthetik meg.

Az adatkezelési szabilyzat személyi és idébeli hatilya
Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény igazgatdjara, valamennyi alkalmazottjara
¢és tanuldjara nézve kotelezd érvényii. Az adatkezelési szabalyzat az SzMSz jovahagyésaval

1ép hatalyba és hatarozatlan idére szdl.

Az adatok kezelésének idotartama
Az adatok kezelési ideje nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t, ennek leteltével az

adatkezelést meg kell sziintetni.

Az intézményben kotelezéen nyilvantartott és kezelt adatok kore:
1. A koézalkalmazottak kdtelezéen nyilvantartott és kezelt adatai:

A kozalkalmazott:

- Neve (leanykori neve).

- Sziiletési helye és ideje.

- TAJ-széma.

- Addazonosito jele.

- Oktatési azonositdja.

- Pedagogus - igazolvany szama.

- Lakoéhelye, tartozkodasi helye, telefonszama.

- Legmagasabb iskolai végzettsége.

- Szakképzettsége/szakképzettségei.

- Iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése/szakképesitései, valamint

meghatarozott munkakdr betdltésére jogositd okiratok adatai.

- Tudomanyos fokozata.

- Idegen nyelv — ismerete.
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- A korabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban t5lt6tt idétartamok
megnevezese.

- A korabbi munkahely/ munkahelyek megnevezése.

- A megsziinés mddja, id6pontja.

- A kézalkalmazotti jogviszony kezdete.

- Allampolgarsaga.

- Heti munkaidejének mértéke.

- Biiniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hat6sagi bizonyitvany szama €s kelte.

- A jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke, kiszadmitasanak alapjéul szolgild
idotartamok.

- A kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele.

- E szervnél a jogviszony kezdete.

- A kézalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besoroldsénak id6pontja, vezetdi beosztasa.

- Cimadomaéanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai.

- Minésitések idépontja €s tartalma.

- Személyi juttatasok.

- Kozalkalmazott munkabol valé tavollétének jogcime €s id6tartama.

- A kozalkalmazotti jogviszony megszinésének, valamint a végleges ¢s a hatirozott ideju
athelyezésnek idépontja és modja, a végkielégités adatai.

- A kozalkalmazott munkavégzésére irdnyul6 egyéb jogviszonyaval 6sszefliggd egyéb adatai
Egészségiigyi alkalmassagi dokumentumok.

- Fegyelmi biintetés, kartéritésre koteleze€s iratai.

2. Oraadé tanarok esetében kotelezden nyilvantartott és kezelt adatok
- Név.
- Sziiletési hely, ido.
- Neme.
- Lakohely, tartozkodasi hely.
- Végzettségével, szakképzettségével dsszefiiggd adatok.

- Oktatasi azonosito.

3. A tanuldk kételezden nyilvantartott €s kezelt adatai:
- Neve.

- Sziiletési helye és ideje.
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- Neme.

- Allampolgarsaga.

- Lakohelye, tartdzkodasi helye cime.

- TAJ-szama.

- Nem magyar allampolgir esetén a Magyarorszag teriiletén tartézkodds jogcime és a
tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése és szama.

- Sziil8, /térvényes képviseld neve, lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszama.

A tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen:

- A jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok.
- A tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok.

- A kiemelt figyelmet igényl6 tanuldkra vonatkozo6 adatok.

- A tanuldi balesetekre vonatkozé adatok.

- A tanul6 oktatési azonosité szdma.

- A tanulé mérési azonosité szama.

- A magantanuloi jogéllassal kapcsolatos adatok.

- A tanul6 magatartdsdnak, szorgalmanak és tudasanak értékelésére ¢és mindsitésére
vonatkozé adatok, vizsga — adatok.

- A tanuléi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok.

- A tanul6 didkigazolvanyanak sorszama.

- A tankonyvellatassal kapcsolatos adatok.

Az évfolyamismétlésre vonatkozo adatok

- A tanuléi jogviszony megsziinésének idOpontja és oka.

- Az orszagos mérés - értékelés adatai.

Az adatok tovabbitasanak rendje

A pedagogusok adatainak tovabbitasi rendje

A pedagbgusok adatait a 2011. évi CXC. torvényben meghatarozottak szerint, a személyes
adatok védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartdsaval — tovabbithatjuk:

- a fenntartonak,

- a kifizet6helynek,

- a birdsagnak,

- rend6rségnek,

- ligyészségnek,
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- a kozneveléssel sszefiiggd igazgatasi tevékenységet végz6 kdzigazgatasi szervnek,

- a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,

- a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Intézménylink az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitdsaval és teljesitésével, az allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbél, a 2011. évi CXC.
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése c€ljabol, a célnak megfelel6 mértékben,

célhoz kototten kezeli.

A pedagbégusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitdséhoz
sziikséges valamennyi adat a KIR — jogszabadlyban meghatarozott — mikddtetdje, a

pedagdgusigazolvany elkészitésében kézremiikdok részére tovabbithatd.

A tanulék adatainak tovabbitasi rendje

A tanul6 adatai koziil:

- A tanuld neve, a sziiletési helye és ideje, a lakohelye, a tartézkodési helye, a sziilé vagy
torvényes képviseld neve, lakdhelye, tartozkodasi helye, telefonszama tovabbithatd az aldbbi
szervek részére: fenntartd, birdsdg, rendorség, ligyészség telepiilési onkormanyzat jegyzdje,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat, egészségiigyi, iskola - egészségligyi
feladatot ellatd intézmény, csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, gyermek - és
ifjusdgvédelemmel foglalkozo intézmény.

- A tanuldi jogviszonyanak kezdete, sziinetelésének, megsziinésének ideje, a magantanuléi
jogallasa, mulasztasainak szama, a tartozkodasanak megallapitasanak céljabdl, a jogviszony
fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben tovabbithatd az alabbi szervek
részére: fenntartd, birdsdg, renddrség, iligyészség, telepiilési Onkormanyzat jegyzdje,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgélat.

- A tanul6 iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatok tovabbithatok: az érintett iskola
részére.

- A tanuld TAJ - szdma, az iskolai egészségiigyi dokumenticidja, a tanuldi balesetekre
vonatkozd adatok, az egészségi allapotanak megallapitasanak céljabdl tovébbithatok: az
egészségligyi, iskola - egészségiigyi feladatot ellatod intézmény részére.

- A tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld tanuléra vonatkozd

adatok, a veszélyeztetettség feltdrasa, megsziintetése céljabol tovabbithatok: a
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csaladvédelemmel foglalkozd intézmény és a gyermek - és ifjusagvédelemmel foglalkozo
intézmeény részére.

- Az igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazolasahoz sziikséges adatok az igénybe vehet
allami tdmogatas igénylése céljabol tovabbithatok: a fenntarté részére.

- A tanulé sajitos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanuldsi nechézségére,
magatartasi rendellenességére vonatkozo adatok tovébbithatésaganak rendje: a pedagodgiai
szakszolgélat intézményei és a nevelési - oktatési intézmények egymas kozott.

- Magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatok tovabbithatok: az érintett
osztélyon belill, a nevelétestiileten beliil, a sziil§ részére, a vizsgabizottsig részére, illetve
iskolavaltds esetén az 0ij iskoldnak, valamint a szakmai ellenérzés végzdiének.

- A didkigazolvéany kiéllitdsahoz sziikséges valamennyi adat tovéabbithaté: a KIR - rendszer

miikodtetdje, a didkigazolvany elkészitésében kdzremiik6dok részére.

Intézményiink nyilvantartja tovdbbd azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre val6 igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasihoz sziikségesek.
E célbol azokat az adatokat kezeljiik, amelyekré]l megallapithaté a jogosult személye és a
kedvezményre val6 jogosultsiga.

Az adatok tovéabbitasdra az intézményvezetd €s a meghatalmazis keretei kozétt az altala
meghatalmazott vezet6 vagy mas alkalmazott jogosult.

A torvénybdl adodo kotelezettségeinknek megfelelfen intézményiink adatokat szolgéltat a
KIR- rendszerbe.

Az intézmény adatkezelési és adattovabbitdsi tevékenységéért, az adatkezelési szabalyzatban
foglaltak betartasaért az intézményvezetd a felelos. Jogkorének gyakorlasara helyetteseit, az
egyes pozicidkat betoltd pedagogusokat és az iskolatitkdrt hatalmazza meg az aldbbi

szabalyozas szerint:

Az iskolatitkar feladatai:

A tanuld - nyilvantartassal kapcsolatos adatok kezelése és tovabbitasa.

A tanulé - nyilvantartdssal kapcsolatos adatok szolgiltatésa, aktualizilisa és naprakész
nyilvéntartdsa a KIR - rendszerben digitalisan, illetve az iskolatitkar irodajaban talalhatd
tanul6 - nyilvéntartd konyvben (az dllomanyban 1év0, érkezd, tavozd tanuldkra vonatkozd
irasos bejegyzések formajaban)

A tanulokrol kesziilt szakvélemények aktualizalasa az erre megbizott pedagdgussal egyiitt.
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A Dbirtokunkban 1év6é szakvéleményeket lefiizve, az iskolatitkdri iroddban [év6 zart
szekrényben taroljuk. Az anyagok bizalmasak, ezért hozzaférést kizarélag az érintett
tanulokkal foglalkoz6é pedagégusoknak, fejlesztdé pedagégusoknak, logopédusoknak,

gyermekvédelmi felelésnek biztositunk. A szakvélemények sokszorositasa tilos.

Az osztalyfoniokok feladata:
A magatartds, a szorgalom és a tudas értékelésével, a tanuldi mulasztdsokkal kapcsolatos
adatok kezelése és tovabbitasa az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil és a sziilo

részére. A kozépiskolai felvételivel kapcsolatos adatok kezelése €s tovabbitasa.

A gyermekvédelmi felel6s feladata:

A tanulok adatainak tovabbitdsa a csaladvédelemmel, valamint a gyermek- ¢€s
ifjusagvédelemmel foglalkozd intézmények részére a gyermek veszélyeztetettségének
feltarasa, megsziintetése céljabdl, illetve gyamhivatal, gyamhatosag, birdsag, rendérség

részére ezen intézmények kérésere.

Az alkalmazottak személyi anyaganak vezetése és tarolasa

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a munkaiigyi ligyintéz0 gondoskodik a
munkavallalé személyi anyaganak Osszeallitasardl és azt a vonatkozd jogszabélyok és jelen
szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagokat az e célra személyenként kialakitott

gy(ijtében, zart szekrényben kell érizni.

A tanulék személyi adatainak vezetése és védelme

A tanuldk személyi adatainak kezel6i iskolankban kizarolag az aldbbiak:

- igazgatd, igazgatohelyettesek, osztalyfonokok, iskolatitkar.

Ezen kiviil egy konkrét feladat elvégzése érdekében (pl. tantargyi mérések, igazolatlan
mulasztas jelentése, szakért6i ellenbrzés stb.) az igazgaté altal megbizott alkalmazottak.

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvéltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra

hozatal. torlés, megsemmisités, sériilés és véletlen megsemmisiilés ellen.

A tanulok személyes adatainak tarolasa
A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az aldbbi nyilvantartasokban kell érizni:
- Osszesitett tanul6i nyilvantartés.

- Torzskonyvek.
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- Bizonyitvanyok.

- Beirési naplo.

- Osztalynaplok.

- Didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.
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Az intézmény altal hasznailt bélyegzék lenyomata

CSABACSUD!I TREFORT AGOSTON
ALTALANOS ISKOLA
5551 Csabacsiid, Petsfi S. u. 37.
OM: 200632
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