Csabacsiidi Trefort Agoston Altalanos Iskola
OM: 200632

Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

%

Ervényes 2018. szeptember 01. napjatol



Nevelési-oktatasi intézmény neve, székhelye:

Csabacstidi Trefort Agoston Altalanos Iskola
5551 Csabacsiid, Pet6fi Sandor u. 37.

Nevelési-oktatasi intézmény iktatoszama:

Nevelési-oktatasi intézmény iigyintézdjének neve:

Sutyinszky Zoltdn

Nevelési-oktatasi intézmény iigyintézésének helye, ideje:

5551 Csabacsiid, Pet6fi Sandor u. 37.
munkanapokon 08:00 — 16:00

Nevelési-oktatasi intézmény iratanak aldirdjanak neve, beosztasa:

Sutyinszky Zoltan, intézményvezetd

Nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzijének lenyomata:

CSABACSUDI TREFORT AGOSTON
ALTALANOS ISKOLA

5551 Csabacs(id, Patéfl 8. u. 37,
QM: 2A0RE2Z



1.

1.1.

2.1.

2.2.

3.1
3.2.
3.3.
3.4.

3.5.

4.1.
4.2.
43.
4.4.
4.5.

4.6.

5.1

5.2,

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8

ANALANOS TENAEIKEZESEK ......vereeeeeeeeeeeeeeeeeeeee oo 6

A szervezeti és miik6dési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja..............ccoeerrreeennn.... 6
Az intézmény szakmai alapdokumentuma, feladatai............coocveveeeeereeeeveeeeeeeeeseeiienns 7
Az intézmény feladatellatasi BElYel ......cceevvveeeeieeeericeccee e, 7
Az intézmény koznevelési és egyéb alapfeladata.............o.oeevevveeeeereeeereeeeeeeeeeernn. 7
Az intézmeény SZeTVeZeti ElEPItESE..........vvvvierreeereerireeieee ettt e e s eeeeee e 8
AZ INTEZMENY VEZELOJE .crrvvrrrrirrressereeteseeseseesseesssesstessseseststtsesesessenesssasessenseess 8
Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsainak feladat - és hataskére..................... 9
SZETVEZE fRIEPILES ..ottt et s 9
AZ INTEZMENY VEZELOSEZE.......cvreeeerrirereririeietetee st ter st esesesnee e neeesesenseeens 10
A pedagdgiai MUNKa ellenSrzese .......ooevirirerieerieiiriieeieceee e s et se e enenns 10
Az intézmény miikddési rendjét meghatarozé dokumentumok............c.ceevevreeeeennne... 11
Szakmai alapdOKUMENIUI .....cecoveveeriirireiietereteie ettt st tene e aeanans 12
A pedagOgiai PIOBIAML.......cceveirirreeeereire e erer ettt eee et esee e s ene e eee e snes e e snaes 12
AZ EVES MUNKALETV.....ceeiviniirieiieteeeee ettt et e asee e e st e enen 13
A tanuléi tankSnyvtamogatas és az iskolai tank6nyvellatas rendje........................ 13

Az elektronikus és az elektronikus wton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje14

Teendék bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére ..........c.oeeereeueunnn.... 14
Az IntézZmény MunKarendje ........coovererieieeiererereereeetieceeeee ettt se e s e et et e ens 16
Az intézmény vezetdi munkarendjének SzabalyOzasa ..........ccooeeeeeeveveveeereerersnnn. 16
A pedagogusok munkaidejének hossza, bEOSZtASa .........c.c.cveveeeeemeeeereeererereeeennnn. 16
A pedag6gusok munkaidejének KitOIESe. ........veveuereereveeieierrereereeeee e eeerens 17
Pedagdgusok munkarendjével kapcsolatos elOIrasok .......cocovvveeeeeeeveerveveevsseererenennss 19
A pedagdégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje .......oovovveveeereeeeeeeeeereernnnn, 20
Az intézmény nem pedagbgus munkavallaloinak munkarendje.................co.......... 21
A tanitési 0rak, orakozi sziinetek rendje, idOtartama.........c.occecvvevevveveevseerseeenennns 21
AZ 0SZLAIYOZO VIZSZA TENAJC.....cvereveeierereeretieeiseereeer ettt et e e s e enesesssssessaes 22



5.9.

5.10.

5.11.

5.12.

3.13.

5.14.

6.

6.1.
6.2.
6.3.
6.4.
6.5.
7.

7.1.
7.2.
7.3.
7.4.
7.5.
7.6.
8.

8.1.
8.2.
8.3.
8.4.
8.5.
8.6.

8.7.

Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodés rendje ........cccoveeevvecireacnnane 22

Az intézmény 1étesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje.................... 22

A dohéanyzéssal kapcsolatos elOirdsok .......cccvvvviciirericiiinieereceeee e 23

A tanulébalesetek megeldzésével kapcesolatos feladatok..........coceveeverceeniincnnnne. 24

A mindennapos testNEVEIES SZEIVEZESE.....ceivvrrriirieeririirercrrsieereeserscsnisssesassiseens 25

A tanitasi 6ran kiviili egyéb foglalkozasok........ccoevivimvnccrinncninccicieeceneee 25

Az intézmény nevelbtestiilete €s a szakmai munkakGzoSSEZel.. urererernnerernreererienncns 27
Az intézmény nevelOtESTUIELE ........ccccoveeieerieeieeieieeeete ettt 27
A nevelotestiilet értekezletei, osztalyértekezletei ........oouvvvvivinieniinvnnniincieneiiiees 27
A nevel6testiilet szakmai MUNKAKGZOSSEZE1.....vvrrrreerrireeereiniieesiieseeerereiseessessneens 28
A szakmai munkak$zosségek teVEKENYSEEE.......crueevuerrerercerirreereeireesereesrrrresrenens 29

A szakmai munkakozOsség-vezetd jogai €s feladatai.........cooeeiviiiiciniininncnnen. 30
Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartds formdi és rendje..........coceeecrivcrnnnnns 30
AZ 1SKOIAKOZOSSEZ. ... eeeieretirieeceiritcte st et et srt e e e s e ssesseesb e e neesae s baeanesrsaanns 30

A Munkavallalon KOZOSSEE .......veecvivrieeiiireeiie ettt ene et et s sre s e e easaee e 31

A SZUIOK KOZOSSELE ...cveeeireeerineeeiteieieete et e sete e st e ettt saeent et emee b seme st s neesenvaes 31
A diAKONKOIMANYZAL .......coceeriirieieeieceee ettt e 31
A7Z OSZLALYKOZOSSEZEK .e.eveeeenrecceiriireene ettt s e e ne s 32
Az osztalyfénok feladatai €s hatdskOre.......ooverveeerinecciniecrcerenecrrececee e 32

A sziil6k, tanulok, érdeklddok tajékoztatdsanak fOrmai.......ccoeeveeiivieriveneniieseeciuesaens 33
SZULO1 ETtEKEZISTEK ....veveeeieeiiieistiiree ettt ettt et 33
Tanari f0ZadOOTAK ........cocvriiriieicirerreee ettt et eee st 33
A szZUIBK irasbeli tAJEKOZIALASA.......cveviiriecirecriiriecirirrese e seere s esaessesses e s saessseeeas 34
A didkok tAJEKOZEALASA ......eeevieeieieiieeeee ettt s 34
Az iskolai dokumentumok NyilVANOSSAZA ....c.covveererreenrinririenrenesierereteeeseseesesreens 34
A kiils6 kapesolatok rendszere €s formaja.........ccevnieeerieeveececnenecinneneeeeeeee 35
Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere........ocveveeveiveeerievensinenns 35



Az iskolai VEAONO Feladatai.......cooveeeemeeeeereeeeereeeeeeeee oo et eeee et e 35

A tanuldk tigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok...........c.eeceeeeeeeeveveeerersesesnnn, 36
A tanuloi hidnyzas i8aZOLASA..........ovveieeeieerererereseteeeeee sttt e e e e eenessens 36
A tanul6i késések Kezelési TENAJE ......ovvvvveveviveiiiiieececeeceeeee e see e e 37
Té4jékoztatas, a szl Dehivasa, SIESTEESE .......c.vvvvuererericrereeeeieee e eeeeseeseseseses s 37
A tanul6 altal elkészitett dOlogért JArd AiJAzZAS.......oovvvvevereeeeeeeeeeeeceereeere s e, 39
A tanul6val szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai.................... 39
A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai........................ 40
Az iskolai kSnyvtar mOKOdEsi TENAJE ....vueevveveeieiieicieiee e e 42
ZAr0 1eNAEIKEZESEK ......veeeeecirireeieireieee ettt ee et e 43



1. Altalénos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikiddési szabdlyzat célja, jogszabdlyi alapja
A Kkoznevelési intézmény miikddésére, belsd6 ¢&s kiilsé kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti és miikddési szabdlyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti
koznevelésr6l szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § - aban foglalt felhatalmazas alapjan
térténik. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatirozza meg a koznevelési intézmény
szervezeti felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskérbe. A szervezeti és miikddési szabélyzat a kialakitott cél -
és feladatrendszerek, tevékenység - csoportok és folyamatok Osszehangolt miikddését,

raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Jogszabalyi hattér

2011. évi CXC. térvény a Nemzeti kéznevelésrol

2011. évi CXII. torvény az informacids énrendelkezési jogroél és az informacidszabadsagrol
1999, évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérol

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési - oktatasi intézmények miikddésérol

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

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl

A nemzeti kéznevelés tankonyvellatasarol sz616 2013. évi CCXXXIL. térvény

A tank6nyvvé, pedagogus-kézikdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl szol6 17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet

229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol szol6 torvény végrehajtasardl
326/2013.(VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1998. évi XXXIII. térvény kdznevelési intézményekben

torténd végrehajtasarol

A Szervezeti és Milkddési Szabalyzatot a nevel6testiilet fogadja el. A Sziilli Szervezet és a
Diakdnkorményzat véleményezési jogot gyakorol.
A szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi munkavallalojara,

tanul6jara nézve kotelezo érvényti.



2. Az intézmény szakmai alapdokumentuma, feladatai
Az intézmény a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatarol szo6lé 22/2013. (VIL 5.) EMMI utasitas médositasardl rendelkezd az emberi
eréforrasok minisztere 37/2013. (X. 4.) EMMI utasitdsa mellékletében, a Magyar Ko6z1ony
2013. évi 49. szamu Hivatalos Ertesitéjében 2013. oktéber 4. napjan megjelent, t6bbszor
modositott szakmai alapdokumentum szerint miiksdik.

Az intézmény hivatalos neve: Csabacstidi Trefort Agoston Altalanos Iskola

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

Az intézmény 6nall6 jogi személy, képviseletét teljes hataskorben a miniszter altal kinevezett
igazgaté latja el. Az intézmény szervezeti egységgel, gazdalkodé szervezettel, hozzarendelt

koltségvetési szervvel nem rendelkezik. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

2.1. Az intézmény feladatelldtisi helyei
Székhely: 5551 Csabacsiid, Petéfi S. u. 37.

Telephely: 5551 Csabacstid, Iskola u. 9.

Telephely: 5551 Csabacsiid, Iskola u. 11.

Alapit6 és a fenntart6 neve és székhelye

Alapitd szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Alapitoi jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere
Alapité székhelye: 1054 Budapest, Akadémia u. 3.
Fenntart6 neve: Békéscsabai Tankerdiileti Kozpont

Fenntart6 székhelye: 5600 Békéscsaba, Kiss E. u. 3.

Az intézmény tipusa: altalanos iskola

2.2. Az intézmény koznevelési és egyéb alapfeladata
- dltalanos iskolai nevelés - oktatas

- nappali rendszerti iskolai oktatas

- also tagozat, felsé tagozat

- 1 - 8. évfolyamok

- sajatos nevelési igényli tanuldk integralt nevelése - oktatdsa (mozgéasszervi fogyatékos,
erzekszervi fogyatékos, értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos,

autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodés zavarral kiizd6k)
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- nemzetiségi nevelés - oktatas (nyelvoktaté nemzetiségi nevelés - oktatas)
- integracios felkészités
- iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel

- sportcéla feladat

3. Azintézmény szervezeti felépitése

3.1. Az intézmény vezetije

A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési térvény eloirdsai szerint — felelés az
intézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hatdskorébe. A munkavéllalok foglalkoztatéséra, élet - €s
munkakériilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban el6irt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési - oktatasi intézmény vezetdje
felel tovabba a pedagbégiai munkéért, az intézmény belsd ellendrzési rendszerének
miikddtetéséért, a gyermek - és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo - és
gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgéalatanak
megszervezéséért. A koznevelési intézmény vezetGje jogosult az intézmény hivatalos
képviseletére. JogkOrét esetenként vagy az iligyek meghatarozott korében helyettesére

atruhazhatja.

Az intézményi bélyegz6k hasznalatara a kovetkezod beosztasban dolgozdk jogosultak:

az igazgato és az igazgatohelyettes minden tigyben,

az iskolatitkar a munkakori leirdsdban szerepld tigyekben,

az osztalyfonok az év végi érdemjegyek torzskdnyvbe, bizonyitvanyba, napldba valamint a

félévi tanulmanyi értesitébe valo beirasakor.

Az intézményvezetd helyettesitésének rendje

Tavollétében (ebben a sorrendben) igazgatéhelyettes, felsds munkakozosség vezetd, alsds
munkak6zosség vezetd. A helyettes hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat
munkakori leirdsaban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld
dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd

dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatOhelyettesre, az



iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzdsa minden esetben

irasban torténik.

rr

3.2. Az intézményvezetd kizvetlen munkatirsainak feladat - és hatdskiore
Az igazgatd feladatait kozvetlen munkatarsai kozremitksdésével latja el.

Az igazgat6 kdzvetlen munkatarsai:

az igazgatohelyettes,

munkak6zosség vezetdk.

Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai munkédjukat munkakori lefrisuk, valamint az
intézményvezeté kozvetlen iranyitdsa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatérsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen felel6sséggel és  beszamolasi

kdtelezettséggel.

Az igazgatohelyettes a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartaséval az igazgaté bizza
meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatérozatlan idére alkalmazott pedagdgusa
kaphat, a megbizds hatarozott id6re sz6l. Az igazgatohelyettes feladat- és hataskére, valamint
egyéni feleldssége mindazon tertiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz.

Személyileg felel az igazgato altal rabizott feladatokért.

3.3. Szervezeti felépités
igazgatod
igazgatlhelyettes
alsos munkakozosség-vezetd fels6s munkakozosség-vezetd
neveldk
belsé ellendrzési csoport - vezetd
iskolatitkar
iskolai szocialis segit

technikai dolgozok



3.4. Az intézmény vezetisége
Az intézmény vezetdinek munkajat (irdnyité, tervezd, szervezd, ellendrzo, értékeld
tevékenységét) kozépvezetdk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és

kotelezettségekkel. A kozépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetOségének tagjai:
- igazgat6

- igazgatohelyettes

Kibdvitett pedagdgiai vezetdség tagjai:
- munkak6zosség — vezetdk

- didkOnkormanyzat patronal6 tanara

Az intézmény vezetOsége, mint testiilet konzultativ, véleményez$ és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezet6sége egyiittmiikédik az intézmény més kozosségeinek
képviselbivel, igy a szilldi szervezet, valamint a didkénkorményzat vezetéjével. A
diakénkormanyzattal valé kapcsolattartas az igazgaté feladata. Az igazgatd felelds azért,
hogy a didkdénkormanyzat jogainak érvényesitési lehetOségét megteremtse, meghivja a
didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddan a

diakénkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairdsdra az intézmény vezetGje egyszemélyben jogosult. Az
intézmény cégszer(i aldirasa az intézményvezetd aldirasaval €s az intézmény pecsétjével

érvényes.

3.5. A pedagogiai munka ellenorzése

Az intézményben foly6 pedagdgiai munka belsd ellen6rzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgat6 feladata. Az intézményben az ellenérzés az
igazgato kotelessége és feleldssége. A hatékony €s jogszerii mitkdéshez azonban rendszeres
és jol szabalyozott ellendrzési rendszer mikddtetése sziikséges. E rendszer alapja az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori

leirasa.
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A munkakori leirasokat legalabb hirom évente 4t kell tekinteni. Munkakori leirdsuk
kotelezGen szabéalyozza az aldbbi feladatkort ellatd vezeték és pedagégusok pedagdgiai €s
egyéb természetii ellendrzési kotelezettségeit:

- igazgatOhelyettes,

- a munkakdzosség - vezetok,

- az osztalyfonokok,

- a pedagogusok.

A munkavéllalo munkakdri lefrasat az érintettel ald kell iratni, az alairt példanyokat vagy
azok masolatat az irattarban kell 6rizni. Az igazgat6helyettes és a munkak6zosség-vezetk
elsdsorban munkakori leirdsuk, tovdbbd az igazgaté utasitdsa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. A rajuk bizott
ellenérzési feladatok kizarélag szakmai jellegliek lehetnek. A tanév soran végrehajtandé
ellendrzési terlileteket a feladatokkal adekvat médon kell meghatérozni. Az ellenérzési

teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitas a meghatarozé elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kévetkezé teriiletek:

- tanitasi 6rdk ellendrzése (igazgatd, igazgatohelyettes, munkakozosség-vezetok),

- a napl6 folyamatos ellenorzése,

- az igazolt és igazolatlan tanuloi hidnyzasok ellendrzése,

- az SzMSz-ben eldirtak betartdsanak ellendrzése az osztalyfénoki, tanari intézkedések

folyaman,

rrrrr

4. Az intézmény miikiodési rendjét meghatdirozo dokumentumok

A torvényes miitkddés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény térvényes miikidését az alabbi — a hatélyos jogszabélyokkal 6sszhangban 4116 -
alapdokumentumok hatarozzdk meg:

- a szakmai alapdokumentum

- a szervezeti és miikddési szabalyzat

- a pedagbgiai program

- a hazirend.
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Az intézmény tervezhetd ¢s elszamoltathatdo miikddésének részeként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:
- a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszamolokkal),

- egyéb bels6 szabalyzatok (helyiségek, eszk$zok hasznalatanak rendje).

4.1. Szakmai alapdokumentum

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

alapdokumentumat a fenntarté késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

4.2. A pedagégiai program
A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben foly6 neveld-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagbgiai programjanak megalkotdsdhoz az intézmény

szamara a KOznevelési térvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

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

- Az iskola helyi tantervét, enneck keretén belill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a Kkotelezd, kotelezben vélaszthaté ¢&s szabadon vélaszthaté tanorai
foglalkozasokat és azok 6raszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

- Az oktatisban alkalmazhatd tankOnyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok
kivalasztiasanak elveit, figyelembe véve a tankényv ingyenes igénybevétele biztositdsanak
kotelezettségét.

- Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanuld magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba —
jogszabaly keretei kozott — tanuld teljesitménye, magatartisa és szorgalma értékelésének,
mindsitésének forméjat.

- a k6zOsségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmiikdésével kapcsolatos feladatokat,

- a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénéki munka tartalmat, az
osztalyfénok feladatait,

- a kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi rend;jét,

- a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak rend;jét,

- a tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.
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A felsorolt tevékenységek szabédlyozasa a pedagégiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdekl6dok a fenti témakkal kapcsolatban ott talélnak részletes informacidkat, A pedagégiai
programot a nevelbtestiilet fogadja el, és az a fenntarté jovahagyasaval valik érvényessé. Az
iskola pedagégiai programja megtekinthetd az igazgatéi iroddban, az iskola honlapjan és
konyvtardban. Az iskola vezetéi munkaidében bérmikor tijékoztatédssal szolgilnak a

pedagdgiai programmal kapcsolatban.

4.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalodsitasihoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok

id6re beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hataridék megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelStestiilet késziti el, elfogaddsira a tanévnyité
ertekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor
be kell szerezni a sziiléi szervezet és a didkdnkorményzat véleményét. A munkaterv egy

példanya az informatikai halozatban elérhetéen a tantestiilet rendelkezésére all.

4.4. A tanuloi tankényvtamogatds és az iskolai tankonyvellitds rendje

Az ingyenes tankdnyvellatdsra jogosult didkok szdmaéra a tankonyveket az iskolai kényvtar
allomanyéabol biztositjuk. A tanulok és a pedagégusok a tanév soran sziikséges koteteket, a
szilkséges pedagégus kézikényveket a pedagégusok 4ltal meghatérozott idépontban
kolcsdndzhetik ki a konyvtarbol.

A tankényvrendelést — a munkako6zosségek véleményének kikérésével — az igazgatd altal
megbizott tankonyvfelelds késziti el. Az igazgaté tajékoztatja a szildket a megrendelt
tankonyvek korérdl, lehetové teszi, hogy a tankonyvrendelést a sziilsi munkakozosség
veleményezze. Az igazgat6 elektronikus formaban megkiildi a tankdnyvrendelési adatokat a
fenntartonak, és beszerzi a fenntart6 irasos egyetértd nyilatkozatat.

Az iskolatél kolesonzott konyveket legkésdbb a bizonyitvanyosztas id6pontjaig minden

tanévben vissza kell hozni. Iskolavaltas esetén a kiiratkozaskor kell ezt megtenni.
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4.5. Az elektronikus és az elektronikus uton elodllitott nyomtatvinyok kezelési rendje

Az oktatési adgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elééllitott, hitelesitett €s  térolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korményrendelet eldirasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag
az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozo adatok mddositasa,

- az alkalmazott pedagégusokra, 6raadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

- a tanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

- az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd alairdsaval hitelesitett forméaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiild6tt
adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében,
tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e célra 1étrehozott mappéaban taroljuk.
A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz

kizardlag az intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

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

rendelet 4. § (1)/n szakasz a végrehajtasara a kovetkez6 intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar
esetenként, az iskola takaritdé személyzete a mindennapi feladatok veégzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utal6 targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhaté-e. Amennyiben ellendrzésik sordn rendellenességet tapasztalnak,

haladéktalanul kételesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.
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Bombariadé esetén a legfontosabb teendék az alabbiak:

- Ha az intézmény munkavillal6ja az épiiletben bomba elhelyezésére utalé jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkénnyebben elérhetd vezetdjének vagy az iroda dolgozéinak. Az
ertesitett vezetd vagy adminisztriciés dolgozé a bejelentés valésagtartalmanak vizsgalata

nélkiil koteles elrendelni a bombariadét.

- A bombariad¢ elrendelése a tiizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott jelzésével

torténik. Lehetdség esetén a bombariadé tényét az iskolaradidban is kozzé kell tenni.

- Az iskola épiiletében tartézkodé tanulok és munkavéllalok az épiiletet a tiizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A feliigyeld tanirok a naluk 1évé
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a tanuldk 1étszamat
haladéktalanul ellendrizni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulécsoportokkal a

gytilekez6helyen tartézkodni.

- A bombariad6t elrendel6 személy a riadd elrendelését kovetSen haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben

tartézkodni tilos!

- Ha a bombariadé bejelentése telefonon tértént, akkor az iizenetet vevé munkavallalé
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb

tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.
- A bombariadé lefiijdsa folyamatos csengetéssel és szébeli kozléssel torténik. A bombariadéd

altal kiesett tanitdsi idét az iskola vezetdje potolni kételes a tanitas meghosszabbitasaval vagy

potlolagos tanitasi nap elrendelésével.
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5. Az intézmény munkarendje

3.1. Az intézmény vezetoi munkarendjének szabdlyozdsa

Az intézmény vezetdje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az id6szakban, amikor tanitdsi ordk, a tanuldk szdmara szervezett iskolai rendszerii
délutani foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettese koziil legalabb egyikiik
munkanapokon 7.20 és 16.30 o6ra kozbtt az intézményben tartézkodik. Egyebekben
munkéjukat az iskola sziikségleteinek és aktudlis feladataiknak megfelelé id6ben és
iddtartamban latjak el.

5.2. A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztdsa

Az intézmény pedagégusai heti 40 6ras munkaidékeretben végzik munkdéjukat. A heti
munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsé
munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot
tartalmazoé hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval ardnyosan szédmitando ki.
Szombati és vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben
lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaid6 az 6rarend alapjan, de nem haladhatja meg a

10 orat.

A pedagbgusok napi munkaidejiket — az Orarend, a munkaterv ¢s az intézmény havi
programjainak szem eldtt tartdsdval — altalaban maguk hatarozzdk meg. Az értekezleteket,
fogadodrakat altalaban szerdai napokon tartjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-
orasnal hosszabb, legfeljebb azonban 10 6rds munkaidére kell szamitani. A munkaltaté a
munkaid6re vonatkozd el6irasait az orarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése,
illetve a helyben szokasos médon kifliggesztett hirdetés utjan hatarozza meg. Sziikség esetén
eld lehet irni a napi munkaidd-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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3.3. A pedagigusok munkaidejének kitiltése
A pedagogusok teljes munkaideje a kotelez6 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktato

munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozéssal
dsszefliggd feladatok ellatasihoz sziikséges id6bol all. A pedagégus-munkakérben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a kételezd draszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaidé t6bbi részében ellatott feladatokra.

A kotelezd éraszamban ell4tott feladatok az alabbiak

a) tanitasi 6rak megtartasa

b) a munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasa,

c) osztalyfonoki feladatok ellatisa,

d) iskolai sportkéri foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencidlt képességfejleszté  foglalkozasok  (korrepetalds, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

g) magantanul¢ felkészitésének segitése,

h) kényvtarosi feladatok.

A pedagégusok kotelez6 oOrdban elldtandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodd el6készitd és befejezé tevékenység iddtartama is. Elokészité és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitdsi 6ra elokészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
befrasa, tanuldkkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd draszam
keretében elldtott feladatokra forditandé munkaidét éranként 60 perc idStartammal kell

szamitasba venni.

A pedagbgusok iskolai szorgalmi idére irdnyadé munkaid8-beosztisit az Orarend, a
munkaterv és a kifiiggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az 6rarend készitésekor
elsbsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tandri kéréseket az igazgatd

rangsorolja, lehet6ség szerint figyelembe veszi.
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A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiemelten a kovetkezOk

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) a tanuldk dolgozatainak javitasa,

¢) a tanulok munkajénak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rdk dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett érak vezetése,
¢) kisérletek Gsszedllitasa,

f) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Gsszedllitisa és értékelése,

g) a tanulmanyi versenyek lebonyolitésa,

h) tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

i) feliigyelet tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

}) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

k) a potlékkal elismert feladatok  (osztalyfénoki,  munkakozosség-vezet6i,
didkdnkormanyzatot segit6, belsd ellenérzési csoport vezetbi feladatok) ellatésa,

1) az ifjasagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatésa,

m) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

n) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

0) részvétel a munkaltatd altal eirendelt tovabbképzéseken,

p) a tanuldk feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

q) tanulményi kirandulasok, iskolai innepségek és rendezvények megszervezése,

r) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

s) részvétel a munkakozosseégi ertekezleteken,

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

v) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kdzrem(ikddés,

w) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

¥4

Az intézményben illetve azon kiviil végezhet6 pedagdgiai feladatok meghatarozasa

A pedagdégusok a munkaidé tanitdsi ordkkal, foglalkozésokkal le nem kotott részében az
alabbi feladatokat az iskolédban kotelesek ellatni:

- a kotelez6 6raszamban ellatott feladatok

- az el6z6 bekezdésben meghatérozott tevékenységek, kivéve az a, b, f, o, q, v pontokban

leirtak.
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Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:
- az el6z0 bekezdésben meghatérozott tevékenységek koziil az a, b, f, o, g, v pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil ellathaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezheté feladatok
ellatasakor a pedagégus munkaidejének felhasznalasardl — figyelembe véve a koznevelési
torveény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6l hatalyba 1épé meghatarozott kotott
munkaidére vonatkozo eldirasait és a munkaltat6 ezzel kapesolatos dontéseit — a pedagégus

maga dont.

5.4. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirdsok

A pedagb6gusok napi munkarend;jét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté vagy az
igazgatohelyettes éllapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztisok Osszeallitisanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetéségének tagjai, valamint
a pedagdgusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,

kérések figyelembe vételére.

A pedagdgus koteles 10 perccel tanitési, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa elétt a munkahelyén
(illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.
A pedagbgus a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg elézé nap, de
legkésdbb az adott munkanapon 7.20 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetéjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitéséré]l intézkedhessen. A
hidgnyz6 pedagégus koteles varhatéan egy hetet meghaladé hidnyzasénak kezdetekor
tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a helyettesits
tanar biztosithassa a tanulék szdmara a tanmenet szerinti elérehaladdst. A tappénzes papirokat
legkésdbb a tappénz utolsé napjat kévetdé 3. munkanapon le kell adni az iskolatitkari

irodaban.
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Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotdl vagy az igazgatdhelyettestdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal elébb a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagyésira, a tanmenett6l eltérd
tartalmu tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi 6rak (foglalkozéasok) elcserélését

az igazgatOhelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzisok esetén — lehet6ség
szerint — szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy
nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartdsa elott biztdk meg, Ggy kételes szakszerii orat
tartani, illetve a tanmenet szerint el6rehaladni, a szakmailag szitkséges dolgozatokat

megiratni és kijavitani.

A pedagdgusok szamira — a kotelez6 oOraszdmon felili — a nevel6—oktaté munkéval
Osszefliggh rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja az igazgatohelyettes és a munkakdzOsség-vezetok javaslatainak

meghallgatasa utan.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szédmszerli osztdlyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elorehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében

elvégzendo feladatokrol.

5.5. A pedagogusok munkaidejének nyilvantartdsi rendje

A hatdlyos jogszabalyok alapjan a pedagogusok munkaideje az intézmény éltal elrendelt
kotelez6 és nem kotelez6 6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevel6-oktatd
munkaval 6sszefliggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi 6rak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek id6pontja és iddtartama az
iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kivill végezhetd feladatok
id6tartamanak és idopontjanak meghatarozisa a neveld-oktaté munkaval 6sszefliggd egyéb
feladatok ellatasdhoz elismert heti munkaidé-atalany felhasznaldséval torténik. Ennek
figyelembe vételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a
pedagbgus munkaidejének felhasznalasarol maga dont, igy ennek idétartamérdl — ezzel

ellentétes irasos munkaltatoi utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.
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Az intézmény vezetbje a pedagdgusok szamdra azokban az esetekben rendelheti ¢l a
munkaidd nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentalasa vélhetden

nem biztosithat6.

5.6. Az intézmény nem pedagogus munkavillaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikddése érdekében az intézményvezeté allapitia meg. Munkakori
leirasukat az igazgat6 késziti el. A térvényes munkaidé és pihensidd figyelembevételével az
intézmény vezet6i tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitdsara,
megvaltoztatisra, és a munkavéllalok szabadsaginak kiaddsara. A nem pedag6gus
munkakdrben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgaté hatdrozza meg. A napi munkaids

megvaltoztatasa az intézményvezetd szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

5.7. A tanitdsi ordk, orakozi sziinetek rendje, idotartama

A nevelés és az oktatds a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal Osszhangban levé heti Orarend alapjén torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitdsi 6ran kiviili foglalkozasok csak a kotelezé
tanitasi Ordk megtartdsa utdn, rendkiviili esetben (igazgatéi engedéllyel) azok elétt

szervezhetdk.

rrrrr

rrrrr

jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgat6 adhat engedélyt. A tanitasi 6rak
megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet. A kotelezd
orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elére engedélyezett idépontban és
modon térténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

A reggeli, délutani, valamint Orak6zi sziinetek rendjét a szilkség szerint beosztott

pedagobgusok és pedagdgiai asszisztens feliigyelik.
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3.8. Az osztalyozo vizsga rendje
A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megéllapitasdhoz a tanuldnak osztalyozé vizsgat
kell tennie, ha:
a) az igazgaté felmentette a tanorai foglalkozasokon valo részvétel alol,
b) egy tanévben 250 o6rdnal tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet nem tagadta meg az
osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,
¢) ha a tanulé hidnyzasa egy adott tantdrgybdl az évi tanitasi 6rdk 30%-at meghaladta ¢és a

nevel6testiilet nem tagadta meg az osztalyozoé vizsga letételének lehetségét.

Az igazgatohelyettes kijelGli a vizsgabizottsagot, meghatarozza a vizsga idejét és helyét.

5.9. Az intézmény nyitva tartdsa, az iskoldban tartozkodds rendje

Az iskola szorgalmi id6ben reggel 7.00 o6ratél (indokolt esetben 6:30 Oratdl) a szervezett
foglalkozasok befejezéséig, de legalabb 16.30 6rdig van nyitva. Az intézmény tanitasi
szlinetekben ligyeleti rend szerint (kiilon kiirds szerint) tart nyitva.

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hidnyaban —zarva
kell tartani. A szokasos nyitvatartisi rendt6l valo eltérésre — eseti kérelmek alapjén — az
igazgato ad engedélyt.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallal6i és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jar6 tanulok sziileit és a fenntarté képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak

kisér6vel, és csak az elfoglaltsdguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

Az alkalmazottak és a pedagogusok dltal bevihetd dolgok tiltasa vagy korlitozdsa

Az iskolaba a szabvanyoknak megfelel$ eszkdzok €s felszerelések vihetok be.

A pedagdgusok a szervezeti és milkodési szabalyzatban meghatarozott védéovod eldirdsok
figyelembevételével vihetnek be Aaltaluk készitett, hasznalt pedagodgiai eszkozoket a
foglalkozésokra, illetve a tanitdsi 6rakra.

A pedagbgus mobiltelefonjat tandran nem hasznalhatja maganiigyben, (telefonalasra,
szOveges Uzenet irdsdra, olvasasdra). Amennyiben szikséges, a szakoréhoz kapcsolodva

(idémérés, szamologép, szakmai informacié megszerzése) alkalmazhatja.

5.10. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek haszndlati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogot.
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Az iskola minden munkavallaléja és tanuldja felelds:

- a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartdsaért,
- a kozosségi tulajdon védelméért, allapotdnak megdrzéséért,

- az iskola rendjének, tisztasdganak meg6rzéséért,

- az energiafelhasznalassal valo takarékoskodésért.

A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjdk. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, kdnyvtarat, tornatermét, szertérait,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok elsésorban a kételezd és a valaszthatd tanitasi
orakon hasznalhatjdk. A foglalkozasokat kévetben — a tanteremért felelds, vagy a
foglalkozast tartdé pedagbgus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden
felszerelésének haszndlatdra. A szaktantermek, kényvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak
rendjét a hazirendhez kapcsolddo belsd szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa minden

hasznal6 szamara kételezd.

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

igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott tantermeket, szertdrakat lehetéség szerint zarni
kell. A szertarak bezardsa az 6rét tartd pedagdgusok, illetve — a tanitasi 6rakat kdvetden — a

technikai dolgozok feladata.

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

valo egyeztetés utin — szabadon hasznalhatja.

I 4

5.11. A dohdnyzdssal kapcsolatos el6irdsok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a bejarat el6tti 5 méter sugaru teriiletrészt is —
a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohdnyozhatnak. Az
intézményben és az iskolan kivil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szaméra a
dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

A nemdohényzok védelmérél szolé térvény 4. § (8) szakaszaban meghatirozott, az
intézményi dohanyzis szabdlyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény

munkavédelmi feleldse.
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5.12. A tanulobalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamdra minden tanév elsé napjan az osztalyféonok tlz-, balesetvédelmi
tajékoztatdt tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfelel6 szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatdé soran szoélni kell az iskola
kozvetlen komnyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeir6l is. A tdjékoztatod
megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tijékoztatas megtorténtét a didkok alairdsukkal

igazoljak.

Balesetvédelmi oktatést kell tartani minden tanév elején azon tantargyak tanarainak, amelyek
tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen tantargyak:

fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, technika, rajz, testnevelés. Az oktatis megtorténtét
az osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eléirasokat belsd utasitasok és szabdlyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanuldkkal a szaktanar
a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évé tanuldk szaméara
pétldlag kell ismertetni az eldirdsokat. Az iskola szamitégépeit a tanuldk csak tanari

engedéllyel hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tijékoztatdt kell tartani a didkok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltérd kortilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. kirandulas, munkavégzés, stb.). A téjékoztatasért a foglalkozast vezeté pedagogus a

felelbs.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamdra koételez6. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az Orajdn tOrtént balesetet, mulasztdst kovet el. A balesetek
jegyzbkonyvezését, nyilvantartasat €s a korméanyhivatalnak torténé megkiildését az igazgatd
altal megbizott felelds végzi.

A pedagdgusok és egyéb munkavallalok szamdara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatét tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi
felel6s megbizdsa az intézmény vezetOjének feladata. A tijékoztatd tényét és tartalmat

dokumentélni kell. Az oktatdson valé részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.
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5.13. A mindennapos testnevelés szervezése
Didkjaink szdméra a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési 6rat tartalmaz, amelyet
orarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink.
A 4. ¢s 5. testnevelés orat didkjaink szamara az alabbi rendben biztositjuk:
- a Kkiillsé szakosztilyokban igazolt, versenyszerlien sportolé tanulok szamira a
szakosztalyban torténé sportoldssal — a kdznevelési térvényben meghatarozott tartalommal
beszerzett igazolas benyujtasaval,
- a kotelezd testnevelési ordkon feliil szervezett heti 2 - 2 6ras gydgytestnevelési
foglalkozéson torténd részvétellel azon tanuldink szaméra, akik — az iskolaegészségiigyi

szolgélat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési drakon is részt vehetnek.

ror o 7

5.14. A tanitdsi ordn kiviili egyéb foglalkozdsok

Az iskola — a tanérai foglalkozisok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, szikségletei,
valamint az intézmény lehet6ségeinek figyelembe vételével tandrin kivilli egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgaté és helyettese
rogzitik a tanordn kiviili érarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrél naplét kell
vezetni.

- A tehetséggondozas keretéiil szolgalé csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkak$zdsség-vezetok és az igazgatd egyeztetése utdn lehet meghirdetni. Ezek vezet6it az
igazgat6 bizza meg. A foglalkozasok idépontjarol és a latogatottsagrél naplot kell vezetni.

- A tanulok ontevékeny didkkoroket hozhatnak 1étre, melynek meghirdetését, megszervezését
és mikodtetését a didkok végzik. A didkkorok munkaja nagymértékben hagyatkozik a kreativ
tanulok aktivitdsdra, onfejlesztd tevékenységre. A diakkoérdk szakmai irdnyitdsat a tanuldk
kérése alapjan kimagaslé felkésziiltségli pedagogusok vagy kiilsd szakemberek végzik az
intézményvezetd engedélyével.

- Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek tervét az éves munkaterv tartalmazza a
miusor elkészitéséért felelés pedagdogus megnevezésével. Az iinnepségeken az iskola tanuléi a
hazirend, az SzMSz és a szdbeli utasitasoknak megfeleld 5ltézékben és rendben kotelesek
megjelenni.

- A versenyeken valé részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanul6k intézményi, varosi, kistérségi, megyei és orszagos meghirdetésii versenyeken

vehetnek részt, szaktandri felkészitést vehetnek igénybe.
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- A felzarkoztatdsok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkédztatas. A korrepetalast az igazgaté altal megbizott pedagogus
tartja.

- Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanuldk jobban elmélyiilhetnek a tanult nemzetiségi
nyelvben, megismerhetik az adott orszagban ¢l6 embereket. Ezek soran kozvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek Szlovakiarol és az ott miikgdtetett oktatasi intézményekrol.
Kilfoldi utazasok az igazgatd engedélyével é&s pedagdgus vezetésével, a sziilék
hozzajarulasaval szervezhetok.

- A fakultativ tanulményi kirdndulds az iskolai élet, a kozosségek kialakitdsanak és
fejlodésének szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdandulasok

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

6.1. Az intézmény nevelotestiilete

A nevelGtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési — oktatési intézmény
pedagégusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tandcskozo €s hatérozathozé szerve. A neveldtestiilet tagja a nevelési - oktatasi intézmény
valamennyi pedagoégus munkakdrt bet$lté munkavallaléja, valamint a nevel$ és oktatd

munkdt kozvetleniil segité egyéb fels6foku végzettségii dolgozdia.

A nevelési €s oktatasi intézmény nevel6testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési
— oktatdsi intézmény miikidésével kapesolatos ligyekben a kéznevelési térvényben és mds
jogszabéalyokban meghatérozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és

javaslattev jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagégusai az iskolai konyvtar kdzremiikodésével kolesénzés formajaban

megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankdnyveket és egyéb kiadvanyokat.

6.2. A neveldtestiilet értekezletei, osztilyértekezletei

A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
- tanévnyito, tanévzaré értekezlet,

- félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

- tajékoztato és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),

- nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

- rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet hivhaté 6ssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet
atalakitd, megvaltoztato rendeletek és utasitisok értelmezése céljabol, ha azt a nevelStestiilet
tagjainak legaldbb 50 %-a, vagy az intézmény igazgatja sziikségesnek latja. A nevel6testiilet
dontést igényl6 értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrél, amelyet az értekezletet
vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint kettd, az értekezleten végig jelen 1évé

személy (hitelesitd) ir al4.
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A nevel6testiilet egy-egy osztalykozOsség tanulmanyi munkéjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztilykozosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelGtestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozdsségben tanitd pedagdgusok vesznek részt kotelez6 jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfénokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztily aktulis

problémainak megtargyalasa céljabol.

A nevel6testiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerli szotGbbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatirozott
személyi ligyeket, amelyek kapesan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlosége esetén
az igazgatd szavazata dént. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba

kertlnek.

Augusztus végén tanévnyitod értekezletre, jinius végén vagy julius elején az igazgatd altal
kijel6lt napon tanévzard értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese
vezeti. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelslt idopontban — osztélyozd
értekezletet tart a nevel6testiilet.

Ha a nevelétestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogét az iskola valamennyi
dolgozojat érint6 kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.
A nevel6testiileti értekezletre — tanacskozéasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a
tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez al6l — indokolt esetben — az igazgaté adhat

felmentést.

6.3. A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzOsség részt vesz az intézmény
szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkak6zosségek

segitséget adnak az iskola pedagogusainak szakmai, médszertani kérdésekben.

A szakmai munkakozOsség tagjai sziikség esetén javaslatot tesznek munkakdzosség-
vezetdjiik személyére. A munkak6zosség-vezetd megbizasa 6t tanév hatérozott idétartamra az
igazgatd jogkére. Az intézményben két munkakdzosség mikodik: alsés és  felsds

munkak6zosség.

28



A munkak6zosség-vezetd feladata a munkakdzosség tevékenységének szervezése, irdnyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositdsa a vezetés és a
pedagbgusok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetSjének a munkakozosség tevékenységérdl, dsszedllitia a munkakdzosség
munkatervét, {rdsos beszamoldt készit a tanév végi értékeld értekezlet el6tt a munkakozosség

munkajarol.

6.4. A szakmai munkakoziosségek tevékenysége

A neveldtestiilet feladatainak atruhdzasa alapjan — a pedagdgiai programmal és az éves

munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkak6zosségek feladatai az alabbiak.

- Javitjak, koordinaljék az intézményben folyé nevel6-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

- Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai nevelé-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informaciéaramlas biztositdsa érdekében tigy, hogy a munkakdzosség-vezetSk
rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény vezet6jével. Az intézmény vezetSje a
munkakozosség-vezetSket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

- A munkak$zGss€g a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka bels§ ellen6rzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének muikodtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

- Fejlesztik az oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

- Kezdeményezik a helyi tanulmanyi versenyek kiirdsat, propagiljék a teriileti, megyei és
orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanul6ink tudasénak fejlesztése céljabol.

- Felmérik és értékelik a tanuldk tudésszintjét.

- Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

- Véleményezik a pedagdgus éllashelyek palyazati anyagat.

- Osszedllitjak az intézmény szdmaéra az osztalyozé vizsgak anyagat.

- Tamogatjék a palyakezd6 pedagégusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

- Az intézménybe Ujonnan keriild pedagdgusok szaméara azonos vagy hasonlé szakos
pedagbgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1) kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetSinek.

- Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijeldlése alapjan a gyakornokok munkéjat

tamogato6 szakmai vezet6k munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.
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6.5. A szakmai munkakdozosség-vezetd jogai és feladatai
- Osszedllitia az intézmény pedagogiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkak$zOsség €éves munkatervet.
- Iranyitja a munkak6zOsség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai
munkajat.
- Az igazgat6 altal kijelolt id6pontban munkakdzdsség-vezetd tarsa jelenlétében beszamol a
munkakozdsségben folyé munka eredményeir6l, gondjairdl és tapasztalatairol.
- Médszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznélatét.
- T4jékozodik a munkakozdsségi tagok szakmai munkéjardl, munkafegyelmérél, intézkedést
kezdeményez az igazgatonal; a munkak6zOsség minden tagjanal orat latogat.
- Az igazgaté megbizéisira a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellen6rz6
munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairol beszdmol az intézmény vezetésének.
- Képviseli allasfoglaldsaival a munkak6zosséget az intézmény vezetbsége eldtt €s az iskolan
kiviil.
- Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérdl a
nevelftestiilet szamara.
- Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitésa elott koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kell6 idot kell biztositani szdméra a munkakdzdsségen beliili egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.
- Ha a munkakozosség véleményét kéri az igazgato, akkor a munkak6zosség-vezets koteles
tdjékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakdzdsség-vezetd

személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.

7. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formdi és rendje

7.1. Az iskolakozisség

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

foglalkoztatott munkavallaloknak az Gsszessége.
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7.2. A munkavillaloi kiozosség

Az iskola nevelGtestiiletéb6l és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban &ll6
adminisztrativ és technikai dolgozokbdl 4ll. Az igazgaté — a megbizott vezetSk és a valasztott
képviseldk segitségével az alabbi iskolai kozdsségekkel tart kapcsolatot:

- szakmai munkakozosségek,

- szill6k kozossége,

- didkénkorményzat,

- osztalykdzosségek.

7.3. A sziilok kézossége
Az iskolaban miik6dé sziiléi szervezet, a sziillok kozossége dontési jogkorébe tartoznak az
alabbiak:
- sajat szervezeti €s miikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozésa,
- a képviseletében eljaré személyek megvalasztasa (pl. a sziilok kozosségének elnoke,
tisztségvisel6i),
- a sziil6k kozosségének tevékenységének szervezése,
- sajat pénzeszkozeikbol segélyek, anyagi tdmogatdsok mértékének, felhasznalasi modjanak

megallapitésa.

A sziil6k kdzosségének munkajat az iskola tevékenységével az igazgaté koordinalja. A SzK
vezetdscégevel 10rténd folyamatos kapcsolattartasért, sziilok kozosségének véleményének a

jogszabdly éltal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatédija felelos.

7.4. A digkonkormanyzat

A didkénkorményzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesits szervezete. A
didkdonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatési intézmény
mikddésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogait a hatalyos
jogszabalyok tartalmazzak.

A miikddéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetSje biztositja a szervezet szamdra.
A diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatési intézmény

mikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az iskolai didkénkormanyzat élén valasztott didkénkormanyzati vezet all.
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A diakénkormanyzat tevékenységét a didkonkormanyzatot segité tanar tdmogatja és fogja
Ossze, akit ezzel a feladattal — a didkkozOsség javaslatira — az igazgaté biz meg

meghatdrozott, 6téves idotartamra.

A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel
vald egyeztetés utan szabadon hasznélhatja.

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

- az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,

- az ifjuségpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznaldsakor,

- a hazirend elfogadasa el6tt.

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

tigyeket, amelyekben a dontés eldtt kotelezo kikérni a didkdnkormanyzat véleményét.

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

- dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalyk6zosség vezetdje: az osztalyfonok.
Az osztalyfonokot — a munkakozosségek vezetdivel konzultdlva — az igazgaté bizza meg

els6sorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

7.6. Az osztilyfonok feladatai és hatdskore

- Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanul6it, munkaja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

- Egylittmiik6dik az osztaly didkdnkormanyzataval, segiti a tanulokdzosség kialakulasat.

- Segiti és koordinalja az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly
szll6i kozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulméanyi eldmenetelét, az osztaly

fegyelmi helyzetét.
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- Mindsiti a tanulék magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatit a neveldtestiilet elé
terjeszti.

- Sziil6i értekezletet tart.

- Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teendéket: naplo/tajékoztatd flizet vezetése,
ellendrzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgéltatdsa, bizonyitvanyok megirésa,
tovabbtanuléssal kapcsolatos adminisztracié elvégzése, hianyzasok igazolasa.

- Segiti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

- Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendé gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola gyermek- és ifjisagvédelmi felelésével.

- Tanuldit rendszeresen tdjékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldésara
mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

- Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére.

- Rendkiviili esetekben 6rat latogat az osztalyban.

8. A sziilok, tanulok, érdeklodok tdijékoztatdsinak formdi

8.1. Sziiloi értekezletek
Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfénok tartja. Az iskola tanévenként legalabb hirom

szUil6i értekezletet tart. Ezen til a felmeriild problémak megoldésa céljabol az igazgato, az
osztalyfénok vagy a sziiloi kozosség elnoke rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat 6ssze.

Osszevont sziiléi értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

8.2. Tandari fogadoorak
Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az igazgatd altal kijelslt idépontban —
legalabb két alkalommal tart fogadoorat. Az 6nallé fogadoorak id6tartama legalabb 60 perc.
Ha a pedagoégusnak nem sikeriilt minden sziilével megbeszélést folytatnia, a fogaddora
id6tartama az igazgat6 dontése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.
Amennyiben a sziils, gondviselé a fogaddoran kiviili idépontokban kivan konzultalni
gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszdmitva — eldzetes

id6pontegyeztetés utan keriilhet sor.
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8.3. A sziilok irdsbeli tdjékoztatdsa
Az intézmény vezetdi, a szaktandrok és az osztalyfondkok a napld és a tajékoztatd fiizet
vezetésevel tesznek eleget tajékoztatasi kitelezettségiiknek. A sziilével vald kapcsolatfelvétel

telefonon vagy elektronikus levélben torténhet, valamint papir alapon.

8.4. A diakok tdjékoztatisa

A pedagobgus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkez6 tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal kételes ismertetni a tanuldval. A
tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb négy osztilyzatot
adunk (havonta minimum egy osztalyzat). Az osztalyzatok szdmanak szambavétele a naplé és
a tajekoztatofiizetek ellendrzésekor torténik. Témazar6 dolgozatok megirasanak idépontjardl
az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelslt idépont elétt tajékoztatni kell. Egy napon
maximalisan két témazaré dolgozatot lehet fratni. A tanuld egy irasbeli vagy szébeli
feleletére (magyar nyelv és irodalom, valamint nemzetiségi és idegen nyelv irasbeli felelet
kivételével) csak egyetlen osztalyzat adhatd.

Az irdsbeli szamonkérések, dolgozatok javitdsat két héten beliil el kell végezni, a
dolgozatokat ki kell osztani.

A tanul6t mindenkor értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazd
intézkedésekrdl. Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrol,
dontésekrdl tajékoztatast kapjon osztalyfondkétsl, szaktanaratol vagy a dontés hozbjatol. A
didkkozosséget érinté dontéseket iskolagylilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés forméjaban

kell a didksag tudomasara hozni.

8.5. Az iskolai dokumentumok nyilvinossdiga

Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak:
- szakmai alapdokumentum,

- pedagdgiai program,

- szervezeti és mitkodési szabalyzat,

- hazirend.
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A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatdi iroddban szabadon megtekinthet6k. A
fenti dokumentumok tartalmarol — munkaidében — az igazgaté vagy az igazgatdhelyettes
adnak tajékoztatist. A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szdmara a beiratkozaskor
(elsé tanitasi napon) atadjuk, illetve a hazirend lényeges valtozasakor annak moédositdsait

ismertetjik.

8.6. A kiilsé kapcsolatok rendszere és formdja

Az el6zbekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a
tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztositd szervezettel. Az iskola-egészségiigyi szolgalat
szakmai ellendrzését a NEBIH végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az
alabbi személyekkel:

- az iskolaorvos,

- iskola fogorvos,

- az iskolai védoénd.

8.7. Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatinak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a koéznevelési torvény, és az annak végrehajtisat tartalmazo
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998. (IX.3.)
NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanul6inak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatdsat (a kdznevelési torvény 25.§ (5) bek.
alapjan). Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatéja, a kozvetlen
segité munkat az igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkdjinak {itemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola

igazgatojaval. A didkok szlir6vizsgalatanak tervezetét oktéber 15-ig rogzitik.

8.8. Az iskolai védond feladatai

- A védon6 munkéjanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal.

Eldsegiti az iskolaorvos munkdjét, a szitkséges sziirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel
kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulésat, az eldirt vizsgélatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a sziirvizsgalatokat megel6z0 ellendrzé méréseket (vérnyomas,

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

- Végzi a diaksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkéat, osztalyfonoki
orékat, eldadasokat tart az osztalyfonékkel egyiittmiksdve.

- Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagoégiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegitd Szolgélat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. A gyermek- és ifjusagvédelem az intézmény
Osszes dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetbje a
koznevelési torvény 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatiséra gyermek- és
ifjasdgvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordinélasaval.

A gyermek- ¢s ifjisagvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a fenntarté altal mikodtetett
Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvedelmi rendszerhez kapcsolodo

feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal.

9. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1. A tanuloi hidnyzds igazoldsa
A tanul6i hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkdre. Szabalyzatunkban a
héazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes elbirdlasa érdekében

eljarasi szabalyokat régzitiink az alabbiakban.

A tanuldé kételes a tanitdsi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valod
tavolmaraddsat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az

osztalyfonok a tanév végéig koteles megdrizni.

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

- a tanuld hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
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Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
- bejard tanulé érkezik kés6bb, méltanyolhatd kozlekedési probléma miatt,
- rendkiviili esetben, ha a tanuld hibajan kiviili ok miatt térténik késés (pl. baleset, rendkiviili

idsjarés stb.).

A sziil6 a tanitdsi naprél vald tdvolmaradast 3 napon til sziildi igazolassal utélag nem
igazolhatja. A tanulé szamara el6zetes tdvolmaradasi engedélyt a sziilo irasban kérhet. Az
engedély megadasardl - tanévenként Ot napig - az igazgatd dont az osztilyfénok
véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanulé tanulmanyi

elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét €s azok okait.

9.2. A tanuloi késések kezelési rendje

A napl6 bejegyzései szerint az iskolabdl rendszeresen késé tanuld sziileit az osztdlyf6nsk
értesiti, ismétlodés esetén behivja az iskolaba. A magatartdsi jegy kialakitdsanal a rendszeres

késéseket figyelembe kell venni.

A tanulé tanitasi orardl vald késését, a késés percekben szamitott idtartamat és a tanuld
hidnyzasat a pedagdgus a naploba bejegyzi. A mulasztott O6rak igazolasat az osztilyfénsk
végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfénsk az
igazgatohelyettessel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség

megszegésere vonatkozo szabalysértési eljarast.

9.3. Tdjékoztatds, a sziilo' behivdsa, értesitése
A sziilék tajékoztatdsa, értesitése a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 51. § (3)

bekezdésének elGirdsai szerint térténik.
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Tankételes tanuld esetében:
(a tankotelezettség fennallasat minden esetben vizsgalni kell)
1 6ra igazolatlan mulasztas esetén az iskola értesiti
!
Sziilot
10 6ra igazolatlan mulasztas esetén az iskola értesiti
! ! l
Jéarasi gyamhivatalt gyermekjoléti szilot
(tényleges tartézkodasi hely  szolgalatot
szerinti) (az iskolaval egyiitt
intézkedési tervet készit
a20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 51.§ (4))

30 orat meghalad6 igazolatlan mulasztas esetén az iskola értesiti

! ! !
Jérasi hivatalt gyermekjoléti — szul6t
Hatosagi osztaly szolgélatot

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

a hivatal szabdalysértési eljarast folytat)

50 o6ra igazolatlan mulasztas esetén az iskola értesiti
!
Jarési gydmhivatalt — intézkedik a védelembe vételrdl
! (16 éven aluli gyermek esetén)
A MAK-nél kezdeményezi az iskolaztatasi
tamogatés sziineteltetését.
Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztas

kovetkezményeire.
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9.4. A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazds

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulé k6zotti
eltér6 megallapodas hidnyaban a tanulé jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokéba keriilt dolognak, amelyet a tanulé allitott €l6 a
tanul6i jogviszonydbol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy
az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény

biztositotta.

9.5. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljdrds részletes szabdlyai
A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanul6val

szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatirozzuk meg.

- A fegyelmi eljards meginditisa a tanuld terhére rott kotelességszegést kéveté 30 napon
belill torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szold informacié megszerzését kdvetd 30.
nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

- A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanul6t és sziil6t személyes megbeszélés révén
kell tijékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényér6l, valamint a fegyelmi eljards
meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

- A legalabb haromtagt fegyelmi bizottsdgot a nevel6testiilet bizza meg, a nevelGtestiilet
ezzel kapesolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelbtestiilet nem jogosult a bizottsag
elnékének megvalasztisara, de arra vonatkozoéan javaslatot tehet.

- A fegyelmi térgyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat napirendre
tliz6 nevelGtestiileti értekezletet megel6z6en legalabb két nappal széban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorl6 nevel6testiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatérozati javaslatba beépitik.

- A fegyelmi targyaldson a vélt ktelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsdg tagjai, a jegyzOkdnyv vezetGje, tovabbd a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds

érdekében sziikséges id6tartamig tartézkodhatnak a targyalds céljara szolgald teremben.
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- A fegyelmi targyalasrdl €s a bizonyitasi eljarasrdl irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovet6 harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljardsban érintett tanulénak és
sziil6jének.

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

- A fegyelmi targyalast kovetéen az els6fokd hatarozat meghozatalat célzd neveldtestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni,

- A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositaséra az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatasaval) meg kell jeldlni az

irat ezen beliili sorszamat.

rr_ v

9.6. A fegyelmi eljdardst megel(zd egyeztetd eljdrds részletes szabdlyai
A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljards elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd
eljaras célja a kotelességét megszegd tanulé és a sértett tanuld kozotti megallapodas

1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

- az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megelézéen személyes taldlkozo
révén ad informiciét a fegyelmi eljards varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol

- a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanulét és a sziil6t a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljards lehetoségérdl, a tajékoztatisban meg kell jelolni az
egyeztetd eljarasban térténd megallapodés hataridejét

- az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

- a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben err6l a tanuldt és a sziil6t nem

kell értesiteni
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- az egyeztetd eljaras id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja tiizi
ki, az egyeztetd6 eljards idépontjarél és helyszinérél, az egyeztetd eljards vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus iton és irasban értesiti az érintett feleket

- az egyeztetd eljaras lefolytatasira az intézmény vezet6je olyan helyiséget jelsl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

- az intézmény vezetdje az egyezteto eljards lebonyolitasara irasos megbizasban az intézmény
barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezet6jének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetért€se szitkséges

- a feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

- az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legaldbb egy-egy alkalommal kdteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

- ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért,
az intézmény vezetbje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom honapra
felfiiggeszti

- az egyeztetést vezetének és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehet6ség szerint — 30 napon beliil irdsos megéllapodéssal lezaruljon

- az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

- az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet
informécidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa

- az egyeztetd eljaras soran jegyzOkdnyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzbkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

- a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéallapodasban meghatarozott

korben nyilvanossagra lehet hozni
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10. Az iskolai konyvtdr miikodési rendje

Az iskoldban a nevelo-oktatd munka és a tanulok Onallé ismeretszerzésének elGsegitése
érdekében iskolai konyvtar milkodik. Az iskolai konyvtar feladata a tanitishoz és a
tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gy(jtése, feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése,
gondozasa, e dokumentumok helyben hasznélatinak biztositasa, kilcsoénzése, tanérai és
tanéran kiviili foglalkozasok tartdsa. Az iskolai konyvtar tartés tankonyveket és a tanuldk
altal alkalmazott segédkonyveket szerez be, melyeket a rdszoruld tanulok szamara egy-egy
tanévre kikdlcsondz.

Az iskolai kdnyvtar vezetdje rendszeres kapcsolatot tart fenn az alabbi kényvtarral:

Kozségi Konyvtar Csabacsiid: 06-66/536-423

Az iskolai konyvtar mikodtetéséért, feladatainak ellatisaért a konyvtaros tanar/tanité a
felelds.

Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitisa a nevel6k és a szakmai munkakdzosségek
javaslatanak figyelembe vételével torténik. Az iskolai kényvtar szolgaltatdsait ingyenesen
igénybe vehetik az iskola dolgozdi, a tanuldk és azok csoportjai.

Az iskola kdnyvtar szolgéltatasai:

tajékoztatas az iskolai kdnyvtar dokumentumair6l és szolgaltatasairdl,

e tandrai €s tanoran kiviili foglalkozasok tartasa,

e konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositésa,

e konyvtari dokumentumok kdlcsénzése,

e tijékoztatds nyljtasa mas konyvtarak szolgaltatasairdl és dokumentumair6l, valamint

mas konyvtarak altal nyuijtott szolgaltatasok elérésének segitése.

A konyvtar szolgaltatasait csak az az iskolai dolgozé és tanuld veheti igénybe, aki az iskolai
konyvtarba beiratkozott.
A beiratkozas minden tanév elején egyénileg torténik, és egy tanévre szol. A beiratkozaskor
ko6z6lt adatokban tortént valtozasokat az érintett dolgozdnak, vagy tanuldénak haladéktalanul a
konyvtaros tanar/tanité tudomasara kell hoznia.
Az iskolai kdnyvtér két tanitasi napon a mindenkori érarendhez igazodva tart nyitva.
A neveldknek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros tanar/tanité kdzremiikodésével
tervezett tanodrai és tandran kiviili foglalkozasok varhaté idépontjat, téméajat, az igényelt
szolgaltatasok korét a tanév elején tanmenetiikben, munkatervilkkben tervezniilk, majd a

konyvtaros tanarral/tanitoval egyeztetniiik kell.
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Az iskolai kényvtar dokumentumait (a tartds tankonyvek és a tanuldk Aaltal hasznalt
segédkonyvek kivételével) 2 hét iddtartamra lehet kikolcsondzni. A kolesonzési id6 2
alkalommal meghosszabbithaté.
Az iskolai konyvtarbdl nem kolesondzhetdk:

e alexikonok,

e anagyszotarak,

e anyelvvizsgara felkészitd segédanyagok.
A konyvtarhasznalé (kiskord tanuld esetén a tanuld sziiléje) a konyvtari dokumentumokban
okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikolcsonzott
dokumentumot az el6irt hataridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabéalyokban eldirt
moédon és mértékben kartérités fizetésére kotelezhet6. A Kkartérités pontos mértékét a

kényvtaros tanar/tanité javaslata alapjan az iskola igazgatoja hatarozza meg.

11. Zaro rendelkezések
Jelen Szervezeti és Milkddési Szabéalyzat csak a nevelGtestiilet dontésével, a koznevelési

torvény altal meghatarozott kozosségek véleményének kikérésével lehetséges.

A Szervezeti és Miilk6dési Szabélyzatban részletesen nem szabéalyozott a vonatkozo

jogszabalyok elbirasai az iranyadok.

Melléklet: Adatkezelési szabalyzat
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Adatkezelési szabalyzat

Altalénos rendelkezések

Intézménylink adatkezelési szabdlyzata az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

- 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrol

- 1992. évi XXXIIIL torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

- 2011. évi CXIL. térvény az informdacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

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

Az adatkezelési szabalyzat személyi és idébeli hatilya
Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény igazgatojara, valamennyi alkalmazottjara
€s tanuldjara nézve kotelezd érvényl. Az adatkezelési szabdlyzat az SzMSz jovahagyasaval

1ép hatalyba és hatarozatlan idére szél.

Az adatok kezelésének idétartama
Az adatok kezelési ideje nem haladhatja meg az irattari O6rzési id6t, ennek leteltével az

adatkezelést meg kell sziintetni.

Az intézményben koitelezoen nyilvantartott és kezelt adatok kore:
1. A kozalkalmazottak kotelezéen nyilvantartott és kezelt adatai:

A kozalkalmazott:

- Neve (lednykori neve).

- Sziiletési helye és ideje.

- TAJ-szama.

- Adbazonosito jele.

- Oktatasi azonositoja.

- Pedagogus - igazolvany szama.

- Lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama.

- Legmagasabb iskolai végzettsége.

- Szakképzettsége/szakképzettségei.

- Iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése/szakképesitései, valamint

meghatarozott munkakdr betoltésére jogositd okiratok adatai.

- Tudomaényos fokozata.

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

- A korabbi munkahely/ munkahelyek megnevezése.

- A megsziinés maédja, idépontja.

- A kozalkalmazotti jogviszony kezdete.

- Allampolgarséga.

- Heti munkaidejének mértéke.

- Bliniligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szdma és kelte.

- A jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke, kiszadmitdsanak alapjaul szolgald
iddtartamok.

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

- E szervnél a jogviszony kezdete.

- A kézalkalmazott jelenlegi besorolasa, besoroldsdnak iddpontja, vezetdi beosztasa.

- Cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai.

- Mindsitések idépontja és tartalma.

- Személyi juttatasok.

- Kozalkalmazott munkéboél valo tavollétének jogcime és idStartama.

- A kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott idejii
athelyezésnek idépontja és modja, a végkielégités adatai.

- A kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval dsszefliggd egyéb adatai
Egészségiigyi alkalmassagi dokumentumok.

- Fegyelmi biintetés, kartéritésre kitelezés iratai.

2. Oraadé tanarok esetében kotelezden nyilvantartott és kezelt adatok
- Név.
- Sziiletési hely, id6.
- Neme.
- Lakohely, tartézkodasi hely.
- Végzettségével, szakképzettségével dsszefiiggd adatok.

- Oktatasi azonosito.

3. A tanuldk kételez6en nyilvantartott és kezelt adatai:
- Neve.

- Sziiletési helye és ideje.
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- Neme.

- Allampolgérsaga.

- Lakohelye, tartozkodasi helye cime.

- TAJ-szama.

- Nem magyar allampolgir esetén a Magyarorszag teriiletén tartézkodas jogcime és a
tartozkodésra jogositd okirat megnevezése és szdma.

- Sziil6, /térvényes képviseld neve, lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszama.

A tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen:

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

- A kiemelt figyelmet igényl6 tanuldkra vonatkozé adatok.

- A tanuldi balesetekre vonatkozo adatok.

- A tanul6 oktatasi azonosito szama.

- A tanuld mérési azonosité szdma.

- A magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok.

- A tanuld magatartdsinak, szorgalmanak és tudasianak értékelésére és mindsitésére
vonatkozo adatok, vizsga — adatok.

- A tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok.

- A tanulé didkigazolvanyanak sorszama.

- A tankonyvellatassal kapcsolatos adatok.

Az évfolyamismétlésre vonatkozé adatok

- A tanuldi jogviszony megsziinésének iddpontja és oka.

- Az orszagos meres - €rtékeles adatai.

Az adatok tovabbitasanak rendje
A pedagdgusok adatainak tovabbitési rendje
A pedagdgusok adatait a 2011. évi CXC. torvényben meghatarozottak szerint, a személyes
adatok védelmére vonatkozo célhoz kotGttség megtartasaval — tovabbithatjuk:
- a fenntartonak,
- a kifizet6helynek,
- a birosagnak,
- rendOrségnek,

- ligyészségnek,
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- a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek,

- a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak,

- a nemzetbiztonsagi szolgélatnak.

Intézményiink az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok és
kételezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a 2011. évi CXC.
térvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelel6 mértékben,

célhoz kototten kezeli.

A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdégusigazolvany killitasahoz
szilkséges valamennyi adat a KIR - jogszabadlyban meghatarozott — mukddtetdje, a

pedagogusigazolvany elkészitésében kozremiikdok részére tovabbithato.

A tanuldék adatainak tovabbitasi rendje

A tanul6 adatai koziil:

- A tanuld neve, a sziiletési helye és ideje, a lakohelye, a tartozkodasi helye, a sziil6é vagy
torvényes képviseld neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszdma tovabbithaté az alabbi
szervek részére: fenntartd, birdsag, rendoérség, ligyészség telepiilési 6nkormanyzat jegyzdje,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat, egészségligyi, iskola - egészségiigyi
feladatot ellatd intézmény, csalddvédelemmel foglalkozé intézmény, gyermek - és
ifjusagvédelemmel foglalkozo intézmény.

- A tanuldi jogviszonyanak kezdete, sziinetelésének, megsziinésének ideje, a magantanuldi
jogallasa, mulasztasainak szdma, a tartozkodasanak megallapitasdnak céljabdl, a jogviszony
fennallasival, a tankotelezettség teljesitésével osszefiliggésben tovabbithaté az alabbi szervek
részére: fenntartd, birdsig, renddrség, Ugyészség, telepiilési Onkormanyzat jegyzdje,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat.

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

- A tanuld6 TAJ - szdma, az iskolai egészségiigyi dokumenticidja, a tanuldi balesetekre
vonatkozo adatok, az egészségi éllapotdnak megallapitasanak céljabol tovabbithatok: az
egészségiigyi, iskola - egészségligyi feladatot ellatéd intézmény részére.

- A tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényl6 tanulora vonatkozo

adatok, a veszélyeztetettség feltarasa, megsziintetése céljabél tovabbithatok: a
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csaldadvédelemmel foglalkozd intézmény és a gyermek - és ifjusagvédelemmel foglalkozd
intézmény részére.

- Az igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasdhoz sziikséges adatok az igénybe vehetd
allami tAmogatas igénylése céljabol tovabbithatok: a fenntarto részére.

- A tanulé sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanulasi nehézségére,
magatartasi rendellenességére vonatkozo adatok tovéabbithatésidginak rendje: a pedagogiai
szakszolgalat intézményei €s a nevelési - oktatasi intézmények egymas kozott.

- Magatartasa, szorgalma és tudésa értékelésével kapcsolatos adatok tovébbithatok: az érintett
osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziil6 részére, a vizsgabizottsag részére, illetve
iskolavaltas esetén az 1j iskolanak, valamint a szakmai ellenérzés végzo6jének.

- A didkigazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat tovabbithat6: a KIR - rendszer

mikodtetdje, a didkigazolvany elkészitésében kézremiikodok részére.

Intézményilink nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre valé igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasahoz sziikségesek.
E célbdl azokat az adatokat kezeljiik, amelyekrdl megallapithaté a jogosult személye és a
kedvezményre valo jogosultsaga.

Az adatok tovéabbitasdra az intézményvezet§ és a meghatalmazas keretei kozott az altala
meghatalmazott vezeté vagy mas alkalmazott jogosult.

A tdrvénybdl adodo kotelezettségeinknek megfeleldéen intézményiink adatokat szolgaltat a
KIR- rendszerbe.

Az intézmény adatkezelési €s adattovabbitasi tevékenységéért, az adatkezelési szabalyzatban
foglaltak betartasaért az intézményvezet6 a felel6s. Jogkorének gyakorlaséra helyetteseit, az
egyes pozicidkat betoltd pedagoégusokat és az iskolatitkart hatalmazza meg az alabbi

szabalyozas szerint:

Az iskolatitkar feladatai:

A tanul6 - nyilvantartdssal kapcsolatos adatok kezelése és tovabbitasa.

A tanulé - nyilvantartissal kapcsolatos adatok szolgaltatdsa, aktualizdldsa és naprakész
nyilvantartdsa a KIR - rendszerben digitalisan, illetve az iskolatitkar iroddjaban talalhaté
tanuld - nyilvantarté6 kényvben (az allomanyban 1év6, érkez6, tdvozo tanuldkra vonatkozd
irasos bejegyzések formajaban)

A tanulékrdl késziilt szakvélemények aktualizalasa az erre megbizott pedagogussal egyiitt.
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A birtokunkban 1év szakvéleményeket leflizve, az iskolatitkdri iroddban 1évé zart
szekrényben taroljuk. Az anyagok bizalmasak, ezért hozzaférést kizarélag az érintett
tanulokkal foglalkozé6 pedagogusoknak, fejleszté pedagdégusoknak, logopédusoknak,

gyermekvédelmi felelosnek biztositunk. A szakvélemények sokszorositasa tilos.

Az osztalyfonokik feladata:
A magatartas, a szorgalom ¢és a tudés értékelésével, a tanul6éi mulasztasokkal kapcsolatos
adatok kezelése és tovabbitdsa az érintett osztalyon beliil, a nevelbtestiileten beliil és a sziild

részére. A kozépiskolai felvételivel kapcsolatos adatok kezelése és tovabbitasa.

A gyermekvédelmi felels feladata:

A tanulék adatainak tovébbitasa a csaladvédelemmel, valamint a gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozé intézmények részére a gyermek veszélyeztetettségének
feltarasa, megsziintetése céljabol, illetve gyamhivatal, gyamhatdsag, birdsag, renddrség

részére ezen intézmények kérésére.

Az alkalmazottak személyi anyaganak vezetése és tarolasa

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a munkatigyi ligyintéz6 gondoskodik a
munkavallalé személyi anyaganak Osszeéllitasardl és azt a vonatkozé jogszabalyok és jelen
szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagokat az e célra személyenként kialakitott

gyljtdben, zart szekrényben kell 6rizni.

A tanulék személyi adatainak vezetése és védelme

A tanul6k személyi adatainak kezel6i iskolankban kizéardlag az alabbiak:

- igazgat6, igazgatohelyettesek, osztalyfénskok, iskolatitkar.

Ezen kivill egy konkrét feladat elvégzése érdekében (pl. tantirgyi mérések, igazolatlan
mulasztas jelentése, szakértdi ellenérzés stb.) az igazgatd altal megbizott alkalmazottak.

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

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

A tanul6k személyes adatainak tarolasa
A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell érizni:
- Osszesitett tanul6i nyilvantartés.

- Torzskonyvek.
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- Bizonyitvanyok.

- Beiréasi naplo.

- Osztalynaplok.

- Didkigazolvéanyok nyilvantarté dokumentuma.
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Az intézmény altal hasznalt bélyegzik lenyomata

CSABACSUDI TREFORT AGOSTON
ALTALANOS ISKOLA
5551 Csabacs(id, Petéfi S. u. 37.
OM: 200632
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Csabacsiidi Trefort Agoston Altalanos Iskola
5551 Csabacstid, Pet6fi Sandor u. 37.

06 66 219 602; 06 66 219 318; 06 66 510 484; 06 30 284 40 24,
intézményvezet6: 06 30 283 97 19; E-mail: iskolacs@szarvasnet.hu
OM: 200632
www.csabacsuditrefort.hu

SZMSZ elfogadasa és jovahagyasa

Az SZMSZ-t a Csabacsidi Trefort Agoston Altalanos Iskola nevelétestiilete - az

intézményvezetd eldterjesztése utan - egyhangilag elfogadta.

Csabacsiid, 2018. augusztus 31.

Pezebegampods,

neveldtestiilet képviseletében intézményvezetd

neveldtestiilet képviseletében






Csabacsiidi Trefort Agoston Altaldnos Iskola
5551 Csabacstid, Pet6fi Sandor u. 37.

06 66 219 602; 06 66 219 318; 06 66 510 484; 06 30 284 40 24,
intézményvezetd: 06 30 283 97 19; E-mail: iskolacs@szarvasnet.hu
OM: 200632
www.csabacsuditrefort.hu

SZMSZ elfogadasa és jévahagyasa

Az SZMSZ-szel kapcsolatban a Csabacsiidi Trefort Agoston Altalanos Iskola
Didkénkormanyzata véleményezési jogot gyakorolt, melyet a valasztott vezetd alairasaval

tanusit.

Csabacsiid, 2018. augusztus 31.

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

DOK képviselsje






SZMSZ elfogadasa és jovahagyasa

Az SZMSZ-szel kapcsolatban a Csabacstidi Trefort Agoston Altalanos Iskola Intézményi

tanicsa véleményezési jogot gyakorolt, melyet a valasztott vezetd alairasaval tanusit.

Csabacstid, 2018. augusztus 31.

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

Intézményi tanéacs képviseldje






