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1. Altaldnos rendelkezések

1.1. A szervezeti és mithidési szabdlyzat célja, jogszabdlyi alapja
A koznevelési intézmény mikodésére, belsé és kiils6 kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikddési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti
koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § - dban foglalt felhatalmazas alapjan
torténik. A szervezeti és miikodési szabdlyzat hatdrozza meg a koOznevelési intézmény
szervezeti felépitését, tovabba a mikddésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabdly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikodesi szabalyzat a kialakitott cél -
és feladatrendszerek, tevékenység - csoportok és folyamatok GOsszehangolt miikddését,

raciondlis €s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Jogszabélyi hattér

2011. évi CXC. térvény a Nemzeti kdznevelésrol

2011. évi CXII. tdrvény az informdcids énrendelkezési jogrol €s az informaciészabadsagrol
1999. évi XLII torvény a nemdohényzok védelmérdl

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési - oktatasi intézmények mitk6désérol

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

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérol

A nemzeti koznevelés tankdnyvellatasardl szo16 2013. évi CCXXXIL. térvény

A tankonyvve, pedagogus-kézikdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtdmogatas, valamint az iskolai
tankényvellatas rendjérdl szol6 17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet

229/2012. (VIIL28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol szol6 térveény végrehajtasarol

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot a nevelbtestiilet fogadja el. A Sziiléi Szervezet és a
Didkdnkormanyzat véleményezési jogot gyakorol.
A szabdlyzat és mellékleteinek betartisa az intézmény valamennyi munkavallalojara,

tanuldjara nézve kotelezé érvényt.

2. Az intézmény szakmai alapdokumentuma, feladatai

Az intézmény a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont Szervezeti és Miikddesi

Szabalyzatarol sz6lé 22/2013. (VIL 5.) EMMI utasitds modositasardl rendelkezé az emberi



erbforrasok minisztere 37/2013. (X. 4.) EMMI utasitdsa mellékletében, a Magyar Kozlony
2013. évi 49. szami Hivatalos Ertesitdjében 2013, oktSber 4. napjan megjelent szakmai
alapdokumentum szerint miksdik.

Az intézmény hivatalos neve: Csabacsiidi Trefort Agoston Altalanos Iskola

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

Az intézmeény 6nallo jogi személy, képviseletét teljes hataskérben a miniszter 4ltal kinevezett
igazgato latja el. Az intézmény szervezeti egységgel, gazdilkodé szervezettel, hozzarendelt

koltsegvetési szervvel nem rendelkezik. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

2.1.  Azintézmény feladatellitisi helyei
Székhely: 5551 Csabacsiid, Pet6fi S. u. 37.

Telephely: 5551 Csabacsiid, Iskola u, 9.

Telephely: 5551 Csabacsiid, Iskolau. 11.

Alapito €s a fenntarté neve és székhelye

Alapit6 szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Alapitéi jogkor gyakorldja: emberi erdforrasok minisztere
Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia u. 3.
Fenntart6 neve: Klebelsberg Intézményfenntartd Kozpont
Fenntartd székhelye: 1051 Budapest, Nador u. 32.

Az intézmény tipusa: 4ltalanos iskola

2.2.  Azintézmény kiznevelési és egyéb alapfeladata

- dltalanos iskolai nevelés - oktatas

- nappali rendszerii iskolai oktatas

- als6 tagozat, fels6 tagozat

- 1 - 8. évfolyamok

- sajatos nevelési igénydl tanuldk integralt nevelése - oktatdsa (mozgéasszervi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos, értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédés zavarral kiizdok)

- nemzetiségi nevelés - oktatas (nyelvoktatd nemzetiségi nevelés - oktatés)

- integracios felkészités

- iskolai kdnyvtar sajat szervezeti egységgel



- sportcélu feladat

3. Azintézmény szervezeti felépitése

3.1. Az intézmény vezetije
A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési térvény elbirdsai szerint — felelos az
intézmény szakszerli é€s torvényes milkodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatéi jogokat, €s dont az intézmény milkédésével kapcsolatban minden olyan tigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskérébe. A munkavéllalok foglalkoztatasara, €let - €s
munkakoriilményeire vonatkozdé kérdések tekintetében jogkoOrét jogszabalyban el6irt
egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja. A nevelési - oktatasi intézmény vezetdje
felel tovabbad a pedagégiai munkéaért, az intézmény belsé ellendrzési rendszerének
miikodtetéséért, a gyermek - és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezeseért ¢s ellatasaért, a
nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld - és
gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanulok rendszeres egészségiigyl vizsgalatdnak
megszervezéséért. A koznevelési intézmény vezetGje jogosult az intézmény hivatalos
képviseletére. Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatdrozott korében helyettesére

atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kdvetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:

az igazgato €s az igazgatohelyettes minden ligyben,

az iskolatitkdr a munkakéri leirdsaban szereplé iigyekben,

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

félévi tanulmanyi értesitébe vald beirasakor.

Az intézményvezetd helyettesitésének rendje

Téavollétében (ebben a sorrendben) igazgatéhelyettes, felsés munkak&zdsség vezetd, alsos
munkaké&z6sség vezetd. A helyettes hataskore az intézményvezeté helyettesitésekor — sajat
munkakdéri lefrasaban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedeést igényld
dontések meghozatalara, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatod
dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhédzhatja az igazgatGhelyettesre, az
iskolavezetés vagy a tantestillet mas tagjaira. A dontési jog atruhazdsa minden esetben

irdsban torténik.



3.2, Azintézményvezetd kozvetlen munkatdrsainak feladat - és hatiskore

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kdzremiikodésével latja el.

Az igazgatd kozvetlen munkatérsai:

az 1gazgatdhelyettes,

munkakézosség vezetdk.

Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai munkdjukat munkakéri lefrasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatirsai az igazgaténak tartoznak koézvetlen feleldsséggel ¢és  beszamolasi

kotelezettséggel.

Az igazgatlhelyettes a tantestiilet véleményezési jogkbrének megtartasival az igazgat6 bizza

meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatérozatlan idére alkalmazott pedagogusa O
kaphat, a megbizas hatdrozott idére sz6l. Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint

egyéni felelossége mindazon teriiletekre Jkiterj ed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz,

Személyileg felel az igazgatd altal rabizott feladatokért.

3.3.  Stervezeti felépités
igazgato
igazgatohelyettes
alsés munkak6zosség-vezetd felsos munkak6zosség-vezetd
nevelok
iskolatitkar )
technikai dolgozok D

3.4. Az intézmény vezetdsége
Az intézmény vezetdinek munk4jat (irdnyito, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezet6k  segitik meghatdrozott feladatokkal, jogokkal és

kotelezettségekkel. A kizépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetdségének tagjai:
- igazgatd

- igazgatOhelyettes



Kibovitett pedagdgiai vezetdség tagjai:
- munkakozdsségek vezetdi

- didkénkormanyzat patronald tanéra

Az intézmény vezetdsége mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetbsége egyiittmlkodik az intézmény mds koézdsségeinek
képviselbivel, igy a sziildéi szervezet, valamint a didkonkormdanyzat vezetdjével. A
didkonkormanyzattal valé kapcsolattartas az igazgato feladata. Az igazgatd felelds azért,
hogy a didkdnkormanyzat jogainak ¢rvényesitési lehet6ségét megteremtse, meghivja a
didkénkormanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolédéan a

diakdnkormanyzat vélemeényét be kell szerezni.

Az intézmény altal kibocsitott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabdlyzatoknak alairdsdra az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult. Az
intézmény cégszerii aldirdsa az intézményvezet6 alairasaval és az intézmény pecsétjével

érvényes.

3.5. A pedagogiai munka ellenérzése

Az intézményben folyé pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellentrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgat6 kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerli miikodéshez azonban rendszeres
¢s jol szabalyozott ellendrzési rendszer mikodtetése sziikséges. E rendszer alapja az e
szabdlyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetbinek és pedagdgusainak munkakori
leirasa.

A munkakdri leirdsokat legalabb harom évente 4t kell tekinteni. Munkakori leirasuk
kotelezGen szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetdk és pedagdgusok pedagdgiai €s
egy€b természetll ellenérzési kotelezettségeit:

- igazgatOhelyettes,

- a munkakizosség - vezetok,

- az osztalyfonokok,

- a pedagdgusok.



A munkavallalé munkakéri leirasat az érintettel ald kell iratni, az alairt példanyokat vagy
azok masolatat az irattdrban kell 6rizni. Az igazgatOhelyettes és a munkakdzosség-vezetdk
elsésorban munkakori leirdasuk, tovabba az igazgatd utasitdsa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. A rijuk bizott
ellendrzési feladatok kizarélag szakmai jellegliek lehetnek. A tanév soran végrehajtandd
ellenbrzési teriileteket a feladatokkal adekvat médon kell meghatarozni. Az ellendrzési

teriiletek kijel6lésekor a célszerliség €s az integrativitas a meghatarozé elem.

Minden tanévben ellendrzési kitelezetiséggel birnak a kdvetkez6 teriiletek:

- a napld folyamatos cllendrzése,

- az igazolt &s igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellendrzése,

- az S5zMSz-ben elbirtak betartdsanak ellendrzése az osztalyfonodki, tandri intézkedések
folyaman,

- a tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

4. Az intézmény miikiodési rendjét meghatdrozo dokumentumok

A térvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmeény térvényes miikodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal dsszhangban 4116 -
alapdokumentumok hatérozzik meg:

- a szakmai alapdokumentum

- a szervezeti és miikodési szabalyzat

- a pedagoégiai program

- a hazirend.

Az intézmeény tervezhetd és elszdmoltathaté miikddésének részeként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:
- a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszdmolokkal),

- egy€éb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).
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4.1.  Szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoéit, alairasa
biztositja az intézmény nyilvéantartasba vételét, jogszerii milkodését. Az intézmény szakmai

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

4.2. A pedagigiai program
A koéznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatod
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotdsahoz az intézmény

szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai dnalldsagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatirozza:

- Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskoladban folyé nevelés és oktatis
céljat, tovabba a kdznevelési torveény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

- Az iskola helyi tantervét, ennek keretén belill annak egyes éviolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezben valaszthatdé és szabadon valaszthaté tanorai
foglalkozasokat és azok Oraszamait, az el6irt tananyagot €s kvetelményeket.

- Az oktatdsban alkalmazhaté tankényvek, tanulményi segédletek és taneszkdzok
kivalasztasdnak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositasanak
kotelezettséget.

- Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanuld magatartisa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovdbba —
jogszabaly keretel kozott — tanuld teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének,
mindsitésének formajat.

- a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcesolatos feladatokat,

- a pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfondki munka tartalmat, az
osztalyfondk feladatait,

- a kiemelt figyelmet igényl6 tanuldkkal kapesolatos pedagdgiai tevékenység helyi rendjét,

- a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valé részvételi jogai gyakorlasanak rendjét,

- a tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagogiai program hatéskorébe tartozik, igy az
érdekl6dok a fenti témakkal kapesolatban ott taldlnak részletes informaciokat. A pedagégiai
programot a neveldtestiilet fogadja el, €s az a fenntarté jovahagyasaval valik érvényessé. Az

iskola pedagbgiai programja megtekinthetd az igazgatdi iroddban, az iskola honlapjan és
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konyvtiraban. Az iskola vezetdi munkaiddben barmikor tajékoztatissal szolgilnak a

pedagogiai programmal kapcsolatban.

4.3. Az éves munkaterv

Az ¢éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabélyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
neveleési celok, feladatok megvaldsitaséhoz szilkséges tevékenységek, munkafolyamatok

id6re beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelotestiilet késziti el, elfogaddsédra a tanévnyité
ertekezleten kertil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadésakor
be kell szerezni a sziildi szervezet és a didkénkormanyzat véleményét. A munkaterv egy

példanya az informatikai hélézatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére 4ll.

4.4. A tanuléi tankonyvtdémogatds és az iskolai tankonyvelldtds rendje

Az ingyenes tankdnyvellatisra jogosult didkok szdmdra a tankényveket az iskolai kényvtar
allomanybdl biztositjuk. A tanulék és a pedagdgusok a tanév sordn sziikséges koteteket, a
szitkséges pedagégus kézikonyveket a pedagégusok altal meghatirozott idSpontban
kdlcstnozhetik ki a konyvtarbol.

A tankdnyvrendelést — a munkakdzosségek véleményének kikérésével — az igazgatd 4ltal
megbizott tankOnyviclelds késziti el. Az igazgatd tajékoztatjia a szillbket a megrendelt
tankényvek korérdl, lehet6vé teszi, hogy a tankdnyvrendelést a sziiléi munkakozosség
véleményczze. Az igazgatd elektronikus forméaban megkiildi a tankényvrendelési adatokat a
fenntartonak, és beszerzi a fenntart6 irdsos egyetértd nyilatkozatét.

Az iskolatol kolesonzott kényveket legkésSbb a bizonyitvanyosztis idSpontjaig minden

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

4.5.  Azelektronikus és az elektronikus iiton eléillitott nyomtatvdinyok kezelési rendje

Az oktatdsi dgazat iranyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
lartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan elédllitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Korményrendelet elbirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagh elektronikus alairast kizarolag

az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
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rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattirban kell clhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadé tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

- a tanuléi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

- az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmeény pecsétjével €s az
igazgatd alairasaval hitelesitett forméaban kell tarolni. Az egy¢b elektronikusan megkiildott
adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében,
tovabba az iskola informatikai hélézataban egy kiilon e célra létrehozott mappaban tarolyuk.
A mappahoz valé hozzaférés jogit az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz

kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

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

rendelet 4. § (1)/n szakasz a végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket 1éptetjiik €letbe.

A rendkiviili események megelézése érdekében az iskola vezetdje ¢s az iskolatitkar
esetenként, az iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor kételes
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhato-e.  Amennyiben ellenérzésik sordn  rendellenességet tapasztalnak,

halad¢ktalanul kételesek személyesen vagy telefonon az illeté¢keseknek jelenteni.

Bombariadé esetén a legfontosabb teend6k az alabbiak:

- Ha az intézmény munkaviéllaldja az épliletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelent6 telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkfnnyebben elérheté vezetjének vagy az iroda dolgozdinak. Az
értesitett vezetd vagy adminisztraciés dolgozd a bejelentés valdsagtartalméanak vizsgalata

nélkiil kételes elrendelni a bombariadot.

- A bombariadé elrendelése a tiizriadéhoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével

torténik. Lehettség esetén a bombariado tényét az iskolaradidban is kdzzé kell tenni.
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- Az iskola épiiletében tartézkodd tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A feliigyeld tandrok a naluk lévé
dokumentumokat mentve kotelesek az osztilyokat sorakoztatni, a tanuldk létszamat
haladéktalanul ellendrizni, a tanulék kiséretét és feliigyeletét cllatni, a tanulécsoportokkal a

gylilekezGhelyen tartdézkodni.

- A bombariado6t clrendelé személy a riadé elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a rendorségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben

tartozkodni tilos!

- Ha a bombariadé bejelentése telefonon tértént, akkor az lizenetet vevé munkavallald
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél t6bb

tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

- A bombariadé lefijasa folyamatos csengetéssel és szdbeli kozléssel torténik. A bombariadé
altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezet6je potolni kételes a tanitds meghosszabbitasival vagy

poétlolagos tanitasi nap elrendelésével.

5. Azintézmény munkarendje

5.1. Az intézmény vezetdi munkarendjének szabilyozdsa
Az intézmény vezetSje vagy helyettese koziil egyikitknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az id6szakban, amikor tanitasi 6rdk, a tanuldk szamdra szervezett iskolai rendszer(
deluténi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgaté vagy helyettese koziil legalabb egyikiik
munkanapokon 7.20 és 16.30 6ra koz6tt az intézményben tartézkodik. Egyebekben
munkajukat az iskola szikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld idében és
id6tartamban latjak el.

3.2. A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztisa

Az intézmény pedagogusai heti 40 6rds munkaiddkeretben végzik munkajukat. A heti
munkaiddkeret elsé napja (ellenkez6 irdsos hirdetmény hidnyiban) mindenkor a hét elsd

munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az inél kevesebb munkanapot
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tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szamdval ardnyosan szamitandé ki.
Szombati és vasérnapi napokon, {innepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben
lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidé az érarend alapjan, de nem haladhatja meg a

10 orat.

A pedagdgusok napi munkaidejiiket — az oOrarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartasdval — altalaban maguk hatarozzdk meg. Az értekezleteket,
fogaddorakat altalaban szerdai napokon tartjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8 -
Orasndl hosszabb, legfeljebb azonban 10 éras munkaidére kell szamitani. A munkéltaté a
munkaidére vonatkozo cloirasait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése,
illetve a helyben szokasos mddon kifiiggesztett hirdetés Utjan hatarozza meg. Szikkség esetén
elé lehet imi a napi munkaid6-beosztist egy pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas kihirdetésére cbben az esetben is a

fentiek az iranyadok.

5.3. A pedagégusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusck teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkéval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelelé foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatasshoz sziikséges 1débol all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozdk
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a kotelez0 oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaidd t6bbi részében ellatott feladatokra.

A kotelezd draszamban ellatott feladatok az alabbiak

b) a munkakdzosség-vezetoi feladatok ellatasa,

c) osztalyféndki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkdri foglalkozasok,

¢) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejleszté  foglalkozasok (korrepetalds, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, eldkészitok stb.),

g) magantanulé felkészitésének segitése,

h) kényvtarosi feladatok.
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A pedagogusok kotelez6 oraban ellatandé munkaidejébe beleszdmit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészité és befejezd tevékenység iddtartama is. Elékészité d&s befejezd
tevékenységnek szamit a tanitdsi ora elékészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd oraszdm
keretében elldtott feladatokra forditandd munkaidsét érénként 60 perc idétartammal kell

szamitasba venni,

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére irdnyadé munkaidé-beosztdsat az 6rarend, a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az Grarend készitésekor
clsbsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd

rangsorolja, Iehetdség szerint figyelembe veszi.

A munkaidd tSbbi részében ellatott feladatok kiilondsen a kdvetkezidk

b) a tanuldk dolgozatainak javitdsa,

¢) a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,

e) kisérletek Gsszedllitdsa,

f) dolgozatok, tanulményi versenyek Ssszeallitasa és értékelése,

g) a tanulmanyi versenyek lebonyolitésa,

h) tehetséggondozds, a tanuldk fejlesztésével kapesolatos feladatok,

1) feliigyelet tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

J) iskolai kulturalis, €s sportprogramok szervezése,

k) a potlékkal elismert feladatok  (osztalyfénoki, —munkakozosség-vezetdi,
didkénkormanyzatot segitd feladatok) elldtisa,

1) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

m) sziil8i értekezietek, fogad6orak megtartasa,

n) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

0) részvéte] a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

p} a tanuldk feliigyelete 6rakdzi sziinetekben és ebédeléskor,

q) tanulményi kirandulasok, iskolai innepségek és rendezvények megszervezése,
r) iskolai {innepségeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

s) részvétel a munkak6zosségi értekezleteken,

t) tanitds nélkiili munkanapon az igazgat¢ altal elrendelt szakmai jellegfi munkavégzés,
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u) részvétel az intézmeény belséd szakmai ellendrzésében,
v) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kdzremiikodés,

w) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartésa,

srrr

Az intézményben illetve azon kiviill végezhetd pedagogiai feladatok meghatarozasa

A pedagdgusok a munkaid6é tanitasi érakkal, foglalkozdsokkal le nem kotott részében az
alabbi feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

- a kételezd 6raszamban ellatott feladatok

- az elozd bekezdésben meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, f, o, q, v pontokban

leirtak.

Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok:
- az el6z0 bekezdésben meghatirozott tevékenységek kozil az a, b, f, 0, q, v pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil ellathaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok
ellatasakor a pedagdégus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a kdznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6] hatalyba 1épd meghatarozott kétott
munkaidbre vonatkozé eldirdsait és a munkaltaté ezzel kapcsolatos déntéseit — a pedagdgus

maga dént.

5.4.  Pedagdgusok munkarendjével kapcsolatos eldirdasok
A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgat6é vagy az

igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény Orarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztiasok Gsszeallitdsanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miik6désének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint
a pedagégusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,

kérések figyelembe vételére.

A pedagdgus kételes 10 perceel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztisa el6tt a munkahelyén

(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) megjelenni.
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A pedagdgus a munkabol valé rendkiviili thvolmaradasat, annak okat lehet6leg el6z6 nap, de
legkés6bb az adott munkanapon 7.20 6rdig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetSje helyettesitésérl intézkedhessen. A
hianyzé pedagdgus koteles varhatéan egy hetet meghaladd hidnyzasdnak kezdetekor
lanmeneteit az igazgatdhelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd
tanér biztosithassa a tanuldk szdméra a tanmenet szerinti elérehaladést. A tdppénzes papirokat
legkésébb a tappénz utolsé napjat kdvetd 3. munkanapon le kell adni az iskolatitkari

irodaban.

Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotél vagy az igazgatohelyettestl kérhet engedélyt
legalabb két nappal elébb a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagydsdra, a tanmenetté]l eltérd
tartalmu tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartdsra. A tanitasi 6rak (foglalkozasok) elcserélését

az igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzadsok esetén — Ichet6ség
szerint — szakszerli helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagégust legalabb egy
nappal a tanitdsi ora (foglalkozas) megtartdsa el6tt biztak meg, Uigy koteles szakszer(i 6rat
tartani, illetve a tanmenet szerint el6rehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat

megiratni s kijavitani.

A pedagogusok szaméra — a koételezd Oraszamon feliili — a nevel6—oktatdé munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelslést az
intézményvezeld adja az igazgatOhelyettes és a munkakdzosség-vezetdk javaslatainak

meghallgatasa utan.

A pedagégus alapveté kotelessége, hogy tanitvdnyainak haladédsat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szdmszerli osztdlyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon el6rehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében

elvégzend6 feladatokrol.
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5.5. A pedagogusok munkaidejének nyilvintartdsi rendje

A hatdlyos jogszabalyok alapjdn a pedagdgusok munkaideje az intézmeny altal elrendelt
kotelezd és nem kotelezd 6rakbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-oktato
munkaval dsszefliggd tovabbi feladatokbal all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkifrasa tartalmazza, igy ezek idopontja és iddtartama az
iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kivill végezheté feladatok
idotartaménak €s id6pontjanak meghatarozasa a nevelé-oktatd munkaval dsszefliggd egyéb
feladatok ellatdsdhoz elismert heti munkaidé-atalany felhasznaldsaval torténik. Ennek
figyelembe vételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a
pedagoégus munkaidejének felhasznalasarél maga dont, igy ennek idotartamarél — ezzel
ellentétes irasos munkaltatoi utasitds kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.
Az intézmény vezetdje a pedagbgusok szadmdira azokban az esctekben rendelheti el a
munkaid6 nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidé fentiek szerinti dokumentaldsa vélhetéen

nem biztosithato.

5.6. Azintézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan milkddése érdekében az intézményvezeté allapitja meg. Munkakdri
leirdsukat az igazgatd késziti el. A térvényes munkaid6 ¢és pihendidé figyelembevételével az
intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitdsara,
megvaltoztatdsara, €s a munkavallalok szabadsdginak kiaddsira. A nem pedagogus
munkakérben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgaté hatdrozza meg. A napi munkaidd

megvaltoztatdsa az intézményvezeté szobeli vagy irasos utasitdsdval torténik.

5.7. A tanitdsi ordik, orakozi sziinetek rendje, idotartama

A nevelés és az oktatds a pedagoégial program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal Osszhangban levd heti Orarend alapjdn torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijellt tantermekben. A tanitdsi 6ran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd
tanitdsi Orak megtartdsa utan, rendkiviili esetben (igazgatéi engedéllyel) azok eldtt
szervezhetok.

A tanitasi orak id6tartama 45 perc. Az elsO tanitasi ora a hazirend altal meghatarozott id6ben
kezdédik.
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A tanitasi 6rak engedély nélkiili latogatisara csak az intézmény vezet6i és a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatisra az igazgaté adhat engedélyt. A tanitasi 6rdk
megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgat6 tehet. A kotelezd
orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatGhelyettes altal el6re engedélyezett idSpontban és
médon torténhetnek, lehet6ség szerint gy, hogy a tanitdst minél kevésbé zavarjdk.

Az 6rakdzi sziinetek rendjét a sziikség szerint beosztott pedagdgusok feliigyelik.

5.8, Az osztalyozo vizgsga rendje
A félévi es év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanuldnak osztalyozé vizsgat
kell tennie, ha:
a) az igazgaté felmentette a tandrai foglalkozasokon vald részvétel aldl,
b} egy tanévben 250 4rdndl tSbbet mulasztott, s a nevel6testillet nem tagadta meg az
osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,
¢) ha a tanul6 hidnyzisa egy adott tantdrgybdl az évi tanitdsi 6rak 30%-at meghaladta és a

neveltestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetéségét.

Az igazgatohelyettes kijeldli a vizsgabizottsgot, meghatdrozza a vizsga idejét és helyét,

3.9. Az intézmény nyitva tartdsa, az iskolaban tartézkodds rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 7.00 6ratél (indokolt esetben 6:30 6ratél) a szervezett
foglalkozasok befejezéséig, de legalabb 16.30 ordig van nyitva. Az intézmény tanitasi
szilnetekben iigyeleti rend szerint (kiilén kiirds szerint) tart nyitva.

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hidnyaban —zarva
kell tartani. A szokésos nyitvatartasi rendtSl val6 eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az
igazgatd ad engedélyt.

A kozoktatasi intézménnyel munkavéallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jaré tanulok szileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsigi okok miatt csak

kisérovel, és csak az elfoglaltsdguk idejére tartézkodhatnak az épiiletben.

20



5.10. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasgnalati rendje

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

Az iskola minden munkavallaléja és tanuléja felelds:

- a tliz- s balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
- a kdzdsségi tulajdon védelméért, allapotanak megorzéséért,

- az iskola rendjének, tisztasaganak megOrzéséért,

- az energiafelhaszndalassal valé takarékoskodasért.

A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjdk. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok els6sorban a kételezd és a valaszthato tanitasi
orakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kovetéen — a tanteremért felelés, vagy a
foglalkozédst tartd pedagdgus feliigyelete mellett — lehetbség van az iskola minden
felszerelésének hasznalatira. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak
rendjét a hazirendhez kapcsolédé belsé szabélyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa

tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezo.

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

igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az {iresen hagyott tantermeket, szertarakat lehetdség szerint zarni
kell. A tantermek, szertarak bezarasa az orat tartd pedagogusok, illetve — a tanitasi érakat

kovetéen — a technikai dolgozok feladata.

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

val6 egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

5.11. A dohadnyzdssal kapcsolatos eloirdsok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a bejarat elétti 5 méter sugart tertiletrészt is —

a tanuldok, a munkavallalok és az intézménybe latogatdk nem dohdnyozhatnak. Az
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intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmara a
dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztisa tilos!

A nemdohanyzék védelmérél szolo torvény 4. § (8) szakaszaban meghatirozott, az
intézményi dohanyzds szabélyainak végrehajtasaért felelés személy az intézmény

munkavédelmi feleltse.

5.12. A tanuldbalesetek megeldzésével kapesolatos feladatok

A tanulok szdmara minden tanév els§ napjan az osztalyfondk tiiz-, balesetvédelmi
tajekoztatot tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivia a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszoboélésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérél, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd
megtdrténtet €s tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatis megtdrténtét a didkok alairasukkal
igazoljak. )

Balesetvédelmi oktatdst kell tartani minden tanév elején azon tantdrgyak tanarainak, amelyek
tanulasa sordn technikai jellegii balesetveszély lehetésége all fonn. Ilyen tantargyak:

fizika, kémia, biologia, szdmitastechnika, technika, rajz, testnevelés. Az oktatis megtdrténtét
az osztalynaploban dokumentélni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eléirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanuldokkal a szaktandr
a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem [évd tanuldk széméra
pétldlag kell ismertetni az el6irdsokat. Az iskola szdmitégépeit a tanulék csak tanéri

feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztat6t kell tartani a didkok szdmdara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltér6 koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. kirdndulds, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatasért a foglalkozast vezets pedagdgus a

felel6s.

A tanulébalesetek bejelentése tanuloink és a pedagogusok szaméra kdtelezd. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az Orajdn tOrtént balesetet, mulasztist kovet el. A balesetek
Jegyzbkonyvezését, nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak tdrténé megkiildését az igazgaté

altal megbizott felelés végzi.
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A pedagogusok és egyéb munkavéllalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tijékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi
felelés megbizdsa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat

dokumentalni kell. Az oktatason vald részvételt a munkavallalok alafrasukkal igazoljak.

5.13. A mindennapos testnevelés szervezése
Didkjaink szdmdra a pedagdgiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz, amelyb6l heti
harom 6rat az orarendbe iktatva osztilykeretben szerveziink (2012/2013-as tanévt6l felmend
rendszerben — 1. €s 5. évfolyamtdl kezdddden).
A 4. és 5. testnevelés orat didkjaink szdméra az alabbi rendben biztositjuk:
- a tOomegsport foglalkozdson heti 2 - 2 oras kotelezd sportkéri foglalkozdson valo
részvétellel,
- a kils6 szakosztilyokban igazolt, versenyszerlien sportolé tanulék szdméara a
szakosztalyban t6rténd sportolassal — a kdznevelési térvényben meghatérozott tartalommal
beszerzett igazolas benyujtasaval,
- a kotelez0 testnevelési orakon feliil szervezett heti 2 - 2 Oras gydgytestnevelési
foglalkozdson torténd részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskolaegészségligyi

szolgalat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési ordkon is részt vehetnek.

rrrrr

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklodése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetségeinek figyelembe vételével tandran kivilli egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozdsok helyét és iddtartamat az igazgaté és helyettese
r0gzitik a tanéran kivilli drarendben, terembeosztassal egylitt. A foglalkozasokrdl naplét kell
vezetni.

- A tehetséggondozas keretéiil szolgdld csoportokat a magasabb szintii képzés igényével a
munkak6zdsség-vezetdk és az igazgatd egyeztetése utdn lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az
igazgatd bizza meg. A foglalkozasok idopontjardl és a latogatottsagrél naplot kell vezetni.

- A tanulok ontevékeny diakkoréket hozhatnak 1étre, melynek meghirdetését, megszervezéset
és milkodtetését a didkok végzik. A diakkorok munkéaja nagymértékben hagyatkozik a kreativ
tanul6k aktivitdsara, onfejlesztd tevékenységre. A diakkdrék szakmai irdnyitasat a tanulok
kérése alapjan kimagasld felkésziiltségii pedagbgusok vagy kiilsé szakemberek végzik az

intézményvezett engedélyével.
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- Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek tervét az éves munkaterv tartalmazza a
miisor elkészitéséért felel6s pedagdgus megnevezésével. Az iinnepségeken az iskola tanuléi a
hazirend, az SzMSz és a szdbeli utasitdsoknak megfelelé sltézékben és rendben kételesek
megjelenni.

- A versenyeken valé részvétel a didkjaink képességeinek kialakitdsat és fejlesztését célozza.
A tanulék intézményi, vérosi, kistérségi, megyei és orszdgos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést vehetnek igénybe.

- A felzarkoztatasok, korrepetdlisok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valé felzarkoztatds. A korrepetélast az igazgaté altal megbizott pedagdgus
tartja.

- Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanulék jobban elmélyiilhetnek a tanult nemzetiségi
nyelvben, megismerhetik az adott orszagban €16 cmbereket. Ezek soran koézvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek Szlovakiardl és az ott mikodtetett oktatasi intézményekrsl.
Kilfoldi utazdsok az igazgatd engedélyével és pedagégus vezetésével, a szildk
hozzéjarulasaval szervezheték.

- A fakultativ tanulméanyi kirdndulds az iskolai élet, a kozosségek kialakitdsinak és
fejlédésének szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok

igényes ¢s egyben olcsé megszervezése és problémamentes lebonyolitisa érdekében.
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6. Az intézmeény nevelbtestiilete és a szakmai munkakiozosségei

6.1. Azintézmény nevelotestiilete

A nevelGtestiilet — a kdznevelési térvény 70. § alapjan — a nevelési — oktatasi intézmény
pedagogusainak kozissege, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozd és hatarozathozé szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevel€si -oktatasi intézmény
valamennyi pedagégus munkakort betoltdé munkavéllalja, valamint a neveld €s oktaté

munkat kdzvetleniil segitd egyéb felséfokn végzettségili dolgozdja.

A nevelési €s oktatasi intézmény nevelbtestiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben a nevelési
~ oktatasi intézmény miikédésével kapcsolatos iigyekben a kdznevelést térvényben €s mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egycbként pedig véleményezd és

javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagégusai az iskolai konyvtar kézremiikddésével kolcsénzés formajaban

megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankényveket és egyeb kiadvanyokat.

6.2. A neveldtestiilet értekezletei, osztilyértekezletei

A tanév soran a nevelétestiilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:
- tanévnyitd, tanévzard értekezlet,

- félévi €s v végi osztalyozo értekezlet,

- tajékoztatd és munkaértekezletek (altaldban havi gyakorisaggal),

- nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

- rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd Gssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet
atalakito, megvaltoztatd rendeletek €s utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet
tagjainak legalabb 50 %-a, vagy az intézmény igazgatdja szilkségesnek latja. A nevelOtestiilet
dontést igényld értekezletein jegyzokonyv készill az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet
vezetd személy, a jegyzOkOnyv-vezetd, valamint kettd, az értekezleten végig jelen 1évo

személy (hitelesitd} ir ala.
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A neveldtestiilet egy-egy osztlykdzosség tanulményi munkajinak és neveltségi szintjének
clemzését, értékelését (osztilyozd értekezletek) az osztalykdzOsségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelGtestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanito pedagbgusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet
szlikség szerint, az osztalyfénokok megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktualis

problémdinak megtargyalasa céljabol.

A nevel6testiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabélyban meghatarozottak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerli sz6tdbbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatirozott
szemelyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén
az igazgat$ szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagdba

keriilnek.

Augusztus végeén tanévnyitd értekezletre, junius végén vagy julius elején az igazgatd altal
kijeldlt napon tanévzir6 értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese
vezeti. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés 4ltal kijelslt idépontban — osztalyozé
értekezletet tart a nevelétestiilet.

Ha a nevelttestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogét az iskola valamennyi
dolgozojat érinté kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 8sszehivni.
A nevelbtestiileti értekezletre — tanacskozdsi joggal — meg kell hivni a tirgy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd koézosség képviselbit is. A neveltestiileti értekezleten a
tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez al6l — indokolt esetben — az igazgatd adhat

felmentést,

6.3. A neveldtestiilet szakmai munkakizisségei

A koznevelési térvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzisség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjénak irdnyitisaban, tervezésében ¢s ellendrzésében. A munkakdzdsségek

scgitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, médszertani kérdésekben.

A szakmai munkakdzOsség tagjai szitkség esetén javaslatot tesznek munkakdzdsség-
vezetdjiik személyére. A munkakdzdsség-vezetdt az intézményvezetd bizza meg, mely
megbizds visszavonasig érvényes. Az intézményben két munkakézosség miikodik: alsés és

felsés munkakozosség.
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A munkakdzosseég-vezetd feladata a munkakdzosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordindlasa, eredményeik rOgzitése, az informdciddramlas biztositdsa a vezetés és a
pedagdgusok kozott. A munkakozosség-vezetd legaldbb félévi gyakorisdggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozisség tevékenységérdl, Osszeallitja a munkakdzdsség
munkatervét, irdsos beszamoldt készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakozosség

munk4jarol.

6.4. A szakmai munkakiozosségek tevékenysége

A nevel6testiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagdgiai programmal €s az éves

munkatervvel sszhangban — a szakmai munkakdzosségek feladatai az alabbiak.

- Javitjak, koordindljak az intézményben foly6 nevel6-oktaté munka szakmai szinvonalat,
minoségét.

- Egyiittmiikddnek egymaéssal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekeében ugy, hogy a munkakdzdsség-vezetdk
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetOjével. Az intézmény vezetdje a
munkako6zdsség-vezetdket legalabb évi gyakorisdggal beszadmoltatja.

- A munkakoz6sség a tanévre szo6lé munkaterv alapjan részt vesz az intézmeényben folyd
szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagégusok értékelési rendszerének mitkodtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

- Fejlesztik az oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

- Kezdeményezik a helyi tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a teriileti, megyei és
orszagos versenyeket, hiziversenyeket szerveznek tanuléink tudasanak fejlesztése céljabol.

- Felmérik ¢s értékelik a tanuldk tudasszintjét.

- Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

- Vélemeényezik a pedagdgus allashelyek palyazati anyagat.

- Osszedllitjak az intézmény szdmdra az osztilyozé vizsgdk anyagit.

- TAmogatjak a palyakezdé pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatérsi kozosséget.

- Az intézménybe djonnan kerlild pedagbégusok szaméra azonos vagy hasonld szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1) kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetbinek.

- Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat

tamogatd szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.
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6.5. A szakmai munkakiézésség-vezetd jogai és feladatai
- Osszedllitia az intézmény pedagbgiai programja ¢s aktudlis feladatai alapjan a
munkakozosség ¢ves munkatervét.
- Irdnyitja a munkak&zdsség tevékenységét, a munkakdzdsség szakmai és pedagdgiai
munkjat.
- Az igazgat6 4ltal kijelslt id6pontban munkakozosség-vezetd tarsa jelenlétében beszdmol a
munkako6zosségben foly6é munka eredményeirdl, gondjairél és tapasztalatairél.
- Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
- Tajékozodik a munkakdzosségi tagok szakmai munkajarél, munkafegyelmérdl, intézkedést
kezdeményez az igazgatondl; a munkak6zdsség minden tagjanal 6rat l4togat.
- Az igazgatd megbizasara a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellendrzd
munkat, tovabba dralatogatisokat végez, tapasztalatairél beszamol az intézmény vezetésének.
- Képviseli dllasfoglalasaival a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége elbtt és az iskolan
kiviil.
- Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkak&zdsség tevékenységérsl a
nevel6testiilet szamara.
- Allasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvanitasa elott kdteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kell6 id6t kell biztositani szdmdra a munkakozosségen belilli egyeztetésre, mert a
kozdsség dllaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.
- Ha a munkak6zdsség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakdzosség-vezetd koteles
tajckozédni a munkak6zésség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség-vezets

személyes véleményét, akkor ez szdméara nem kotelezé.
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7. Az intéyményi kizosségek, a kapcsolattartds formdi és rendje

7.1, Aziskolakdzosség

Az iskolakOzosség az intézmény tanuldinak, azok szileinek, valamint az iskolaban

foglalkoztatott munkavallaloknak az dsszessége.

7.2. A munkavdllaloi kizosség

Az iskola nevelbtestiiletcbdl ¢és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban 4llo
adminisztrativ és technikai dolgozokbél all. Az igazgatd — a megbizott vezetdk €s a valasztott
képviselok segitségevel az alabbi iskolai kdzosségekkel tart kapesolatot:

- szakmai munkakdzdsségek,

- sziilok kozissége,

- didkonkormanyzat,

- osztalykozosségek.

7.3. A sziilok kozossége
Az iskoldban miik6dd sziiléi szervezet, a sziil6k kozossége dontési jogkorébe tartoznak az

alabbiak:

- sajat szervezeti €s mikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

- a képviseletében eljaré személyek megvéilasztisa (pl. a sziilok kozosségének elndke,
tisztségviseldi),

- a szlil6k kozosségeének tevékenységeének szervezése,

- sajat pénzeszkdzeikbol segélyek, anyagi témogﬁtésok mértékének, felhasznildsi modjanak

megallapitisa.
A sziilok kozosségének munkajat az iskola tevékenységével az igazgatd koordinalja. A SzK

vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, szildk kozosségének véleményének a

jogszabaly altal el6irt esetekben torténé beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.
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7.4. A didkonkormdnyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
diakénkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogait a hatélyos
jogszabalyok tartalmazzak.

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

miikddésevel és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az iskolai didkdnkormanyzat €lén valasztott didkonkormanyzati vezetd 4ll.
A didkdnkorményzat tevékenységét a didkénkormanyzatot segitd tandr tAmogatja és fogja
Ossze, akit ezzel a feladattal — a didkkozGsség javaslatara — az igazgaté biz meghatirozott,

Gtéves iddtartamra.

A didkonkormdnyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel
valo egyeztetés utan szabadon hasznalhatja.

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

- az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatérozott rendelkezéseinek elfogadasa elbtt,

- az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk$zok felhasznalasakor,

- a hazirend elfogadasa el6tt.

A vélemények irdsos vagy jegyzGkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatéja felelds. A
jogszabaly dltal meghatérozott véleményeztetésen felill az intézmény nem hatéroz meg olyan

ligyeket, amelyekben a dontés eldtt kitelezo kikérni a didkdnkorméanyzat véleményét.

7.5. Az osztalykozosségek
Az iskolai kozosségek legalapvetébb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd

csoportja. Déntési jogkorébe tartoznak:

- kiildottek delegélasa az iskolai didkénkormanyzatba,

- dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonsk.

Az osztalyf6nokot — a munkakozdsségek vezetbivel konzultilva — az igazgaté bizza meg

els6sorban a felmen6 rendszer elvét figyelembe véve.
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7.6. Az osztdlyfonok feladatai és hatdskére

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

- Egyiittmiikédik az osztaly diakonkormanyzataval, segiti a tanulokézisség kialakulasat.

- Segiti és koordinalja az osztalyban tanité pedagégusok munkdjat. Kapcsolatot tart az osztaly
sziiloi kozosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elémenetelét, az osztaly
fegyelmi helyzetét.

- Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatit a neveldtestiilet elé
terjeszti. Sziil6i értekezletet tart.

- EHaya az osztdlyaval kapcsolatos tigyviteli teendOket: naplo vezetése, ellenbrzése, félévi és
év végi statisztikai adatok szolgéltatdsa, bizonyitvinyok megirasa, tovébbtanulassal
kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hianyzasok igazolasa.

- Segiti €s nyomon kdveti osztalya kotelezd orvosi vizsgélatat.

- Kiemelt figyelmet fordit az osztdlyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola ifjusagvédelmi feleldsével.

- Tanuldit rendszeresen téjékoztatja az iskola elott allé feladatokrdl, azok megoldéséara
mozgosit, kdzremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

- Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazaséra, biintetésére, segélyezésére.

- Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

8. A sziilok, tanulok, érdeklodbk tdjékoztatisdnak formdi

8.1.  Sziiloi értekezletek
Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfondk tartja. Az iskola tanévenként legalabb hidrom

sziiléi értekezletet tart. Ezen til a felmeriilé problémak megoldésa céljabdl az igazgato, az
osztalyfonck vagy a sziildi kozosség elnske rendkivitli sziildi értekezletet hivhat dssze.

Osszevont sziil6i értekezletet az igazgaté hivhat dssze.

8.2.  Tanari fogadoordak
Az iskola valamennyi pedagégusa tanévenként — az igazgatd altal kijelolt idépontban — két
alkalommal tart fogaddorat. Az 6ndllé fogadddrak idGtartama legaldbb 60 perc. Ha a
pedagogusnak nem sikeriilt minden sziilével megbeszElést folytatnia, a fogad6dra iddtartama

az igazgato dontése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.
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Amennyiben a sziilé, gondvisel6 a fogadééran kiviili idépontokban kivan konzultdlni
gyermeke tanardval, akkor erre — a rendkiviili escteket leszamitva — elbzetes idpont

egyeztetés utan keriilhet sor.

8.3. A sziilok irdsbeli tdjékoztatdsa

Az intézmény vezetdi, a szaktandrok és az osztalyfonskok a naplo és a tijékoztatd fiizet
vezetesével tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilével vald kapesolatfelvétel

telefonon vagy elektronikus levélben torténhet, valamint papir alapon.

8.4. A didkok tajékoztatisa
A pedagbgus a didk tudasénak értékelése céljabdl adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét

kovetd kovetkez tanitasi 6ran, szobeli feleletnél azonnal kételes ismertetni a tanuléval. A
tudas folyamatos értékelése céljabél félévente minden targybdl legaldbb négy osztilyzatot
adunk (havonta minimum egy osztilyzat). Az osztalyzatok széménak szidmbavétele
napléellenérzéskor torténik. Témazaré dolgozatok megirasinak idépontjarél az osztélyt
(csoportot) legalabb egy héttel a kijelslt iddpont el6it tdjékoztatni kell. Egy napon
maximalisan két témazird dolgozatot lehet fratni. A tanulé egy frasbeli vagy szobeli
feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével) csak egyetlen osztalyzat adhat6.

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

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazéd intézkedésekrsl.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekré] tajékoztatast
kapjon osztalyfénokétol, szaktanarétol vagy a dontés hozdjatol. A didkkozosséget érintd
dontéseket iskolagyiilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés forméajaban kell a didksag

tudomasara hozni.

8.5.  Aziskolai dokumentumok nyilvinossiga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:
- szakmai alapdokumentum,

- pedagdgiai program,

- mindségiranyitisi program,

- szervezeti és miik$dési szabalyzat,
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- hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgat6i irodaban szabadon megtekinthet6k. A
fenti dokumentumok tartalmarél — munkaidében — az igazgaté vagy az igazgatohelyettes
adnak tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szdméra a beiratkozaskor

atadjuk, illetve a hazirend iényeges valtozasakor annak mddositasait ismertetjiik.

8.6. A kiilsé kapcsolatok rendszere és formdja

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

- az iskolaorvos,

- iskola fogorvos,

- az iskolai véddnd.

8.7.  Azigazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a koznevelési torvény, és az annak végrchajtasat tartalmazo
20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolé 26/1998. (IX.3.)
NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos tOrvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuléinak
rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat (a kOznevelési torvény 25.§ (5) bek.
alapjan). Az iskolaorvost feladatainak ellatidsdban segiti az intézmény igazgatdja, a kdzvetlen
segitd munkat az igazgatOhelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkdjanak Utemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola

igazgatdjaval. A didkok sziirbvizsgélatanak tervezetét oktober 15-ig rogzitik.

8.8. Az iskolai védind feladatai

- A véd6n6é munkajanak végzése soran egylittmiikddik az iskolaorvossal.
Elosegiti az iskolaorvos munkajat, a szikséges sziirGvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel

kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgélatokon val6é megjelenésiiket,
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leleteik meglétét. Elvégzi a sziirvizsgalatokat megelézd ellendrzd méréseket (vérmyomds,
teststly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

- A véd6né szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatéhelyettesével.

- Végzi a didksig korében a sziikséges felvilagosito, egészségnevelé munkdt, osztalyfénski
6rakat, el6adasokat tart az osztalyfonokkel egytittmiiksdve.

- Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgélat, Drogambulancia,

Csaladsegité Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megelézésével és
megszintetésével kapesolatos feladatokat. Az ifjusigvédelem az intézmény osszes
dolgozdjanak alapveté feladata. Ennek végzése sordn az intézmény vezetbje a 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatisara
gyermek-¢s ifjusdgvédelmi felelSst biz meg a feladatok koordindlasaval.

A gyermek-€s ifjusagvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a fenntartdé altal miikodtetett
Gyermekjoléti Szolgdlat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodéd

feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal.

9. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabdlyok

9.1. A tanuloi hidnyzds igazoldsa
A tanuldi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozds a hazirend feladatkére. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzdsok és késések egységes elbiralasa érdekében

eljarasi szabdlyokat régzitiink az aldbbiakban.

A tanulé koteles a tanitdsi orakrél és az iskola altal szervezett rendezvényekr6l vald
tavolmaradasat a hdazirendben meghatirozottak szerint igazolni. Az igazoldsokat az

osztalyfondk a tanév végéig kiteles megbrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kdvetkez6 esetekben:
- a sziiléi igazolas (évente 3 nap),
- orvosi igazolassal igazolja tdvolmaraddsat,

- a tanul6 hatésdgi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
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Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
- bejaro tanuld érkezik késobb méltanyolhato kzlekedési probléma miatt,
- rendkiviili esetben, ha a tanuld hibajan kivilli ok miatt torténik késés (pl. baleset, rendkiviili

id6jaras stb.).

A sziilé a tanftasi naprol vald tdvolmaradist 3 napon tal sziiléi igazolassal utdlag nem
igazolhatja. A tanuld szdmdra eldzetes tAvolmaradasi engedélyt a sziild irdsban kérhet. Az
engedély megadasar6l - tanévenként 6t napig - az igazgaté dont az osztalyféndk
véleményezése alapjan. A dontés sordn figyelembe kell venni a tanuld tanulményi

clémenetelét, magatartasat, addigi mulasztdsainak mennyiségét és azok okait.

9.2. A tanuloi késések kezelési rendje

A naplé bejegyzései szerint az iskoldbdl rendszeresen kés6 tanuld sziileit az osztalyféndk
értesiti, ismétlodés esetén behivia az iskolaba. A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres

késéseket figyelembe kell venni.

rrrrrr

hidnyzasit a pedagogus a napléba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfénok
végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok az
igazgatohelyettessel egyiitt jar el, szilkség esetén kezdeményezik a tankételezettség

megszegésére vonatkoz6 szabalysértési eljarast.

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

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

30 orat meghaladod igazolatlan mulasztas esetén az iskola értesiti

l ¥ !
Jarasi hivatalt gyermekjoléti — sziilot
Hatdsagi osztaly szolgalatot

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

a hivatal szabalysértési eljarast folytat)

50 ora igazolatlan mulasztds esetén az iskola értesiti
3
Jarasi gyamhivatalt — intézkedik a védelembe vételrél
l (16 éven aluli gyermek esetén)
A MAK-n4l kezdemeényezi az iskolaztatasi
tdmogatés szilineteltetését.
Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztas

kdvetkezmenyeire.

9.4. A tanulé dltal elkészitett dologért jaré dijazds
A koéznevelési torvény eléirja, hogy a nevelési-oktatdsi intézmény, valamint a tanulo kdzotti

eltéré megdllapodas hidnyaban a tanuld jogutédjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi

meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba keriilt dolognak, amelyet a tanulé allitott el6 a
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tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével Gsszefiiggésben, feltéve, hogy
az annak elkészitésehez sziikséges anyagi ¢s egycb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmeény

biztositotta.

9.5. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljdards részletes szabalyai
A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4. § (1)/q szakaszédban foglaltak alapjan a tanuléval

szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabélyait az aldbbiakban hatirozzuk meg.

- A fegyelmi eljards meginditdsa a tanuld terhére rétt kotelességszegést kdveté 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésr6l szold informdcié megszerzését kovetd 30.
nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

- A fegyelmi eljards meginditdsakor az érintett tanuldt és sziilét személyes megbeszélés révén
kell tajekoztatni az elkGvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarol és a fegyelmi eljards lehetséges kimenetelérol.

- A legalabb hiromtagd fegyelmi bizottsdgot a nevelbtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
czzel kapcsolatos dontését jegyzdkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag
elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

- A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatérozat targyaldsat napirendre
tizé nevelotestiileti értekezletet megeldzden legaldbb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld nevelbtestiilettel. A jegyzékonyv ismertetését kévetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat ~ mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatéarozati javaslatba beépitik.

- A fegyelmi targyaldson a vélt kitelességszegést elkdvetd tanuld, sziilGje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzékonyv vezetdje, tovabbia a bizonyitdsi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges idGtartamig tartozkodhatnak a targyalds céljara szolgald teremben.

- A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzOkonyv készill, amelyet a
targyalast kdveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulénak és
sziiléjének.

- A fegyelmi targyalds jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az

iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.
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- A fegyelmi targyalast kovetden az clséfokn hatirozat meghozataldt célzd neveldtestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

- A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansigénak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatdsival) meg kell jeldlni az

irat ezen beliili sorszamat.

9.6. A fegyelmi eljdrdst megelézd egyeztetd eljdrds részletes szabdlyai
A fegyelmi eljardst a koznevelési torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazas alapjan

egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, ertékelése, ennck alapjan a kitelességszegéssel gyantsitoit és a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodds létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd
eljards célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kézotti megallapodas

létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljards részletes szabalyait az aldbbiak szerint hatarozzuk meg:

- az intézmény vezetbje a fegyelmi eljards meginditasat megelézben személyes talalkozéd
révén ad informaciot a fegyelmi eljards varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzo egyezteté cljaras lehet§ségérdl

- a fegyelmi eljarast megindité hatdrozatban tajékoztatni kell a tanulét és a sziilét a fegyelmi
cljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell jelslni az
egyeztetd eljarasban t6rténd megallapodas hataridejét

- az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kitelezettsége

- a harmadik kételezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarést
megel6zd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esctben errdl a tanulét és a sziilot ném
kell értesiteni

- az egyeztetd eljards idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tiizi
ki, az egyezteté eljards idépontjarél és helyszinérol, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyerdl elektronikus iton és irdsban értesiti az érintett feleket

- az egyeztetd cljaras lefolytatdsira az intézmény vezetbje olyan helyiséget jelsl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

- az intézmeény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsara irdsos megbizdsban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének kijeldléséhez a sértett és a

sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziiléjének egyetértése szikséges
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- a feladat ellatésat a megbizandé személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

- az egyeztetd személy az egyeztetd eljards elott legaldbb egy-egy alkalommal kételes a
sértett és a sérelmet elszenved6 féllel killon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

- ha az egyeztetd eljaras alkalmazisdval a sértett €s a sérelmet elszenvedo fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legféljebb harom hoénapra
felfuggeszti

- az egyeztetést vezetdbnek és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon belil irasos megallapodéssal lezaruljon

- az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasardl irdsos megdallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ald

- az egyeztetd eljards idGszakéban annak folyamatarél a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykdzosségében kizarolag tdjékoztatdsi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet
informéacidt adni, hogy elkeriilhett legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa

- az egyeztetd eljards soran jegyzékonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

- a sérelem orvoslasaro] kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a ktelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott

kérben nyilvanossagra lehet hozni

10. Az iskolai kinyvtdr miikidési rendje

Az iskolaban a neveld-oktatd munka és a tanuldk 6nallo ismeretszerzésének elGsegitése
érdekében iskolai konyvtar miikodik. Az iskolai kényvtar feladata a tanitashoz és a
tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gy(jtése, feltarasa, nyilvantartasa, Orzése,
gondozasa, ¢ dokumentumok helyben hasznalatanak biztositasa, kdlcsOnzése, tandérai és
tandran kiviili foglakozdsok tartdsa. Az iskolai konyvtar tartés tankényveket és a tanuldk altal
alkalmazott segédkdnyveket szerez be, melyeket a rdszoruld tanulék szaméra egy-egy tanévre
kikdlcsonoz.

Az iskolai kdnyvtar vezet§je rendszeres kapcsolatot tart fenn az alabbi kdnyvtarral:

Ko6zségi Konyvtar Csabacstd: 06-66/536-423
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Az iskolai kényvtar mikddtetéséért, feladatainak ellatisaért a konyvtaros tanar/ tanitd a
felelds.

Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitasa a nevelSk és a szakmai munkakozosségek
javaslatanak figyelembe vételével torténik. Az iskolal kOnyvtar szolgaltatisait ingyenesen
igénybe vehetik az iskola dolgoz6i, a tanuldk és azok csoportjai.

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatisai:

* tajckoztatas az iskolai kdnyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairél,

» tanorai és a tandran kiviili foglalkozasok tartdsa,

+ kdnyvtari dokumentumok helyben térténd hasznalatanak biztositdsa,

* kényvtari dokumentumok kélcsénzése

* tajékoztatas nyljtasa mas konyvtarak szolgdltatdsair6l és dokumentumairol, valamint mas

konyvtarak altal nytjtott szolgaltatisok elérésének segitése.

A koényvtar szolgaltatdsait csak az az iskolai dolgozd és tanuld veheti igénybe, aki az iskolai
kényvtarba beiratkozott.

A beiratkozas minden tanév clején egyénileg térténik, és egy tanévre szol. A beiratkozaskor
kozdlt adatokban tortént valtozasokat az érintett dolgozonak, vagy tanuldnak haladéktalanul a
konyvtéros tanar/tanité tudomadsara kell hoznia.

Az iskolai konyvtar két tanitasi napon 13:30. 6ratdl 15:00 oréig tart nyitva.

A nevel6knek az iskolai kdnyvtarban, illetve a kényvtaros tanar/tanitd kdzremiikddésével
tervezett tandrai ¢s tanéran kiviili foglalkozasok véarhatd id6 pontjat, témajat, az igényelt
szolgaltatasok korét a tanév elején tanmenetitkben, munkatervilkben tervezniiik, majd a
kényvtaros tanarral/tanitoval egyeztetniiik kell.

Az iskolai kényvtar dokumentumait (a tartés tankdnyvek és a tanulok &ltal hasznalt
segédkdnyvek kivételével) 2 hét idétartamra lehet kikSlesondzni. A kolesdnzési idé 2
alkalommal meghosszabbithato.

Az iskolai konyvtarbdl nem kélesdnszhetok:

* a lexikonok

* a szOtarak

A kényvtarhasznalo (kiskor( tanulo esetén a tanuld sziiléje) a konyvtari dokumentumokban
okozott gondatlan, vagy szandékos karokozds esetén, illetve ha a kikolesdonzott
dokumentumot az eloirt hataridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban eldirt
modon €s mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a

kdnyvtaros tanar/tanité javaslata alapjan az iskola igazgatdja hatarozza meg.
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11. Zdr6 rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miitksdési Szabalyzat csak a neveldtestiilet dontésével, a kdznevelési

torvény altal meghatarozott kézosségek véleményének kikérésével lehetséges.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban részletesen nem szabdlyozott kérdésekben a

vonatkoz6 jogszabalyok el6irasai az iranyadok.

“
ot

Melleklet: Adatkezelési szabdlyzat
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot a Csabacsiidi Trefort Agoston Altalanos Iskola

nevelétestiilete - az intézményvezetd elbterjesztése utan - egyhangilag elfogadta.

Csabacsiid, 2014. augusztus 25.

'r -
% wa’?ﬂgp(fﬂﬁﬁ = Lﬁ,\ |

nevelo - testiilet képviseltében intézményvezetd

Mgy O2hlonda. VTNV

nevelo - testiilet képviseltében
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatban a Csabacstidi Trefort Agoston
Altaldnos Iskola Sziilék Kozossége véleményezési jogot gyakorolt, melyet a vélasztott
vezetd alairdsaval tandsit.

Csabacsiid, 2014. augusztus 25.

(e VoRA QL. Q:L:ch@ Oals

Sziilok Kozossége képviseldje

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatban a Csabacstidi Trefort Agoston
Altalanos Iskola Intézményi Tanacsa véleményezési jogot gyakorolt, melyet a vélasztott

vezetd alairasaval tanusit.
Csabacstd, 2014. augusztus 25.

Intézményi Tanacs képviseldje
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A Szervezeti és Mikodési Szabalyzattal kapcsolatban a Csabacstidi Trefort Agoston
Altaldnos Iskola Diakénkorményzata véleményezési jogot gyakorolt, melyet a valasztott
vezetd alairasaval tanusit.

Csabacsiid, 2014. augusztus 25

) v, L : /
: .KC%Q\,L.L oy S\L)‘un
5 \
DOK képviseldje
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Adatkezelési szabilyzat

Altalanos rendelkezések

Intézménylink adatkezelési szabalyzata az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

- 2011. évi CXC. toérvény a nemzeti kéznevelésrol

- 1992. évi XXXIIL térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

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

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

Az adatkezelési szabdlyzat személyi és idébeli hatalya
Az adatkezelési szabdlyzat betartdsa az intézmény igazgatdjara, valamennyi alkalmazottjara
és tanuldjara nézve kotelezd érvényl. Az adatkezelési szabalyzat az SzMSz jovahagyasaval

1€p hatalyba és hatarozatlan iddre 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:
I. A kozalkalmazottak kételezden nyilvantartott és kezelt adatai:

A kdzalkalmazott:

- Neve (leanykori neve).

- Sziiletési helye €s ideje.

- TAJ-szama.

- Addazonositd jele.

- Oktatasi azonositoja.

- Pedag6gus - igazolvany szama.

- Lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama.

- Legmagasabb iskolai végzettsége.

- Szakképzettsége/szakképzettségel.

- Iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése/szakképesitései, valamint

meghatdrozott munkakor bet6ltésére jogositod okiratok adatai.

- Tudomanyos fokozata.

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

- A korabbi munkahely/ munkahelyek megnevezése.

- A megsziinés médja, idépontja.

- A koézalkalmazotti jogviszony kezdete.

- Allampolgérsaga.

- Heti munkaidejének mértéke.

- Biinligyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama és kelte.

- A jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke, kiszamitasdnak alapjaul szolgalo
idétartamok.

- A koézalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, szé€khelye, statisztikai szdmjele.

- E szervnél a jogviszony kezdete.

- A kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besoroladsanak idépontja, vezet6i beosztasa.

- Cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai.

- Minésitések idépontja €s tartalma.

- Személyi juttatasok.

- Kozalkalmazott munkabdl vald tavollétének jogeime és idGtartama.

- A kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott idejli
athelyezésnek id6pontja és modja, a végkielégités adatai.

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

- Fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés iratai.

2. Oraadé6 tandrok esetében kotelezben nyilvantartott és kezelt adatok
- Név.
- Sziiletési hely, id6.
- Neme,
- Lakéhely, tartozkodasi hely.
- Végzettségével, szakképzettségevel dsszefliggd adatok.

- Oktatasi azonosito.

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

- Sziiletési helye ¢s ideje.
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- Neme.

- Allampolgéarsiga.

- Lakohelye, tartézkodasi helye cime.

- TAJ-szama.

- Nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén tartézkodds jogcime és a
tartdzkodasra jogosit6 okirat megnevezése és szama.

- Sziilo, /térvényes képviseld neve, lakéhelye, tartozkoddsi helye, telefonszdma.

A tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen:

- A jogviszony sziinctelésével, megsziinésével kapesolatos adatok.
- A tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok.

- A kiemelt figyelmet igényl6 tanuldkra vonatkozo adatok.

- A tanuldi balesetekre vonatkozd adatok.

- A tanulo oktatasi azonosito szama.

- A tanul6é mérési azonosito szdma.

- A magantanul6i jogéllassal kapcsolatos adatok.

- A tanulé magatartasdnak, szorgalméinak és tuddsdnak értékelésére ¢és mindsitésére
vonatkoz6 adatok, vizsga — adatok.

- A tanuld didkigazolvanydnak sorszama.

- A tankonyvellatassal kapcsolatos adatok.

Az évfolyamismétlésre vonatkozd adatok

- A tanul6i jogviszony megsziinésének idépontja €s oka.

- Az orszagos mérés - értékelés adatai.

Az adatok tovabbitisanak rendje

A pedagogusok adatainak tovabbitasi rendje

A pedagégusok adatait a 2011. évi CXC. térvényben meghatdrozottak szerint, a személyes
adatok védelmére vonatkozo célhoz kotdttség megtartisaval — tovabbithatjuk:

- a fenntartonak,

- a kifizetShelynek,

- a birésagnak,

- rendérségnek,

- ligyészségnek,
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- a kbzneveléssel 6sszefliggd igazgatisi tevékenységet végzd kzigazgatasi szervnek,

- a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,

- a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Intézménylink az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juftatisok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a 2011. évi CXC.
térvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabdl, a célnak megfelelé mértékben,

célhoz kititten kezell.

A pedagbgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitaséhoz
szilkséges valamennyi adat a KIR — jogszabalyban meghatarozott — miikodtetdje, a

pedagdgusigazolvany elkészitésében kézremikdok részére tovabbithato.

A tanuldék adatainak tovabbitasi rendje

A tanul¢ adatai koziil:

- A tanulé neve, a sziiletési helye ¢s ideje, a lakohelye, a tartézkodési helye, a sziilé vagy
torvényes képviseld neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama tovabbithaté az alabbi
szervek részére: fenntartd, birdsdg, rendorség, ligyészség telepiilési dnkormanyzat jegyzdje,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat, egészségligyi, iskola - egészséglgyi
feladatot ellditd intézmény, csaladvédelemmel foglalkozd intézmény, gyermek - €s
ifjusagvédelemmel foglalkozo intézmeény.

- A tanuldi jogviszonyanak kezdete, szlinetelésének, megsziinésének ideje, a magantanuléi
jogallasa, mulasztasainak szama, a tartozkodasanak megallapitdsanak céljabol, a jogviszony
fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével dsszefliggésben tovabbithaté az alabbi szervek
részére: fenntartd, birdsdg, rendérség, lgyvészség, telepiilési Onkorméanyzat jegyzdje,
kbzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsigi szolgélat.

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

- A tanuldé TAJ - szama, az iskolai egészségiigyi dokumentacija, a tanuloi balesetekre
vonatkozd adatok, az egészségi allapotanak megillapitisdnak céljabol tovabbithatdk: az
egeészségiigyi, iskola - egészségiigyi feladatot ellaté intézmény részére.

- A tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld tanuldra vonatkozo

adatok, a veszélyeztetettség feltdrasa, megszintetése céljdb6l tovabbithatok: a
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csaladvédelemmel foglalkozé intézmény és a gyermek - és ifjusigvédelemmel foglalkozé
intézmény részére.

- Az igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazoldsdhoz szilkséges adatok az igénybe vehetd
allami tAmogatas igénylése céljabol tovabbithatdk: a fenntartd részére

- A szamla kidllitdsahoz szitkséges tanuldi adatok tovébbithatok: a tankdnyvforgalmazékhoz.
- A tanulé sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségére,
magatartasi rendellenességére vonatkozd adatok tovibbithatosdganak rendje: a pedagdgiai
szakszolgélat intézményei és a nevelési - oktatdsi intézmények egymas kdzott.

- Magatartasa, szorgalma és tudésa értékelésével kapcsolatos adatok tovabbithatdk: az érintett
osztdlyon beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziild részére, a vizsgabizottsig részére, illetve
iskolavaltas esetén az Ujj iskoldnak, valamint a szakmai ellenérzés végzojének.

- A didkigazolvéany kidllitisadhoz sziikséges valamennyi adat tovabbithatd: a KIR - rendszer

miikddtetdje, a didkigazolvany elkészitésében kdzremitksdok részére.

Intézmenyiink nyilvéntartja tovdbba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre valé igényjogosultsag elbirdlasihoz és igazolasahoz szilkségesek.
E célbol azokat az adatokat kezeljiik, amelyekrsl megallapithatd a jogosult személye és a
kedvezményre vald jogosultsiga.

Az adatok tovébbitdsira az intézményvezetd és a meghatalmazis keretei kozott az altala
meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosulit.

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

Az intézmény adatkezelési és adattovabbitisi tevékenységéért, az adatkezelési szabalyzatban
foglaltak betartasaért az intézményvezet a felelss. Jogkorének gyakorldsara helyetteseit, az
egyes poziciokat betdltd pedagbgusokat és az iskolatitkdrt hatalmazza meg az aldbbi

szabalyozas szerint:

Az iskolatitkar feladatai:

A tanulé - nyilvantartassal kapcsolatos adatok kezelése és tovabbitasa.

A tanuld - nyilvantartissal kapcsolatos adatok szolgéltatdsa, aktualizdldsa és naprakész
nyilvantartdsa a KIR - rendszerben digitdlisan, illetve az iskolatitkar irod4jaban talalhatd
tanuld - nyilvéntarté kényvben (az dllomanyban 1év6, érkez6, tavozd tanuldkra vonatkozd
irasos bejegyzesek formajaban)

A tanul6krol késziilt szakvélemények aktualizéldsa az erre megbizott pedagogussal egyiitt.
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A birtokunkban 1évé szakvéleményeket leflizve, az iskolatitkari irodaban 1év0 zart
szekrényben taroljuk. Az anyagok bizalmasak, ezért hozzaférést kizarOlag az érintett
tanulokkal foglalkozd pedagégusoknak, fejleszté pedagogusoknak, logopédusoknak,

gyermekvédelmi felel6snek biztositunk. A szakvélemények sokszorositasa tilos.

Az osztalyfénikok feladata:
A magatartas, a szorgalom és a tudas értékelésével, a tanuléi mulasztidsokkal kapcsolatos
adatok kezelése és tovabbitasa az érintett osztilyon beliil, a nevelétestiileten beliil és a sziild

részére. A kbzépiskolai felvételivel kapcsolatos adatok kezelése és tovabbitasa.

A gyermekvédelmi felelds feladata:

A tanulok adatainak tovabbitisa a csalddvédelemmel, valamint a gyermek- és
ifjasdgvédelemmel foglalkozé intézmények részére a gyermek veszélyeztetettségének
feltarasa, megsziintetése céljabdl, illetve gyamhivatal, gyamhatosag, birdség, rendérség

részere ezen intézmények kérésere.

Az alkalmazottak személyi anyaginak vezetése és tarolasa

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a munkaiigyi Ugyintézé gondoskodik a
munkavallalé személyi anyaganak Osszedllitdsardl és azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen
szabdlyzat szerint kezeli. A személyi anyagokat az e célra személyenként kialakitott

gylijtodben, zart szekrényben kell Orizni.

A tanulok személyi adatainak vezetése és védelme

A tanuldk személyi adatainak kezeldi iskolankban kizarélag az alabbiak:

- igazgatd, igazgatohelyettesek, osztalyfontkok, iskolatitkar.

Ezen kivill egy konkrét feladat elvégzése érdekében (pl. tantargyi mérések, igazolatlan
mulas.ztés jelentése, szakért6i ellendrzés stb.) az igazgaté altal megbizott alkalmazottak.

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

hozatal. térlés, megsemmisités, sériilés és véletlen megsemmisiiles ellen.

A tanulék személyes adatainak tarolisa
A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az aldbbi nyilvantartdsokban kell érizni:
- Osszesitett tanul6i nyilvantartds.

- Torzskdnyvek.
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- Bizonyitvanyok.

- Beirasi naplé.

- Osztalynaplok.

- Didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.
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