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1. Altalinos rendelkezések

L1. A szervezeti és miikidési szabdlyzat célja, jogszabdlyi alapja
A koznevelési intézmény miikdésére, belsd és kiilsd kapesolataira vonatkozé rendelkezéseket

a szervezeti és miik6dési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti kéznevelésrol
sz616 2011. évi CXC. térvény 25. § - dban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti
¢és milkddési szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba
a mikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és miikdési szabélyzat a kialakitott cél - és feladatrendszerek,
tevekenység - csoportok és folyamatok &sszehangolt miik&dését, racionalis és hatékony

kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Jogszabélyi hattér

2011. évi CXC. térvény a Nemzeti kéznevelésrol

2011. évi CXIL torvény az informécios onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrél
1999. évi XLII. torvény a nemdohanyz6k védelmérsl

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési - oktatési intézmények miik6désérol

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

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérél

2023. évi LII. térvény a pedagdgusok 4j életpalysjarol

A nemzeti kéznevelés tankényvellatasarél sz616 2013, évi CCXXXIL térvény

A tankényvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérél sz616 17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelet

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol
326/2013.(VIIL30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerér6l és a
kozalkalmazottak jogalldsarol sz616 1998. évi XXXIIL térvény kdznevelési intézményekben

torténd végrehajtasarol

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a nevel6testiilet fogadja el. A Sziiléi Szervezet és a
Didkoénkormanyzat véleményezési jogot gyakorol.
A szabélyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi munkavallalojéra,

tanuldjéra nézve kotelez6 érvényli.



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

Szabalyzatar6l sz6l6 22/2013. (VIL. 5.) EMMI utasitis médositasarél rendelkezd az emberi
erdforrasok minisztere 37/2013. (X. 4.) EMMI utasitdsa mellékletében, a Magyar Kozlony
2013. évi 49. szamu Hivatalos Ertesitéjében 2013. oktéber 4. napjan megjelent, t6bbszor
mddositott szakmai alapdokumentum szerint miikodik.

Az intézmény hivatalos neve: Csabacsiidi Trefort Agoston Altalanos Iskola

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

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

koltségvetési szervvel nem rendelkezik. Vallalkozési tevékenységet nem folytathat,

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

Telephely: 5551 Csabacsiid, Iskola u. 9.

Telephely: 5551 Csabacsiid, Iskola u. 11.

Alapit6 és a fenntart6 neve és székhelye

Alapité szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Alapitéi jogkor gyakorldja: emberi eréforrasok minisztere
Alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia u. 3.
Fenntart6 neve: Békéscsabai Tankeriileti Kozpont
Fenntartd székhelye: 5600 Békéscsaba, Kiss E. u. 3.

Az intézmény tipusa: dltalanos iskola

2.2. Az intézmény koznevelési és egyéb alapfeladata

- altalanos iskolai nevelés - oktatas

- nappali rendszerti iskolai oktatas

- als6 tagozat, felsd tagozat

- 1 - 8. évfolyamok

- sajatos nevelési igényll tanulok integralt nevelése - oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos,
erzékszervi fogyatékos, értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos,

autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodés zavarral kiizdék)
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- nemzetiségi nevelés - oktatas (nyelvoktatd nemzetiségi nevelés - oktatas)
- integrécios felkészités

- iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel

- sportcélu feladat

3. Agzintézmény szervezeti felépitése

3.1. Az intézmény vezetije
A koznevelési intézmény vezetbje — a Koznevelési térvény elbirdsai szerint — felelés az
intézmény szakszer(i és torvényes miik6déséért, a takarékos gazdalkoddsért, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabéaly nem utal més hatiskorébe. A munkavallalok foglalkoztatiséra, élet - és
munkakoériilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkérét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja. A nevelési - oktatasi intézmény vezetdje
felel tovabbd a pedagdgiai munkéaért, az intézmény belsé ellen6érzési rendszerének
miikodtetéséért, a gyermek - és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
neveld €s oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanul6 - és
gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgélatanak
megszervezéséért. A koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos

képviseletére. Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatdrozott korében helyettesére
atruhéazhatja.

Az intézményi bélyegz6k hasznalatara a kvetkez6 beosztdsban dolgozok jogosultak:

az igazgato és az igazgatohelyettes minden ligyben,

az iskolatitkér a munkakdri leirasaban szereplé iigyekben,

az osztalyféndk az év végi érdemjegyek t6rzskdnyvbe, bizonyitvanyba, naploba valamint a

félévi tanulmanyi értesitdbe vald beirasakor.

Az intézményvezetd helyettesitésének rendje

Tavollétében (ebben a sorrendben) igazgatohelyettes, felsés munkak6zosség vezetd, alsds
munkakozosség vezetd. A helyettes hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat
munkakdri leirdsidban meghatdrozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld
dontések meghozataldra, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgaté dontési
és egyéb jogait részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesre, az iskolavezetés

vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazadsa minden esetben irasban torténik.
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3.2. Az intézményvezetd kizvetlen munkatirsainak feladat - és hatdiskire
Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.

Az igazgatd kozvetlen munkatirsai:

az igazgatlhelyettes,

munkak$zdsség vezetok.

Az igazgat6 kozvetlen munkatirsai munkdjukat munkakdri lefrasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen

munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen felelésséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatéhelyettest a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasival az igazgato bizza
meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa
kaphat, a megbizés hatarozott idére sz6l. Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint
egyéni felel6ssége mindazon teriiletekre kitetjed, amelyet munkakori lefrasa tartalmaz.

Személyileg felel az igazgatd altal rabizott feladatokért.

3.3. Szervezeti felépités
igazgato
igazgatOhelyettes
als6s munkak$zosség-vezetd felsés munkak6zosség-vezetd
nevel6k
belsd ellen6rzési csoport - vezetd
iskolatitkar
iskolai szocialis segitd
technikai dolgozok

3.4. Az intézmény vezetisége
Az intézmény vezetbinek munkajat (irdnyitd, tervezd, szervezl, ellen6érz6, értékeld
tevékenységét) kozépvezet6k segitik meghatirozott feladatokkal, jogokkal és

kotelezettségekkel. A kdzépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetbségének tagjai:
- igazgato

- igazgatOhelyettes



Kibdvitett pedagogiai vezetbség tagjai:
- munkak$zdsség — vezeték

- didkonkorményzat patronald tandra

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezdé és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezet6sége egyiittmiik6dik az intézmény mds kozdsségeinek
képviseldivel, igy a sziiléi szervezet, valamint a didkdnkorményzat vezetdjével. A
didkdnkorményzattal valo kapcsolattartds az igazgato feladata. Az igazgato felelSs azért, hogy
a didkonkorméanyzat jogainak érvényesitési lehet6ségét megteremtse, meghivia a
didkonkormdnyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolédéan a

didkénkorméanyzat véleményét be kell szerezni.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
¢s szabalyzatoknak aldirasira az intézmény vezet6je egyszemélyben jogosult. Az intézmény

cégszerl alairdsa az intézményvezet6 alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

3.5. A pedagogiai munka ellenorzése

Az intézményben folyé pedagbgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellen6rzés az
igazgat6 kotelessége és felelossége. A hatékony és jogszerii mitkddéshez azonban rendszeres
€s jOl szabalyozott ellen6rzési rendszer mikddtetése sziikséges. E rendszer alapja az e
szabélyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetSinek és pedagdégusainak munkakori leirdsa.
A munkakdri leirdsokat legalabb harom évente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kételezéen
szabdlyozza az alébbi feladatkort ellaté vezetdk és pedagbgusok pedagégiai és egyéb
természetl ellendrzési kotelezettségeit:

- igazgatohelyettes,

- a munkak0zosség - vezetok,

- az osztalyfonokok,

- a pedagdgusok.

A munkaviéllalé munkakori leirasat az érintettel ala kell fratni, az alairt példanyokat vagy azok

masolatdt az irattarban kell Orizni. Az igazgatOhelyettes és a munkakozosség-vezetSk

10



elsésorban munkakori lefrasuk, tovabbd az igazgaté utasitdsa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellen6rzési feladatokban. A rajuk bizott ellenérzési
feladatok kizarolag szakmai jellegiiek lehetnek. A tanév soran végrehajtand6 ellendrzési
terilleteket a feladatokkal adekvat médon kell meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek

kijelolésekor a célszerliség &s az integrativitis a meghatirozé elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kivetkezd teriiletek:

- tanitdsi 6rak ellenérzése (igazgat6, igazgatohelyettes, munkakozosség-vezetsk),

- a napl6 folyamatos ellendrzése,

- az igazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellenbrzése,

- az SzMSz-ben eldirtak betartisanak ellendrzése az osztalyfénoki, tanari intézkedések
folyaman,

- a tanitasi 6rdk kezdésének és befejezésének ellendrzése.

4. Az intézmény miikodési rendjét meghatdirozd dokumentumok

A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mitkdését az alabbi — a hatélyos jogszabalyokkal Osszhangban 4ll6 -
alapdokumentumok hatdrozzak meg:

- a szakmai alapdokumentum

- a szervezeti €s mikddési szabalyzat

- a pedagogiai program

- a hazirend.

Az intézmény tervezhet6 és elszamoltathaté miikodésének részeként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

- a tanev munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldkkal),

- egyeb belsd szabdlyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

4.1. Szakmai alapdokumentum
A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alafrisa

biztositja az intézmény nyilvéantartasba vételét, jogszerti miikodését. Az intézmény szakmai

alapdokumentumat a fenntart6 késziti €l, illetve — sziikség esetén — modositja.
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4.2. A pedagdgiai program
A koznevelési intézmény pedagoégiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagégiai programjanak megalkotdsihoz az intézmény

szamara a Kdznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot.

Az iskola pedagodgiai programja meghatérozza:

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

- Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat,
a kotelezo, kotelezben vélaszthato és szabadon valaszthat6 tanérai foglalkozasokat és azok
éraszémait, az eldirt tananyagot és kvetelményeket.

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

- Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kdvetelményeit és formait, a tanuld
magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének ksvetelményeit, tovabba — jogszabély
keretei kozdtt — tanulo teljesitménye, magatartdsa és szorgalma értékelésének, mindsitésének
formajat.

- a kbzOsségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmitk6désével kapcsolatos feladatokat,

- apedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az osztalyfonok
feladatait,

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

- a tanul6knak az intézményi dontési folyamatban val6 részvételi jogai gyakorlasinak rendjét,

- a tanulok fizikai 4llapotanak méréséhez sziikséges modszereket.
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A felsorolt tevékenységek szabalyozéasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
¢érdekl6dok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informacidkat. A pedagogiai
programot a neveldtestiilet fogadja el, és az a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé. Az
iskola pedagégiai programja megtekinthetd az igazgatéi irodaban, az iskola honlapjan és
konyvtaraban. Az iskola vezet6i munkaid8ben béarmikor tijékoztatdssal szolgdlnak a

pedagogiai programmal kapcsolatban.

4.3. Az éves munkaterv
Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatilyos jogszabalyok

figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére

beosztott cselekvési tervét a felelsok és a hataridék megjelslésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestillet késziti el, elfogadaséra a tanévnyitd
ertekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya

az informatikai héldzatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all.

4.4. A tanuldi tankényvtdmogatds és az iskolai tankonyvellitds rendje
Az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult didkok szdmara a tankdnyveket az iskolai konyvtar

allomanyabol biztositjuk. A tanulok és a pedagégusok a tanév soran szilkséges koteteket, a
szilkséges pedagégus kézikonyveket a pedagdgusok 4ltal meghatirozott idépontban
kélesonozhetik ki a kényvtarbol.

A tankdnyvrendelést — a munkakozosségek véleményének kikérésével — az igazgatd éltal
megbizott tankonyvfelelos késziti el. Az igazgaté tijékoztatja a sziiloket a megrendelt
tankdnyvek korérdl, lehet6vé teszi, hogy a tankonyvrendelést a sziildi munkakdzosség
véleményezze. Az igazgaté elektronikus formaban megkiildi a tankonyvrendelési adatokat a
fenntarténak, és beszerzi a fenntart6 irdsos egyetértd nyilatkozatat.

Az iskolatdl kolcsonzott konyveket legkésdbb a bizonyitvanyosztas idépontjaig minden

tanévben vissza kell hozni. Iskolavaltas esetén a kiiratkozaskor kell ezt megtenni.
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4.5. Az elektronikus és az elektronikus iiton elddllitott nyomtatvinyok kezelési rendje
Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéciés Rendszer (KIR) révén

tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett &s  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korményrendelet eldirasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizéardlag az
intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattirban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti mésolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok mddositéasa,

- az alkalmazott pedagbgusokra, 6raad6 tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

- a tanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

- az oktéber 1-jei pedagdgus és tanuléi lista.

Az elektronikus ton elééllitott fent felsorolt nyomtatvényokat az intézmény pecsétjével és az
igazgat6 aldiraséval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildstt
adatok irasbeli tarolsa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében,
tovabba az iskola informatikai hélézatiban egy kiilon e célra létrehozott mappéban téroljuk. A
mappéhoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizérélag

az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

4.6. Teenddk bombariado és egyéb rendkiviili események esetére
A rendkivilli események (tovébbiakban: ,,bombariad6™) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI

rendelet 4. § (1)/n szakasz a végrehajtasara a kovetkezé intézkedéseket léptetjiik életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetéje és az iskolatitkér esetenként,
az iskola takarité személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellen6rizni, hogy az
epiiletben rendkiviili targy, bombéra utalé targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhaté-e.
Amennyiben ellendrzésiikk sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kételesek

személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.
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Bombariadé esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

- Ha az intézmény munkavallal6ja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon tizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkénnyebben elérheté vezetSjének vagy az iroda dolgozdinak. Az értesitett vezetd
vagy adminisztraciés dolgozé a bejelentés valésagtartalmanak vizsgéalata nélkill koteles

elrendelni a bombariadét.

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

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

- Az iskola épiiletében tartézkod6 tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tiizriadé tervnek
megfeleld rendben azonnal kételesek elhagyni. A feliigyelé tanarok a naluk 1évé
dokumentumokat mentve kotelesek az osztilyokat sorakoztatni, a tanulok 1étszAmat
haladéktalanul ellendrizni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuléesoportokkal a

gytilekezOhelyen tartdzkodni.

- A bombariadét elrendeld személy a riadéd elrendelését kovetben haladéktalanul kételes
bejelenteni a bombariadé tényét a rendérségnek. A rendérség megérkezéséig az épiiletben

tartozkodni tilos!

- Ha a bombariad6é bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet vevé munkavallald
torekedjék arra, hogy a fenyegetét hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb

tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.
- A bombariad6 lefjasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadd

altal kiesett tanitési id6t az iskola vezet6je pétolni kételes a tanitas meghosszabbitésaval vagy

potlolagos tanitasi nap elrendelésével.
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5. Az intézmény munkarendje

5.1. Az intézmény vezetoi munkarendjének szabdlyozdsa
Az intézmény vezetdje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia

abban az iddszakban, amikor tanitdsi Ordk, a tanulok szdmdra szervezett napkozis
foglalkozasok vannak. Ezért az igazgaté vagy helyettese koziil legaldbb egyikiik
munkanapokon 7.20 és 16.30 6ra kozott az intézményben tartézkodik. Egyebekben
munkdjukat az iskola sziikségleteinek és aktudlis feladataiknak megfelelé idében és
id6tartamban latjak el.

5.2. A pedagigusok munkaidejének hossza, beosztisa
Az intézmény pedagbgusai heti 40 Ords munkaidokeretben végzik munkdjukat. A heti

munkaidSkeret elsdé napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé
hetek heti munkaideje a munkanapok szaméval ardnyosan szamitandé ki. Szombati és
vasdrnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.

Munkanapokon a rendes munkaid az 6rarend alapjan, de nem haladhatja meg a 10 6rat.

A pedagbgusok napi munkaidejiket — az Orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsaval — 4ltaldban maguk hatdrozzak meg. Az értekezleteket,
fogadoérakat dltaldban szerdai napokon tartjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-
6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 10 6rds munkaiddre kell szamitani. A munkaltaté a
munkaidére vonatkozd eldirasait az drarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése,
illetve a helyben szokésos médon kifiiggesztett hirdetés itjan hatdrozza meg. Szitkség esetén
el lehet iri a napi munkaidé-beosztist egy pedagbgus esetén, vagy pedagdgusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a

fentiek az irdnyadok.
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3.3. A pedagogusok munkaidejének kitoltése
A pedagbgusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbdl, valamint a neveld, illetve oktatd

munkédval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladaténak megfelelé foglalkozassal
Osszefliggd feladatok ellatisahoz sziikséges id6bol 4ll. A pedagégus-munkakérben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a kotelez6 éraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 t5bbi részében ellatott feladatokra.

A koételezd draszamban ellatott feladatok az alabbiak

b) a munkak6z6sség-vezet6i feladatok ellatasa,

¢) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalds, tehetséggondozas,
felzarkoztatés, elokészitok stb.),

g) magantanulo felkészitésének segitése,

h) kényvtarosi feladatok.

A pedagbgusok kotelezd oOraban ellatandé munkaidejébe beleszdmit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészité és befejezd tevékenység id6tartama is. El6készité és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitsi ora el6készitése, adminisztraciés feladatok, az osztalyzatok
beirdsa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezb éraszam
keretében elldtott feladatokra forditandé munkaid6t érdnként 60 perc idétartammal kell

szamitasba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi id6re irdnyadé munkaidé-beosztasat az 6rarend, a munkaterv
és a kifliggesztett havi programok list4ja tartalmazza. Az érarend készitésekor elsGsorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanéri kéréseket az igazgaté rangsorolja, lehetéség

szerint figyelembe veszi.
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A munkaidd t&bbi részében ellatott feladatok kiemelten a kvetkezok

a) a tanitasi ordkra/napkdzis foglalkozéasokra valé felkésziilés,

b) a tanuldk dolgozatainak javitdsa,

c) a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanit4si/napkozis foglalkozasok dokumentalasa, az elmaradé és a helyettesitett
orak vezetése,

e) kisérletek Osszeallitasa,

f) dolgozatok, tanulméanyi versenyek osszeallitisa és értékelése,

g) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

h) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapesolatos feladatok,

i) feliigyelet tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

j) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

k) a p6tlékkal elismert feladatok (osztalyfondki, munkakdzosség-vezetdi, didkonkormanyzatot
segitd, belsd ellendrzési csoport vezet6i feladatok) ellatasa,

1) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatdsa,

m) sziil6i értekezletek, fogadodrak megtartasa,

n) részvétel nevelotestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

0) részvétel a munkaltatd 4ltal elrendelt tovabbképzéseken,

p) a tanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

q) tanulmanyi kirdndulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

r) iskolai {innepségeken és iskolai rendezvényeken val6 részvétel,

s) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

t) tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegii munkavégzés,
u) részvétel az intézmény bels6 szakmai ellendrzésében,

v) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban valé kézremiikodés,

w) szertarrendezés, a szakleltirak és szaktantermek rendben tartdsa,

x) osztalytermek rendben tartisa és dekoracidjanak kialakitdsa.

Az intézményben illetve azon kiviil végezhetd pedagdgiai feladatok meghatarozasa

A pedag6gusok a munkaidé tanitasi 6rakkal, foglalkozadsokkal le nem kétott részében az alabbi
feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

- a kotelez0 draszamban ellatott feladatok

- az el6z6 bekezdésben meghatirozott tevékenységek, kivéve az a, b, f, 0, g, v pontokban

leirtak.
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Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:

- az €16z bekezdésben meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, f, 0, q, v pontokban lefrtak.

Az intézményen kivill ellathaté munkakéri feladatoknak az intézmény ;1 fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok
ellatdsakor a pedagdgus munkaidejének felhasznélasirdl — figyelembe véve a koznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6l hatalyba 1épé meghatérozott kotott
munkaidére vonatkozo eldirdsait és a munkaltato ezzel kapesolatos dontéseit — a pedagdgus

maga dont.

5.4. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirdsok
A pedagbgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény Orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztdsok Osszedllitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint
a pedagégusok a fenti alapelv betartisa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,

kérések figyelembe vételére.

A pedagdgus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztdsa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt annak helyén) megjelenni. A
pedagégus a munkabdl vald rendkiviili tAvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6zd nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7.20 6réig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezet6je helyettesitésérdl intézkedhessen. A
hianyzé pedagogus koteles vérhatéan egy hetet meghaladé hidnyzasanak kezdetekor
tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd tanér
biztosithassa a tanulok szdmdéra a tanmenet szerinti el6rehaladast. A tdppénzes papirokat

legkésobb a tappénz utolsé napjat kévetd 3. munkanapon le kell adni az iskolatitkéri irodéban.
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Rendkiviili esetben a pedagégus az igazgat6tol vagy az igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt
legalébb két nappal el6bb a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettol eltérd tartalmi
tanitasi ora (foglalkozds) megtartdsara. A tanitdsi 6rdk (foglalkozasok) elcserélését az

igazgatéhelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — Iehet6ség szerint
— szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagégust legalabb egy nappal a
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztdk meg, tigy koteles szakszerti 6rat tartani, illetve

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

A pedagogusok szamara — a kotelez6 éraszamon feliili — a nevel6—oktaté munkaval osszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja

az igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagoégus alapvetd kotelessége, hogy tanitvdnyainak haladdsat rendszeresen
osztilyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szamszer(i osztdlyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladdsuk mértékérél, az eredményesebb tanulds érdekében

elvégzendo feladatokrol.

3.5. A pedagogusok munkaidejének nyilvantartdsi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény 4ltal elrendelt
kételezd és nem kotelezd 6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbodl, valamint a nevelé-oktatd
munkaval Gsszefiigg6 tovabbi feladatokbol all.

illetve egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idépontja és idétartama az
iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok idétartaméanak
¢s id6pontjanak meghatdrozdsa a nevel6-oktatdé munkaval Osszefliggd egyéb feladatok
ellatdsahoz elismert heti munkaidé-atalany felhasznaldsdval torténik. Ennek figyelembe
vételével a nem kizarélag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatisakor a pedagdgus
munkaidejének felhasznaldsar6l maga dont, igy ennek id6tartamérdl — ezzel ellentétes irasos

munkaltatoi utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.
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Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szdmara azokban az esetekben rendelheti el a munkaid6
nyilvéntartisit, amikor a teljes munkaidé fentiek szerinti dokumentéldsa vélhetben nem

biztosithatd.

5.6. Az intézmény nem pedagogus munkavillaléinak munkarendje
Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabdlyok betartasaval

az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezet6 allapitja meg. Munkakori
leirasukat az igazgato késziti el. A térvényes munkaidd és pihensidd figyelembevételével az
intézmény vezet6i tesznek javaslatot a napi munkarend &sszehangolt kialakitasara,
megvaltoztatisira, €és a munkavéllalok szabadsaginak kiadasira. A nem pedagdgus
munkakérben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgaté hatdrozza meg. A napi munkaidé

megvaltoztatasa az intézményvezetd szobeli vagy irdsos utasitasaval térténik.

5.7. A tanitdsi ordk, orakozi sziinetek rendje, idétartama

A nevelés és az oktatas a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
Osszhangban lev6 heti orarend alapjan torténik a pedagégusok vezetésével, a kijelslt
tantermekben. A tanitasi 6rdn kiviili foglalkozdsok csak a kotelezd tanitasi orak megtartisa
utan, rendkiviili esetben (igazgat6i engedéllyel) azok elbtt szervezhetdk.

A tanitasi 6rdk idétartama 45 perc. Az els6 tanitasi 6ra a hézirend altal meghatarozott idében
kezd6dik.

A tanitasi 6rak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgat6é adhat engedélyt. A tanitasi érak
megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgat6 tehet. A kotelezd
orvosi ¢és fogorvosi vizsgélatok az igazgatéhelyettes altal elére engedélyezett idépontban és
moédon térténhetnek, lehetdség szerint gy, hogy a tanitist minél kevésbé zavarjak.

A reggeli, délutani, valamint érakézi sziinetek rendjét a sziikség szerint beosztott pedagégusok

és pedagodgiai asszisztens feliigyelik.
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5.8. Az osztdlyozo vizsga rendje
A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitisahoz a tanuldnak osztalyozé vizsgét
kell tennie, ha:
a) az igazgato felmentette a tanodrai foglalkozasokon vald részvétel aldl,
b) egy tanévben 250 o6randl tobbet mulasztott, és a nevelbtestilet nem tagadta meg az
osztalyozo vizsga letételének lehet8ségét,
¢) ha a tanulé hidnyzisa egy adott tantargybol az évi tanitasi 6rak 30%-4t meghaladta és a

nevel6testiilet nem tagadta meg az osztalyozd vizsga letételének lehetdségét.

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

5.9. Az intézmény nyitva tartisa, az iskoliban tartozkodds rendje
Az iskola szorgalmi id6ben reggel 7.00 6rat6l (indokolt esetben 6:30 6ratdl) a szervezett

foglalkozasok befejezéséig, de legfeljebb 18.00 6raig van nyitva. Az intézmény tanitisi
sziinetekben tigyeleti rend szerint (kiilon kiirds szerint) tart nyitva.

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hidnyaban —zarva
kell tartani. A szokasos nyitvatartisi rendt6l val6 eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az
igazgato ad engedélyt.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallal6i és tanuldi jogviszonyban nem &llok (kivéve az
iskolaba jaré tanulok sziileit és a fenntart6 képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak

kisérével, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az épiiletben.

Az alkalmazottak és a pedagogusok dltal bevihetd dolgok tiltdsa vagy korldtozdsa

Az iskolaba a szabvanyoknak megfeleld eszk6zok és felszerelések vihetdk be.

A pedagégusok a szervezeti és milkddési szabalyzatban meghatirozott véddé6vo elbirasok
figyelembevételével vihetnek be Altaluk készitett, hasznalt pedagégiai eszkdzoket a
foglalkozasokra, illetve a tanitasi 6rakra.

A pedagdgus mobiltelefonjat tanéran nem hasznalhatja maganiigyben, (telefonélasra, szdveges
lizenet irasdra, olvasdséra). Amennyiben sziikséges, a szakérdhoz kapcsolodva (idémérés,

szdmologép, 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 munkavallaléja és tanuldja felel6s:

- a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
- a k6z0sségi tulajdon védelméért, allapotanak megtérzéséért,

- az iskola rendjének, tisztasdganak megérzéséért,

- az energiafelhasznalassal valé takarékoskodésért.

A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtdrat, tornatermét, szertarait,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok els6sorban a kételezd és a valaszthaté tanitasi
ordkorn/ napkdzis foglalkozasokon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kovetben — a tanteremért
felel6s, vagy a foglalkozast tarté pedagdogus feliigyelete mellett — lehet6ség van az iskola
minden felszerelésének hasznalatdra. A szaktantermek, koOnyvtar, tornaterem, stb.
hasznélatanak rendjét a hazirendhez kapcsolédd belsd szabélyzatok tartalmazzik, amelyek

betartasa minden haszndlé szdmara kotelezd.

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

igazgatd engedélyével, dtvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az {iresen hagyott tantermeket, szertarakat lehetéség szerint zarni
kell. A szertarak bezarasa az orat tarté6 pedagdgusok, illetve — a tanitisi 6rdkat kévetéen — a
technikai dolgozok feladata.

A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatOhelyettessel

valé egyeztetés utan — szabadon hasznélhatja.

rrr.

5.11. A dohdnyzdssal kapcsolatos elbirdsok

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

A nemdohéanyzok védelmérol sz616 térvény 4. § (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi

dohéanyzés szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi felelose.
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5.12. A tanuldbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok
A tanulok széméara minden tanév elsd napjan az osztalyfénok tiiz-, balesetvédelmi tajékoztatot

tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a figyelmiiket
a vesz€lyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szoélni kell az iskola kdzvetlen
komyékének kozlekedési rendjérél, annak veszélyeirdl is. A tijékoztaté megtorténtét és

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

Balesetvédelmi oktatést kell tartani minden tanév elején azon tantargyak tanarainak, amelyek
tanulasa sordn technikai jellegii balesetveszély lehetdsége 4ll fonn. Ilyen tantargyak:

fizika, kémia, biologia, szamitastechnika, technika, rajz, testnevelés. Az oktatds megtorténtét
az osztalynaploban dokumentdlni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat belsé utasitdsok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar
a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évé tanuldk szaméra pétlélag
kell ismertetni az eldirdsokat. Az iskola szamitogépeit a tanulék csak tanari engedéllyel
hasznalhatjak.

Kiil6n balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztat6t kell tartani a didkok szdméra minden olyan
esetben, amikor a megszokotté! eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet

(pl. kirandulds, munkavégzés, stb.). A tajékoztatasért a foglalkozast vezetd pedagégus a felelés.

A tanul6balesetek bejelentése tanuléink és a pedagogusok szamara kotelez6. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az 6rjén tortént balesetet, mulasztast kdvet el. A balesetek jegyzokonyvezését,
nyilvéntartasat és a kormanyhivatalnak torténé megkiildését az igazgato 4ltal megbizott felelds
végzi.

A pedagbgusok és egyéb munkavéllalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felel6se. A munkavédelmi felelds
megbizisa az intézmény vezet6jének feladata. A tajékoztatd tényét &s tartalmat dokumentalni

kell. Az oktatdson valé részvételt a munkavéllalok alairasukkal igazoljék.

5.13. A mindennapos testnevelés szervezése
Didkjaink szdmadra a pedagégiai programunk heti 6t testnevelési 6rat tartalmaz, amelyet
orarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink.

A 4. es 5. testnevelés orat didkjaink szdmara az alabbi rendben biztositjuk:
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- a kiils6 szakosztalyokban igazolt, versenyszertien sportolé tanulok szamdra a szakosztalyban
torténd sportolassal — a kdznevelési torvényben meghatarozott tartalommal beszerzett igazolas
benytjtasaval,

- a kotelez6 testnevelési 6rakon feliil szervezett heti 2 - 2 6ras gydgytestnevelési foglalkozason
torténd részvétellel azon tanuléink szdméra, akik — az iskolaegészségiigyi szolgilat
szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési 6rakon is részt vehetnek.

- Uszénemzet programban t6rténé részvétel az 1-2. évfolyamon

5.14. A tanitasi ordn kiviili egyéb foglalkozdsok
Az iskola — a tanérai- és napkozis foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei,
sziikségletei, valamint az intézmény lehetbségeinek figyelembe vételével tanéran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozésok helyét és idOtartamat az igazgatd és helyettese
rogzitik a tandran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrél naplot kell
vezetni.
- A tehetséggondozas keretéiil szolgalé csoportokat a magasabb szintii képzés igényével a
munkak6zosség-vezetok és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az
igazgato bizza meg. A foglalkozasok id6pontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.
- A tanulok ontevékeny didkkoroket hozhatnak 1étre, melynek meghirdetését, megszervezését
¢és mikdodtetését a didkok végzik. A diakkorok munkaja nagymértékben hagyatkozik a kreativ
tanulok aktivitasara, 6nfejleszté tevékenységre. A didkkorok szakmai iranyitdsat a tanuldk
kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségli pedagbgusok vagy kiils6 szakemberek végzik az
intézményvezet6 engedélyével.
- Az iskola tinnepi miisorainak, megemlékezéseinek tervét az éves munkaterv tartalmazza a
miisor elkészitéséért felelds pedagdgus megnevezésével. Az iinnepségeken az iskola tanuldi a
hazirend, az SzMSz és a szdbeli utasitdsoknak megfelel 6ltozékben és rendben kotelesek
megjelenni.
- A versenyeken val6 részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanuldk intézményi, vérosi, kistérségi, megyei és orszagos meghirdetésti versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést vehetnek igénybe.
- A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkéztatds. A korrepetalast az igazgaté altal megbizott pedagdgus

tartja.
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- Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult nemzetiségi
nyelvben, megismerhetik az adott orszdgban €16 embereket. Ezek soran koézvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek Szlovakiarol és az ott miikddtetett oktatasi intézményekrol.
Kilfoldi utazisok az igazgatd engedélyével és pedagdogus vezetésével, a sziilék
hozzajérulasaval szervezhetok.

- A fakultativ tanulmanyi kirdndulds az iskolai élet, a kozdsségek kialakitisanak és
fejlédésének szerves, pétolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kiranduldsok

megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében.
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6. Az intézmény nevelitestiilete és a szakmai munkakézisségei

6.1. Az intézmény nevelotestiilete
A neveldtestiilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési — oktatasi intézmény

pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo6 é€s hatdrozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési - oktatdsi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakért betdlté munkavallal6ja, valamint a neveld és oktaté munkat

kozvetleniil segitd egyéb fels6foku végzettségii dolgozdja.

A nevelési és oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési
— oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos iigyekben a koznevelési térvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és

javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Eljarisrend a masodik ciklusos vezetdi megbizassal kapcsolatban

Jogszabalyi hattér:

A nemzeti kéznevelésrol sz6lé 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) 67. § (7)
bekezdése szerint az intézményvezetd kivalasztasa - ha e térvény masképp nem rendelkezik -
nyilvanos palyazat atjan torténik. A palydzat mell6zhets, ha az intézményvezetd ismételt
megbizasaval a fenntartd és a nevelGtestiilet egyetért. Egyetértés hianydban, tovabba az
intézményvezetd harmadik €s tovabbi megbizasi ciklusat megel6zben a palyazat kiirasa
kételezd.

A mésodik megbizasi ciklus arra az intézményvezetdre vonatkozik, aki az els6 ciklusat t6lti az
intézményben, és esetleges megbizasa esetén folytatélagosan kezdené meg a masodik
megbizasi ciklusat.

A pedagégusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
XXXIII. térvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl sz616 326/2013. (VIIL
30.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Vhr.) 22. § (3) bekezdése szerint az Nkt. 67. § (7)
bekezdésében foglaltak szerinti nyilvanos palyazat kiirasa nélkiili magasabb vezetdi megbizas
akkor adhatd, ha azzal a nevelGtestiilet legalibb kétharmada egyetért. A Vhr. 22. § (4)
bekezdése alapjan a (3) bekezdésben meghatdrozott esetben a fenntartdi irasbeli
kezdeményezés nevelbtestiiletnek torténd atadasatél szamitott legalabb tizenst napot kell
biztositani a neveldtestiileti egyetértd nyilatkozat megadasara.

Az Nkt. 4. § 20. pontja szerint a nevelétestiilet a nevelési-oktatdsi intézményben
kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, egyhazi szolgéalati jogviszony keretében
pedagogus-munkakorben, valamint a fels6foka végzettséggel rendelkezo, nevel6 és oktat6
munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kizossége.
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Eljarasrend:

A masodik ciklusos intézményvezetdi megbizassal kapcsolatos eljaras a fenntarté —
Békéscsabai Tankeriileti Kézpont - irdsbeli kezdeményezésére indul. A fenntartéi irasbeli
kezdeményezés nevelétestiiletnek torténé atadasatél szamitott legaldbb tizendt napot kell
biztositani a nevelGtestiileti egyetért6é nyilatkozat megadasara.

A neveldtestiilet a masodik ciklusos intézményvezet6i megbizassal kapcsolatos nyilatkozatat
neveldtestiileti értekezleten hozza meg.
A neveldtestiileti értekezletet a fenntarté képviseldje vagy a fenntarté &ltal megbizott
nevelbtestiileti tag vezeti le.
A nevel6testiileti értekezleten jegyzOkonyv késziil, amelyet a nevelStestiilet 4ltal megvalasztott
jegyzOkonyvvezetd vezet. A jegyzbkényvet a neveldtestiilet altal megvalasztott két hitelesitd
alairasaval hitelesiti.
A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha a nevel6testiilet kétharmada jelen van.
A nevelbtestiilet hatirozatképességének megallapitasahoz jelenléti ivet kell vezetni. A jelenléti
iv tartalmazza

- anevelGtestiilet tagjainak nevét,

- munkakorét,

- vezet6i beosztasat,

- afoglalkoztatas statuszat,

- anevelGtestiilet tagjainak aldirasat.
A jelenléti ivet a jegyzOkonyvvezetd és a két hitelesitd hitelesiti.

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

- apedagégusmunkakdrben és

- a felséfoku végzettséggel rendelkezd, nevelé és oktatd munkat kdzvetleniil segitd

munkakdrben

foglalkoztatott kozalkalmazottakat, akiknek a kinevezése, illetve hatdlyos kinevezés-
moédositisa alapjan a nevelGtestiileti értekezlet iddpontjdban az intézmény a munkavégzés
helye, fliggetleniil attol, hogy ténylegesen végeznek-e munkat.
A nevelodtestiilet tagja az intézményvezetd, valamint azok a kozalkalmazottak is, akiknek a
kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel, illetve, akik a felmentési idejiiket toltik.
Az éraad6 tanar tanacskozési joggal részt vehet a nevel6testiileti értekezleten, azonban nem
tagja a nevelGtestiiletnek, igy szavazasra nem jogosult. Az éraaddkat kiilon jelenléti ivre kell
felvezetni, jeldlni kell, hogy 6raadd, s hogy csak tandcskozasi joggal rendelkeznek.

A neveldtestiilet nyilatkozatanak meghozatala el6tt meghallgatja az intézményvezet6t.

A nevelétestiilet nyilatkozatat (egyetértését vagy egyet nem értését) titkos szavazas forméjaban
alakitja ki. Az intézményvezetd nem rendelkezik szavazati joggal, amikor a mdsodik ciklusos
vezetdi megbizasardl szavaz a neveldtestiilet.
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A titkos szavazast a neveldtestiilet altal megvalasztott harom tagu szavazatszdmlalé bizottsag
bonyolitja le. A szavazatszamlal6 bizottsig tagjai koziil elndkot valaszt.
A szavazatszamlalo bizottsag feladata:

- Szavazolapok elOkészitése,

- A szavazas modjanak ismertetése (érvényes és érvénytelen szavazat)

- A szavazdurna elokészitése, annak nevelGtestiilet elétti bemutatdsa, lezarasa és
lebélyegzése,

- A szavazllapok atvételekor ismét jelenléti ivet kell aldiratni. A szavazélapot atadas
eldtt le kell bélyegezni.

- A szavazatok megszamlalasa.

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

- A szavazatokrdl a szavazatszamlalé bizottsag jegyzokonyvet készit.

A jegyzokodnyv tartalmazza a
- szavazasra jogosultak szamat (a neveldtestiilet teljes 1étszamat)
- szavazasra jogosult jelenlévok szamat
- az érvénytelen és az érvényes szavazatok szamat
- a szavazasra jogosultak tobbségi véleményét (a 2/3 megdllapitisa = a nevelStestiilet
teljes 1étszdma - beleértve az intézményvezet6t és azokat is, akiknek a kézalkalmazotti
jogviszonya sziinetel - és az egyetértd szavazatok szamanak ardnya)

A nevelétestiilet nyilatkozatat irasba kell foglalni.

Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kozremilkodésével kolcsonzés formajaban

megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat.

6.2. A nevelotestiilet értekezletei, osztilyértekezletei
A tanév sordn a nevel6testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

- tanévnyitd, tanévzard értekezlet,

- félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

- tajékoztatd és munkaértekezletek (altaldban havi gyakorisaggal),
- nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

- rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhaté §ssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatési kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakitd,
megvaltoztaté rendeletek és utasitisok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak

legalabb 50 %-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A neveldtestiilet dontést
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igényld értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint kettd, az értekezleten végig jelen 1évé személy
(hitelesit6) ir ala.

A nevel6testiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztilyozd értekezletek) az osztalykozosségek problémainak
megoldéasat osztilyértekezleten végzi. A nevelGtestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykdzosségben tanitd pedagdgusok vesznek részt kitelezd jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktudlis

problémainak megtargyalasa céljabol.

A neveldtestiilet dontéseit és hatérozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével —nyilt
szavazassal és egyszerti sz6tobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazéssal dont. A szavazatok egyenl6sége esetén az
igazgatd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagiba

keriilnek.

Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, jinius végén vagy jllius elején az igazgatd altal
kijeldlt napon tanévzérd értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgaté vagy helyettese
vezeti. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt id6pontban — osztalyozd
értekezletet tart a nevel6testiilet.

Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozdjat érinté kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni. A
neveldtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkez6 kozosség képvisel6it is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden

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

6.3. A nevelotestiilet szakmai munkakozisségei

A koznevelési térvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjénak irdnyitasaban, tervezésében és ellen6rzésében. A munkakdzosségek segitséget

adnak az iskola pedagbgusainak szakmai, modszertani kérdésekben.

30



A szakmai munkakdz0sség tagjai sziikség esetén javaslatot tesznek munkakdzosség-vezetdjik
személyére. A munkak6zOsség-vezeté megbizasa 6t tanév hatarozott idétartamra az igazgato
jogkore. Az intézményben két munkakdzosség mikodik: alsos és felsés munkakdzosség.

A munkakd6z6sség-vezetd feladata a munkakézosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositdsa a vezetés és a
pedagbgusok k6zott. A munkakdzosség-vezetd legalabb félévi gyakorisdggal beszdmol az
intézmény vezetdjének a munkakdzdsség tevékenységérol, Gsszedllitja a munkak$zdsség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet el6tt a munkakdzdsség

munk4jarol.

6.4. A szakmai munkakozosségek tevékenysége
A nevel6testiilet feladatainak atruhazésa alapjan — a pedagdgiai programmal és az éves

munkatervvel §sszhangban — a szakmai munkak6zosségek feladatai az alabbiak.

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

- Egylittmiikédnek egymaéssal az iskolai nevelé-oktat6 munka szinvonaldnak javitdsa, a
gyorsabb informacidaramlés biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkakdzosség-vezetdk
rendszeresen konzultalnak egymadssal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkak6zdsseég-vezetdket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

- A munkakdzosség a tanévre sz60l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka bels6 ellen6rzésében, a pedagdégusok értékelési rendszerének mikddtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

- Fejlesztik az oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

- Kezdeményezik a helyi tanulmanyi versenyek kiirdsat, propagaljik a teriileti, megyei és
orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuléink tudasanak fejlesztése céljabol.

- Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

- Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

- Véleményezik a pedagdgus allashelyek palyazati anyagat.

- Osszeallitjdk az intézmény szdméra az osztilyozoé vizsgik anyagt.

- Tamogatjak a palyakezd6 pedagégusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kzosséget.
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- Az intézménybe Ujonnan keriild pedagbgusok szdmara azonos vagy hasonlé szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az uj kolléga munk4jat, tapasztalatair6l
negyedévente referél az intézmény vezetdinek.

- Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijellése alapjan a gyakornokok munkajét

tamogaté szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

6.5. A szakmai munkakiozosség-vezetd jogai és feladatai
- Osszedllitja az intézmény pedagégiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkak6zosség éves munkatervét.
- Irdnyitja a munkakoz8sség tevékenységét, a munkakozOsség szakmai és pedagdgiai
munk4ajat.
- Az igazgaté altal kijelSlt idépontban munkakézosség-vezetd tarsa jelenlétében beszamol a
munkak6zsségben folyé munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairdl.
- Médszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
- T4jékozo6dik a munkak$zosségi tagok szakmai munk4jarol, munkafegyelmérél, intézkedést
kezdeményez az igazgatonal; a munkak6zOsség minden tagjanal orat latogat.
- Az igazgat6é megbizdsara a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellenérzéd
munkat, tovabba 6ralatogatésokat végez, tapasztalatairél beszamol az intézmény vezetésének.
- Képviseli allasfoglalasaival a munkak$zosséget az intézmény vezetdsége el6tt és az iskolan
kiviil.
- Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkako6zdsség tevékenységérdl a
neveldtestiilet szamara.
- Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvénitésa eldtt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kell6 id6t kell biztositani szamara a munkakdzosségen beliili egyeztetésre, mert a
kozOsség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.
- Ha a munkakdzosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozdsség-vezetd koteles
tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérél, ha a munkak6zosség-vezetd személyes

véleményét, akkor ez szamdara nem kotelez6.

7. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartds formdi és rendje

7.1. Az iskolakizdsség
Az iskolakozdsség az intézmény tanulbinak, azok sziileinek, valamint az iskoldban

foglalkoztatott munkavéllaldknak az Gsszessége.
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7.2. A munkavallaloi kozosség

Az iskola nevelGtestiiletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban &llo
adminisztrativ és technikai dolgozokbdl 4ll. Az igazgaté — a megbizott vezetok €s a valasztott
képviselok segitségével az alabbi iskolai kzosségekkel tart kapcesolatot:

- szakmai munkakozdsségek,

- sziilok ko6zossége,

- didkonkormanyzat,

- osztalykozosségek.

7.3. A sziilok kizossége
Az iskoldban miik6d6 sziil6i szervezet, a sziilok kozossége dontési jogkorébe tartoznak az

alabbiak:

- sajat szervezeti és miik6dési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

- a képviseletében eljaré6 személyek megvalasztasa (pl. a sziilok kozosségének elndke,
tisztségviseldi),

- a sziilok kdzosségének tevékenységének szervezése,

- sajat pénzeszkozeikbol segélyek, anyagi tAmogatasok mértékének, felhasznalasi modjanak

megallapitasa.

A sziilék kozosségének munkajat az iskola tevékenységével az igazgaté koordindlja. A SzK
vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, sziil6k kozosségének véleményének a

ro "

jogszabaly altal eloirt esetekben torténé beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

7.4. A digkonkormdnyzat
A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkénkorméanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogait a hatalyos
jogszabalyok tartalmazzak.
A miik6déséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szdméra. A
didkénkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény

miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az iskolai didk6nkormanyzat élén vélasztott didkénkormanyzati vezet6 all.
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A didkdnkorményzat tevékenységét a didkdnkormanyzatot segitd tanar tAmogatja és fogja
Ossze, akit ezzel a feladattal — a didkkoz6sség javaslatéra — az igazgaté biz meg meghatérozott,

Otéves idGtartamra.

A didkdnkorméanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatShelyettessel
val6 egyeztetés utan szabadon hasznalhatja.

A didkdnkorményzat véleményét — a hatélyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

- az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadésa el6tt,

- az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

- a hazirend elfogadasa elétt.

A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatéja felelfs. A
jogszabaly 4ltal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatéroz meg olyan

ligyeket, amelyekben a dontés elott kitelezd kikérni a didkénkorményzat véleményét.

7.5. Az osztilykozosségek
Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:
- kiildéttek delegalésa az iskolai didkdnkorményzatba,

- dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosség vezetbje: az osztalyfonok.
Az osztalyf6nokot — a munkakdzosségek vezetSivel konzultalva ~ az igazgaté bizza meg

elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

7.6. Az osztilyfonok feladatai és hatdskore
- Az iskola pedagégiai programjanak szellemében neveli osztalydnak tanuléit, munkaja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.
- Bgyiittmikédik az osztily didkonkorményzataval, segiti a tanul6kézosség kialakulasat.
- Segiti és koordinalja az osztalyban tanité pedagégusok munkdjat. Kapcsolatot tart az osztaly
sziiléi kozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi elémenetelét, az osztily

fegyelmi helyzetét.
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- Min6siti a tanulok magatartasat, szorgalmat, minSsitési javaslatit a nevelétestiilet elé
terjeszti.

- Sziil6i értekezletet tart.

- Ellétja az osztilyaval kapcsolatos iigyviteli teendéket: naplo/tajékoztaté fiizet vezetése,
ellenbrzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanuldssal kapcsolatos adminisztracié elvégzése, hidnyzésok igazolésa.

- Segiti osztalya kotelez6 orvosi vizsgalatat.

- Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi felelfsével.

- Tanuldit rendszeresen tajékoztatia az iskola elétt 4ll6 feladatokrol, azok megolddsara
mozg0dsit, kdzremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

- Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére.

- Rendkiviili esetekben 6rét latogat az osztalyban.

8. A sziilok, tanulok, érdeklédok tdjékoztatdsdnak formdi

8.1. Sziiloi értekezletek
Az osztélyok sziildi értekezletét az osztalyf6nok tartja. Az iskola tanévenként legaldbb hérom

sziiléi értekezletet tart. Ezen til a felmeriil problémak megolddsa céljabél az igazgaté, az
osztalyfonok vagy a sziil6i kozosség elndke rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat dssze.

Osszevont sziiléi értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

8.2. Tandri fogadoorak
Az iskola valamennyi pedagégusa tanévenként — az igazgat6 altal kijelslt idépontban —
legalabb két alkalommal tart fogad66rat. Az 6nallé fogadoorak id6tartama legalabb 60 perc.
Ha a pedagogusnak nem sikeriilt minden sziilsvel megbeszélést folytatnia, a fogadéora
iddtartama az igazgaté dontése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.
Amennyiben a sziilé, gondviselé a fogaddéran kiviili idépontokban kivan konzultilni
gyermeke tandréaval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — el6zetes idépontegyeztetés

utan keriilhet sor.
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8.3. A sziilok irdsbeli tdjékoztatdsa
Az intézmény vezetdi, a szaktandrok és az osztalyfénskok a napld és a tajékoztatd flizet
vezetesevel tesznek eleget tdjékoztatasi kotelezettségitknek. A sziilével valé kapcsolatfelvétel

telefonon vagy elektronikus levélben torténhet, valamint papir alapon.

8.4. A didkok tijékoztatisa
A pedagdgus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezd tanitdsi ordn, szébeli feleletnél azonnal kételes ismertetni a tanuloval. A
tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybél legalabb négy osztilyzatot
adunk (havonta minimum egy osztlyzat). Az osztilyzatok szdmanak szémbavétele a naplo €s
a tdjékoztatofizetek ellendrzésekor torténik. Témazar6 dolgozatok megirdsanak id6épontjardl
az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idépont elétt tdjékoztatni kell. Egy napon
maximalisan két témaziré dolgozatot lehet iratni. A tanul6 egy irasbeli vagy szébeli feleletére
(magyar nyelv és irodalom, valamint nemzetiségi és idegen nyelv irasbeli felelet kivételével)
csak egyetlen osztilyzat adhato.
Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitisat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat
ki kell osztani.
A tanulét mindenkor értesiteni kell a személyével kapcsolatos biinteté és jutalmazé
intézkedésekr6l. Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrdl,
dontésekrdl tdjékoztatast kapjon osztalyfénokétdl, szaktanaratol vagy a dontés hozdjatdl. A
didkkozosséget érintd dontéseket iskolagytilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés forméjaban

kell a didksag tudomasara hozni.

8.5. Az iskolai dokumentumok nyilvinossdga
Az intézmény alapvet$ dokumentumai az aldbbiak:

- szakmai alapdokumentum,
- pedagdgiai program,
- szervezeti és mitkodési szabalyzat,

- hazirend.
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A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatéi iroddban szabadon megtekintheték. A
fenti dokumentumok tartalmérél — munkaid8ben — az igazgaté vagy az igazgatohelyettes adnak
tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvinyunk és sziilei szdmdara a beiratkozaskor (elsé
tanitdsi napon) atadjuk, illetve a hdzirend lényeges valtozisakor annak moédositasait

ismertetjiik.

8.6. A kiilsé kapcsolatok rendszere és formdja

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

- az iskolaorvos,

- iskola fogorvos,

- az iskolai védénd.

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 ellatasrél szolo 26/1998. (IX.3.) NM-
rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatilyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanul6inak
rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat (a koznevelési térvény 25.§ (5) bek. alapijan).
Az iskolaorvost feladatainak ellatdsédban segiti az intézmény igazgat6ja, a kozvetlen segité
munkat az igazgatohelyettes végzi.

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

igazgat6javal. A didkok sziir6vizsgalatanak tervezetét oktéber 15-ig rogzitik.

8.8. Az iskolai védond feladatai

- A védén6 munkdjanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal.

ElGsegiti az iskolaorvos munkéjét, a szilkséges sziir6vizsgalatok iitemezését. Figyelemmel
kiséri a tanul6k egészségi allapotanak alakulésat, az el6irt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a sziirvizsgdlatokat megel6zd ellen6rzé méréseket (vérnyomds,

testsuly, magassag, hallasvizsgélat stb.).
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- A védéné szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

- Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfonski
drakat, eldadasokat tart az osztalyfénokkel egyiittmiikdve.

- Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagégiai Szakszolgélat, Drogambulancia,
Csaladsegit6 Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgélat, stb.).

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelézésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. A gyermek- és ifjusdgvédelem az intézmény Ssszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése sordn az intézmény vezetdje a koznevelési
torvény 69.§ (2)/f bekezdésében meghatirozott feladatok ellatdsira gyermek- és
ifjusagvédelmi felel6st biz meg a feladatok koordinalasaval.

A gyermek- és ifjusdgvédelmi felel6és kapcsolatot tart fenn a fenntarté altal mikodtetett
Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodéd

feladatokat ellato mas személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal.

9. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabdlyok

9.1. A tanuldi hidnyzds igazoldsa
A tanuldi hidnyzéssal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkére. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzésok és késések egységes elbirilasa érdekében

eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

A tanulé koteles a tanitdsi 6rdkrdl és az iskola altal szervezett rendezvényekrél vald
tdvolmaraddsit a hazirendben meghatdrozottak szerint igazolni. Az igazoldsokat az

osztalyfénok a tanév végéig koteles megbrizni.

A mulasztést igazoltnak kell tekinteni a kdvetkez6 esetekben:
- a szll6i igazolas (évente 3 nap),
- orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,

- a tanul6 hatésagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
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Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
- bejaro tanulo érkezik késébb, méltdnyolhat6 kézlekedési probléma miatt,
- rendkiviili esetben, ha a tanul6 hib4jan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rendkiviili

id6jaras stb.).

A szill6 a tanitdsi naprdl valé tavolmaradast 3 napon til sziiléi igazolassal utdlag nem
igazolhatja. A tanulé szdmdra el6zetes tdvolmaradédsi engedélyt a sziilé frasban kérhet. Az
engedély megadasardl - tanévenként 6t napig - az igazgaté dont az osztélyfénok véleményezése
alapjan. A dontés sorén figyelembe kell venni a tanulé tanulmanyi elémenetelét, magatartasat,

addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

9.2. A tanuloi késések kezelési rendje
A napl6 bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen késé tanulé szileit az osztalyfénok

értesiti, ismétlodés esetén behivja az iskoldba. A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres

késéseket figyelembe kell venni.

A tanul6 tanitdsi orar6l valo késését, a késés percekben szamitott id6tartamat és a tanuld
hianyzasat a pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasét az osztalyfénsk végzi.
Az igazolatlan mulasztdsok hétterének felderitésében az osztalyfénsk az igazgatohelyettessel
egylitt jar el, szilkség esetén kezdeményezik a tankételezettség megszegésére vonatkozo

szabalysértési eljarast.

9.3. Tdjékoztatds, a sziilé behivdsa, értesitése
A sziilok tdjékoztatdsa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének

elbirasai szerint torténik.
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Tankételes tanul6 esetében:
(a tankdtelezettség fenndllasat minden esetben vizsgalni kell)
1 Ora igazolatlan mulasztas esetén az iskola értesiti
!
Sziil6t
10 éra igazolatlan mulasztas esetén az iskola értesiti
d ! !
Jarési gyamhivatalt gyermekjoléti sziil6t
(tényleges tartézkodasi hely  szolgalatot
szerinti) (az iskolédval egyiitt
intézkedési tervet készit
a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 51.§ (4))
30 orat meghalad¢ igazolatlan mulasztas esetén az iskola értesiti

l l 1
Jarasi hivatalt gyermekjoléti — sziil6t
Hatosagi osztaly szolgélatot

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

a hivatal szabalysértési eljarast folytat)

50 éra igazolatlan mulasztds esetén az iskola értesiti
l
Jarasi gyamhivatalt — intézkedik a védelembe vételrol
l (16 éven aluli gyermek esetén)
A MAK-nil kezdeményezi az iskol4ztatasi
tamogatas sziineteltetését.
Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztas

kovetkezményeire.

40



9.4. A tanulo dltal elkészitett dologért jaré dijazdis
A kéznevelési térvény elbirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6 kozotti

eltéré megallapodas hidnyaban a tanuld jogutédjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulé 4llitott el6 a tanuléi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Gsszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez szilkséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatdsi intézmény

biztositotta.

9.5. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabdlyai
A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/q szakaszéban foglaltak alapjan a tanuléval

szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatirozzuk meg.

- A fegyelmi eljaras meginditisa a tanulé terhére rétt kitelességszegést kdvetd 30 napon beliil
térténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kitelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrol sz6lé informacié megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditdsanak hatarnapja.

- A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanul6t és sziildt személyes megbeszélés révén
kell tdjékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasar6l és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérél.

- A legalabb haromtagi fegyelmi bizottsagot a nevelétestiilet bizza meg, a nevel6testiilet ezzel
kapesolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelbtestiilet nem jogosult a bizottsag
elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

- A fegyelmi targyalason felvett jegyzbkonyvet a fegyelmi hatdrozat tirgyalasat napirendre
tliz6 nevelbtestiileti értekezletet megel6zéen legalabb két nappal széban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorlé nevelbtestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

- A fegyelmi targyaldson a vélt kbtelességszegést elkdvetd tanuld, sziiléje (sziilei), a fegyelmi
bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetSje, tovdbba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitss érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas

érdekében sziikséges id6tartamig tartozkodhatnak a targyalds céljara szolgal6 teremben.
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- A fegyelmi targyalasrél és a bizonyitasi eljarasrdl irasos jegyzOkdnyv késziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatojanak, a fegyelmi bizottsig tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
sziilojének.

- A fegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattdrdban kell elhelyezni.

- A fegyelmi targyalast kovetben az elséfoku hatirozat meghozatalat célzo neveldtestiileti
értekezlet iddpontjat minél korabbi id6pontra kell kitlizni.

- A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdginak biztositasdra az iratokat
egyetlen irattari szdmmal kell iktatni, amely utén (t6rtvonal beiktatisaval) meg kell jeldlni az

irat ezen beliili sorszamat.

9.6. A fegyelmi eljdrdst megelozd 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 feldolgozésa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyantsitott €s a sérelmet elszenvedd kézotti
megallapodds Ilétrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem

orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaréds részletes szabalyait az alabbiak szerint hatirozzuk meg:

- az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megeldzden személyes talalkozo6 révén
ad informécidt a fegyelmi eljaras vérhaté menetérél, valamint a fegyelmi eljarast megeléz6é
egyeztetd eljaras lehetdségérol

- a fegyelmi eljarast megindité hatdrozatban tajékoztatni kell a tanulét és a sziilt a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljards lehetGségér6l, a tijékoztatdsban meg kell jelslni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hatéridejét

- az egyeztetd eljards kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

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

megel6zd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulét és a sziilét nem

kell értesiteni
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- az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatéja tiizi
ki, az egyeztetd eljaras idopontjarol és helyszinérél, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagégus személyérol elektronikus titon és irasban értesiti az érintett feleket

- az egyeztet§ eljaras lefolytatdsdra az intézmény vezetSje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei

- az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara frdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sérteit és a
sérelmet elszenvedett tanul6 vagy sziil6jének egyetértése sziikséges

- a feladat ellatasit 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 elszenveds féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az 4llaspontok
tisztazésa és a felek dllaspontjanak kozelitése

- ha az egyeztet9 eljaras alkalmazisaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetSje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfSljebb hirom hénapra
felfuggeszti

- az egyeztetést vezetOnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon

- az egyeztetd eljaras lezdrdsakor a sérelem orvoslasarél frasos megallapodss késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus imak ald

- az egyeztetd eljaras idészakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo6 tanulé
osztalykdzosségében kizérdlag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciét adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozédasa

- az egyeztetd eljards sordn jegyzOkonyv vezetését6l el lehet tekinteni, ha a
jegyzdkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

- a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykdzOsségében meg lehet vitatni, tovébba az irdsbeli megallapodésban meghatarozott

kérben nyilvanosségra lehet hozni
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10. Az iskolai kényvtdr miikodési rendje
Az iskoldban a nevel6-oktaté munka és a tanuldk ©nallé ismeretszerzésének eldsegitése

érdekében iskolai konyvtar miitkodik. Az iskolai kdnyvtar feladata a tanitashoz és a tanul4shoz
sziikséges dokumentumok rendszeres gytjtése, feltarasa, nyilvantartasa, drzése, gondozasa, €
dokumentumok helyben hasznalatanak biztositdsa, kolcsénzése, tanérai és tanéran kiviili
foglalkozasok tartdsa. Az iskolai konyvtar tartds tankonyveket és a tanuldk altal alkalmazott
segédkdnyveket szerez be, melyeket a raszorul$ tanulok szamara egy-egy tanévre kikolcsondz.
Az iskolai kényvtar vezetdje rendszeres kapcsolatot tart fenn az alabbi kényvtarral:
Ko6zségi Konyvtar Csabacsiid: 06-66/536-423
Az iskolai kényvtar mikodtetéséért, feladatainak ellatasaért a kdnyvtaros tanar/tanitd a felelds.
Az iskolai konyvtar gyiijteményének gyarapitdsa a neveldk és a szakmai munkakozosségek
javaslatanak figyelembe vételével torténik. Az iskolai kdnyvtar szolgaltatdsait ingyenesen
igénybe vehetik az iskola dolgozdi, a tanuldk és azok csoportjai.
Az iskola kdnyvtar szolgaltatisai:

o tijékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairél és szolgaltatasairol,

e tanérai/napkdzis €s tanéran kiviili foglalkozasok tartasa,

e koényvtari dokumentumok helyben t6rténé hasznalatanak biztositdsa,

e konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

e tajékoztatds nyljtadsa mas konyvtarak szolgaltatisair6l és dokumentumairdl, valamint

mas kdnyvtarak altal nynjtott szolgaltatasok elérésének segitése.

A konyvtar szolgaltatasait csak az az iskolai dolgoz6 és tanuld veheti igénybe, aki az iskolai
konyvtarba beiratkozott.
A beiratkozas minden tanév elején egyénileg torténik, és egy tanévre szol. A beiratkozaskor
koz6lt adatokban tortént valtozasokat az érintett dolgozonak, vagy tanuldénak haladéktalanul a
konyvtaros tanar/tanit6 tudomasara kell hoznia.
Az iskolai konyvtar két tanitasi napon a mindenkori 6rarendhez igazodva tart nyitva.
A neveldknek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtiros tanar/tanité kézremiikodésével
tervezett tandrai é€s tanéran kiviili foglalkozasok vérhatd idGpontjat, téméjat, az igényelt
szolgaltatdsok koérét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a
konyvtaros tanarral/tanitoval egyeztetniiik kell.
Az iskolai kényvtdr dokumentumait (a tartds tankonyvek és a tanulék 4ltal hasznalt
segédkonyvek kivételével) 2 hét id6tartamra lehet kikolcsondzni. A kolesonzési idé 2

alkalommal meghosszabbithat6.
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Az iskolai kényvtarbél nem kdleséndzhetok:

e alexikonok,

¢ anagyszoOtarak,

e anyelvvizsgéra felkészit6 segédanyagok.
A kényvtarhasznélé (kiskort tanul6 esetén a tanul6 sziildje) a kényvtari dokumentumokban
okozott gondatlan, vagy szandékos kérokozas esetén, illetve ha a kikélesdnzott dokumentumot
az elbirt hataridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabdlyokban el6irt médon és mértékben
kértérités fizetésére kotelezhetS. A kartérités pontos mértékét a konyvtiros tanar/tanitd

javaslata alapjén az iskola igazgatdja hatdrozza meg.

11. Zaro rendelkezések
Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat csak a neveldtestiilet dontésével, a kdznevelési

térveny altal meghatarozott kz6sségek véleményének kikérésével lehetséges.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban részletesen nem szabélyozott a vonatkozd

jogszabalyok elbirasai az iranyadok.

Melléklet: Adatkezelési szabalyzat
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Adatkezelési szabalyzat

Altalinos rendelkezések

Intézményiink adatkezelési szabélyzata az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kbznevelésrol

- 1992. évi XXXIILI. térvény a kézalkalmazottak jogallasarol

- 2011. evi CXIL. t6rvény az informécios énrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol

- 2023. évi LIL térvény a pedag6gusok 4j életpalyajarol

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

Az adatkezelési szabalyzat személyi és idébeli hatalya
Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény igazgatdjara, valamennyi alkalmazottjira és
tanul6jéra nézve kotelez6 érvényti. Az adatkezelési szabélyzat az SzMSz jévshagyésaval 1ép

hatdlyba és hatarozatlan idére szol.

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

adatkezelést meg kell sziintetni.

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

A kozalkalmazott:

- Neve (leanykori neve).

- Sziiletési helye és ideje.

- TAJ-szdma.

- Addazonosito jele.

- Oktatasi azonosito6ja.

- Pedag6gus - igazolvany szama.

- Lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama.

- Legmagasabb iskolai végzettsége.

- Szakképzettsége/szakképzettségei.

- Iskolarendszeren kiviili oktatés keretében szerzett szakképesitése/szakképesitései, valamint

meghatarozott munkakor betoltésére jogosité okiratok adatai.
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- Tudomanyos fokozata.

- Idegen nyelv — ismerete.

- A korabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltstt id6tartamok
megnevezése.

- A korabbi munkahely/ munkahelyek megnevezése.

- A megsziinés modja, idépontja.

- A kozalkalmazotti jogviszony kezdete.

- Allampolgarsaga.

- Heti munkaidejének mértéke.

- Biiniigyi nyilvantart6 szerv éltal kiallitott hat6sagi bizonyitviny szdma és kelte.

- A jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke, kiszamitdsanak alapjaul szolgald
id6tartamok.

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

- E szervnél a jogviszony kezdete.

- A kézalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besoroldsanak idépontja, vezetdi beosztasa.

- Cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai.

- Mingsitések idépontja és tartalma.

- Személyi juttatisok.

- K6zalkalmazott munkabdl valo tavollétének jogeime és idétartama.

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

- A kozalkalmazott munkavégzésére irAnyul6 egyéb jogviszonyaval dsszefiiggd egyéb adatai
Egészségligyi alkalmassagi dokumentumok.

- Fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés iratai.

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

- Oktatasi azonosito.

3. A tanul6k kotelez6en nyilvantartott és kezelt adatai:
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- Neve.

- Sziiletési helye és ideje.

- Neme.

- Allampolgérsaga.

- Lakohelye, tartozkodési helye cime.

- TAJ-szdma.

- Nem magyar dllampolgar esetén a Magyarorszag terilletén tartézkodas jogcime és a
tartozkodasra jogositd okirat megnevezése és szama.

- Sziilo, /tdrvényes képvisel6 neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama.

A tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen:

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

- A kiemelt figyelmet igényl6 tanulékra vonatkozé adatok.

- A tanuléi balesetekre vonatkozo6 adatok.

- A tanul6 oktatasi azonosité szama.

- A tanulé mérési azonosit6 szdma.

- A magéantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok.

- A tanul6 magatartdsanak, szorgalménak és tudasanak értékelésére és mindsitésére vonatkozd
adatok, vizsga — adatok.

- A tanuld6i fegyelmi és kartéritési igyekkel kapcsolatos adatok.

- A tanul6 didkigazolvanyanak sorszama.

- A tankdnyvellatassal kapcsolatos adatok.

Az évfolyamismétlésre vonatkozd adatok

- A tanuldi jogviszony megszlinésének id6pontja és oka.

- Az orszagos mérés - értékelés adatai.

Az adatok tovdbbitasanak rendje

A pedagdgusok adatainak tovabbitasi rendje

A pedagégusok adatait a 2011. évi CXC. torvényben meghatrozottak szerint, a személyes
adatok védelmére vonatkozé célhoz kotottség megtartédsaval — tovébbithatjuk:

- a fenntarténak,

- a kifizet6helynek,

- a birésagnak,
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- rendérségnek,

- igyészségnek,

- a kozneveléssel Osszefliggl igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek,

- a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendérzésére jogosultaknak,

- a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Intézménylink az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megéllapitasaval és teljesitésével, az 4llampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbél, a 2011. évi CXC.
torvényben meghatdrozott nyilvantartisok kezelése céljabdl, a célnak megfelelé mértékben,

célhoz kototten kezeli.

A pedagégusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvény kiallitdsdhoz sziikséges
valamennyi adat a KIR — jogszabéalyban meghatéarozott — miikodtetdje, a pedagogusigazolvany

elkészitésében kdzremiikodbk részére tovabbithato.

A tanuldk adatainak tovabbitasi rendje

A tanulé adatai koziil:

- A tanuld neve, a sziiletési helye és ideje, a lakohelye, a tartozkodasi helye, a sziillé vagy
térvényes képviseld neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama tovabbithat6 az aldbbi
szervek részére: fenntartd, birdsag, rendérség, iigyészség telepiilési dnkorméanyzat jegyzdje,
kézigazgatési szerv, nemzetbiztonségi szolgalat, egészségiigyi, iskola - egészségiigyi feladatot
ellaté intézmény, csalddvédelemmel foglalkozé intézmény, gyermek - és ifjusagvédelemmel
foglalkoz6 intézmény.

- A tanul6i jogviszonyanak kezdete, sziinetelésének, megsziinésének ideje, a magantanuldi
jogallasa, mulasztasainak szama, a tartézkod4sanak megallapitdsédnak céljabol, a jogviszony
fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével dsszefliggésben tovabbithatd az alabbi szervek
részére: fenntartd, birésdg, rendlrség, tiigyészség, telepiilési Onkormanyzat jegyzéie,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat.

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

- A tanulé TAJ - szama, az iskolai egészségiigyi dokumentacidja, a tanul6i balesetekre
vonatkozé adatok, az egészségi é4llapotanak megallapitasanak céljabol tovabbithatok: az

egészségligyi, iskola - egészseégiigyi feladatot ellaté intézmény részére.
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- A tanulé mulasztaséval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld tanuléra vonatkoz6
adatok, a veszélyeztetettség feltdrdsa, megsziintetése céljabol tovabbithatdk: a
csaladvédelemmel foglalkozé intézmény és a gyermek - és ifjusagvédelemmel foglalkozo
intézmény részére.

- Az igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikséges adatok az igénybe vehet6 4llami
tamogatés igénylése céljabol tovabbithatok: a fenntarté részére.

- A tanul¢ sajéatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozé adatok tovabbithatdsaganak rendje: a pedagogiai szakszolgilat
intézményei és a nevelési - oktatasi intézmények egymas kozott.

- Magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatok tovabbithatok: az érintett
osztalyon beliil, a nevel&testiileten belill, a sziilé részére, a vizsgabizottsag részére, illetve
iskolavaltas esetén az 1ij iskolanak, valamint a szakmai ellen6rzés végz6jének.

- A didkigazolvany kiallitdsahoz szilkséges valamennyi adat tovabbithat6: a KIR - rendszer

miikddtetdje, a didkigazolvany elkészitésében kzremiikddok részére.

Intézményiink nyilvéantartja tovibba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valé igényjogosultsig elbiraldsdhoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbél
azokat az adatokat kezeljiik, amelyekr6l megéllapithat6 a jogosult személye és a kedvezményre
valo jogosultsaga.

Az adatok tovabbitisara az intézményvezetd és a meghatalmazis keretei kozott az 4ltala
meghatalmazott vezeté vagy mas alkalmazott jogosult.

A torvényb6l ad6do kotelezettségeinknek megfeleléen intézményilink adatokat szolgaltat a
KIR- rendszerbe.

Az intézmény adatkezelési és adattovabbitasi tevékenységéért, az adatkezelési szabalyzatban
foglaltak betartasaért az intézményvezetd a felel6s. Jogkorének gyakorldséra helyetteseit, az
egyes pozicidkat betolté pedagdgusokat és az iskolatitkart hatalmazza meg az aldbbi

szabalyozés szerint:

Az iskolatitkar feladatai:

A tanul6 - nyilvantartassal kapcsolatos adatok kezelése és tovabbitasa.

A tanulé - nyilvéantartdssal kapcsolatos adatok szolgéltatdsa, aktualizdlasa és naprakész
nyilvéantartdsa a KIR - rendszerben digitdlisan, illetve az iskolatitkar irod4jaban talalhat6 tanuld
- nyilvantarté konyvben (az allomanyban 1év6, érkezd, tavozé tanuldkra vonatkozé irdsos

bejegyzések formajaban)
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A tanulokrol késziilt szakvélemények aktualizaldsa az erre megbizott pedagdgussal egyiitt.

A birtokunkban 1év6 szakvéleményeket lefiizve, az iskolatitk4ri irodaban 1évé zart szekrényben
taroljuk. Az anyagok bizalmasak, ezért hozzaférést kizarélag az érintett tanulékkal foglalkozo
pedagbégusoknak, fejleszté pedagoégusoknak, logopédusoknak, gyermekvédelmi felelésnek

biztositunk. A szakvélemények sokszorositasa tilos.

Az osztilyfénokok feladata:
A magatartds, a szorgalom és a tudas értékelésével, a tanuléi mulasztisokkal kapcsolatos
adatok kezelése és tovéabbitasa az érintett osztilyon beliil, a nevelétestiileten beliil és a sziils

részére. A kézépiskolai felvételivel kapcsolatos adatok kezelése és tovabbitésa.

A gyermekvédelmi felelds feladata:

A tanulok adatainak tovébbitdsa a csalddvédelemmel, valamint a gyermek- és
ifjosdgvédelemmel foglalkoz6 intézmények részére a gyermek veszélyeztetettségének
feltarasa, megsziintetése céljabol, illetve gyamhivatal, gyAmhatésag, birdsag, renddrség részére

ezen intézmények kérésére.

Az alkalmazottak személyi anyaganak vezetése és tarolasa

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a munkaiigyi {ligyintézé gondoskodik a
munkavallal6 személyi anyaganak Gsszeallitasardl és azt a vonatkozoé jogszabalyok és jelen
szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagokat az e célra személyenként kialakitott gytijtében,

zart szekrényben kell rizni.

A tanuldk személyi adatainak vezetése és védelme

A tanulék személyi adatainak kezel6i iskolankban kizarélag az alabbiak:

- igazgato, igazgatohelyettesek, osztalyfonskaok, iskolatitkar.

Ezen kivill egy konkrét feladat elvégzése érdekében (pl. tantargyi mérések, igazolatlan
mulasztas jelentése, szakérti ellen6rzés stb.) az igazgaté altal megbizott alkalmazottak.

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

hozatal. t6rlés, megsemmisités, sériilés és véletlen megsemmisiilés ellen.

A tanulék személyes adatainak tarolisa
A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartisokban kell 6rizni:

- Osszesitett tanuléi nyilvantartas.
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- Torzskonyvek.

- Bizonyitvanyok.

- Beirasi naplo.

- Osztalynaplok.

- Didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.
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