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1. Altalénos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikidési szabdlyzat célja, jogszabdlyi alapja
A koznevelési intézmény miikodésére, belso és kiils6 kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket
a szervezeti és mlikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol
sz016 2011. évi CXC. torvény 25. § - dban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti
és miikGdési szabalyzat hatdrozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba
a mikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél - és feladatrendszerek,
tevékenység - csoportok és folyamatok &sszehangolt miikodését, raciondlis és hatékony

kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Jogszabalyi hattér

2011. évi CXC. térvény a Nemzeti kdznevelésrol

2011. évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
1999. évi XLII torvény a nemdohanyzdok védelmérol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési - oktatasi intézmények miikodésérol

26/1997. (I1X.3.) NM - rendelet iskola - egészségligyi ellatasrol

2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérol

A nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szol6 2013. évi CCXXXII. térvény

A tankdnyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a tankényvtamogatds, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl szold 17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelet

229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol
326/2013.(VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagoégusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kézalkalmazottak jogallasardl szolé 1998. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben

t6rténod végrehajtasarol

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a nevel6testiilet fogadja el. A Sziiléi Szervezet és a
Diakonkormanyzat véleményezeési jogot gyakorol.
A szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi munkavallalgjdra,

tanuldjara nézve kotelez6 érvényll.



2. Azintézmény szakmai alapdokumentuma, feladatai

Az intézmény a Klebelsberg Intézményfenntartdé Kozpont Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatardl sz6lo 22/2013. (VIL 5.) EMMI utasitis modositasardl rendelkezé az emberi
er6forrasok minisztere 37/2013. (X. 4.) EMMI utasitisa mellékletében, a Magyar Kozlony
2013. évi 49. szamu Hivatalos Ertesitéjében 2013. oktéber 4. napjan megjelent, tobbszor
modositott szakmai alapdokumentum szerint miikodik.

Az intézmény hivatalos neve: Csabacstidi Trefort Agoston Altalanos Iskola

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

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

koltségvetési szervvel nem rendelkezik. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

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

Telephely: 5551 Csabacsiid, Iskola u. 9.

Telephely: 5551 Csabacsiid, Iskola u. 11.

Alapité és a fenntartd neve és székhelye

Alapit6 szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Alapitéi jogkor gyakorldja: emberi eréforrdsok minisztere
Alapité székhelye: 1054 Budapest, Akadémia u. 3.
Fenntartd neve: Békéscsabai Tankeriileti K6zpont

Fenntarto szekhelye: 5600 Békéscsaba, Kiss E. u. 3.

Az intézmény tipusa: altalanos iskola

2.2. Az intézmény koznevelési és egyéb alapfeladata

- altalanos iskolai nevelés - oktatas

- nappali rendszert( iskolai oktatas

- also tagozat, felsé tagozat

- 1 - 8. évfolyamok

- sajatos nevelési igényli tanulok integralt nevelése - oktatédsa (mozgéasszervi fogyatékos,
¢rzekszervi fogyatékos, értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos,

autizmus spektrumzavar, egycb pszichés fejlédés zavarral kiizdék)
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- nemzetiségi nevelés - oktatas (nyelvoktaté nemzetiségi nevelés - oktatés)
- integracios felkészités
- iskolai kényvtar sajat szervezeti egységgel

- sportcélu feladat

3. Az intézmény szervezeti felépitése

3.1. Az intézmény vezetdje
A koéznevelési intézmény vezetje — a Koznevelési torvény elbirdsai szerint — felelds az
intézmény szakszerli és torvényes mikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben,
amelyet jogszabdly nem utal mas hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet - és
munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési - oktatasi intézmény vezet6je
felel tovabba a pedagbgiai munkéért, az intézmény belsé ellendrzési rendszerének
miikddtetéséért, a gyermek - és ifjisdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld - és
gyermekbalesetek megelézéséért, a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak
megszervezéséért. A koznevelési intézmény vezetbje jogosult az intézmény hivatalos
képviseletére. Jogkorét esetenként vagy az Ugyek meghatarozott korében helyettesére

atruhézhatja.

Az intézményi bélyegzdk hasznalatira a kovetkezd beosztasban dolgozdk jogosultak:

az igazgatd és az igazgatohelyettes minden ligyben,

az iskolatitkar a munkakéri leirdsaban szerepld tigyekben,

az osztalyfénok az év végi érdemjegyek t6érzskonyvbe, bizonyitvanyba, naploba valamint a

félévi tanulmanyi értesitébe valod beirasakor.

Az intézményvezetd helyettesitésének rendje

Tavollétében (ebben a sorrendben) igazgatohelyettes, felsds munkakozosség vezetd, alsos
munkakozosség vezetd. A helyettes hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat
munkakéri leirasdban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld
dontések meghozatalara, az ilyen jellegti feladatok végrehajtaséra terjed ki. Az igazgatd dontési
és egyéb jogait részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesre, az iskolavezetés

vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzésa minden esetben irdsban torténik.



3.2. Az intézményvezetd kizvetlen munkatdrsainak feladat - és hatdskore

Az igazgatd feladatait kozvetlen munkatérsai kdzremikodésével latja el.

Az igazgato kdzvetlen munkatarsai:

az igazgatohelyettes,

munkak6zdsség vezetok.

Az igazgatd koOzvetlen munkatirsai munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kézvetlen

munkatérsai az igazgatonak tartoznak kézvetlen feleldsséggel és beszdmolasi kételezettséggel.

Az igazgatOhelyettes a tantestiilet véleményezési jogkdrének megtartasaval az igazgat6 bizza
meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan idére alkalmazott pedagdgusa
kaphat, a megbizas hatdrozott idére szol. Az igazgatohelyettes feladat- és hataskdre, valamint
egycni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakdri lefrsa tartalmaz.

Személyileg felel az igazgato altal rabizott feladatokért.

3.3. Szervezeti felépités
igazgatd
igazgatOhel yettes
als6s munkakdzosség-vezetd fels6s munkakdzosség-vezetd
nevelok
belsé ellendrzési csoport - vezetd
iskolatitkar
iskolai szocialis segit6

technikai dolgozok

3.4. Az intézmény vezetisége

Az intézmény vezetdinek munkdjat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok  segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és

kotelezettségekkel. A kozépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetdségének tagjai:
- igazgatd

- igazgatohelyettes



Kibdvitett pedagdgiai vezetdség tagjai:
- munkak6zdsség — vezetok

- didkdnkormanyzat patronald tanara

Az intézmény vezetOsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetsége egylittmikoédik az intézmény mas kozosségeinek
képviselodivel, igy a sziildi szervezet, valamint a didkénkorményzat vezetdjével. A
didkonkormanyzattal valo kapcsolattartas az igazgato feladata. Az igazgato6 felelds azért, hogy
a didkonkorményzat jogainak érvényesitési lehetoségét megteremtse, meghivja a
didkonkormanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddan a

diakonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
és szabalyzatoknak alairdsara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult. Az intézmény

cégszer( alairdsa az intézményvezet6 alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

3.5. A pedagogiai munka ellenorzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenbrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgat6 kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerti milkddéshez azonban rendszeres
és jOl szabalyozott ellenérzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapja az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetbinek és pedagdgusainak munkakari lefrasa.
A munkakéri leirasokat legaldbb harom évente 4t kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezden
szabalyozza az aldbbi feladatkért ellatdé vezetdk és pedagdégusok pedagdgiai és egyéb
természetll ellendrzési kotelezettségeit:

- igazgatOhelyettes,

- a munkako6zosség - vezetdk,

- az osztalyféndkok,

- a pedagdgusok.

A munkavallal6 munkakéri leirasat az érintettel alé kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok

masolatat az irattarban kell 6rizni. Az igazgatShelyettes €s a munkakozdsség-vezetok
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elsésorban munkakori lefrasuk, tovabba az igazgaté utasitisa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. A rajuk bizott ellenérzési
feladatok kizarélag szakmai jellegiiek lehetnek. A tanév soran végrehajtandé ellendrzési
teriileteket a feladatokkal adekvat moédon kell meghatdrozni. Az ellendrzési teriiletek

kijelolésekor a célszeriiség és az integrativitas a meghatarozo elem.

Minden tanévben ellendrzési ktelezettséggel bimak a kdvetkez6 teriiletek:

- tanitési 6rak ellendrzése (igazgato, igazgatohelyettes, munkakdzosség-vezetdk),

- anaplo folyamatos ellenérzése,

- az igazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése,

- az SzMSz-ben elbirtak betartdsanak ellenérzése az osztalyfénoki, tanari intézkedésck
folyaman,

- a tanitasi 6rak kezdésének €s befejezésének ellendrzése.

4. Azintézmény miikodési rendjét meghatirozo dokumentumok

A tdrvényes mitkodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény toérvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 8sszhangban 4116 -
alapdokumentumok hatarozz4k meg:

- a szakmai alapdokumentum

- a szervezeti és milkodési szabalyzat

- a pedagogiai program

- a hazirend.

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miikodésének részeként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

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

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

4.1. Szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairdsa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerti mitkodését. Az intézmény szakmai

alapdokumentumat a fenntarté késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.
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4.2. A pedagogiai program
A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben foly6 nevel6-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagbgiai programjanak megalkotdsdhoz az intézmény

szaméara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

- Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban foly6 nevelés és oktatas
céljat, tovabba a kdznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

- Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat,
a kotelezd, kotelezden valaszthaté é€s szabadon valaszthatd tanérai foglalkozasokat €és azok
Oraszamait, az elbirt tananyagot és kovetelményeket.

- Az oktatdsban alkalmazhaté tankOnyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszk6zok
kivélasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositasanak
kotelezettségét.

- Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésénck kovetelményeit €s formadit, a tanuld
magatartdsa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabbd — jogszabaly
keretei kozott — tanuld teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének, mindsitésének
formajat.

- a k6zosségfejlesztéssel, az iskola szereploinek egylittmikodésével kapcsolatos feladatokat,

- a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmét, az osztalyfénok
feladatait,

- a kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét,

- a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak rendjét,

- a tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikkséges modszereket.
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A felsorolt tevékenységek szabdlyozasa a pedagdgiai program hatdskorébe tartozik, igy az
érdekl6ddk a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informéciokat. A pedagdgiai
programot a neveldtestiilet fogadja el, és az a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé. Az
iskola pedagogiai programja megtekintheté az igazgatdi iroddban, az iskola honlapjan és
konyvtaraban. Az iskola vezetéi munkaidében barmikor tdjékoztatdssal szolgilnak a

pedagégiai 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 megvalositisahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére

beosztott cselekvési tervét a felel6sok és a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelGtestillet késziti el, elfogadasdra a tanévnyitd
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadisakor be
kell szerezni a sziiléi szervezet és a didkonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya

az informatikai hdl6zatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all.

4.4. A tanuloi tankonyvtamogatds és az iskolai tankonyvelldtds rendje

Az ingyenes tankonyvellatasra jogosult didkok szdmaéra a tankdnyveket az iskolai kdnyvtar
alloméanyabol biztositjuk. A tanuldk és a pedagdgusok a tanév soran sziikséges koteteket, a
szlikséges pedagdgus kézikonyveket a pedagdégusok altal meghatarozott idépontban
kélcsdndzhetik ki a kényvtarbol.

A tankOnyvrendelést — a munkakdzosségek véleményének kikérésével — az igazgaté altal
megbizott tankonyvfelelds késziti el. Az igazgaté tdjékoztatja a szilldket a megrendelt
tankdnyvek korérol, lehetdvé teszi, hogy a tankényvrendelést a sziiléi munkakozdsség
véleményezze. Az igazgat6 elektronikus formaban megkiildi a tankdnyvrendelési adatokat a
fenntartonak, és beszerzi a fenntarto irasos egyetért6 nyilatkozatat.

Az iskolato]l kolcsonzott konyveket legkésébb a bizonyitvanyosztds idépontjaig 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 nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairést kizarélag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapu masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozo adatok mddositasa,

- az alkalmazott pedagogusokra, 6raad6 tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

- a tanuléi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

- az oktéber 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista.

Az elektronikus Gton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
igazgatd alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott
adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében,
tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e célra 1étrehozott mappéban taroljuk. A
mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag

az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

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

rendelet 4. § (1)/n szakasz a végrehajtaséara a kdvetkez6 intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként,
az iskola takarité személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
épiiletben rendkivilli targy, bombéra utalé targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellenérzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek

személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.
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Bombariad6 esetén a legfontosabb teenddk az aldbbiak:

- Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkdnnyebben elérheté vezet6jének vagy az iroda dolgozdinak. Az értesitett vezetd
vagy adminisztracios dolgozd a bejelentés valOsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles

elrendelni a bombariadot,

- A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott jelzésével

torténik. Lehetdség esetén a bombariado6 tényét az iskolaradioban is kézzé kell tenni.

- Az iskola épiiletében tartézkodo tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A feliigyel6 tandrok a ndluk 1évd
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a tanuldék létszamat
haladéktalanul ellendrizni, a tanuldk kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulécsoportokkal a

gylilekez6helyen tartézkodni.

- A bombariado6t elrendelé személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul kételes
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A rendérség megérkezéséig az épiiletben

tartézkodni tilos!

- Ha a bombariado bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet vevé munkavallald
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb

tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.
- A bombariado lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadd

altal kiesett tanitasi idot az iskola vezet6je potolni kételes a tanitds meghosszabbitdsaval vagy

pétlolagos tanitasi nap elrendelésével.
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5. Azintézmény munkarendje

5.1. Az intézmény vezetoi munkarendjének szabdlyozdsa

Az intézmény vezet6je vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartéozkodnia
abban az iddszakban, amikor tanitdsi orak, a tanulok szamara szervezett iskolai rendszer(i
délutani foglalkozasok vannak. Ezért az igazgaté vagy helyettese koziil legalabb egyikilk
munkanapokon 7.20 és 16.30 ora kozott az intézményben tartézkodik. Egyebekben
munkdjukat az iskola sziikségleteinek és aktudlis feladataiknak megfelelé iddben és
id6tartamban latjak el.

5.2. A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa
Az intézmény pedagogusai heti 40 6ras munkaiddkerctben végzik munkéjukat. A heti

munkaid6keret elsé napja (ellenkezd irasos hirdetmény hidnyiban) mindenkor a hét elso
munkanapja, utolsé napja a hét utolsé6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval ardnyosan szamitandé ki. Szombati és
vasarnapi napokon, tinnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben lehetséges.

Munkanapokon a rendes munkaid6 az 6rarend alapjan, de nem haladhatja meg a 10 orat.

A pedagégusok napi munkaidejilket — az oOrarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsaval — altaldban maguk hatdrozzék meg. Az értekezleteket,
fogadddrakat altalaban szerdai napokon tartjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-
6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 10 6ras munkaidére kell szdmitani. A munkaltaté a
munkaidére vonatkozd elGirdsait az orarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése,
illetve a helyben szokasos mddon kifiiggesztett hirdetés Gtjan hatdrozza meg. Sziikség esetén
el lehet imi a napi munkaidé-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagogusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaid6-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a

fentiek az iranyadok.
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5.3. A pedagdégusok munkaidejének kitoltése
A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbdl, valamint a neveld, illetve oktatd

munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelelé foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges idébol all. A pedagdgus-munkakérben dolgozdk
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a kotelezd oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tébbi részében ellatott feladatokra.

A kotelezd oraszamban cllatott feladatok az aldbbiak

a) tanitasi 6rdk megtartasa

b) a munkakdzosség-vezetdi feladatok ellatasa,

¢) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkdri foglalkozasok,

€) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejleszté  foglalkozasok  (korrepetdlds, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, el6készitok stb.),

g) magéantanul¢ felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok.

A pedagoégusok kotelez6 oOrdban elladtandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészitdé és befejezd tevékenység idGtartama is. El6készitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elOkészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirdsa, tanuldkkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kitelezé Oraszam
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaid6t oranként 60 perc idétartammal kell

szamitasba venni.

A pedagbgusok iskolai szorgalmi id6re irAnyadé munkaidd-beosztasat az 6rarend, a munkaterv
¢s a kifiiggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsésorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanéri kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség

szerint figyelembe veszi.
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A munkaid6 tobbi részében ellatott feladatok kiemelten a ko vetkezok

a) a tanitasi 6rakra val6 felkésziilés,

b) a tanuldk dolgozatainak javitasa,

¢) a tanulok munkéjanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmaradé és a helyettesitett 6rak vezetése,
e) kisérletek Osszeallitasa,

f) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

g) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

h) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

i) feliigyelet tanulményi versenyeken, iskolai méréseken,

j) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

k) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfondki, munkakozosség-vezetdi, didkdnkormanyzatot
segitd, bels6 ellendrzési csoport vezetodi feladatok) ellatésa,

1) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

m) sziiléi értekezletek, fogaddorak megtartasa,

n) részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

0) részvétel a munkaltatd 4ltal elrendelt tovabbképzéseken,

p) a tanuldk felligyelete orakozi sziinetekben és ebédeléskor,

q) tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

r) iskolai Ginnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

s) részvétel a munkakozdsségi értekezleteken,

t) tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegii munkavégzés,
u) részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzeésében,

v) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kdzremikodés,

w) szertarrendezés, a szakleltdrak és szaktantermek rendben tartasa,

«yey

rrrrr

feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:
- a kételezb 6raszamban ellatott feladatok
- az el8z6 bekezdésben meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, f, o, g, v pontokban

leirtak.
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Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok:

- az e]6z6 bekezdésben meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, f, o, g, v pontokban leirtak.

Az intézményen kiviill ellathaté munkakéri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a kdznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét5l hatalyba 1€pé meghatarozott kotott
munkaiddre vonatkozé elbirdsait és a munkaltaté ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus

maga dont.

rr

5.4. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirdsok
A pedag6gusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté vagy az

igazgatOhelyettes allapitja meg az intézmény Orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszedllitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikédésének
biztositasat kell els6dlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetéségének tagjai, valamint
a pedagégusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,

kérések figyelembe vételére.

A pedag6gus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztésa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagdgus a munkabol valé rendkiviili tAvolmaradasat, annak okat lehetdleg elézéd nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7.20 6réig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetSje helyettesitésérdl intézkedhessen. A
hidnyz6 pedagoégus koteles varhatéan egy hetet meghaladd hianyzdsdnak kezdetekor
tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a helyettesits tanar
biztosithassa a tanulok szdméra a tanmenet szerinti elérehaladdst. A téppénzes papirokat

legkés6bb a tappénz utolsé napjat kvetd 3. munkanapon le kell adni az iskolatitkéri irodaban.
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Rendkiviili esetben a pedagbgus az igazgatotdl vagy az igazgatohelyettestol kérhet engedélyt
legalabb két nappal el6bb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyaséra, a tanmenettd] eltérd tartalmu
tanitasi Ora (foglalkozds) megtartsara. A tanitdsi Ordk (foglalkozéasok) elcserélését az

igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség szerint
— szakszer(l helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitdé pedagoégust legalabb egy nappal a
tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles szakszerti orat tartani, illetve

a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagbdgusok szdmadra — a kételezd oraszamon feliili — a nevelé—oktaté munkaval 6sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja

az igazgatdhelyettes és a munkak6z0sség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasgt rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szdmszerli osztilyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében

elvégzendd feladatokrol.

5.5. A pedagigusok munkaidejének nyilvantartdsi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelez6 és nem kotelez6 6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-oktatd
munkaval dsszefiigg6 tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi 6rak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja €s id6tartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kivill végezhetd feladatok idétartaménak és
idépontjanak meghatarozasa a nevel6-oktaté munkaval 6sszefiiggd egyéb feladatok ellatasahoz
elismert heti munkaidé-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor a pedagdgus munkaidejének
felhasznaldsardl maga dont, igy ennek idStartamardl — ezzel ellentétes irdsos munkaltatdi

utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.
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Az intézmény vezetje a pedagdgusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidé
nyilvéntartasat, amikor a teljes munkaid6 fentiek szerinti dokumentaldsa vélhetéen nem

biztosithato.

5.6. Az intézmény nem pedagogus munkavillaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartdsaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
lefrasukat az igazgaté késziti el. A térvényes munkaid6 és pihendidd figyelembevételével az
intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitdsara,
megvaltoztatdsira, és a munkavallalok szabadsiginak kiad4sira. A nem pedagbdgus
munkakdrben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgaté hatdrozza meg. A napi munkaidé

megvaltoztatdsa az intézményvezetd szobeli vagy irdsos utasitasaval térténik.

5.7. A tanitdsi ordk, orakozi sziinetek rendje, idotartama

A nevelés €s az oktatés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
Osszhangban levé heti orarend alapjan torténik a pedagbgusok vezetésével, a kijeldlt
tantermekben. A tanitasi éran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi orak megtartdsa
utan, rendkiviili esetben (igazgat6i engedéllyel) azok elétt szervezhetok.

A tanitdsi 6rak idétartama 45 perc. Az els tanitasi 6ra a hazirend 4ltal meghatarozott id6ben
kezdodik.

A tanitdsi 6rék engedély nélkiili latogatdsara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgat6 adhat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésiik utdn nem zavarhatdk, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A kotelezd
orvosi €s fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elére engedélyezett idépontban és
mddon torténhetnek, lehetdség szerint Gigy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

A reggeli, délutani, valamint 6rakézi sziinetek rendjét a sziikség szerint beosztott pedagdgusok

és pedagogiai asszisztens feliigyelik.
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5.8. Az osztilyozo vizsga rendje
A félévi és év végi tanulmanyi osztilyzatok megallapitasdhoz a tanuldnak osztalyozo6 vizsgat
kell tennie, ha:
a) az igazgato felmentette a tanodrai foglalkozasokon vald részvétel alol,
b) egy tanévben 250 Orandl tébbet mulasztott, és a nevelGtestiilet nem tagadta meg az
osztalyozd vizsga letételének lehetdségét,
¢) ha a tanuld hidnyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi 6rak 30%-4t meghaladta és a

nevelGtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét.

Az igazgatGhelyettes kijeloli a vizsgabizottsagot, meghatirozza a vizsga idejét és helyét.

5.9. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartozkodds rendje
Az iskola szorgalmi idében reggel 7.00 6ratdl (indokolt esetben 6:30 6ratol) a szervezett

foglalkozésok befejezéséig, de legalabb 16.30 oraig van nyitva. Az intézmény tanitasi
sziinetekben tigyeleti rend szerint (kiilon kiiras szerint) tart nyitva.

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban —zarva
kell tartani. A szokdsos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az
igazgatd ad engedélyt.

A kozoktatdsi intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem éllok (kivéve az
iskoldba jar6 tanuldk sziileit és a fenntartd képviseloit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak

kisérével, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartdzkodhatnak az épiiletben.

Az alkalmazottak és a pedagogusok dltal bevihetd dolgok tiltdsa vagy korldtozdsa

Az iskoldba a szabvanyoknak megfeleld eszkdzok és felszerelések vihetdk be.

A pedagdgusok a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatérozott védoovo eldirasok
figyelembevételével vihetnek be altaluk készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket a
foglalkozasokra, illetve a tanitasi drakra.

A pedagdgus mobiltelefonjat tanéran nem hasznalhatja maganiigyben, (telefonalasra, széveges

iizenet irdsdra, olvasasara). Amennyiben sziikséges, a szakordhoz kapcsolddva (idomérés,

szamoldgép, szakmai informacié megszerzése) alkalmazhatja.

5.10. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek haszndlati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogot.
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Az iskola minden munkavallaldja és tanul6ja felelds:

- a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
- a k6zosségi tulajdon védelméért, dllapotanak megdrzéséért,

- az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

- az energiafelhasznaldssal valé takarékoskodasért.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagégusi feliigyelettel
hasznélhatjégk. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szertarait,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok elsdsorban a kételezd és a valaszthatd tanitasi
orakon haszndlhatjak. A foglalkozasokat kvetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast
tarto pedagégus feliigyelete mellett — lehetéség van az iskola minden felszerelésének
hasznalatdra. A szaktantermek, konyvtér, tornaterem, stb. hasznélatanak rendjét a hézirendhez
kapcsolodo belsé szabdlyzatok tartalmazzak, amelyek betartdsa minden haszndlé szdméra

kotelezd.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az

1gazgaté engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az {iresen hagyott tantermeket, szertarakat lehetéség szerint zarni
kell. A szertarak bezéardsa az orat tartd pedagdgusok, illetve — a tanitasi 6rékat kovetden — a

technikai dolgozok feladata.

A didkdnkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgat6helyettessel

val6 egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

rrr

5.11. A dohdnyzdssal kapcsolatos eldirdsok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a bejarat elétti 5 méter sugaru teriiletrészt is —
a tanulok, a munkavéllalok és az intézménybe latogaték nem dohényozhatnak. Az
intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuléink szdmara a dohanyzas
és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

A nemdohanyzok védelmérdl szo616 torvény 4. § (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi

dohanyzés szabélyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.
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5.12. A tanulobalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanuldk szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfonsk tiiz-, balesetvédelmi tdjékoztatot
tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a figyelmiiket
a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztaté soran szdélni kell az iskola kozvetlen
komyékének kozlekedési rendjérél, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatdé megtorténtét és

tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak tanarainak, amelyek
tanulasa soran technikai jellegii balesetveszély lehetsége all fonn. Ilyen tantargyak:

fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, technika, rajz, testnevelés. Az oktatds megtorténtét
az osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eloirdsokat belsé utasitasok és szabalyzatok tartaimazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar
a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanuldk szamaéra pétldlag
kell ismertetni az eloirdasokat. Az iskola szamitégépeit a tanuldk csak tanari engedéllyel

hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmdara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltér6 kortilmények kozott végeznek valamely tevékenységet

(pl. kirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatasért a foglalkozést vezetd pedagogus a felelds.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az 6rajan tértént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyz6konyvezését,
nyilvantartasat €s a korméanyhivatalnak t6rténé megkiildését az igazgaté altal megbizott felelds
végzi.

A pedagdgusok és egyéb munkavéllalok szaméara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi t4jékoztatét tart az intézmény munkavédelmi felelose. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezet6jének feladata. A tajékoztatd ténydt és tartalmat dokumentalni

kell. Az oktatdson valé részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

5.13. A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szdmara a pedagodgiai programunk heti &t testnevelési Orat tartalmaz, amelyet
orarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink.

A 4. és 5. testnevelés Orat didkjaink szamara az alabbi rendben biztositjuk:
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- a kiils0 szakosztalyokban igazolt, versenyszeriien sportol tanulok széméara a szakosztalyban
torténd sportolassal — a kdznevelési térvényben meghatirozott tartalommal beszerzett igazolas
benyujtasaval,

- akotelez6 testnevelési 6rdkon feliil szervezett heti 2 - 2 6réas gydgytestnevelési foglalkozason
torténd részvétellel azon tanuldink szdmaéra, akik — az iskolaegészségiigyi szolgalat

szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési 6rakon is részt vehetnek.
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Az iskola — a tandrai foglalkozdsok mellett a tanuldk érdeklddése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinck figyelembe vételével tanéran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idodtartamat az igazgatd és helyettese
rogzitik a tandran kiviili érarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrél naplét kell
vezetni.

- A tehetséggondozas keretéiil szolgalé csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkak6zdsség-vezetdk és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezet6it az
igazgatd bizza meg. A foglalkozasok id6pontjarél és a latogatottsagrol naplét kell vezetni.

- A tanulok ontevékeny didkkéroket hozhatnak létre, melynek meghirdetését, megszervezését
¢s miikddtetését a didkok végzik. A diakkorsk munkaja nagymértékben hagyatkozik a kreativ
tanuldk aktivitdsara, onfejlesztd tevékenységre. A didkkordk szakmai irdnyitasat a tanulék
kérése alapjan kimagaslé felkésziiltségli pedagdgusok vagy kiilsé szakemberek végzik az
intézményvezet6 engedélyével.

- Az iskola linnepi musorainak, megemlékezéseinek tervét az éves munkaterv tartalmazza a
miisor elkészitéséért felelos pedagbgus megnevezésével. Az tinnepségeken az iskola tanuldi a
hazirend, az SzMSz és a szdbeli utasitdsoknak megfelelé 6ltozékben és rendben kotelesek
megjelenni.

- A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanuldk intézményi, vdrosi, kistérségi, megyei és orszagos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést vehetnek igénybe.

- A felzarkoztatasok, korrepetaldsok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valé felzarkoztatds. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott pedagbgus

tartja.
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- Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélytilhetnek a tanult nemzetiségi
nyelvben, megismerhetik az adott orszagban ¢€l6 embereket. Ezek soran kozvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek Szlovakiardl és az ott mikodtetett oktatasi intézményekrol.
Kiilfoldi utazasok az igazgaté engedélyével és pedagogus vezetésével, a sziilok
hozzéjarulasaval szervezhetok.

- A fakultativ tanulmanyi kirdndulds az iskolai élet, a kozdsségek kialakitasanak és
fejlédésének szerves, poétolhatatian része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok

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

6.1, Az intézmény nevelitestiilete

A neveldtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési — oktatasi intézmény
pedagogusainak kozdssége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo és hatdrozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési - oktatasi intézmény
valamennyi pedag6égus munkakdort betdlté munkavallaléja, valamint a neveld és oktaté munkat

kozvetleniil segitd egyéb fels6foku végzettségli dolgozoja.

A nevelési és oktatési intézmény nevel6testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési
— oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben a kdznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményez$ és

javaslattevé jogkorrel rendelkezik,

Eljarasrend a masodik ciklusos vezet6i megbiz4ssal kapcsolatban

Jogszabalyi hattér:

A nemzeti kbznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) 67. § (7)
bekezdése szerint az intézményvezeté kivalasztdsa - ha e torvény masképp nem rendelkezik -
nyilvanos pélyazat Gtjan torténik. A palydzat melldzhetd, ha az intézményvezetd ismételt
megbizésaval a fenntarté és a nevelStestillet egyetért. Egyetértés hidnyaban, tovabba az
intézményvezetd harmadik és tovabbi megbizasi ciklusat megel6z6en a palyazat kiirdsa
kotelezo.

A masodik megbizasi ciklus arra az intézményvezetére vonatkozik, aki az elsé ciklusat t5lti az
intézményben, és esetleges megbizdsa esetén folytatdlagosan kezdené meg a maésodik
megbizasi ciklusat.

A pedagdgusok eldmeneteli rendszerérol és a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi
XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szold 326/2013. (VIIL
30.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Vhr.) 22. § (3) bekezdése szerint az Nkt. 67. § (7)
bekezdéseben foglaltak szerinti nyilvanos palyazat kiirasa nélkiili magasabb vezetéi megbizas
akkor adhato, ha azzal a nevelétestiilet legalibb kétharmada egyetért. A Vhr. 22. § (4)
bekezdése alapjan a (3) bekezdésben meghatarozott esetben a fenntartéi irdsbeli
kezdeményezés nevelbtestilletnek torténd 4tadasatdl szamitott legaldbb tizendt napot kell
biztositani a nevel6testiileti egyetért6 nyilatkozat megadéséra.

Az Nkt. 4. § 20. pontja szerint a nevelStestiilet a nevelési-oktatdsi intézményben
kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, egyhdzi szolgalati jogviszony keretében
pedagogus-munkakdrben, valamint a felséfoka végzettséggel rendelkezé, neveld és oktatd
munkat kézvetlentil segité munkakdorben foglalkoztatottak kozéssége.
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Eljarasrend:

A miasodik ciklusos intézményvezetéi megbizassal kapcsolatos eljards a fenntarté —
Békéscsabai Tankertleti Kozpont - irasbeli kezdeményezésére indul. A fenntartdi irasbeli
kezdeményez¢és nevel6testiiletnek torténd atadasatdl szamitott legaldbb tizendt napot kell
biztositani a nevel6testiileti egyetértd nyilatkozat megadasara.

A nevel6testiilet a masodik ciklusos intézményvezet6i megbizassal kapcsolatos nyilatkozatat
neveldtestiileti értekezleten hozza meg.
A nevelGtestiileti értekezletet a fenntartdé képviselje vagy a fenntartdo &ltal megbizott
nevelbtestlileti tag vezeti le.
A nevelbtestiileti értekezleten jegyz6konyv késziil, amelyet a neveldtestiilet ltal megvalasztott
jegyzdkonyvvezetd vezet. A jegyzokonyvet a nevelGtestiilet altal megvalasztott két hitelesitd
alairasaval hitelesiti.
A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha a neveldtestiilet kétharmada jelen van.
A nevel6testiilet hatdrozatképességének megallapitasahoz jelenléti ivet kell vezetni. A jelenléti
iv tartalmazza

- anevelGtestiilet tagjainak nevét,

- munkakorét,

- vezetbi beosztasat,

- afoglalkoztatas statuszat,

- anecvel6testiilet tagjainak alairasat.
A jelenléti ivet a jegyzOkonyvvezetd és a két hitelesitd hitelesiti.

A nevel6testiileti értekezletre meg kell hivni az Nkt.4.§ 20. pont alapjan a nevelbtestiilet
valamennyi tagjat:

- apedagdgusmunkakdrben és
- a felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatdé munkét kézvetleniil segitd
munkakdrben

foglalkoztatott kozalkalmazottakat, akiknek a kinevezése, illetve hatalyos kinevezés-
modositasa alapjan a neveldtestiileti értekezlet idépontjaban az intézmény a munkavégzés
helye, fiiggetleniil attdl, hogy ténylegesen végeznek-e munkat.

A nevelbtestiilet tagja az intézményvezetd, valamint azok a kozalkalmazottak is, akiknek a
koézalkalmazotti jogviszonya sziinetel, illetve, akik a felmentési idejiiket toltik.

Az 6raadd tanar tandcskozasi joggal részt vehet a nevel6testiileti értekezleten, azonban nem
tagja a nevel6testiiletnek, igy szavazasra nem jogosult. Az 6raaddkat kiilon jelenléti ivre kell
felvezetni, jelolni kell, hogy éraado, s hogy csak tandcskozési joggal rendelkeznek.

A nevel6testiilet nyilatkozatanak meghozatala el6tt meghallgatja az intézményvezetot.

A nevel&testiilet nyilatkozatat (egyetértését vagy egyet nem értését) titkos szavazas forméajaban
alakitja ki. Az intézményvezet6é nem rendelkezik szavazati joggal, amikor a masodik ciklusos
vezet6i megbizasarol szavaz a nevel6testiilet.
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A titkos szavazast a neveldtestiilet dltal megvalasztott hdrom tagu szavazatszamlalé bizottsag
bonyolitja le. A szavazatszamlald bizottsag tagjai koziil elndkot valaszt.
A szavazatszamlal6 bizottsag feladata:

- Szavazdlapok el6készitése,

- A szavazis mddjanak ismertetése (érvényes és érvénytelen szavazat)

- A szavazburna el6készitése, annak nevelGtestiilet elétti bemutatasa, lezardsa és
lebélyegzése,

- A szavazolapok atvételekor ismét jelenléti ivet kell aldiratni. A szavazélapot atadas
elétt le kell bélyegezni.

- A szavazatok megszdmlalasa.

- A szavazatszamlalo bizottsag a szavazatok szamlalasat a nevel6testiilet dontése alapjan
nyiltan (a nevelGtestiilet el6tt) vagy titkosan végzi.

- A szavazatokrol a szavazatszamlalé bizottsag jegyzOkonyvet készit.

A jegyzokonyv tartalmazza a
- szavazasra jogosultak szamat (a nevel&testiilet teljes 1étszamat)
- szavazasra jogosult jelenlévok szamat
- az érvénytelen €s az érvényes szavazatok szamat
- a szavazasra jogosultak tdbbségi véleményét (a 2/3 megallapitdsa = a neveldtestiilet
teljes Iétszdma - beleértve az intézményvezetét és azokat is, akiknek a kézalkalmazotti
jogviszonya sziinetel - és az egyetérté szavazatok szamdanak arinya)

A neveldtestiilet nyilatkozatat irasba kell foglalni.

Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kozremikodésével kolcsonzés formajaban

megkapjak a munkéjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat.

6.2. A nevelétestiilet értekezletei, osztilyértekezletei

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

- félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

- tdjékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),

- nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

- rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd 8ssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatdsi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet 4talakito,
megvaltoztaté rendeletek és utasitisok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak

legalabb 50 %-a, vagy az intézmény igazgatoja sziikségesnek latja. A neveldtestiilet dontést
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igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzokonyv-vezets, valamint kettd, az értekezleten végig jelen 1évé személy
(hitelesitd) ir ala.

A nevelbtestiilet egy-egy osztalyk6zosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szintjének
clemzését, értékelését (osztilyozd értekezletek) az osztalykozosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A neveldtestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanité pedagbgusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikkség szerint, az osztalyfénokok megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztly aktualis

problémainak megtargyalasa céljabol.

A nevel6testiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével —nyilt
szavazdssal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatérozott személyi
iigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal doént. A szavazatok egyenlOsége esetén az
igazgatd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagéaba

keriilnek.

Augusztus végén tanévnyito értekezletre, jinius végén vagy julius elején az igazgatd éltal
kijelolt napon tanévzard értekezletre kertil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese
vezeti. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idépontban — osztalyozé
értekezletet tart a nevel6testiilet.

Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érinté kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni. A
nevelGtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezé kozosség képviselodit is. A nevelGtestiileti értekezleten a tantestiilet minden

tagjanak részt kell vennie. Ez al6l — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

6.3. A nevelitestiilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zsség részt vesz az intézmény szakmai
munkajanak irdnyitisaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkak6zosségek segitséget

adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, méodszertani kérdésekben.
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A szakmai munkak6z0sség tagjai sziikség esetén javaslatot tesznek munkakozosség-vezetdjik
személyére. A munkakdzsség-vezeté megbizdsa 6t tanév hatarozott id6tartamra az igazgat6
jogkdre. Az intézményben két munkak6zdsség miikddik: alsos és felsés munkakdzosség.

A munkakdzdsség-vezetd feladata a munkakdzosség tevékenységének szervezése, irdnyitasa,
koordindldsa, eredményeik rogzitése, az informaciddramlas biztositdsa a vezetés és a
pedagogusok ko6zott. A munkakozosség-vezets legalabb félévi gyakorisaggal beszémol az
intézmény vezetdjének a munkakdzdsség tevékenységérdl, Gsszedllitja a munkak$zdsség
munkatervét, irdsos beszamoldt készit a tanév végi értékeld értekezlet eltt a munkakozosség

munkajarol.

6.4. A szakmai munkakézisségek tevékenysége
A neveldtestiilet feladatainak 4truhdzasa alapjan — a pedagdgiai programmal és az éves

munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkak6zdsségek feladatai az alabbiak.

- Javitjék, koordindljék az intézményben folyé nevel8-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

- Egytittmiik6dnek egymassal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonalanak javitésa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositisa érdekében Ggy, hogy a munkakozdsség-vezetdk
rendszeresen konzultalnak egymdssal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetSje a
munkakdzosség-vezetSket legalabb évi gyakorisdggal beszdmoltatja.

- A munkakoz0sség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyé
szakmai munka belsé ellendérzésében, a pedagdégusok értékelési rendszerének miikoddtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

- Fejlesztik az oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljardsokat.

- Kezdemeényezik a helyi tanulményi versenyek kiirasat, propagaljdk a teriileti, megyei és
orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanul6ink tudésanak fejlesztése céljabol.

- Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

- Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

- Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

- Osszedllitjék az intézmény szamaéra az osztalyozo vizsgak anyagit.

- Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.
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- Az intézménybe Ujonnan keriilé6 pedagdgusok szdmara azonos vagy hasonld szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1j kolléga munk4jat, tapasztalatairdl
negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

- Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkédjat

tdmogato szakmai vezetdk munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

6.5. A szakmai munkakoziosség-vezeto jogai és feladatai
- Osszedllitja az intézmény pedagbgiai programja és aktualis feladatai alapjén a
munkakdzdsség éves munkatervét.
- Iranyitja a munkakozGsség tevékenységét, a munkakOzOsség szakmai és pedagogiai
munkajat.
- Az igazgatd altal kijelolt idépontban munkakozosség-vezetd tarsa jelenlétében beszdmol a
munkak6z6sségben folyé munka eredményeirdl, gondjairol é€s tapasztalatairdl.
- Mddszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
- T4jékozodik a munkako6zosségi tagok szakmai munkéjardl, munkafegyelmérdl, intézkedést
kezdeményez az igazgatonal; a munkakdzosség minden tagjanal orat latogat.
- Az igazgaté megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellendrzo
munkat, tovabba dralatogatasokat végez, tapasztalatair6l beszdmol az intézmény vezetésének.
- Képviseli allasfoglalasaival a munkak6zosséget az intézmény vezetdsége eldtt és az iskolan
kivil.
- Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérdl a
nevelGtestiilet szamara.
- Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt kételes meghallgatni a munkakdzosség
tagjait; kell6 id6t kell biztositani szaméara a munkak$zosségen beliili egyeztetésre, mert a
koz0osség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.
- Ha a munkak¢zdsség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozosség-vezetd koteles
t4jékozddni a munkak$zdsség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség-vezetd személyes

véleményét, akkor ez szaméra nem kotelezo.

7. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartdas formdi és rendje

7.1. Az iskolakdzosség

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

foglalkoztatott munkavallaléknak az Gsszessége.
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7.2. A munkavdllaloi koziosség

Az iskola nevelGtestiiletéb6l és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban &llo
adminisztrativ és technikai dolgozokbol 4ll. Az igazgaté — a megbizott vezetk és a valasztott
képviselOk segitségével az alabbi iskolai kozosségekkel tart kapcsolatot:

- szakmai munkakoz6sségek,

- sziilok kozossége,

- diakonkormanyzat,

- osztalykdzosségek.

7.3. A sziilok kozossége

Az iskoldban miik6dé sziildi szervezet, a sziilok kozossége dontési jogkorébe tartoznak az
alabbiak:

- sajdt szervezeti és mitk6dési rendjének, munkaprogramjanak meghatérozésa,

- a képviseletében eljaro személyek megvélasztasa (pl. a szilldk kozosségének elndke,
tisztségviseldi),

- a szlil8k kozosségének tevékenységének szervezése,

- sajat pénzeszkozeikbol segélyek, anyagi tdmogatasok mértékének, felhasznalasi modjanak

megallapitasa.

A sziil6k kozosségének munkajat az iskola tevékenységével az igazgatd koordindlja. A SzK
vezetOségével torténd folyamatos kapcsolattartdsért, sziilok kozdsségének véleményének a

jogszabaly éltal el6irt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatéija felelds.

7.4. A didkonkormanyzat

A didkonkorményzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkénkormanyzat véleményt nyilvéanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével €s a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogait a hatélyos
jogszabalyok tartalmazzak.

A mukddéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szdméra. A
diakénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény

mukodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az iskolai didkénkormanyzat élén valasztott didkonkorményzati vezetd 4ll.
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A didkonkormanyzat tevékenységét a didkonkorméanyzatot segitd tandr tamogatja és fogja
Ossze, akit ezzel a feladattal — a didkk6zOsség javaslatara — az igazgat6 biz meg meghatarozott,

otéves idGtartamra.

A didkénkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel
vald egyeztetés utdn szabadon hasznélhatja.

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

- az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,

- az ifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

- a hazirend elfogaddsa clott.

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

igyeket, amelyekben a dontés eldtt kotelezd kikérni a didkdnkormanyzat véleményét.

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

- dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosség vezetdje: az osztalyfonok.
Az osztalyfénokot — a munkakozosségek vezetdivel konzultdlva — az igazgatd bizza meg

els6sorban a felmeno rendszer elvét figyelembe véve.

7.6. Az osztdlyfonok feladatai és hatdskire
- Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanul6it, munkaja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.
- Egyiittmiikodik az osztaly didkonkormanyzataval, segiti a tanulokozosség kialakuldsat.
- Segiti és koordinalja az osztalyban tanité pedagogusok munkéjat. Kapcsolatot tart az osztaly
sziiléi kozosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elémenetelét, az osztaly

fegyelmi helyzetét.
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- Min6siti a tanulok magatartdsat, szorgalmat, mindsitési javaslatit a nevelGtestiilet elé
terjeszti.

- Sziildi értekezletet tart.

- Ellatja az osztalydval kapcsolatos iigyviteli teend6ket: naplé/tajékoztatd fiizet vezetése,
ellenérzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgdltatisa, bizonyitvanyok megirdsa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hianyzasok igazolasa.

- Segiti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

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

- Tanuldit rendszeresen tdjékoztatja az iskola el6tt 4llo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, kozremikdsdik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

- Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazaséra, biintetésére, segélyezésére.

- Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

8. A sziilok, tanulok, érdeklodok tdjékoztatdsanak formdi

8.1. S7iiloi értekezletek
Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfondk tartja. Az iskola tanévenként legalabb hirom

sziil6i értekezletet tart. Ezen tul a felmeriilé problémék megolddsa céljabél az igazgat6, az
osztalyfénok vagy a sziil6i kozosség elndke rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat &ssze.

Osszevont sziiléi értekezletet az igazgato hivhat dssze.

8.2. Tanari fogaddordik
Az iskola valamennyi pedagbgusa tanévenként — az igazgaté altal kijelolt idépontban —
legalabb két alkalommal tart fogadoorat. Az 6néllé fogaddorak idétartama legalabb 60 perc.
Ha a pedagégusnak nem sikeriilt minden sziilével megbeszélést folytatnia, a fogaddora
idétartama az igazgat6 dontése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithat6.
Amennyiben a sziils, gondvisel6 a fogadééran kiviili idépontokban kivan konzultilni
gyermeke tanardval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — elézetes idépontegyeztetés

utan kerilhet sor.
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8.3. A sziilok irdsbeli tdjékoztatisa
Az intézmény vezetdi, a szaktandrok és az osztalyféndkok a naplo és a tijékoztatd flizet
vezetésével tesznek eleget tdjékoztatasi kitelezettségiliknek. A sziildvel vald kapcsolatfelvétel

telefonon vagy elektronikus levélben torténhet, valamint papir alapon.

8.4. A didkok tijékoztatisa
A pedagdgus a diak tudasanak értékelése céljabdl adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét

kovetd kovetkezd tanitasi Oran, szdbeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuléval. A
tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb négy osztalyzatot
adunk (havonta minimum egy osztalyzat). Az osztalyzatok szdmanak szambavétele a naplo és
a tajékoztatofiizetek ellendrzésekor torténik. Témazard dolgozatok megirasanak idépontjarol
az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelslt idépont elétt tajékoztatni kell. Egy napon
maximalisan két témazard dolgozatot lehet iratni. A tanuld egy irasbeli vagy szobeli feleletére
(magyar nyelv és irodalom, valamint nemzetiségi és idegen nyelv irasbeli felelet kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhato.

Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat
ki kell osztani.

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

kell a didksag tudomaséra hozni.

8.5. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak:
- szakmai alapdokumentum,

- pedagogiai program,

- szervezeti és mikodési szabalyzat,

- hazirend.

36



A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatéi iroddban szabadon megtekintheték. A
fenti dokumentumok tartalmar6l — munkaidében — az igazgat6 vagy az igazgatOhelyettes adnak
tajékoztatast. A hézirendet minden tanitvanyunk és sziilei szdmara a beiratkozaskor (elsd
tanitasi napon) atadjuk, illetve a hazirend lényeges véltozasakor annak modositasait

ismertetjiik.

8.6. A kiilso' kapcsolatok rendszere és formdja

Az el6zbekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a
tanulok iskola-egészségligyi ellatasat biztositd szervezettel. Az iskola-egészségiigyi szolgélat
szakmai ellen6rzését a NEBIH végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az alabbi
személyekkel:

- az iskolaorvos,

- iskola fogorvos,

- az 1skolai védéné.

8.7. Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatinak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a kdznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazé 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1998. (IX.3.) NM-
rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos térvények és jogszabélyok alapjan az iskola tanuléinak
rendszeres egészségiigyi felligyeletét ¢s ellatasat (a kdznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Az iskolaorvost feladatainak ellatdsaban segiti az intézmény igazgatoja, a kdzvetlen segitd
munkat az igazgatohelyettes végzi.

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

igazgatojaval. A didkok sziir6vizsgalatdnak tervezetét oktober 15-ig rogzitik.

8.8. Az iskolai védond feladatai

- A védéné munkajanak végzése soran egytiittmiikdik az iskolaorvossal.

El6segiti az iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirévizsgalatok iitemezését. Figyelemmel
kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirbvizsgalatokat megel6z6 ellensrzé méréseket (vérnyomas,

testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).
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- A véd6né szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

- Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfénoki
ordkat, elbadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmikodve.

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

Csaladsegit6 Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldozésével és
megszlntetésével kapcsolatos feladatokat. A gyermek- és ifjisdgvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapveté feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a kdznevelési
torvény 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasdra gyermek- és
ifjisdgvédelmi felel6st biz meg a feladatok koordinalésaval.

A gyermek- és ifjusdgvédelmi felelés kapcsolatot tart fenn a fenntartd altal miikdédtetett
Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo

feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal.

9. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabdlyok

9.1. A tanuldi hianyzds igazoldsa
A tanul6i hidnyzassal kapesolatos szabalyozas a hazirend feladatkdre. Szabalyzatunkban a
hézirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbirdlasa érdekében

eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

A tanuld koteles a tanitdsi orakrél és az iskola altal szervezett rendezvényekrol vald
tadvolmaradasat a hazirendben meghatirozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az

osztalyfonok a tanév végéig kételes megodrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkez6 esetekben:
- a sziil6i igazolas (évente 3 nap),
- orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,

- a tanuld hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
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Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
- bejaro tanulé érkezik késobb, méltanyolhaté kézlekedési probléma miatt,
- rendkiviili esetben, ha a tanulo hibajan kiviili ok miatt térténik késés (pl. baleset, rendkiviili

idéjéras stb.).

A szilld a tanitasi naprél valo tavolmaradast 3 napon tul sziiléi igazoldssal utélag nem
igazolhatja. A tanul6 szamara elézetes tdvolmaradasi engedélyt a sziil irasban kérhet. Az
engedély megadasarol - tanévenként 6t napig - az igazgat6 dont az osztalyfonsk véleményezése
alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanul6 tanulmanyi elémenetelét, magatartasat,

addigi mulasztdsainak mennyiségét és azok okait.

9.2. A tanuloi késések kezelési rendje

A naplé bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen késd tanuld sziileit az osztalyfondk
értesiti, ismétlddés esetén behivja az iskoldba. A magatartasi jegy kialakitdsanal a rendszeres

késéseket figyelembe kell venni.

hidnyzasat a pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasét az osztalyfénsk végzi.
Az igazolatlan mulasztasok hétterének felderitésében az osztalyfonok az igazgatohelyettessel

egyitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankiotelezettség megszegésére vonatkozo

szabalysértési eljarast.

9.3. Tajékoztatds, a szild behivdsa, értesitése
A sziil6k tdjékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének

el6birdsai szerint torténik.
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Tankételes tanuld esetében:
(a tankételezettség fennallasat minden esetben vizsgdlni kell)
1 éra igazolatlan mulasztas esetén az iskola értesiti
!
Sziil6t
10 6ra igazolatlan mulasztas esetén az iskola értesiti
l ! !
Jarési gydmhivatalt gyermekjoléti sziil6t
(tényleges tartézkoddasi hely  szolgélatot
szerinti) (az iskolaval egyiitt
intézkedési tervet készit
a20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 51.§ (4))

30 érat meghaladé igazolatlan mulasztas esetén az iskola értesiti

! ! !
Jarasi hivatalt gyermekjoléti  — szlilot
Hatdsagi osztaly szolgalatot

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

a hivatal szabalysértési eljarast folytat)

50 6ra igazolatlan mulasztas esetén az iskola értesiti
!
Jarasi gyamhivatalt — intézkedik a védelembe vételr6l
Il (16 éven aluli gyermek esetén)
A MAK-nél kezdeményezi az iskolaztatasi
tamogatas szlineteltetését.
Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil§ figyelmét az igazolatlan mulasztas

kovetkezményeire,
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9.4. A tanulé dltal elkészitett dologért jiro dijazds

A koznevelési torvény elbitja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulé kozotti
eltéré megallapodas hidnyéban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el6 a tanul6i
Jogviszonyabdl ered kotelezettségének teljesitésével dsszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
clkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény

biztositotta.

9.5. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabdlyai
A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4. § (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanul6val

szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az aldbbiakban hatirozzuk meg.

- A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rétt kitelességszegést kévets 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kdtelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz616 informécié megszerzését kovets 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditdsanak hatarnapja.

- A fegyelmi eljaras meginditdsakor az érintett tanulét és sziilét személyes megbeszélés révén
kell tdjékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérél.

- A legalabb haromtagi fegyelmi bizottsdgot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzOkdnyvezni kell. A nevelGtestillet nem jogosult a bizottsag
elnokének megvalasztisara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

- A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat napirendre
tizd nevelGtestiileti értekezletet megel6zGen legaldbb két nappal széban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorl6 nevelStestiilettel. A jegyzokényv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

- A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulé, sziilsje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyz6kényv vezetje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas

érdekében sziikséges idétartamig tartdzkodhatnak a targyalés céljara szolgalé teremben.
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- A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrdl irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgat6janak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
sziil6jének.

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

- A fegyelmi targyalast kovetben az elséfoku hatarozat meghozatalat célzé nevelbtestiileti
értekezlet iddpontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni.

- A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utdn (tortvonal beiktatasdval) meg kell jel6lni az

irat ezen beliili sorszamat.

9.6. A fegyelmi eljdrdst megeloz0 egyeztetd eljdrds részletes szabdlyai
A fegyelmi eljarast a koznevelési térvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elézheti meg, amelynek célja a kitelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyantsitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodds létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszegh tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem

orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

- az intézmény vezetbje a fegyelmi eljaras meginditasat megeldzden személyes taldlkozo révén
ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljaras lehetdségérdl

- a fegyelmi eljarast megindito hatarozatban tajékoztatni kell a tanulét és a sziil6t a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetGségérol, a tdjékoztatdsban meg kell jeldlni az
egyezteto eljarasban torténd megallapodas hataridejét

- az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

- a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megelézd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errél a tanulot és a sziilét nem

kell értesiteni
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- az egyeztet0 eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatéja tlizi
ki, az egyeztet0 eljards idépontjarol és helyszinérol, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagdgus személyérol elektronikus uton és irdsban értesiti az érintett feleket

- az egyeztetd eljards lefolytatdséra az intézmény vezetSje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

- az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizdsban az intézmény
barmely pedagdgusét felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijelsléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése sziikséges

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

- az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal kételes a sértett
¢s a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az 4lldspontok
tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

- ha az egyeztetd eljaras alkalmazasdval a sértett és a sérelmet elszenvedsd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfoljebb harom hoénapra
felfiggeszti

- az egyeztetést vezetdnek €s az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az egyeztets
eljaras — lehetség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapoddssal lezaruljon

- az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslésardl irasos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek €s az egyeztetést vezet$ pedagdgus irnak ala

- az egyeztetd eljaras idgszakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozé tanuld
osztalyk6z0sségében kizarolag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informéciét adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti nézetkiilsnbség fokozddasa

- az ecgyeztetd eljards sordn jegyzOkdnyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzékonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

- a sérelem orvosldsarél kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kételességszegé tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabbé az irasbeli megallapodasban meghatérozott

kérben nyilvanossagra lehet hozni
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10. Az iskolai konyvtdr miikodési rendje
Az iskolaban a nevel6-oktaté munka és a tanuldok ©6ndllé ismeretszerzésének eldsegitése
érdekében iskolai konyvtar mikodik. Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz és a tanulashoz
sziikséges dokumentumok rendszeres gytjtése, feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa, ¢
dokumentumok helyben hasznalatdnak biztositasa, kdlcsénzése, tanérai és tandran kiviili
foglalkozasok tartasa. Az iskolai konyvtar tartdés tankdnyveket €s a tanulok altal alkalmazott
segédkonyveket szerez be, melyeket a raszorul6 tanuldk szdmaéra egy-egy tanévre kikdlcsondz.
Az iskolai kdnyvtar vezetdje rendszeres kapesolatot tart fenn az aldbbi konyvtarral:
Kozségi Konyvtar Csabacsiid: 06-66/536-423
Az iskolai kényvtar miikddtetéséért, feladatainak ellatasaért a konyvtaros tanar/tanito a felelds.
Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitdsa a neveldk és a szakmai munkak6zosségek
javaslatanak figyelembe vételével torténik. Az iskolai kdnyvtar szolgaltatdsait ingyenesen
igénybe vehetik az iskola dolgozdi, a tanulok €s azok csoportjai.
Az iskola konyvtar szolgaltatasai:

e tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairdl és szolgaltatdsairol,

e tandrai és tandran kiviili foglalkozésok tartasa,

o konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa,

o koényvtari dokumentumok kolcsénzése,

o tajékoztatas nyujtdsa mas kdnyvtarak szolgaltatisairdl és dokumentumairdl, valamint

mas konyvtarak altal nydjtott szolgaltatasok elérésének segitése.

A koényvtar szolgaltatasait csak az az iskolai dolgozoé és tanul6 veheti igénybe, aki az iskolai
kdnyvtarba beiratkozott.
A beiratkozas minden tanév elején egyénileg torténik, és egy tanévre szol. A beiratkozaskor
k6z0olt adatokban tortént valtozasokat az érintett dolgozonak, vagy tanulénak haladéktalanul a
konyvtéros tanar/tanité tudomasara kell hoznia.
Az iskolai konyvtar két tanitasi napon a mindenkori 6rarendhez igazodva tart nyitva.
A neveléknek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros tandr/tanité kodzremiikodésével
tervezett tandrai és tanoran kivili foglalkozasok véarhaté id6pontjat, témajat, az igényelt
szolgaltatasok korét a tanév elején tanmenetilkben, munkaterviikben tervezniilk, majd a
kdnyvtaros tanarral/tanitéval egyeztetnitik kell.
Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartés tankdnyvek és a tanuldk altal hasznalt
segédkonyvek kivételével) 2 hét id6tartamra lehet kikolesondzni. A kolesonzési ido 2

alkalommal meghosszabbithato.
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Az iskolai kényvtarbdl nem kélesdndzhetdk:

e alexikonok,

® anagyszotérak,

e anyelvvizsgara felkészité segédanyagok.
A konyvtarhasznalé (kiskoru tanuld esetén a tanulé sziildje) a konyvtari dokumentumokban
okozott gondatlan, vagy szandékos karokoz4s esetén, illetve ha a kikolcsonzott dokumentumot
az elbirt hataridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban eléirt médon és mértékben
kartérités fizetésére kotelezhetdé. A kartérités pontos mértékét a konyvtiros tanar/tanité

javaslata alapjan az iskola igazgatdja hatdrozza meg,

11. Zaro rendelkezések
Jelen Szervezeti és Milkgdési Szabalyzat csak a neveldtestiilet dontésével, a koznevelési

torvény altal meghatarozott kozosségek véleményének kikérésével lehetséges.

A Szervezeti és Miukodési Szabédlyzatban részletesen nem szabalyozott a vonatkozd

jogszabélyok el6irasai az irdnyadok.

Melléklet: Adatkezelési szabalyzat
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Adatkezelési szabalyzat

Altalanos rendelkezések

Intézménylink adatkezelési szabalyzata az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol

- 1992, évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarél

- 2011. évi CXII. torvény az informaciés dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol

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

Az adatkezelési szabilyzat személyi és idébeli hatilya
Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény igazgatdjara, valamennyi alkalmazottjara és
tanuldjara nézve kotelezod érvényll. Az adatkezelési szabalyzat az SzZMSz jovahagyasaval 1ép

hatalyba €s hatarozatlan idére szdl.

Az adatok kezelésének idétartama
Az adatok kezelési ideje nem haladhatja meg az irattdri 6rzési id6t, ennek leteltével az

adatkezelést meg kell sziintetni.

Az intézményben kitelezéen nyilvantartott és kezelt adatok kore:
1. A kozalkalmazottak kotelez6en nyilvantartott és kezelt adatai:

A kozalkalmazott:

- Neve (lednykori neve).

- Sziiletési helye és ideje.

- TAJ-szama.

- Addazonosito jele.

- Oktatasi azonositoja.

- Pedagodgus - igazolvany szama.

- Lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama.

- Legmagasabb iskolai végzettsége.

- Szakképzettsége/szakképzettségei.

- Iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése/szakképesitései, valamint

meghatarozott munkakor bet6ltésére jogositd okiratok adatai.

- Tudomanyos fokozata.

- [degen nyelv — ismerete.
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- A korabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltstt idStartamok
megnevezese.

- A korabbi munkahely/ munkahelyek megnevezése.

- A megszilinés modja, idépontja.

- A kozalkalmazotti jogviszony kezdete.

- Allampolgérséga.

- Heti munkaidejének mértéke.

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

- A jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke, kiszamitisinak alapjaul szolgald
idétartamok.

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

- E szervnél a jogviszony kezdete.

- A kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besoroldsdnak idépontja, vezetdi beosztésa.

- Cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai.

- Mindsitések idopontja és tartalma.

- Személyi juttatdsok.

- K6zalkalmazott munkabdl valé tavollétének jogecime és iddtartama.

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

- A kozalkalmazott munkavégzésére iranyul6 egyéb jogviszonyéval 6sszefiiggd egyéb adatai
Egészseégligyi alkalmassagi dokumentumok.

- Fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés iratai.

2. Oraadé tandrok esetében kételezéen nyilvéntartott és kezelt adatok
- Név.
- Sziiletési hely, id6.
- Neme.
- Lakohely, tartozkodasi hely.
- Végzettségével, szakképzettségével osszefiiggh adatok.

- Oktatasi azonosito.

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

- Sziiletési helye és ideje.
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- Neme.

- Allampolgéarsaga.

- Lakohelye, tartozkodasi helye cime.

- TAJ-szama.

- Nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén tartozkodas jogcime és a
tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése €s szdma.

- Sziild, /térvényes képviselé neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama.

A tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen:

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

- A kiemelt figyelmet igényl6 tanulokra vonatkozo adatok.

- A tanuldi balesetekre vonatkozé adatok.

- A tanul6 oktatédsi azonosité szama.

- A tanul6 mérési azonosito szama.

- A magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok.

- A tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tuddsanak értékelésére és minbsitésére vonatkozo
adatok, vizsga — adatok.

- A tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok.

- A tanul6 didkigazolvanyéanak sorszama.

- A tankonyvellatassal kapcsolatos adatok.

Az évfolyamismétlésre vonatkoz6 adatok

- A tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja €s oka.

- Az orszagos méres - értékelés adatai.

Az adatok tovabbitasanak rendje

A pedagbgusok adatainak tovabbitasi rendje

A pedagogusok adatait a 2011. évi CXC. torvényben meghatarozottak szerint, a személyes
adatok védelmére vonatkoz6 célhoz k6tottség megtartasaval — tovabbithatjuk:

- a fenntartonak,

- a kifizet6helynek,

- a birésdgnak,

- rendérségnek,

- igyészségnek,
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- a kozneveléssel 6sszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek,

- a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,

- a nemzetbiztonségi szolgalatnak.

Intézményiink az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitaséval és teljesitésével, az dllampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsigi okokbdl, a 2011. évi CXC.
torvényben meghatérozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben,

célhoz kotodtten kezeli.

A pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kidllitdsdhoz sziikséges
valamennyi adat a KIR — jogszabélyban meghatarozott — miikddtetdje, a pedagdgusigazolvany

elkészitésében kozremiik6dok részére tovabbithato.

A tanulék adatainak tovabbitasi rendje

A tanul6 adatai koziil:

- A tanulo neve, a sziiletési helye és ideje, a lakohelye, a tartozkodasi helye, a sziilé vagy
torvényes képvisel6 neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszdma tovabbithaté az alabbi
szervek részére: fenntartd, birésag, rendérség, iigyészség telepiilési dnkormanyzat jegyzoje,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgélat, egészségiigyi, iskola - egészségiigyi feladatot
ellat6 intézmény, csalddvédelemmel foglalkozo intézmény, gyermek - és ifjusagvédelemmel
foglalkozo intézmény.

- A tanul6i jogviszonydnak kezdete, sziinetelésének, megsziinésének ideje, a magéntanuléi
jogallasa, mulasztasainak szdma, a tartézkoddsanak megéllapitasanak céljabél, a jogviszony
fennallasaval, a tankGtelezettség teljesitésével dsszefiiggésben tovabbithaté az aldbbi szervek
részére: fenntartd, birdsag, renddrség, tligyészség, telepiilési onkorméanyzat jegyzdie,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat.

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

- A tanul6 TAJ - szdma, az iskolai egészségligyi dokumentici6ja, a tanuléi balesetekre
vonatkozd adatok, az egészségi éllapotanak megéllapitdsdnak céljaboél tovabbithaték: az
egészségligyi, iskola - egészségiigyi feladatot ellaté intézmény részére.

- A tanul6 mulasztisdval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld tanuléra vonatkozo

adatok, a veszélyeztetettség feltardsa, megsziintetése céljabél tovabbithatok: a
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csaladvédelemmel foglalkozd intézmény és a gyermek - és ifjusdgvédelemmel foglalkozd
intézmény részére.

- Az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatok az igénybe vehetd allami
tamogatas igénylése céljabol tovabbithatok: a fenntarto részére.

- A tanuld sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartési
rendellenességére vonatkozo adatok tovabbithatdsaganak rendje: a pedagdgiai szakszolgalat
intézményei €s a nevelési - oktatési intézmények egymas kdzott.

- Magatartasa, szorgalma ¢s tudasa értékelésével kapcsolatos adatok tovabbithatdk: az érintett
osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilo részére, a vizsgabizottsag részére, illetve
iskolavaltas esetén az 1ij iskolanak, valamint a szakmai ellenérzés végzoéjének.

- A didkigazolvany kiallitisahoz sziikséges valamennyi adat tovabbithaté: a KIR - rendszer

miukddtetdie, a didkigazolvany elkészitésében kozremlikodok részére.

Intézménytink nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasdhoz sziikségesek. E célbdl
azokat az adatokat kezeljiik, amelyekr6l megéllapithat6 a jogosult személye és a kedvezményre
valé jogosultsaga.

Az adatok tovabbitisara az intézményvezetd és a meghatalmazas keretei kozott az altala
meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

A torvénybdl adodo kotelezettségeinknek megfeleléen intézményilink adatokat szolgéltat a
KIR- rendszerbe.

Az intézmény adatkezelési €és adattovabbitasi tevékenységéért, az adatkezelési szabalyzatban
foglaltak betartasaért az intézményvezetd a felelds. Jogkorének gyakorlasara helyetteseit, az
egyes pozicidkat betdltd pedagdégusokat €s az iskolatitkart hatalmazza meg az alabbi

szabalyozas szerint:

Az iskolatitkar feladatai:

A tanul6 - nyilvéantartissal kapcsolatos adatok kezelése €s tovabbitasa.

A tanuldé - nyilvantartdssal kapcsolatos adatok szolgéltatdsa, aktualizaldsa és naprakész
nyilvantartasa a KIR - rendszerben digitalisan, illetve az iskolatitkdr iroddjaban talalhaté tanuld
- nyilvantarté kényvben (az &llomanyban 1év6, érkezd, tdvozd tanuldkra vonatkozoé irdsos
bejegyzések formajaban)

A tanulokrél készilt szakvélemények aktualizdlasa az erre megbizott pedagdgussal egyiitt.
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A birtokunkban [év6 szakvéleményeket leflizve, az iskolatitkari irodaban 1évé zart szekrényben
taroljuk. Az anyagok bizalmasak, ezért hozzaférést kizarélag az érintett tanulokkal foglalkozo
pedagdgusoknak, fejlesztd pedagdgusoknak, logopédusoknak, gyermekvédelmi feleldsnek

biztositunk. A szakvélemények sokszorositasa tilos.

Az osztalyfonokok feladata:
A magatartds, a szorgalom és a tudas értékelésével, a tanuléi mulasztdsokkal kapcsolatos
adatok kezelése és tovabbitasa az érintett osztélyon beliil, a neveldtestiileten beliil és a sziil6

részére. A kozépiskolai felvételivel kapcsolatos adatok kezelése és tovabbitasa.

A gyermekvédelmi felelds feladata:

A tanulok adatainak tovabbitisa a csaladvédelemmel, valamint a gyermek- és
ifjusdgvédelemmel foglalkozé intézmények részére a gyermek veszélyeztetettségének
feltarasa, megsziintetése céljabol, illetve gyamhivatal, gydmhatdsag, birdsag, renddrség részére

ezen intézmények kérésére.

Az alkalmazottak személyi anyaginak vezetése és tarolasa

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a munkaiigyi {igyintézé gondoskodik a
munkavallalo személyi anyaganak Osszeallitisardl €s azt a vonatkozd jogszabélyok és jelen
szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagokat az e célra személyenként kialakitott gytijtében,

zart szekrényben kell 6rizni.

A tanulok személyi adatainak vezetése és védelme

A tanulok személyi adatainak kezel6i iskolankban kizar6lag az alabbiak:

- igazgato, igazgatOhelyettesek, osztalyfonokok, iskolatitkar.

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

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

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

A tanuldk személyes adatainak tarolasa
A szemé€lyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartdsokban kell Srizni:
- Osszesitett tanuléi nyilvéntartas.

- Térzskonyvek.
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- Bizonyitvanyok.
- Beirési naplo.
- Osztalynaplok.

- Didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.
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