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. ALTALANOS RENDELKEZESEK

¢ A szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja
A szervezeti és milkdodési szabdlyzat célja, hogy meghatarozza a Nyirkatai Vordsmarty
Mihaly Altalanos Iskola szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belsé rendjét, a belsé
¢s kiilsé kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az SZMSZ az intézmény pedagogiai programjaban
megfogalmazott cél-é¢s feladatrendszer tevékenységeinek ¢és folyamatainak 6sszehangolt,
racionalis és hatékony megvalosulasat szabalyozza.

Pedagogia programunk készitését szolgalo jogszabalyi hattér:
2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol

15/2013. (I1. 26.) EMMI rendelet a pedagodgiai szakszolgalati intézmények miikodésérol

48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogiai-
szakmai szolgaltatasokat ellato intézményekrdl és a pedagogiai-szakmai szolgéltatasokban
valo kozremiikodés feltételeirol

A 401/2023. (VI1I11. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1;j életpalyajardl szold 2023. évi LI
torvény végrehajtasarol, értelmében a pedagogusok kozalkalmazotti jogviszonya kéznevelési
foglalkoztatotti jogviszonnya alakult

A belligyminiszter 18/2024. (IV. 4.) BM rendelete a pedagdgusok teljesitményértékelésérol
rendelet alapjan kiilon kidolgozasra keriilt a TER szabalyzat, mely az intézményi
teljesitményértékelési szabalyzatunkban talalhatdo meg

245/2024. (VI111. 8.) Korm. rendelet a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és a
hasznalataban korlatozott targyak korérdl, valamint a targyakra vonatkoz6 eljarasrend
részletes szabalyairol



20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol a 17§-sal egésziilt ki

¢ A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya
A szervezeti ¢s mikodési szabalyzat és a mellékletét képzd egyéb belsd szabalyzatok,
igazgatd utasitdsok betartasa az intézmény valamennyi koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyu foglalkoztatottra nézve kotelez6 érvényii, valamint minden dolgozora,
munkavallalora. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az
intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik annak szolgéltatasait.

¢ Az SZMSZ elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Az intézmény jogszerii miikddésének biztositdsa, a zavartalan miikodés garantdlasa, a
gyermeki, tanuloi jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek, tanulok és pedagdgusok kozotti
kapcsolat erdsitése, az intézményi mikddés demokratikus rendjének garantalasa érdekében az
iskola szervezeti felépitésére ¢és miikodésére vonatkozd szabéalyzatot az intézmény
vezetdjének eloterjesztése utdn a nevelotestiilet 2020. junius honap 26. napjan elfogadta. Az
elfogadas eldtt a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorolt: a
Didkonkormanyzat és a Sziildi Munkakdzosség.

Az intézmény alapdokumentumai: az SZMSZ, a Pedago6giai Program, a Hazirend
nyilvanosak, egy-egy példanya megtalalhato:

e azigazgatoi iroddban
e atanari szobaban.

Itt eldre egyeztetett id6pontban minden tanuld, sziileik, a munkavallalok és mas érdekldddk
megtekinthetik, a Pedagogiai Programrol pedig tajékoztatast lehet kérni az iskola
igazgatgjétol.

* Az SZMSZ hatalya
A szabadlyzat hatdlya kiterjed:

e az intézmény minden koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyu alkalmazottra, illetve a
koéznevelésben foglalkoztatott munkavaéllalora, és az intézménnyel szerzédéses
jogviszonyban alldkra,

e az intézményben mikodo kozosségekre, a gyermekek-tanulok kozosségére,

e agyermekek—tanulok sziileire, illetve térvényes képviseldire.

A szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa ¢és feladata €s kotelessége az intézmény
minden vezetdjének, pedagodgusanak, egyéb alkalmazottjanak, az intézmény tanuldinak,
valamint azoknak, akik igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Az SZMSZ teriileti hatdlya kiterjed az intézményi miikodés teriiletére, a nevelés-oktatas
idejében zajlo programokra, tovabba az intézmény képviselete szerinti kiilsd kapcsolati
alkalmakra.



A szervezeti és mikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek kozos
érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén:

e az alkalmazottakkal szemben az igazgato és az altala megbizott helyettesité hozhat
intézkedést,

e atanuloval szemben fegyelmezo intézkedés, illetdleg fegyelmi biintetés kiszabasara
van lehetdség,

e aszildt vagy mas, nem az intézményben dolgozé személyt, az igazgatonak vagy
helyettesitdjének tajékoztatni kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak
megtartasat, ha ez nem vezet eredményre, a rendbont6t fel kell szolitani az intézmény
elhagyasara.

Az SZMSZ a Fenntarté jovahagyasaval 2024, szeptember 5-én 1ép hatilyba. Ezzel
egyidejiileg hatalyat veszti az intézmény el6z6 SZMSZ-¢.

Az SZMSZ feliilvizsgalatanak modja
Az SZMSZ feliilvizsgélatara 6tévente kertiil sor. Sziikséges feliilvizsgalni az SZMSZ-t:

e haaz intézmény miikodési rendjében valtozas torténik,
¢ ha azt jogszabaly eldirja,
e ha azt a fenntart6, vagy az intézmény részérdl kezdeményezik

1. AZINTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

< A kozoktatasi intézmény neve, cime, tipusa, alapfeladatai

« neve: Nyirkatai Vorésmarty Mihaly Altalanos Iskola
o cime: 4333 Nyirkata, Hodaszi utca 3.

o e-mail cime: iskolanyirkata@gmail.com

o tipusa: Altalanos iskola

e OM azonosit6: 033518

o tel.: 44/550-050, 44/550-051

o fenntartoja: Matészalkai Tankeriileti Kézpont

o székhelye: 4700 Matészalka, Kélcsey utca 10.

s Koznevelési és egyéb feladatai:

o nappali rendszerti iskolai oktatas

o also6 tagozat, felso tagozat

o ¢évfolyamtdl 8. évfolyamig

o atobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényli
gyermekek, tanulok nevelése- oktatasa

e integraciods felkészités
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egyéb foglalkozasok: napkozi, tanuldszoba
Maximalisan felvehetd tanuloi 1étszam: 180 6

Az iskola jogallasa, képviselete

Az intézmény nem 6nallo jogi személy.

Az intézményt kiadvanyozasi jog illeti meg.

Az igazgat6 kiadvanyozza:

/
0‘0

a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 1évé dolgozoval és a kdznevelésben foglalkoztatott munkavallalokkal
kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait,

a tankertileti igazgatoval tortént eldzetes egyeztetést kovetden, az intézményben
helyettesités céljabol, hatarozott iddre torténd jogviszony létesitésére iranyuld
munkaltatoi intézkedést,

az egy¢éb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat,

az intézmény napi mitkodéséhez kapcsolodo dontéseket, tdjékoztatdkat,
megkereséseket, egyeb leveleket,

a kozbensd intézkedéseket, a rendszeres statisztikai jelentéseket, értelmi dontést nem
1gényl6 tovabbitando iratokat, a kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért
adatszolgaltatasokat.

Az alairasi jogkor gyakorlasa

Az iskola nevében aldirasra az igazgato jogosult. Tartos tavolléte vagy akadalyoztatasa
esetén az azonnali vagy siirgds intézkedéseket tartalmaz6 iratokat az igazgato
helyettes irja ala.

Alairasa mellett korbélyegzdt hasznal.

A bélyegzOk feliratat és lenyomatat, valamint a bélyegzOk hasznalatara jogosultak korét
szabalyzat rogziti. Jelenlegi bélyegzdnk lenyomata:

)/
0’0

hosszu bélyegzd: Matészalkai Tankertiileti Kozpont Nyirkatai Vorosmarty Mihaly
Altalanos Iskola 4333 Nyirkata, Hod4szi utca 3. OM:033518

korbélyegzd: Matészalkai Tankertiileti Kozpont Nyirkatai Vorosmarty Mihaly
Altalanos Iskola (cimer kdzépen)

Az intézmény gazdalkodasi helyzete

Onall6 gazdalkodasi jogkdrrel nem rendelkezik.



Az intézményt 2013. januar 1-jei hatdllyal az Onkormanyzattol a Klebelsberg
Intézményfenntartd Kozpont ingyenes hasznalatba vette, ettél az idoponttél a fenntartoi
jogokat és a mukodtetést is gyakorolja.

I1l. AZINTEZMENY VEZETESE

s Az igazgato és feladatkore

A kozoktatasi intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény elbirasai szerint — felelds az
intézmény szakszerli és torvényes mitkodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja az
atruhazott munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden
olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mdas hataskdrébe. A munkavallalok
foglalkoztatasara, ¢élet- és munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény belsd
ellendrzési rendszerének mikodtetéséért, a gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi feladatok
megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatdo munka egészséges és biztonsigos
feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok
rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A Kozoktatasi intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkoreét
esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében helyetteseire atruhazhatja

Az igazgatoé kiemelt feladatai:

- aneveld ¢s oktatd munka iranyitasa és ellendrzése

- anevelOtestiilet vezetése, a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése és ellendrzése

- anevelési-oktatdsi intézmény miikkodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek
biztositasa a rendelkezésre all6 forrasok alapjan

- amunkaltatoi, valamint a kitelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa

- akozoktatasi intézmény képviselete €s az egylittmiikodés biztositasa a sziilok és a
didkok képviseldjével

- anemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodd, méltd szervezése

% Az igazgatéo munkarendjének szabalyozasa
8



Az intézmény vezetdje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az iddszakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszeri
délutani tanrendi foglalkozasok vannak, amennyiben hivatalos elfoglaltsaguk nincs. Ezért az
igazgato vagy helyettese hétf6tdl — péntekig 8% és 16 6ra kozott az intézményben
tartozkodik.

s Az igazgato akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgatd akadalyoztatasa esetén helyettesitdje az igazgatOhelyettes. Az azonnali dontést
nem igényl6 ligyek kivételével, teljes felel6sséggel helyettesiti.

Amennyiben az igazgatohelyettes is akadalyoztatva van és a helyettesitésrél nem torténik
intézkedés, az igazgato helyettesitését a felsds vagy alsos munkakozosség-vezetdje latja el.

% Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai

Az igazgatd feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el. Az igazgatod
kozvetlen munkatarsai:

e az igazgatohelyettes

e az iskolatitkar

Az igazgatOhelyettes megbizdsat a tantestiileti véleményezési jogkOr megtartdsaval a
Matészalkai Tankeriileti Kozpont adja. Igazgatdé helyettesi megbizast az intézmény
hatarozatlan id6re kinevezett pedagbgusa kaphat.

Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre
kiterjed, amelyet munkakoriik tartalmaz.

Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai munkajukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgatd
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Munkakori leirdsuk a személyi anyagokban talalhatd. Az
igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak feleldsséggel és beszamolasi
kotelezettseggel.

¢ Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd €s javaslattevo jogkorrel
rendelkezik. Az iskola vezetdsége rendszeresen megbeszélést tart (havonta egyszer), melyrdl
tajékoztatja a tantestiiletet, illetve az érdekelteket.

Feladata a dontések elékészitése, informaciok kozvetitése.

Az igazgatosag tagjai ellenérzési feladatokat is ellatnak. Az ellendrzés céljait, fel- adatait,
rendjét a belsd ellendrzési szabalyzat tartalmazza.

Az intézmény vezetOségének tagjai:
e igazgatd
e igazgatohelyettes
e alsos- és felsds munkakdzosség vezetok
e adidkonkormanyzatot segitd tanar



+ Az iskolai nevelo-oktato munka belso ellendrzése

A belsé ellenérzési rendszer atfogja az iskolai neveld-oktatdé munka egészét. Egyrészt
biztositja, hogy az ellendrzés soran felmeriilé hibak feltarasa idében megtorténjen, masrészt
fokozza a munka hatékonysagat.

Szervezése

A folyamatos belsé ellenérzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért az igazgato a felelds.
Ezen tulmenden az intézmény minden felelds beosztasu dolgozdja felelés a maga teriiletén
(int.vez.h., mk.vez.). Az igazgatohelyettes, a munkakozosség-vezetok elsésorban munkakori
leirasuk, tovabba az igazgatd utasitdsa és a munkatervbe megfogalmazottak szerint vesznek
részt az ellendrzésben.

Az ellendrzéshez tervet kell késziteni, ami az éves munkaterv része. Ellendrizni eldre bejelen-
tetten és bejelentés nélkiil alkalomszertien is lehet.

Altalanos kovetelmények

o Segitse el az iskola feladatkdrében az oktatas minél teljesebb kielégitését.

e Az cllendrzések soran a tantervi kovetelményeknek megfelelden kérje szamon az
eredményt a pedagdgusoktol.

e Segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legésszerlibb, leggazdasagosabb
ellatasat, tovabba a belsd rendet, a tulajdon védelmét.

e Legyen a fegyelmezett munka megvalosulasanak eszkoze.

e Tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld idOben jelezzen az
intézmény mikodése sordn felmeriildé megalapozatlan, vagy helytelennek mindsiild
intézkedésekre, tévedésekre, hidnyossagokra.

e Segitse a vezetdi utasitdsok végrehajtasat.

e Jaruljon hozza a hibak, hidnyossagok megeldzésehez.

Az ellendrzést végzik
e igazgatd
e igazgatohelyettes,
e munkakozdsség vezetok,

A kiilonféle feleldsoknek a feleldsi tertiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési és be-
szamolasi kotelezettségiik van az igazgatohelyettes és az igazgato felé.

Az ellendrzés teriiletei
e pedagobgiai, szervezési, tanligyigazgatasi feladatok,
e tanorai és tandran kiviili foglalkozasok, tanuléi produktumok,
e eseti, idOszakos ellenorzések.

Az ellenorzés formai
e OraellenOrzés,
e beszamoltatas,

10



e credményvizsgalatok,
e helyszini ellendrzések.

IV. Azintézmény szervezeti rendje
% Az intézmény egységei, vezetoi szintjei

A kozoktatasi intézmény belsé szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek
meghatarozasanal legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és
zokkenOmentesen, a kovetelményeknek megfeleléen lathassa el. A magas szinvonali
tartalmi munkavégzés, a raciondlis ¢és gazdasagos miikodtetés, valamint a helyi
adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vételével az alabbi munkakdzosségek
miikddnek intézménylinkben:

e als6s munkakozosség

o felsds munkakdzosség

A munkak6zdsségeket a munkakdzosség vezetdk iranyitjak, akik feladatukat munkakori
leiras alapjan végzik.

A munkakozosségek kozotti kapcsolattartas rendje:

e A napi kapcsolatot az igazgatd az igazgatohelyettesen ¢és a munkakozosség vezetokon
keresztiil tartja.

e Az iskola munkakozosségek kozti rendszeres szakmai kapcsolattartds a munkaterv-
szerinti kozos értekezleteken, a munkatervben megfogalmazott feladatokon keresztiil,
valamint a napi kapcsolat soran valosul meg.

s Szervezeti felépités

Fenntarté

Intézményvezeto

Intézményvezet6- helyettes

Alsés Felsos
munkakézosség-vezetd munkakozosség - vezeto
Tanitok Tanarok
Alsés tagozat Tanulék Felsé tagozat

11



V. A kozoktatasi intézmény miikodési rendjét meghatarozo
dokumentumok, eljarasok

X/

Az intézményi miikodés alapdokumentumai
A torvényes miikodést az alabbi - a hatadlyos jogszabalyokkal Osszhangban &llo-
alapdokumentumok hatarozzak meg:

Az alapito okirat
Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoit, alairdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerti miikodését.

A pedagogiai program tartalmazza és meghatarozza:

e az intézményben foly6 neveld-oktaté munka tartalmi, szakmai alapjait.

e a nevelés és oktatds céljat, konkrét feladatait, az intézmény helyi oratervét és tantervét.

e az egyes ¢vfolyamokon a képzés anyagat, idOtartamat és a kdvetelményeket, a magasabb
évfolyamra 1épés feltételeit.

e a szamonkérések formait, a ndvendékek értékelésének és mindsitésének szempontjait és
modjat.

e a képességek kibontakoztatasanak és fejlesztésének modjait.

ea szocidlis hatranyok, a beilleszkedési, magatartasi és tanulasi nehézségek enyhitését
segitd tevékenységeket.

e az iskola nevelési programjat

ea pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfondki munka tartalmat, az osztalyfonok
feladatait.

A tanév munkaterve:

eaz intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok
megvalositasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre beosztott cselekvési
terve, a felel6sok megjeldlésével.

eaz igazgatd késziti el, melynek a nevelbtestiilet altal valo elfogadasi idépontja:
augusztus 31.

Jelen szervezeti és mitkodési szabalyzat

Hazirend

s Az elektronikusan eldallitott dokumentumok kezelési rendje
Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentum-
rendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korméanyrendelet eldirdsainak megfeleléen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagli elektronikus alairast kizardlag az intézmény
igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
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soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alapu masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
a tanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott
adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

< Az elektronikus naplé (KRETA-rendszer)

Az elektronikus naplét (tovabbiakban E-naplo) a felhasznaldk internetbongészon keresztiil —
jogosultsagoknak megfeleléen — érik el. Az E-naplé olyan integralt adatbazis-kezeld
alkalmazas, amelynek felhasznéldsaval lehetévé valik az intézmény taniligy-igazgatdsi és
adminisztrativ feladatainak hatékony ellatasa. Az E-napléba az adatokat digitalis uton viszik
be az iskola vezeto6i, tanarai és az adminisztracioért felel0s alkalmazottak. Az adatok tarolasa
a szolgaltatd altal biztositott szerveren torténik. A sziiléi modul alkalmazéasaval
megteremtddik annak a feltétele, hogy a sziilok naprakész informdacioval rendelkezzenek
gyermekilk iskolai elémenetelével kapcsolatban. Az E-napld tarolja a tanulok adatait,
osztalyzatait, a tanitdsi Orak tananyagat, a hidnyzokat, a tanuldokkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziiloknek szolo értesitéseket. Nyomon kovethetok a helyettesitések. A
tanari orarendben megjelennek a tanérdk €s a tandran kiviili foglalkozasok. A pedagdgusok
oktatassal-neveléssel le nem kotott munkaidejének rogzitése is ezen a feliileten torténik. Az
adminisztraciés modulban allithatok be az intézmény alapadatai, sajatossagai. A modul kezeli
a pedagogusok, didkok adatbazisat, nyilvantartja a tantargyakat, tanterveket és oOraterveket,
tdmogatja a tantargyfelosztas és az orarend rogzitését, az osztalyok-csoportok kezelését és az
oktatasszervezési folyamatban vald elhelyezését. Havi rendszerességgel torténik meg a
talorak, helyettesitések mértékérdl készitett kimutatasok kinyomtatasa — amit az igazgatd
jovahagyo alairasaval el kell juttatni a tankeriilet illetékeseihez, illetve egy példanyban az
intézményben megdrizni. Féléves gyakorisaggal ki kell nyomtatni a tanulok altal elért félévi
illetve év végi eredményeket, a tanulok igazolt illetve igazolatlan mulasztasaira vonatkozo
adatokat, tanuloi zaradékokat. A félévkor kinyomtatott iratot az osztalyfonok aldirasaval
hitelesitve at kell adni a tanulonak vagy a sziilonek.

% Tankonyvellatas rendje
Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

e a Nemzeti Kéznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény
A tankonyvek megrendelésével, értékesitésével kapcsolatos teenddk ellatdsara az iskola
igazgatdja ad megbizast, a Nevel6testiilet véleményének kikérésével.

A tankdnyvfelelds részt vesz a tankdnyvellatassal, pedagdguskézikonyv-ellatassal kapcsolatos
iskolai helyi feladatok ellatasaban.
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A tankonyvellatasban vald koézremiikodés a megbizottnak nem munkakori feladata, a vele
kotott megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat €s a dijazas mértékét.

Az intézmény a konyvekrdl szamlat nem allithat ki.

Az iskolai tankdnyvellatas legfontosabb feladata: a tankdnyv megrendelése €és a tanulokhoz
torténd eljuttatasa.

A kovetkez0 tanév tan- és segédkonyveinek megrendelésének 1épései:

e A munkakdzosségekben a tanitok és szaktanarok dontenek a kovetkezd tanév tan- és
segédkonyveirdl.

e A tankOnyvfelelds Osszesiti az igényeket és elvégzi a tankonyvek megrendelését a
torvényi szabalyozasoknak megfeleléen.

A tankonyvfelelds minden évben elkésziti a tankonyvrendelését, majd alairatja az intézmény
igazgatojaval. A tankonyvrendelésnél az iskoldba belépd 1j osztilyok tanuldinak vérhato,
becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni.

A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankOnyvtamogatas, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankdonyvhoz vald
hozzajutés lehetdségét.

A tankdnyvrendeléssel kapcsolatos idépontok meghatdrozdsa a mindenkori adott tanévre
vonatkoz6 tankdnyvrendeletben foglaltak alapjan torténik.

¢ Teendok bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendKkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket 1éptetjiik
életbe:

e A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar,
esetenként, az iskolatakaritdé személyzete, a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utaldo targy, szokatlan
jelenség nem tapasztalhato-e.

e Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul
kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

e Ha az intézmény munkavallaléja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili
eseményt azonnal bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének. Az
értesitett vezetd vagy adminisztracios dolgozo a bejelentés valdsagtartalmanak
vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.
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A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott

jelzésével torténik.

e Az iskola épiiletében tartézkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd
tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet
— ezzel ellentétes utasitas hianyaban — az iskola udvara.

o A feliigyeld tanarok kotelesek az osztdlyokat sorakoztatni, a jelen 1évd tanuldkat
haladéktalanul megszdmolni, a tanulék kiséretét ¢&s felligyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gyiilekezd helyen tartézkodni.

e A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A rendérség megérkezéséig az
éptiletben tartdozkodni tilos!

e A bombariad¢6 lefijasa folyamatos csengetéssel vagy szobeli kozléssel torténik.

V1. Az intézmény munkarendje

¢ A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje
A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezd és nem kdotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevelé-oktatd
munkaval 6sszefiiggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az drarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idOpontja és idOtartama az
iskolai dokumentumokban rogzitett. A nem kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok
ellatasakor a pedagogus munkaidejének felhasznalasarol maga dont, igy ennek id6tartamarol
— ezzel ellentétes irasos munkaltatdi utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell
vezetnie. Az intézmény pedagdgusai heti 40 6rds munkaiddkeretben végzik munkajukat. A
heti munkaiddkeret elsé napja (ellenkez6 irasos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval ardnyosan szamitando ki.

% A pedagogusok munkaidejének kitoltése
A pedagbdgusok teljes munkaideje a kotelezd oradkbol, valamint a neveld, illetve oktatod
munkéaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatdsahoz sziikséges 1dObdl all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

e akotelezd oraszamban ellatott feladatokra,

e amunkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

e atanitdsi 6rdk megtartasa,
e anapkdzis, valamint a tanuldszobai foglalkozas,
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o DOK segitése,

o osztalyfonoki feladatok ellatasa,
o iskolai egyéb foglalkozasok,

o szakkorok vezetése,

o differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalds, tehetséggondozas,

felzarkoztatas, elékészitok stb.),
o magantanul6 felkészitésének segitése,

A pedagogusok kotelezd oraban ellatandé munkaidejébe beleszdmit a munkavégzéshez
kapcsolddd eldkészité és befejezd tevékenység idbtartama is. ElOkészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valdo megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd oraszam
keretében ellatott feladatokra forditandd munkaiddt ordnként 60 perc iddtartammal kell

szamitasba venni.

A munkaido tobbi részében ellatott feladatok a kovetkezok

o O O
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a tanitasi orakra valo felkésziilés,

a tanulok dolgozatainak javitasa,

a tanulok munkdjanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi 0rak dokumentalasa, az elmaradoé €s a helyettesitett 6rak
vezetése,

javito, osztalyoz6 vizsgak lebonyolitasa,

kisérletek Gsszeallitasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeallitasa €s értékelése,

a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
feliigyelet a vizsgakon, tanulményi versenyeken, iskolai méréseken,
iskolai kulturalis, €s sportprogramok szervezése,

a potlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkak6zosség-vezetoi,
didkonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

szlildi értekezletek, fogadoorak megtartasa,

részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

tanulmanyi kirdndulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,
iskolai linnepségeken ¢és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli
munkavégzeés,

részvétel az intézmény belsé szakmai ellenérzésében,

iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kozremiikodés,
szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer
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% Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény oOrarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitdsdnal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint
a pedagégusok a fenti alapelv betartisa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,
kérések figyelembe vételére.

A pedagodgus koteles tanitasi, foglalkozasi beosztasanak kezdete elott 15 perccel, ligyeleti be-
osztasa elott pedig 5 perccel korabban a munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok
programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A pedagdégus a munkabol valod
rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de legkésébb az adott
munkanapon 7% 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy
kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen.

A tantervi anyagban valo lemaradés elkeriilésére a pedagogust hidnyzasa esetén — lehet6ség
szerint — szakszer(ien kell helyettesiteni. Ennek érdekében a tanmeneteket az iskola igazgato-
helyettes¢hez el kell juttatni.

% Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje
Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgato allapitja meg. Munkakori leirasukat
az igazgato késziti el. A térvényes munkaid6 és pihendidd figyelembevételével az intézmény
vezetdje tesz javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatasara, és a
munkavallalok szabadsdganak kiadasara. A napi munkaidé megvaltoztatdsa az igazgato
szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

+* Munkakori leiras — mintak

Munkakori leiras: Igazgatohelyettese részére

Az iskolai igazgatéhelyettes az igazgato elsé helyettese, az igazgatd kdzvetlen munkatarsa.
Az igazgat6 tavollétében teljes jogkorrel és feleldsséggel helyettesiti. Az igazgatd megbizasa
alapjan levelezést folytat, és alairdsi joggal is rendelkezik. Intézkedéseirdl az érintett
munkateriilet vezetdit tdjékoztatja, és az igazgatd helyettesitése esetében jovahagyast kér.
Ezért a napi eseményekben teljes tdjékozottsdggal kell rendelkeznie. Intézkedéseit teljes
felelosséggel és jogkorrel hozza.

Ellendrzi az igazgat6 utasitasanak végrehajtasat, és az igazgatod utmutatasai szerint intézkedik
az intézmény mindennapi életében eléforduld tigyekben.

Heti munkaideje 40 6ra, melybol kotelez6 oraszama 8 ora. Az ahhoz kapcsolddo, és az azzal
megegyezo eldkésziileti idon kiviil, a tobbi id6t az igazgatdi teenddk ellatasara forditja. Az
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elokésziileti 1d6t nem koteles az intézményben eltdlteni. Idobeosztasa a munkakori feladathoz

igazodik.

Beosztasaval jaro altalanos és rendszeres feladatainak korében: A nevelGtestiilet tagjaként
alakitdja és részese a jO munkahelyi légkornek. Részt vesz a testiileti értekezletek
elokészitésében, vitdiban. Szavaz, és a hatdrozatok meghozataldt kovetden tamogatja
végrehajtasukat. Tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a tandrok munkdjat (nagyobb
hangsullyal a szaktanarokét), az igazgatoi utasitdsok alapjan. Ismeri a NAT. Kerettanterv,
SZMSZ és az iskolai Munkaterv rendelkezéseit.

Biztositja az o6voda és az iskola kozotti Osszhangot, az allandé kapcsolatot. Ismeri az
intézménygazdalkodast €s koltségvetését. Betartja a bizonylati fegyelmet.

Rendszeresen latogatja a tanitdsi Orakat. Ellenérzi a tandrok orara vald felkésziilést, a
tanmenetek betartasat, az elektronikus naplok vezetését. Tapasztalatait megbeszéli az
érdekeltekkel. Kiilonds gonddal segiti a kevés gyakorlattal rendelkezd tanarokat. Segiti a
didkonkormanyzat munkdjat, részt vesz az Osszejoveteleiken. Szervezi az intézményi
iinnepélyeket és megemlékezéseket.

Az igazgatoval egyiitt, illetve rendelkezései szerint, megszervezi és ellendrzi a tanitasi orakon
kiviili foglalkozasokat. Elkésziti az intézmény oOrarendjét. Megszervezi és ellendrzi az iskolai
iigyeletet. Megtervezi a tilorak és helyettesitések elosztasat, a szakszeriiséget, a helyettesités
rendjét. Tervezetet készit a kovetkez6 ¢év tanuldcsoportjairdl, azok 1étszdmarol, a
beiskoldzando 1) tanulokrol.

Ellenérzi a héazirend szabalyainak megtartasat, az iskola rendjét, tisztasagat. El6késziti a
tantestiileti értekezleteket, a munkak6zdsségek iiléseit, az osztdlyozo- és munkaértekezleteket.
Ellendrzi a tanulok nyilvantartdo konyvét, a torzskonyveket és az anyakonyveket. Elkésziti a
pedagogusok szabadsagolasi terveét.

Gondoskodik a nyomtatvanyok beszerzésérdl, kiosztasarol, egységes kitdltésérdl vezetéseérol.
Ezeket rendszeresen ellendrzi.

Szakszerlien irdnyitja, ellendrzi az osztalyozo- €s javitovizsgakat.

Az igazgatoval tortént eldzetes megbeszélés utan elkészitteti a jelentéseket, a statisztikai és
egyeb adatszolgaltatasokat. Ellendrzi €s 0sszesiti a tulorakat és a helyettesitéseket.

Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény
igazgatdja alkalmanként megbizza.

A munkavégzés iranyitoja az intézmény vezetdje.
Kelt.:
munkaltato alairasa munkavallalo alairasa

Munkakori leiras: Pedagéogus munkakori leirasa
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A pedagogus felelosséggel és Onalldan a tanulok nevelése érdekében végzi nevel6-oktatd
munkajat.

Alkoto modon részt vallal:

A neveldtestiilet Gjszerl torekvéseibol.

Az iinnepélyek, rendezvények és megemlékezések miisorainak 0sszeallitasabol,
szervezeésébol, ezeken aktivan vegyen részt.

Az intézmény hagyomanyainak apolasabol.

A tanulok folyamatos felzarkdztatasabol, tehetséggondozasabol, fejlesztésébol, mely
az integracio kovetelményeinek feleljen meg.

A gyermekvédelmi tevékenységbdl.

A tanulok tandrai és tanoran kiviili foglalkoztatasanak tervezésébol, szervezésébdl,
iranyitasabol.

A projektek, palyazatok el6készitésébdl, megvaldsitasabol, értékelésébal.

Tanitasi 6rdkon, tanoran kiviili foglalkozasokon mindségi munkat végez, mely a szervezés,
tervezés, felkésziilés, ellendrzés, értékelés szerves egymasra épiilésébol adodik.

A pedagogus kotelessége

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatdsa, a
kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitasdnak ellendrzése, sajatos nevelési 1gényli
tanulo esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Ezzel osszefiiceésben kotelessége kiilonosen, hogy

munkdajanak megkezdése elott negyed oraval koteles megjelenni munkahelyén,

az intézmény értékrendjével Osszhangban, magéanéletével, magatartasaval,
megjelenésével, Oltozkodésével mutasson példat a keresztény értékrendnek
megfelelden.

neveld ¢és oktatd munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlédésérdl, tehetségének kibontakoztatdsardl, ennek érdekében tegyen meg minden
téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlodésének titemét, szociokulturalis helyzetét,

a kiilonleges bandasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylittmiikodjon gyogypedagdgussal vagy a nevelést, oktatist segitd mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetii gyermek, tanuld
felzarkozasat elGsegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,
eldmozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymds szeretetére ¢€s tiszteletére, a csaladi ¢€let értékeinek megismerésére ¢&s
megbecsiilésére, egylittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,
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részt vesz a sziil6i értekezleteken, fogadoodrakon,

a szilét (torvényes képviselot) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérol, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola
dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érintd lehetdségekrol,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilo -
és sziikség esetén mas szakemberek - bevonasaval,

tanév elején részt vesz a munkavédelmi €s balesetvédelmi oktatasokon,

nagy gondot fordit a tanulok testi épségére, a technikai eszkdzoket és a sportszereket,
felszereléseket hasznalatuk el6tt gondosan ellendrzi, a hibakat azonnal jelzi,
balesetveszély észlelésekor megteszi a sziikséges intézkedéseket,

a gyermekek, a tanulok €s a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat €s
jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi véalaszt
adjon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldaltan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatomunkajat éves és tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszeriien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

nevelO-oktatd munkajat tervszertien végzi, tanmenet alapjan dolgozik, mely sajat
készitésli vagy a tankonyvekhez irt kdzponti tanmenet lehet. A tanmeneteit minden
tanév szeptember 30-ig bemutatja jovahagyas céljabol az igazgatonak. Ha az
alapdokumentumok nem valtoznak, a bevalt tanmeneteket — folyamatos kiegészitéssel
— tobb éven at hasznalhatja.

munkdjahoz kapcsolodd adminisztraciot napra készen vezeti, melyet az érvényben
1év6 jogszabalyok irnak eld. Az elektronikus naplot a megbeszélt modon vezeti, a
vezetésével kapcsolatos hataridSket betartja. frasbeli munkajara nagy gondot fordit,

a tanulok szdmdara a témazard dolgozatok id6pontjat idében jelzi, a Pedagogiai
Programban meghatérozottak alapjan.

a tanulok flizeteit, munkafiizeteit, hazi feladatait folyamatosan javitja, értékeli, a
hibakat, hidnyossagokat jelzi a didkok felé,

a kerettantervben ¢és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazoddan
értékelje a tanulok munkajat,

részt vegyen a szamara eldirt pedagégus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

az intézmény altal szervezett tovabbképzéseken, tréningeken, a munkakdzosségek
munkdjaban, értekezleteken, megbeszéléseken aktivan vesz részt.

tanitvdnyai  palyaorientacidjat, aktiv szakmai életitra torténd felkészitését
folyamatosan iranyitsa,

a pedagdgiai programban ¢és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

pontosan ¢és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadoorakon, az
iskolai iinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridére megszerezze a kitelezé mindsitéseket,

meg0rizze a hivatali titkot,

hivatdsahoz méltdé magatartast tantsitson,

a gyermek, tanul6 érdekében egyiittmiikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.
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szlikség esetén tanitasi sziinetekben részt vallal az iskolai ligyeleti beosztasbol,

a munkahelyrél betegség miatti, illetve barmilyen egyéb okbol torténd igazolt
hianyzas esetén, a hidnyzds napjan legkésdbb 7.45 oraig értesiti az intézmény
vezetdjét ¢s gondoskodik arrdl, hogy a helyettesité neveld szdmdra rendelkezésre
alljanak azok a felszerelések, amelyek biztositjak a tovabbhaladast,

napi iigyeletet lat el az ligyeleti beosztas alapjan.

A pedagdgus hétévenként legalabb egy alkalommal - jogszabalyban meghatarozottak
szerint - tovabbképzésben vesz részt. Megsziintetheté - munkaviszony esetében
felmondassal, alkalmazotti jogviszony esetében az alkalmatlansdg jogcimén torténd
felmentéssel - annak a pedagdgusnak a munkaviszonya, alkalmazotti jogviszonya, aki
a tovabbképzésben Onhibajabol nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be
sikeresen. Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség alol az a pedagogus, aki betoltotte
az 55. életévét. Nem kell tovabbképzésben részt venni annak a pedagoégusnak, aki
pedagdgus-szakvizsgat tett, a vizsgak letétele utani hét évben.

A tovabbképzési kotelezettség teljesitése szempontjabol a kiilon jogszabalyban
meghatarozottakon kiviil csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe, amelynek
programjat az oktatasért felelés miniszter jovahagyta és a program alkalmazésara
engedélyt adott. A pedagdgus-tovabbképzések nyilvantartasat és ellendrzését a hivatal
az oktatasért felel6s miniszter altal kijelolt hattérintézménnyel kézosen latja el.

A nevelGtestiilet tagjaira vonatkozd eldirasok kotelezdek, vétség esetén fegyelmi
eljaras kezdeményezhetd.

Az altalanos rend, fegyelem ellendrzésében segiti az iskolavezetés munkajat.

Ugyel az intézmény vagyoni védelmére.

A pedagogus jogai

A pedagdgust munkakorével osszefiigcgésben meqilleti az a jog, hogy

személyét mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltdsagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék és
elismerjék,

a pedagogiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas
modszereit megvalassza,

a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével
megvalassza az alkalmazott tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket, felszereléseket,
hozzajusson a munkéjdhoz szilikséges ismeretekhez, intézményi ¢és fenntartoi
informacidkhoz,

iranyitja, értékeli, mindsiti a tanulok munka;jat.

a nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai
programjanak megalkotasaban, elfogaddsaban ¢és értékelésében, gyakorolja a
nevelétestiilet tagjait megilletd jogokat,

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan
gyarapitsa, részt vegyen a koznevelési rendszer mikodtetésével, ellendrzésével
kapcsolatos megyei és orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben, tudomanyos
kutatomunkaban,

szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis €s
orszagos kozneveléssel foglalkozo testiiletek munkajaban,
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e az iskola konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak
szerinti informatikai eszkozoket,

o az allami szervek ¢és a helyi 6nkormanyzatok altal fenntartott kdnyvtarakat, muzealis
intézményeket és mas kiallitd termeket, szinhazakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre valo jogosultsagat igazold pedagdgusigazolvannyal latogassa,

e az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

A munkavégzés irdnyitoja az intézmény vezetdje.

Kelt.:

munkaltato alairasa munkavallalé alairasa

Munkakori leiras: Az osztalyfonok munkakori leirasa

A munkakor célja

Az osztalyt és annak tanuloit érintd iskolai fejlesztd hatasok koordindlasa: a nevelési tényezdk
Osszefogasa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint valo fejlesztése érdekében.
Az osztaly k6zosségi €letének szervezése.

Legfontosabb felelosségek és feladatok

Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg. Munkdjat az iskola Pedagdgiai Programja és az
éves iskolai munkaterv, valamint az osztalyfonoki munkak6zdsség munkaterve alapjan
végzi. Az osztalyfonok felelds vezetdje a rabizott tanuldcsoportnak. Feladata a tanuldk
személyiségének alapos, sokoldali megismerése, differencidlt fejlesztése, kozdsségi
tevékenységiik irdnyitasa, onallosaguk és ontevékenységiik fejlesztése.

Személyiség- €és kozosségfejlesztd munkaja soran az iskola pedagogiai programjdban
preferalt alapértékek elfogadtatasa érdekében torekszik a tanulok személyiségének, csaladi
¢s szocialis koriilményeinek alapos megismerésére, a sziilok iskolaval szembeni
elvarasainak, a tanulokkal kapcsolatos ambicidinak megismerésére.

Feltérképezi az osztaly szociometriai jellemzdit, az osztalyon beliil uralkod6 értékrendet.

Osztalyarol a félév és az év végén az iskolavezetés altal meghatarozott szempontok
alapjan helyzetelemzést készit.

Egyiittmiikddik az osztalyban tanité pedagdgusokkal.
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Sziikség esetén — felettesei hozzdjarulasdval — az osztilyban tanité és az érintett mas
pedagdgusokat tandcskozasra hivja 0ssze (esetmegbeszEl€s).

Vezeti osztalya osztalyozo értekezleteit, ezeken, valamint az igazgatd kérésére a
neveldtestiileti értekezleten ismerteti €s elemzi a tanulocsoport helyzetét, neveltségi
szintjét, tanulmanyi munkajat, magatartasit. Az osztalyban tanitd pedagogusokkal
megvitatja az addigi ¢és a kovetkezd idészak teendoit.

Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuloi érjék el a képességiiknek megfeleld szintet a
tanulasban. Havonta értékeli az osztallyal és az osztadlyban tanitd tobbi pedagdgussal
egylitt a tanulok magatartasat és szorgalmat.

Tiszteletben tartja a tanulok emberi méltosdgat; gondoskodik arrdl, hogy az osztily
kozosségi tevékenysége sordn alkalmat teremtsen minden tanulonak a demokratikus
kozéleti szereplésre torténd felkésziilésre.

A tantargyfelosztdsban meghatarozott Orakeretben osztalyfonoki orat tart. Ezeket
hasznalja fel az osztalyban ad6do szervezési €és pedagdgiai problémdk megoldésara. Az
osztalyfondki ordkon folyd irdnyitott beszélgetések tiikkrozik a rendre, tisztasagra,
udvarias, kulturélt viselkedésre, fegyelmezett munkara és tanuldsra; a munka és a dolgozo
ember tiszteletére, az Onmiivelés igényére, a testi-lelki egészség meglrzésére, a
kornyezetvédelemre, demokratizmusra, onismeretre, harmonikus, tarsas kapcsolatra valo
nevelést. Az egyes alapkérdésekkel vald foglalkozds mértékét, a raforditott idét és az
osztalyfonoki tematikaban keriild egyéb kérdéseket az iskola pedagdgiai programja €s a
tanulok fejlettségi szintje alapjan valasztja ki. A tanmenetben tervezett témak
feldolgozasara alaposan felkésziil, ugyanakkor a tanulok érdeklddésének, aktivitdsanak
figyelembevételével rugalmasan kezeli azokat.

Felkésziti az osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadiddés foglalkozasait oly mddon, hogy igy megismertesse a tanuldkkal a
kultra és a miivelddés valtozatos formait, kifejlessze benniik a szabadidd tartalmas
kialakitasanak igényét.

Segiti az iskolai didkdnkormanyzat munkajat, felkelti a tanulokban az iskolai kozéleti
tevékenység iranti érdeklddést, az osztaly életének demokratikus szervezésével kifejleszti
benniik az ehhez sziikséges képességeket.

A tanulok minden iskolai tevékenységét (beleértve az egyéb foglalkozéasokat is) értékeli.
Kialakitja a tanuldkban a redlis 6nértékelés igényét.

A tanulok életkoranak megfelelden késziti fel 6ket a palyavalasztasra.

Biztositja az osztalyterem rendjének, tisztasdganak, berendezési targyainak megdérzését.
Torekszik a csalad €és az iskola nevelémunkdjanak Osszehangoldsara, egyiittmiikodik a

szulokkel.
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Az iskolai munkatervben meghatarozottak szerint sziildi értekezletet, fogaddorakat tart.

Megbeszéli a sziilokkel a gyermekeiket érintd elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

Gondoskodik osztalyaban a Sziildi Munkakdzosség megvalasztasarol és munkajarol,
képviseli az osztaly érdekeit a neveldtestiilet elott.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

Folyamatosan tdjékoztatja a sziilbket gyermekeik magatartasarol, szorgalmarol,
tanulmanyi eldmenetelérdl, alkalmazza az hazirendben rogzitett dicséret €s elmarasztalas
formait.

Elvégzi az iskolavezetés altal meghatarozott adminisztracidos teenddket, felel az
osztalynapld szabalyszerl, naprakész vezetéséért, a torzslapok pontos felfektetéséért.

A hétrdnyos, halmozottan hatranyos helyzetli és veszélyeztetett tanulok segitése
érdekében gondoskodik szdmukra a szocidlis és tanulmanyi segitségnyujtasrol, és
egylttmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégajaval.

Regisztralja és Osszesiti a tanuldk hidnyzasait, adatokat szolgaltat osztalyarol az iskolai
statisztikak elkészitéséhez.

Elvégzi a tanulok tovabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztrativ teenddket, tovabbtanulasi
lapjaikat szabalyszeriien €s pontosan tovabbitja.

Az osztalyfonokot megilleti a jog, hogy az osztalyaban 0 tanitsa szaktargyait.

A munkavégzés irdnyitoja az intézmény vezetdje.

Kelt.:

munkaltatd alairasa munkavallald alairasa
Munkakori leiras: Az iskolatitkar munkakori leirasa

Feladatai

o Elvégzi az iskolaban sziikséges adminisztrativ teenddket.
o Az iskolavezetés, a neveldtestiilet tagjai kérésére gépelést végez.
e Az iktatand6 anyagot naprakészen vezeti.
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o Intézi a napi postazast.

o Figyelemmel kiséri az internetes levelezést.

o Felel6s a tanulo6i balesetbiztositassal kapcsolatos tligyekért.

o Intézi a didkigazolvannyal kapcsolatos feladatokat.

o Felel a nyomtatvanyok megrendeléséért.

e Azlgyviteli és iratkezelési szabalyzatnak megfelelden kezeli az iratokat.
o Kozremiikodik a statisztikai jelentések lebonyolitasaban.

e Intézi az intézmény KIR bejelentéseit (Pedagdgusok, tanuldk).

e A hivatali tigyek nyilvantartasa.

e Azlgyiratok és a bélyegzok nyilvantartasa.

o A kiildemények atvétele, kezelése.

e Az iratok iktatasa.

o Kiadmanyozas eldkészitése, a kiadmanyok tovabbitasa, postai feladasa.
e Aziigyiratokrdl hivatalos masolat és masodlat készitése.

o Az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése.

e Az irattdri anyag selejtezése.

o A rabizott adatokat bizalmasan kezeli.

Az iskolatitkar gondoskodik — a bélyegzdt hasznédlok jelzése alapjan — a sériilt és elavult
bélyegzék megsemmisitésérdl, valamint az 0j bélyegzOk beszerzésérdl és a bélyegzdk
szétosztasarol. A bélyegzd hasznalodja felelds a bélyegzd biztonsagos Orzéséért és a hivatali
munkaval kapcsolatos rendeltetésszerti és jogszerli bélyegzohasznalatért.

A munkavégzés iranyitoja az intézmény vezetdje.

Kelt.:

munkaltaté alairasa munkavallalé alairasa

¢ A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idétartama
Az oktatds €és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal Osszhangban levé heti oOrarend alapjan torténik a pedagoégusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd
tanitasi orak megtartdsa utan, rendkiviili esetben (igazgatdé engedéllyel) azok eldtt
szervezhetok.
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A tanitasi ordk idotartama 45 perc, kezdetét és végét csengd jelzi. Az elso tanitasi ora a hazi-
rend altal meghatarozott idében kezdddik. A tanitasi orak a kdvetkezo rend szerint zajlanak:

. 6ra 890-8%

. 6ra 8%°-9%

. 6ra 10%°-10%
. o6ra 10°°-11%°
Cora 11%0-12%
. ora 12%°-13%
. ora 14%-14%
. ora 15%-15%

0NN KW~

Tanoéran kiviili foglalkozéasok csak a kotelezo tanitasi 6ra megtartasa utan szervezhetok.

A tanitési 6rak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitdsi orak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet. A kotelezo
orvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elére engedélyezett idépontban és modon
torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az oOrakdzi sziinetekben, valamint a tanitdsi id6 elétt és utan a gyermekfeliigyeletet az
igyeletes pedagdgusok latjak el az tligyeleti rend beosztasa szerint. Az Orakdzi sziinetet a
kijelolt étkezési idon kiviil a lehetdség szerint az udvaron toltsék, vigyazva a sajat és tarsaik
testi épségére! Dupla 6rdk (engedéllyel) sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak
dolgozatiras esetén vagy rendkiviili esetben.

Az étkezést lehetdség szerint 12 és 14 ora kozott kell lebonyolitani.

A bemutat6 orak €s foglalkozasok, nyilt napok tartasdnak rendjét €s idejét a munkakozosseég-
vezetOk javaslata alapjan - az éves munkaterv rogziti.

A tanoran kiviili foglalkozasok megtartasanak rendje: az utolsé ordjat befejezd tanulonak
legyen elegendd ideje arra ( kb.20 perc), hogy ebédjét nyugodtan elfogyaszthassa.

Az egészségveédd €s biztonsagi rendszabalyokat — a munka és balesetvédelmi szabélyzat
kovetelményeit, - fokozottan kell érvényesiteni az intézményre bizott gyermekek, tanulok
esetében. A fiatalok biztonsaga, testi épségének megovasa nagy felelosségii, kiemelt feladat.

Az épiiletben ¢€s a szabadban tanul6 feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat! Az intézmény tan-
évenként az orarend fliggvényében felligyeleti rendet hataroz meg. A beosztasért az igazgato-
helyettes a felelds.

A feliigyeletre beosztott pedagogus €s a hianyzé tligyeletest helyettesitd pedagdgus felelds az

ligyeleti terlileten a hazirend megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért. Konkrét feladataikat az
iigyeleti rend tartalmazza.
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Az tigyeleti rend kiterjed a tanitas eldtti és utani idészakokra a hazirendben megfogalmazottak
szerint.

Az orarend szerinti tanitasi ordk €s a tanoran kiviili foglalkozasok alatt a tanuldkra a tanorat
(foglalkozast) tarté pedagogus feliigyel.

*» A tanév rendje
A tanév szeptember 1-jét6l a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. A tanév altalanos
rendjér6él az oktatdsi miniszter évenként rendelkezik. A tanév szorgalmi idejének
elokészitése augusztus 20 -tol augusztus 31-ig tartd idészakban torténik.
A tanév helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatdrozza meg és rogziti az éves
munkatervben.
A tanév helyi rendjének elfogaddsa tantestiileti értekezleten torténik. Tantestiileti
értekezlet dont az 0j tanév feladatair6l, a pedagdgiai program ¢és a hazirend
modositasairdl, valamint az éves munkaterv jovahagyasarol.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi
eldirasokat az intézmény pedagodgusai az elsd tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az
elso sziiloi értekezleten pedig a sziilokkel.

A tanév helyi rendjét, a hazirendet, a nyitva tartas ¢és a feliigyelet idépontjait az intézmény
hirdetotablajan ki kell fliggeszteni.

A tanév helyi rendjében meghatdrozzuk:
e az intézményi szintli rendezvények €s linnepségek modjat és idépontjat,
o atantestiileti értekezletek témait és idépontjait,
e atanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,
e atanitasi sziinetek iddpontjat - a miniszter altal meghatarozott kereten beliil,

% Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje
Az iskola szorgalmi idében reggel 7.30 6ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de leg-
alabb 16.00 oraig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban
— zarva kell tartani. A szokdsos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan —
az igazgatd ad engedélyt.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jaro tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérdvel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben. Az iskolaban
tartozkodas tovabbi rendjét az iskolai hazirend hatarozza meg.

% Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket €s szaktantermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogot.

Az iskola minden munkavallaldja és tanuloja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
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o akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

o aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

o az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjdk. Az  iskola tantermeit, szaktantermeit, koOnyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a diakok els6sorban a kotelezo és a valaszthatd tanitasi
orakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast
tartd pedagogus feliigyelete mellett — lehet6ség van az iskola minden felszerelésének
hasznalatara, betartva a az eldirt szabalyzatokat.

Az iskola helyiségeinek kiilsé szervek, maganszemélyek altal torténd igénybevétele a
fenntartd altal meghatarozott mértékli, kiilon dijazés ellenében, terembérleti szerzddéssel
torténik.

Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

e Az iskola helyiségeinek kiils6 szervek, maganszemélyek altal torténd
igénybevétele az fenntartd 4altal meghatarozott mértéki, kiillon dijazas
ellenében, terembérleti szerzOdéssel torténik a tankeriilettel torténd egyeztetés
utan.

e Az iskola szolgéltatisainak az igénybevétele a kiilsd hasznalok szaméra
nyitottsagot feltételez. Az intézményben vald benntartozkodas azonban nem
zavarhatja a nevel6- oktaté munka nyugodt feltételeit és koriilményeit.

e A hivatali idében megjelend kiilsé személyek a portan bejelentik joveteliik
céljat, aki sziikség esetén megfeleld tajékoztatast ad az tigyintézés helyérol.

e A fenntartd képviseldit illetve mas hivatalos szervtdl érkezdket eldszor az
igazgato fogadja.

o A szervezett kozmiivel6dési tanfolyamokra érkezok a kijelolt helyen és idében
tartozkodhatnak az épiiletben.

e A tornatermi foglalkozasok befejezését kovetden a résztvevOknek el kell
hagyni az épiiletet.

e Rendezvények idején a belépés zavartalansagat, illetdleg a kozonség fogadasat,
a program befejeztével az épiilet megfeleld rendben valo elhagyésat a rendezok
kisérik figyelemmel.

e A termek bérbeadasa esetén az errdl sz6ld szerzOdés tartalmazza az
igénybevétel és a kiilsé személyek belépése, benntartozkodasa rend;jét.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott tantermeket, szertarakat zarni kell. A tantermek,
szertarak bezarasa az orat tartd pedagogusok, illetve — a tanitasi orakat kdvetéen — a technikai
dolgozok feladata.

Az 0ltozOket tanitasi 6ran zarva kell tartani, ennek feleldse az adott orat tartd pedagdgus.
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A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel
valo egyeztetés utdn — szabadon hasznalhatja.

¢ A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok
Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a bejarat Sm-es korzetét — a tanulok, a
munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az
iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzas és az egészségre
karos ¢lvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

< Ov6, véd6 intézkedések. A tanulobalesetek megel6zésével kapesolatos
feladatok

A tanulok szdmara minden tanév elején az osztalyfonok tliz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szdlni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A t4jékoztatd
megtorténtét dokumentalni kell, a tajékoztatds megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulas, munkavégzés, sth.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus
koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink €s a pedagdgusok szdmara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az Orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyzokonyvezését, nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgato
altal megbizott munkavédelmi felelds végzi.

A pedagoégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi t4jékoztatét tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi
felelds megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmat
dokumentalni kell. Az oktatason vald részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A tanulok kotelesek a sajat és mésok testi épségének védelmében viselkedni.

A tanulok csak feliigyelettel tartozkodhatnak az udvaron. Sdros idében az épiilet eldterében
jatszhatnak.

Havas idészakban a hogoly6zas komoly veszélyforras, csak tandri feliigyelettel, sziinetben az
ligyeletes neveld engedélyével lehet.

A tanulok becsengetéskor az osztalytermek eldtt sorban allva, csendben varjdk a neveldt, az
osztalytermekbe csak a neveld kiséretével mehetnek be.

Sziinetben a tanteremben csak tanari feliigyelettel lehet tartozkodni! A portan az {igyeletet
lehetdség szerint portas latja el.

Az ablakokbdl kihajolni, oda kiiilni, barmilyen targyat kidobni szigoruan tilos!

Az iskola épiiletébe — a szakéran sziikséges eszkozokon kiviil — szurd-, vagoeszkozt vagy
masok testi épségét veszélyeztetd targyat behozni tilos.
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Petardat behozni vagy tanulonak magénal tartani rendérségi intézkedést von maga utan.

¢ A mindennapos testnevelés szervezése
Didkjaink szamara a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz, amelyet az
orarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. Az egyéb foglalkozas keretén beliil tovabbi
sportkori foglalkozéasokat szerveziink, melyet eldirt médon dokumentalunk.
Tobb mint tiz éve részt vesziink az OTP BANK BOZSIK-PROGRAM-ban. A tanitasi 6rén
kivili egyéb foglalkozasok
Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanuldok érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozdsok helyét és idétartamat az igazgatd €s helyettese
rogziti a tandran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egylitt. A foglalkozasokrol naplot kell
vezetni.

Az intézményben az alabbi tanoran kiviili szervezett foglalkozési formak vannak:
a) napkozis foglalkozasok,
b) tanuldszobai foglalkozasok,
) szakkorok,
d) tanulmanyi és sportversenyek,
e) kulturalis rendezvények,
f) iskolacsalogatd
g) konyvtarlatogatas,
h) felzarkoztatas, tehetséggondozas
1) tanulmanyi kirandulasok,
J) egyéni fejlesztés,
k) kozépiskolara felkészito foglalkozasok,
) egészségnap,

VII. AZINTEZMENY NEVELOTESTULETE ES A SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGEI

% Az intézmény nevelétestiilete

A neveldtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjdn — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 és hatirozathozd szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagégus munkakort betoltd munkavéllaloja, valamint a nevelé és oktatd
munkat kdzvetleniil segitd egyeb felséfoku végzettségii alkalmazottja.

A neveldtestiilet 0sszehangolt pedagdgiai munkaval valositja meg a pedagdgiai program céljait
és feladatait: az intézményre bizott fiatalok magas szinvonali nevelését és oktatasat.
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+ A nevelotestiilet értekezletei

A neveldtestiilet feladatainak ellatasara szamos értekezletet tart. Az értekezletek egy részét az
éves munkaterv rogziti. Az értekezletek vonatkoz6 napirendi pontjahoz az egyetértési jogot
gyakorlok (sziil6i szervezet, didkonkormanyzat) képviseldjét meg kell hivni.

A nevel6testiilet a tanév soran az alabbi értekezleteket tartja:
e tanévnyitd-, tanévzaro értekezlet
o félévi és év végi osztalyozo értekezlet
e nevelési értekezlet
e rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhatd 0Ossze az intézmény Iényeges
problémainak megoldasara, amennyiben a nevel6testiilet tagjainak 1/3-a, valamint az
intézmény vezetOsége vagy igazgatoja sziikségesnek latja, kezdeményezi.

+ A nevelétestiilet dontései, hatarozatai

e A pedagbgiai program ¢s modositdsanak véleményezése

e Az SZMSZ véleményezése

e A hazirend elfogadasa

e A nevelési - oktatési intézmény éves munkatervének véleményezése,

e A nevelési - oktatasi intézmény munkajat atfogod elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadésa,

e A nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

e A tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitéasa,

e A tanuldk fegyelmi ligyeiben valo dontés,

e A tanuldk osztalyozovizsgara bocsatasa,

o Az év végi osztalyzat és az évkozi érdemjegyek kozotti, a tanuld hatranyara
kialakitott jelentds kiilonbség esetén a tanulo javara torténé modositasa,

o Az igazgatdi, vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd
szakmai vélemény kialakitasa

o Jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

A nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozd tigyeiben (eltekintve a tanulok magasabb
évfolyamba 1épését és fegyelmi tigyeit) az 6raadd tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.
A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Rendkiviili értekezlet hivhatd Ossze, ha a nevel6k kozossége tagjainak egyharmada, valamint
az intézmény igazgatdja vagy vezetdsége sziikségesnek latja. Rendkiviili nevel6i értekezlet
Osszehivasarol minden esetben tajékoztatni kell az intézmény igazgatojat.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatirozatait — a jogszabalyban meghatdrozottak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén a nevelOtestiilet
szavazat- szamlald bizottsagot jeldl ki a tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége esetén az
igazgatd szavazata dont. A nevelOtestiileti értekezlet lényegkiemeld, emlékeztetd
jegyzokonyvét kijelolt személy vezeti, melyet tisztazas utan az igazgato, a jegyzOkonyvvezetd
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¢s a 2 hitelesito ir ald. A dontéseket, hatarozatokat az értekezleti jegyzOkonyvtdl elkiilonitve is
Ki kell gytijteni.

+ A nevelotestiilet altal atruhazott feladatkorok és a beszamoltatas
rendje

e A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo itigyek elokészitésére vagy eldontésére
tagjaibol meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorldsat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre, vagy a
didkonkormanyzatra. Az atruhazott jogkdr gyakorlojat a neveldtestiilet tajékoztatni
koteles azokrol az ligyekrol, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

e A nevelGtestiilet egy-egy kisebb gyermekkozosség (osztily, csoport) neveltségi
szintjének elemzését és tanulmanyi munkajanak értékelését az adott kozOsség
problémainak megoldasat az érintett kozosséggel kozvetlen kapcsolatban 4llo
pedagégusokra ruhdzza at. Jelen feladatkor ellatdsa kapcsan az adott kozosségért
felelos pedagogus (osztalyfonok) hivhat Ossze sziikség esetén az igazgatd tudtival
ugynevezett nevel6i mikro értekezletet.

e A nevel6i mikro értekezleten csak az adott kozosséggel kdzvetlen kapcesolatban alld
pedagdgusok vesznek részt kotelezd jelleggel. A nevelGtestiilet felé valo beszdmolasi
kotelezettség a gyermekkozosségért felelés pedagogusra harul a nevelbtestiileti
értekezletek idépontjaban.

e A neveldtestillet a kozoktatasi torvényben meghatarozott jogkorébdl a szakmai
munkakdzosségre ruhdzza at az alabbi jogkoreit:

- a probaidés pedagogus munkakorben dolgozd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyl
munkéjanak véleményezése,

- a pedagdgiai program megvalositasahoz sziikséges tantervek, taneszkozok, tankonyvek
kivalasztasa,

-az egyes munkakozosségeket iranyitd vezetd beosztasii koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonya munkajanak véleményezése,

-a munkakodzosségbe tartozd tagok tovabbképzéséhez, atképzéséhez, tanulmanyi
szerzOdéskotésehez javaslattétel,

- helyi szakmai, mddszertani programok dsszeéllitasa.

% Pedagégusok megbizasa nevel6-oktaté munkaval osszefiiggo
feladatokkal

A pedagdgusok szdmara a kotelezd oraszamon feliil a neveld - oktaté munkaval 6sszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatdé adja az
igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa alapjan. A
megbizasok alapelve: ratermettség, szakképzettség, egyéni érdeklddés, elkotelezettség
figyelembevétele, egyenletes terhelés.
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A megbizasokat a tantargyfelosztds, az iskolai munkaterv rogziti. Elldtandé megbizasok,
feladatok:

e 0sztalyfoénok, napkozis csoportvezetd, munkakdzosség-vezetd

o gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds

o didkonkormanyzatot segitd tanar

o szakkorvezeto,

o palyavalasztasi felel6s

o tankOnyvfelelos

¢ A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzosség részt vesz az intézmény
szakmai munkajanak iranyitasdban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek
segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkako6zdsség alapfeladata a palyakezddé pedagdgusok, gyakornokok munkdjanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetStanaranak megbizasara. A munkak6zdsség — az igazgatd
megbizasara — részt vesz az iskola pedagogusainak ¢és gyakornokainak belsd értékelésében,
lebonyolitasaban, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkak6zdsség tagjai évenként a munkak6zosség tevékenységének szervezésére,
iranyitasara, koordindlasara munkak6zosség-vezetot valasztanak, akit az igazgatd biz meg a
feladatok ellatdsaval. Munkak6zosség akkor szervezhetd, ha legalabb 6t 6 alkotja.

A mentortanar
A mentortanart a palyakezd6k/gyakornokok szakmai segitésére, az iskolai kornyezet,
szabaly és feltételrendszer, illetve a programokban val6 részvétel segitésére az igazgato
jeloli ki, A mentortanar a palyakezdd végzettségének megfeleld, vagy azonos
tantargycsoportot tanitd, vagy annak a munkakozosségnek a vezetdje lehet, amelyiknek a
palyakezdd is tagja, mindaddig, amig a mentortanarképzés be nem indul és ilyen végzettségli
pedagbdgusa nincs az iskolanak.
A mentortanar segiti a palyakezdot:

o szakmai munkdjaban oralatogatdsokkal, hospitalasok biztositasaval és a kapcsolodo

megbeszélésekkel,

o apedagbgiai tervezés gyakorlatanak megismertetésével,

o aziskolai szabalyzatok, szokasok megismerésében,

o aziskolai programokba valé bekapcsolodasban.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok (teamek)

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasdra a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet, vagy az iskolavezetés dontése alapjan. A
teamek tagjait valaszthatja a nevelGtestiilet, a team megbizott vezetdje, vagy megbizhatja az
igazgato. A csoport 1étrejottérdl a neveldtestiiletet tajékoztatni kell.

Az intézmény szakmai munkakozosségei:
o felsds munkakdzosség,

e als6s munkakozosség

A szakmai munkakézosségek feladatai
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javitjdk, koordindljdk az intézményben folyd nevel6 oktatd6 munka szakmai
szinvonalat, mindségét,

fejlesztik, tokéletesitik szakteriiletik moddszertani eljarasait, javaslatot tesznek a
specialis iranyok megvalasztasara,

szervezik a pedagogusok tovabbképzését, véleményezik a pedagdgus allashelyek
palyazati anyagat,

tdmogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget,
az intézmény fejlodése érdekében pedagodgiai kisérleteket végeznek,

végzik a nevelGtestiilet altal atruhazott feladatokat,

kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanuldk
ismeretszintjét,

végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok tanulmanyi versenyek kiirasat,
lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését.

A szakmai munkako6zosség-vezet6 jogai és feladatai:

Osszedllitja - és a munkakozosség elé terjeszti elfogadésra - az intézmény pedagogiai
programja és munkaterve alapjan a munkako6zosség éves munkaprogramjat

iranyitja a munkakdzosség tevékenységét, felelds a munkakozosség szakmai
munkajaért

elbirdlja és jovahagydsra javasolja a munkakozosség tagjainak tanmeneteit, feliigyeli a
tanmenetek szerinti eldrehaladast és a kovetelmény-rendszernek valdé megfelelést
szakmai és modszertani értekezleteket hiv 6ssze, bemutatéd foglalkozasokat (tandrakat)
szervez, segiti a szakirodalom felhasznalasat

ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, eredményességét, intézkedést
kezdeményez az igazgato fel¢

képviseli a munkakodzdsséget az intézmény vezetdsége felé és az iskolan kiviil
Osszefoglald beszamolot készit a nevelGtestiilet szamara, igény szerint az igazgato
részére a munkakozosség tevékenységébol

javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zosségi
tagok jutalmazasara, kitiintetésére Stb.

tajékoztatni kiteles a munkak6zosség tagjait, a vezetodi értekezletekrol

allasfoglalasai, javaslatai, véleménynyilvanitasaelétt  koteles meghallgatni
amunkak6zosség tagjait.

% A pedagogiai munka belsé ellenorzésének rendje

A nevel6 - oktatd munka belsé ellendrzése a tanitasi ordkon kiviil kiterjed a nem kdtelezd
tanorai, valamint a tanoran kiviili foglalkozéasokra is.

A pedagogiai munka ellendrzése a szakmai munkako6zosségek altal kidolgozott teriileteken és
modszerekkel folyik.

A pedagbdgiai munka belsd ellendrzésének iitemtervét az igazgatd késziti el a szakmai
munkak6zosségek javaslata alapjan. Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellenérzések
lefolytatasarol az igazgatd dont. Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet a szakmai
munkak6zdsség.

Az ellendrzés modszerei:

a tandrak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa
irasos dokumentumok vizsgélata
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e tanul6i munkak vizsgalata

o szaktanacsadoi, szakértéi vélemény
Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg ismertetni kell, amelyre az érintett
pedagogus észrevételt tehet. A belsé ellenérzés altalanosithatd tapasztalatait-a feladatok
egyideji meghatarozasaval-nevelOtestiileti értekezleten 0sszegezni és értékelni kell.

VIII. AZINTEZMENYI KOZOSSEGEK, A KAPCSOLATTARTAS
FORMAI ES RENDJE

¢ Az intézményi kozosségek és a belso kapcsolattartas altalanos modjai

Alkalmazotti k6zosség:
o iskolai, szakmai munkakdzosségek
e nem pedagdgus munkakdrben dolgozok kozossége

Sziildi kozosségek:
o sziil6i kdzosségek,
e sziil6i valasztmany
A tanulok (gyermekek) kozosségei:
o osztalykozosségek, csoportok
e didkdnkormanyzat

Az intézmény kiilonb6zo kézosségeinek tevekenységét - a megbizott vezetdk €s a valasztott
kozosségi képviseldk segitségével - az igazgatd fogja Ossze. A kapcsolattartds rendszeres
formai: kiilonbozo értekezletek, forumok, intézményi gylilések, nyilt napok, fogadoorak.

A kapcsolattartds rendszeres ¢és konkrét iddpontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza, melyeket jol lathato faliujsagon ki kell fliggeszteni (a kapcsolattartas helyszineit
valamennyi esetben az intézmény biztositja.)

A belsd kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra,
neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési, és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselét meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni.

% Az intézményi kozosségek jogai
Az egyes kozosségeket, illetve azok képviseldit jogszabalyokban meghatdrozott esetekben:
részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési, dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat az iskolai programokon.
Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozokat, azok kozosségét,
tanuloi kdzosségeket, az iskolaval kapcsoltban all6 sziilét, munkaltatot.

Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és kozosséget: Az elhangzott véleményt a
dontés elokészitése soran a dontési jogkor gyakorlgjanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor
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gyakorldjanak az elhangzo véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a véleményezdvel kozolni

kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, kozosség azzal
ténylegesen egyetért.

A dontési joggal rendelkezd személy vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok rogzitenek. Személyes jogkor esetén a jogkdr gyakorloja teljes
felelosséggel egyszemélyben, testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut (50% + 1) tobbség
alapjan dont. A testiilet hatarozatképes, ha 2/3 része jelen van.

+» Az alkalmazotti k6zosség
Az alkalmazotti k6z0sség az intézmény neveldtestiiletébdl és az intézménynél koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allokbol és a munkavallald dolgozokbol all. A teljes
alkalmazotti kozosséget az igazgatd hivja 0ssze mindazon esetekben, amikor ezt jogszabaly
eldirja, vagy az intézmény egész miikodését érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az
alkalmazotti k6zosség értekezleteirdl jegyzOkonyvet kell vezetni.

A nevel6testiilet és az intézmény szakmai munkakozosségeit a pedagdégus munkakorrel
rendelkezd kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 1évék alkotjak. Tevékenységiikkel €s
kapcsolattartasuk modjaval az SZMSZ 6nallo fejezete foglalkozik.

Az intézmény nem pedagogus képesitésli dolgozoinak kozosségét, kapcsolattartdsukat az
igazgatohelyettes fogja 0ssze. A munkakori leirasuk szerint kdzvetlen kapcsolatot tartanak az
intézmény dolgozoival.

A sziil6i kozosségek
Az iskoldban miikddo sziiléi szervezet a Sziildi Munkak6zosség (a tovabbiakban: SzMK).
Minden osztaly harom fOvel képviselteti magat a szervezetben. Az osztily sziildi
munkakozosségének 2 6 tagja van. A sziil6i munkakozosség tagjai képviselik az osztalyt az
iskolai szintli megbeszéléseken.

Az osztalyok sziil6i munkakozdsségének vezetdibdl all az iskolai szintli SZMK.

Az iskola sziiléi valasztmanyat az iskola igazgatoja tanévenként tajékoztatja az iskola
munkajarol, feladatairl. Az iskola sziiléi valasztmany elndke kozvetleniil az igazgatoval
tartja a kapcsolatot

Az SZMK véleményt mondhat az iskola Pedagdgiai programjar6l, az intézmény
héazirendjérdl, a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatrol, az intézmény miikodésérdl, a vezetdi
palyazatokrol.

Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:
e sajat szervezeti és mikodési rendjének, munkaprogramjanak
meghatdrozasa, a képviseletében eljard személyek megvalasztasa
(pl. a sziil6i munkak6zosség elndke, tisztségviseloi),
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e asziil6i munkakozosség tevékenységének szervezése,
e sajat pénzeszkozeikbél anyagi  tamogatasok  mértékének,
felhasznalas modjanak megallapitasa.

Az SZMK vezet6ségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SZMK véleményének a jogszabaly
altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

¢ A sziilokkel valo kapcsolattartas és a tajékoztatas formai és rendje

Az intézmény a tanév soran rendszeres szobeli tajékoztatast tart az éves munkatervben
rogzitett, az altalanos munkaidén tali idépontokban (sziildi értekezletek, fogaddordk),
valamint rendszeres irasbeli tdjékoztatast ad a Kréta rendszeren keresztiil. Az intézmény -
munkatervében rogzitetten - tanévenként ketté rendes sziildi értekezletet és kettd
fogadoorat tart.

Sziiloi értekezletek, csaladlatogatasok

Az osztalyok, csoportok sziiloi kdzdssége szamara a sziildi értekezletet az osztalyfonokok
tartjak. Csaladlatogatasokat sziikség szerint pedagogusok ¢és az ifjusagvédelmi felelds
tartanak. A sziil6k a tanév rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi sziildi értekezleten kapnak
tajékoztatast. A leendd gyermekkozosségek sziileit a felvételi értesiton tajékoztatja az
intézmény a tanév kezdetét megel6zd elsd sziiloi értekezletrdl - a tanév kezdésének
zavartalansaga érdekében. Az 01 kozosségek szeptemberi sziildi értekezletén bemutatjak az
osztalyban (csoportban) oktato-neveld pedagdgusokat.

Rendkiviili sziil61 értekezletet hivhat 6ssze az igazgatd, az osztalyfonok, a sziildi kozosség
elndke, a gyermekkozosségben felmeriild probléméak megoldasara.

Sziiléi értekezlet dsszehivasdban a sziilét kezdeményezési jog illeti meg. Ossze kell hivni
a sziiloi értekezletet, ha ezt a sziilok 50 %-a kéri.

A sziiloi fogadoorak

Az intézmény valamennyi pedagogusa fogadja a sziiléket, és szobeli tajékoztatast ad a
gyermekekrdl. A tanulmanyaiban jelentOsen visszaesd tanuld sziilgjét az osztalyfonok
irasban is behivja az intézményi fogaddorara.

Amennyiben a gondviseld a munkatervben rdgzitett iddponta fogadodran kiviil is
talalkozni szeretne gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irasban iddpontot kell
egyeztetni az érintett pedagogussal.

A rendszeres irasbeli tajékoztatas formai és rendje

Valamennyi pedagogus koteles a tanuléra vonatkozé minden érdemjegyet és irdsos
bejegyzést a Kréta rendszerbe feltiintetni.

A szobeli és irasbeli érdemjegyek szdma a heti 1 vagy 2 oOrés tantargyakbol félévenként
minimum 3, a heti 3 vagy annal nagyobb oOraszdmu tantargyaknal havonta 2 érdemjegy
alapjan osztalyozhaté a tanulo. Szobeli és irasbeli érdemjegyek fele - fele aranyban
legyenek.

s Osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jar6 és kozos tanulocsoportot alkotd tanulok egy osztalykdzosséget
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alkotnak. Az osztalykozosségek didkjai a tanérak tilnyomoé tobbségét az orarend szerint
kozosen latogatjdk. Az osztalykozosség, mint az intézmény diakdnkormanyzatanak
legkisebb egysége, megvalasztja az osztaly didkbizottsaganak tagjait, az osztaly titkarat,
akit egyuttal delegalnak az intézmény diakonkormanyzatanak vezetOségébe, az
osztalyk6zosség ily modon 6nmaga dont didkképviseletérol.

Az osztalykozosség vezetdje az osztalyfonok.
Az osztalykozosség €lén pedagogusvezetd, az osztalyfondk all. Az osztalyfonokot az
igazgatd bizza meg. Az osztalyfonok feladatainak ellatasaért potlék és odrakedvezmény
illeti meg.
F¢ feladatai:
e egyéniségével, tudasaval, tapasztalataval segitse a tanulokdzosség kialakulasat
e koordindlja és segitse az osztalyban tanitdé pedagégusok munkdjat, latogassa
oraikat
e ismerje meg tanitvanyai személyiségét erkolcsi, pedagogiai elvarasai szerint
nevelje osztalyanak tanuloit
« aktiv pedagdgiai kapcsolatot tartson fent az osztaly sziildi munkakdzosségével
e kisérje figyelemmel a tanuldk tanulmanyi eldmenetelét, az osztily fegyelmi
helyzetét
ea tanulok véleményét figyelembe véve mindsitse a tanulok magatartisat,
szorgalmat
e a szlil6i értekezleten kiviil is szoros kapcsolatot tartson a sziilokkel
e az osztalyfonoki munkaval jaré adminisztrativ feladatokat pontosan, naprakészen
végezze
o készitse fel tanuldit a palyavalasztasra
e tanuloit rendszeresen tdjékoztassa az iskola eldtt allo feladatokrodl, azok
megoldasara
e mozgositson, kdzremiikddjon a tandran kiviili tevékenységek szervezésében

Az osztalyfonok részletes feladatat és hataskorét munkakori leirdsa tartalmazza.

¢ A Diakonkormanyzat

A didkonkorményzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
diakonkormanyzat sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Az iskolai
didkonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és miikddési szabalyzata
szerint alakitja. A didkonkormanyzatot annak pedagdgus segitdje az év elején tajékoztatja a
munkatervrél, és javaslatot kér az 1 tanitas nélkiili munkanap programjara. Evente egyszer,
a tanév végén tandr-didk forumot hivhatnak Ossze, hogy javaslataikat, észrevételeiket a
neveldtestiilettel megbeszélhessék, véleményt nyilvanithassanak.

Dontési jogkort gyakorolnak:
« a nevelOtestiilet véleménye meghallgatasaval, sajat kozosségi €letiik tervezésében,
szervezésében, valamint tisztségvisel6k megvalasztasaban,
e egy tanitas nélkiili munkanap programjarol
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A didkdnkorményzat véleményét ki kell kérni:
« az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
« a hazirend elfogadésa el6tt

A miukodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet
szamara. A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a diakonkormanyzat
késziti el és a neveldtestiilet hagyja jova.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkonkormanyzat segitdé tanar tdmogatja, fogja
Ossze, feladataval az igazgatd bizza meg.

A diakonkormanyzat az emlitett nevelon keresztiil is érvényesitheti jogait, és fordulhat az
iskola vezetdségéhez.

A megbizni kivant tanar legalabb egy éve tanitson az iskoldban, jo szervezOkészsége,
hatarozott fellépése legyen. A didkokkal, a neveldtestiilettel és az iskolavezetéssel egyarant
jo kapcsolata legyen. Az iskola és a didkok érdekeit egyarant tudja képviselni.

Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti ¢és miikodési szabdlyzataban
meghatarozottak szerint valasztott didk Onkorményzati vezetd illetve az iskolai
didkbizottsag all.

Kapcsolattartas

A didkdnkormanyzat sajat munkaterve szerint megbeszéléseket tart, melyeken a vezetdség
meghivottként részt vehet.

A kapcsolattartis masik médja, hogy a DOK segitd tanar tolmacsolja a didkok véleményét,
problémait, kérdéseit, illetve személyes megbeszélést kezdeményezhetnek a DOK tagjai és
a vezetOség is.

¢ Kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

Kiils6 kapcsolatok célja és modjai

Az intézmény feladatai ellatasa és a gyermekek érdekében rendszeres kapcsolatban van
mas intézményekkel, cégekkel.

Az egészségligyi, gyermekvédelmi, szocialis gondozas, a tovabbtanulas, palyavalasztas stb.
indokoljak rendszeres munkakapcsolatot mas szervezetekkel

Rendszeres kiils6 kapcsolatok
Intézménylink az eredményes munkavégzés érdekében rendszeres kapcsolatot tart szamos
szervezettel, nevezetesen a kovetkezokkel:

e a fenntartoval,

e a miikodtetovel,

e a gyermekjoléti és tanacsado szolgélattal,

e a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi hatdsagokkal,

e a csaladsegité kozponttal,

e a civil szervezetekkel

e kommunikécids halozat kiépitése,

e az dvodaval

e Roma Nemzetiségi Onkormanyzat,

e a Pedagogiai és Szakmai Szolgéltatdo Kozponttal,
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e a kornyék kozépfoku oktatasi intézményeivel,
e a torténelmi egyhéazak szervezeteivel,
e helyi 6nkormanyzat,
e iskolaorvossal, védondvel,
e egy¢b szervezetekkel, hatosagokkal:
- Rendodrség,
- Tuzoltésag.

Kapcsolattartok

Az intézményt a kiilsé kapcsolatokban az igazgato képviseli. Az igazgato ezen feladatokat
atadhatja kozvetlen munkatarsainak, illetve a partnerkapcsolatok fenntartasaért felel6s
személyeknek eseti vagy allandé megbizas alapjan.

A kapcsolattartas formai:

. rendezvények kolcsonods latogatésa,
. kozos tovabbképzések szervezése,
. személyes beszélgetések,

. szobeli, irasbeli tdjékoztatok,

. igény, elégedettség mérések.

Az iskola és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési Torvény és az annak végrehajtisat tartalmazo
20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1998.(I1X.3.)
NM- rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos térvények €s jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak
rend- szeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési Torvény 20.§ (5)
bekezdése alapjan.

Az iskolai védono feladatai

A védondé munkajadnak végzése soran egyiittmilkodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az elGirt vizsgdlatokon valé megjelenésiiket.
Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6z6 ellenérz6 méréseket (vérnyomads, testsuly,
magassag, hallasvizsgalat stb.). A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény
igazgatohelyettesével.

Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orékat, eldadéasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

A pedagogiai szakszolgalatok és a pedagogiai szakmai szolgaltato intézmények a
nevelési-oktatasi intézmény partnerintézményei

A kapcsolattartas modjai:
o egyiittmilkodési megallapodas alapjan
o informalis megbeszélés
e az intézmény munkatervében rogzitettek alapjan

40



A nevelési-oktatasi intézménnyel tanuldi jogviszonyban allé sajatos nevelési igényd,
valamint tanulési, beilleszkedési és magatartasi zavarokkal kiizdé gyermekek, tanulok
magas szinvonalli és eredményes ellatdsa érdekében az intézmény — az emlitett tanulok
nevelését-oktatasat, tovabba specilis ellatasat végzo pedagogusai révén — folyamatosan, az
é¢ves munkaterv és a szakmai munkakozosségek munkaprogramjaban foglalt iitemezés
szerint kapcsolatot tart az illetékes pedagogiai szakszolgalatokkal.

A pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal vald kapcsolattartds a szakmai munka szinvonalanak
minél magasabb szinti ellatasa érdekében az iskolavezetés altal kialakitott informalis
csatornakon valosul meg.

A pedagogiai szakszolgdlatokkal ¢és szakmai szolgaltatd intézményekkel valo
kapcsolattartasért az igazgato a felel6s.

A kapcsolattartas fobb formai:

e a pedagdgiai szakmai szolgaltato intézmények szakembereinek igénybevétele;

e vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a gyermekek, tanuldk részképesség-
fejlodésének diagnosztizaldsa és a sziikséges iskolai fejlesztésiik eldirdsa a
mindennapi kapcsolattartas szintjét képezi a pedagogiai szakszolgalatokkal;

e évente tobb alkalommal megbeszélés folytatdsa a pedagodgiai szakszolgalatok
munkatarsaival az altaluk foglalkoztatott gyermekekrol, tanulokrol.

Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladgondozdoval

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat.

Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes dolgozodjanak alapvetd feladata. Ennek végzése
soran az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében
meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és ifjisagvédelmi feleldst biz meg a feladatok
koordinédlasaval. A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a
Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolddo feladatokat ellatdo mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

A gyermekjoléti szolgaltatds olyan a gyermek érdekeit védd specidlis személyes
szolgaltatds, amely a szocidlis munka modszereinek ¢€s eszkozeinek felhasznaldsaval
szolgalja a gyermek testi-lelki egészségének, csaladban torténd nevelkedésének
elOsegitését, a kialakult veszélyeztetettség megsziintetését, illetve a csaladjabol kiemelt
gyermek visszahelyezését.

Nagyon fontos feladatunk a gyermekjoléti szolgalattal az egylittmiikodésen alapuld jo
kapcsolat kialakitasa, a gyermekek érdekében a megfeleld jelzérendszer mitkddtetése.
Rendszeres a kapcsolatunk a Gyermekjoléti Szolgalattal, idészakonként gyermekvédelmi
tanacskozason, esetmegbeszéléseken vesziink részt. Sziikség esetén kdzosen meglatogatjuk
a gyerekeket otthonukban, kiilonésen hatranyos és halmozottan hatranyos helyzeti
gyerekek esetében.

Ifjasagvédelmi felelés feladatai

Az igazgatd, megbizasa alapjan az aldbbi teenddket kell folyamatosan ellatnia.

Az osztalyokat felkeresve tdjékoztatja a tanuldkat arrol, hogy milyen idépontban
fordulhatnak hozza, tovdbba, hogy az iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot
ellatd intézményt kereshetnek fel.

Ev elején teljes korti felmérést készit az osztalyfonokok kozremiikodésével a tanulok
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korében. Megdllapitja, van-e veszélyeztetett ill. hatranyos helyzetli tanuld, errdl
nyilvantartast vezet és ez alapjan a sziikséges 1€péseket megteszi.

Tajékoztatja az iskolaorvost, osztalyfonokot is a felmérés eredményeirdl. Ezt a
tantestiilettel is ismerteti a munkaterv elfogadasakor tartott neveldtestiileti értekezleten.
Gyermekbantalmazas védelme vagy egyéb pedagdgiai eszkdzokkel meg nem sziintethetd
veszélyeztetd tényezd megléte esetén kezdeményezi, hogy az igazgatd értesitse a
gyermekjoléti szolgalatot.

A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja
inditson eljarast a tanulé lako-, illetve ennek hianyaban tartdzkodasi helye szerint illetékes
telepiilési  Oonkormanyzat polgarmesteri hivatalandl rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tamogatds megallapitdsa, sziikség esetén a tdmogatas természetbeni
ellatas formajaban torténd nyujtasa érdekében.

A Polgarmesteri Hivatal illetékes irod4janak a kért informaciot idoben eljuttatja. Sziikség
esetén az osztalyfonokkel kornyezettanulmanyt készit.

Az iskolaban a tanulok és a szililok altal jol lathatd helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellaté fontosabb intézmények cimét, illetve telefonszamat.

A fegyelmi targyalason részt vesz, véleményt nyilvanit, a tanulé védelmére felhozhato
indokokat a fegyelmi bizottsag elé tarja.

A tanévzaro értekezleten beszamol az éves munkajarol.

IX. Unnepélyek, hagyomany6rzé tevékenységek

Az intézmény hagyomanyainak dapolasa, ezek fejlesztése ¢és blvitése, valamint az
intézmény jo hirnevének megdrzése, dregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és
kotelessége. Az iinnepélyek, megemlékezések a tanulok nemzeti identitas-tudatanak
fejlesztése, hazaszeretetiik mélyitése, az egymads iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a
kozos cselekvés oromére, az 1) kozosségek formalasara szolgalnak. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint felelésoket a neveldtestiilet az
éves munkatervben hatdrozza meg.

Az intézményi rendezvényekre (linnepélyekre, tanulmanyi és sportrendezvényekre stb.,)
valo megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés a pedagdgusok és a tanulok szamara
egyenletes,- a képességeket és a ratermettséget figyelembe vevé - terhelést adjon. Az
intézményi szintll linnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok ¢€s tanulok jelenléte
kotelez6 az alkalomhoz il16 61tdzékben.

A tanév eseményei:
e Unnepélyes tanévnyitd
Magyar népmese napja
Oktober 6.
Vorosmarty Kupa
Oktober 23.
Nemzeti Gyasz Emléknapja
Elsés és otodikes avatd, Mikulas linnepség
Karacsonyi miisor

42



e Farsang

e Kommunizmus Aldozatainak Emléknapja
e Pénzhét

e Miarcius 15.

e Viz Vilagnapja

e Digitalis témahét

Koltészet napja

Holocaust Magyarorszagi Aldozatainak Emléknapja
Fenntarthat6sagi Témahét

Fold Napja

Anyak napi miisor

Madarak és Fak napja

Nemzeti Osszetartozas Napja

Ballagas, tinnepélyes tanévzaro

X. Az iskolai konyvtari feladatok ellatasa

v Konyvtarhasznalati szabalyzat

A Nyirkatai Vorosmarty Mihaly Altalanos Iskola konyvtara nem nyilvanos konyvtar.
Ennek megfelelden a kdnyvtar szolgaltatasit csak az iskola didkjai, dolgozoi hasznéalhatjak!
Ennek vonzataként a konyvtari szabalyokat elfogadjdk valamint magukra nézve
kotelezonek tekintik.

e az iskola minden tanuldja (beleértve a magan
tanulokat is)

e aziskola jelenlegi,

e aziskola technika €s adminisztrativ dolgozai.

A konyvtaros az iskolavezetés engedélyével az allomany védelem érdekében (pl.
kikolcsonzott, de vissza nem hozott dokumentumok.) hasznélhatja a beiratkozott tanulok,
dolgozok, nyugdijas kollegak adatait.

A konyvtarban minden kdnyvnek megvan a maga helye a polcon, ezt szigora rend
biztositja, hogy gyorsan megtalalhassuk a keresett konyvet. A szépirodalmi miivek
(regények, verses kotetek, mesekdnyvek) irdik, szerzoik vezetéknevének betiirendjében
sorakoznak a polcokon. A szakirodalomba tartoz6 tudomanyos és ismeretterjesztd miivek
témajuk, targyuk szerint csoportosithatjuk.

Kézikonyvtar:

A konyvek tobbsége szabad polcon van és kdlcsonozhetd. A kézikdnyvekbdl (lexikonok,

enciklopédiak, atlaszok, szotarak, monografidk stb.) allo kézikonyvtar viszont azt a célt

szolgalja, hogy a legkiilonfélébb kérdésekre mindig gyors, pontos valaszt tudjunk adni. A
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gyors informalddas és tajékoztatds érdekében a konyvtar ezeket a dokumentumokat
helyben hasznalathoz koti, illetve ezek kolcsonzését korlatozza.

¢ A konyvtarhasznalat médjai:

e helyben hasznalat
e kolcsonzés
e csoportos foglalkozas

Helyben hasznalat:
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil helyben hasznalhatéak:
o akézi konyvtar dllomanya valamint az iskola miikodésére, oktatd tevékenységére
vonatkoz6 dokumentumokat
e akonyvtarban talalhato szamitégépeket
o internetet.

A beiratkozott olvasdk nyitvatartasi idon beliil hasznalhatjdk az olvasétermi kézikonyvtari
allomanyt. Ezeket a dokumentumokat — lexikonok, enciklopédiak, kéziratok, szotarak, CD-
k — kolcsonozni nem lehet. A nyitvatartasi idon kiviil a konyvtarba csak igen kivételes
esetben, az igazgatd és a konyvtaros tanar engedélyével, csak tanari feliigyelettel 1éphet be
tanuld. Ezekben a helyiségekbe kabatot, taskat, sajat konyvet, élelmiszert bevinni nem
szabad.
A helyben haszndlhat6 kézi konyvtar dllomanyat az iskolaban tanité szakos neveldk egy —
egy tanitasi Ordra a konyvtaros tanar engedélyével a konyvtar nyitdsa és zarasa kozotti
iddében kikodlcsonodzhetik.
A konyvtaros tanarnak szakmai segitséget kell nyujtania a konyvtar hasznalojanak:

e az informacidk kozotti eligazodasban

e az informécidhordozok kozotti bemutatidsban (a  konyvtar

bemutatasa)
e aszellemi munka technik4janak alkalmazasaban
e atechnikai eszk6zok hasznalataban

s Kolcsonzés

A konyvtarbol egy alkalommal 4 dokumentum kolcsondzhetd. A kolcsonzési id6: 3 hét + 1
hét tiirelmi 1d96.

A pedagoégusok szamara a kikolcsonozhetd dokumentumokat nem szabalyozzuk, valamint
a hataridét sem, mivel lehet olyan dokumentum (tartés tankonyv..) amelyre egész évben
sziikség lehet. Ezeket a dokumentumokat év elején kolesonzik ki és a tanév végeztével
szolgaltatjak vissza.

Az elveszett vagy erésen megrongalodott dokumentumot az olvasd koteles egy
kifogastalan példannyal pdtolni vagy annak az arat megtériteni.

Abban az esetben ha tanuld a tanév végéig nem rendezi konyvtari tartozasat, a kovetkezd
tanév elejétdl nem kdlcsondzhet addig , amig a tartozasa fent all.

Nem veheti igénybe a konyvtari szolgaltatast az a tanuld, aki az elemi viselkedési
normakat nem tartja be, viselkedésével zavarja a konyvtarhasznalokat. Valamint a
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konyvtari helységben, ill. a konyvtar dokumentumaiban kart tesz.

% Csoportos foglalkozas

A tanul6csoportok, a szakkorok részére a konyvtaros tanar a konyvtarhasznalatra épiild
szakorakat foglalkozasokat tarthatnak.

rer e 1

Téjékoztatas: a konyvtaros segiti a neveldket és a tanulokat az iskolai munkéhoz sziikséges
irodalom (informacid) kutatdsdban. Kérésre Osszegylijti meghatirozott téma irodalmat,
illetve esetenként ajanlo jelleggel is készit irodalomjegyzéket.

Konyvtari rendezvények szervezése €s lebonyolitasa:
o vetélkedok,
e mesedélutan,

% A konyvtari viselkedés szabalyai
Az iskolai konyvtarban csak azok a tanulok tartézkodhatnak, akik tanulni, kutatni, olvasni
szeretnének. A konyvtarban folyd munkdhoz feltétleniil sziikséges a csend és rend
megtartasa.
A konyvtarba enni- innival6t nem szabad behozni!
Taskat, kabatot az ajtonal a kijeldlt helyen kell elhelyezni!
Az olvasonak kotelessége vigyazni a konyvekre, folyodiratokra, butorokra.
A konyvbe firkdlni, a konyv lapjait kitépni nem szabad!
A tanuldk a hazirend részeként ismerik meg a konyvtarhasznalat szabdlyait, és ezzel ennek
betartasa rajuk nézve kotelezové valik.

Tankonyvtari szabalyzat:
o A tankdnyveket és segédkonyveket egyedi cimleltarkonyvben tartjuk nyilvan.
e A konyvtar bélyegzdje a konyv eldzéklapjan €s az utolso6 szamozott oldalon
talalhato, benne a konyv leltari szama.
e A tankonyvek kiilongylijteményt képeznek. A raktirban és a kolcsonzdtérben,
kiilon polcokon keriilnek elhelyezésre.

Tanuloi kolcsonzések:

e Az iskolai konyvtar dlloményaban meglévd tankonyveket a tanuldk egy tanévre
kolesonozhetik.

e A tankdnyvek kolcsonzése nem befolydsolja a konyvtarbol kikdlesondzhetd
konyvek szamat.

e A tanulo sziil6je koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongaldsabol szarmazé kart
az iskolanak megtériteni.

o A selejtezést torlési jegyzek készitésével végezziik.

Nevel6i kolcsonzések:
e A nevel6k a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket, munkafiizeteket, tanmeneteket,

témazarokat stb.) egy tanévre kdlcsonozhetik az iskola konyvtarabol.
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e A kiadoktol ingyen kapott dokumentumokat nem leltarozzuk be, de az iskola
pecsétjét beiitjiik. Csak ezutan lehet kdlcsondzni a példanyokat.

e Tanév végén a nevelok minden kikolcsonzott konyvet visszaadnak a konyvtarba.
Kivétel, ha a neveld tobb évig ugyanazt a targyat és évfolyamot tanitja.

A tartos tankonyvek kezelése

A 23/2004 (VIIL.27.) OM rendelet 5. melléklete a kedvezményes tankonyvellatasrol igy ir:
» A normativ tadmogatast az iskola teljes egészében is felhasznalhatja tankonyvek
vasarlasara, amelyekkel az ingyenes tankOnyvellatdst az iskolai konyvtarbol torténd
kolcsonzéssel biztositja.
Lehetdség van arra, hogy az iskola a tanulok részére a tankonyvet:

e iskolabdl torténd kdlesonzéssel

e napkoziben, tanuldszobaban elhelyezett tankonyvekkel

e atankonyvek vasarlasdhoz nyujtott pénzbeli timogatassal

e illetve e harom moddszer egyiittes alkalmazasaval biztositja
Alapvetd szempont, hogy az iskola a tartds, a tobb €ven at is hasznalhat6 tankonyveket az
iskolai konyvtarbol kdlcsonzéssel bocsdssa a tanulok rendelkezésére.”

Tartds tankonyv fogalman értjiilk még:
barmely oktatast segitd, hagyomanyos és nem hagyomanyos dokumentumot

A tartds tankonyvek nyilvantartasanak modja
A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles meglrizni és azt
rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl kovetkezden elvarhato tdle, hogy az altala hasznalt
tankonyv legalabb négy ¢évig hasznalhato allapotban legyen. Az elhasznalodas mérteke
ennek megfelelden:

e azelso tanév végére legfeljebb 25 %-0s

e amasodik tanév végére legfeljebb 50 %-0s

e aharmadik tanév végére legfeljebb 75 %-0s

e anegyedik tanév végére legfeljebb 100 %-0s

Amennyiben a tanul6 iskolat valt, a kolcsonzott tartds tankonyv(ek)et koteles visszaadni. A
tanulo, illetve a kiskort tanul6 sziiléje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazo kart az iskoldnak megtériteni, amirdl a tankdnyvcsomag atvételekor aldirasaval
nyilatkozik. Vitas esetben az igazgatd dont.

A tartos tankdnyv megrendelése az iskola altal készitett felmérés alapjan késziil el minden
év februar 28-ig.

A tartdos tankonyv Osszegének felhasznalasra a tankonyvfelelds a konyvtaros tanar
egyeztetésével az eldzetes felmérés alapjan javaslatot tesz, amelyet a nevelGtestiilet hagy
jova.

A konyvtaros tandr a tartds tankonyvek jegyzékét kiilon kezeli a konyvtari allomény tobbi
részEtol.

A tartos tankonyvek kolesonzési nyilvantartasa
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A kikolcsonzott tartds tankonyveket a tankonyvfelelds kiilon jegyzéken tartja nyilvan.
A tartdos tankonyveket kiilon gytjteményként kezeljiik, 4 ¢éves amortizacios 1dot
megallapitva.

A tartds tankonyvek kolcsonzési ideje
e tobb évfolyamon hasznalt tankonyvek esetén: a hasznalat id6tartama
e cgy évfolyamon hasznalt tankdnyvek esetén: szeptember 1-t6l junius 15-ig

s Kartérités

Abban az esetben, ha az elhasznalédds mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, vagy azon szandékos rongalas nyomai lathatok, a tanuldénak a tankonyvnek
a rongalodas pillanatdban érvényes tankonyvjegyzékben szerepld vételarat kell kifizetnie.
Ha tankonyvosztaskor 01j tankdnyvet kapott

e atanulo, a vételar 100 %-at,

e egy tanéve mar hasznalt tankonyv aktualis beszerzési aranak 75 %-at (vagy ujjal

kell azt potolni)
e akét éve hasznalt tankonyv aktudlis beszerzési aranak 50 %-at
e a harom éve hasznalt tankonyv aktuélis beszerzési aranak 25 %-at.

Xl. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) csak a neveldtestiilet elfogaddsaval, a
jelzett kozosségek egyetértéseével lehetséges.

Az intézmény eredményes €s hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
onallo szabalyzatok tartalmazzak.

A mellékletben talalhato szabalyzat - mint igazgatd utasitasok - jelen SZMSZ valtoztatasa
nélkiil is modosithatd, amennyiben jogszabalyi eldirasok, belsd intézményi megfontolasok
vagy az intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékletének betartdsa az intézmény valamennyi

munkavallalojara, tanuldjara nézve kotelezd érvényll. A szervezeti €és miikodési szabalyzat
az igazgatd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére sz6l.
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XIl. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA
ES JOVAHAGYASA

Zaradék
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Nyirkatai Vorosmarty Mihaly
Altalanos Iskola 4333 Nyirkata,
Hodaszi ut 3. sz.

Adatkezelési szabalyzat

A Nyirkétai Vorosmarty Mihaly Altalanos Iskola Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatanak

1. sz. melléklete

Elfogadta a Nyirkatai Vérosmarty Mihaly Altalanos Iskola nevelStestiilete 2024. szeptember
04-én.
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Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggyllése Magyarorszag eurdpai unids jogharmonizacios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacids onrendelkezési jogrol
¢s az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXIL. torvényt.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyd adatkezelés €s tovabbitds rendjét jelen adatkezelési
szabalyzat hatdrozza meg, mivel iratkezelési szabalyzat készitését a jogszabaly nem
rendeli el.

Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

e az informacids onrendelkezési jogrol €s az informdacidszabadsagrol szolo 2011.
évi CXIIL torvény

e a Nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

e az informacids onrendelkezési jogrdl €s az informacidszabadsagrol szolo 2011.

évi CXII torvény végrehajtasanak biztositasa,

e azintézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

e azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban 4allokkal, amelyeket az iskola tanul6irol, munkavallaloirdl az
intézmény nyilvantart,
az adattovabbitdsra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,
az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,
az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése
a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva tehat szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek —
egyértelmii és részletes — t4jékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden
tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés céljardl €s jogalapjardl, az adatkezelésre és az
adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés id6tartamardl, illetve arrol, hogy
kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése
A Nyirkatai Vérosmarty Mihaly Altalanos Iskola miikodésére vonatkozo adatkezelési
szabalyzatot az intézmény vezetdjének elbterjesztése utan a nevelbtestiilet 2020. junius
26-i értekezletén elfogadta.

Az elfogadast kovetben a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta a Sziil6i Munkakozosség és a Didkonkormanyzat, amelyet a zarofejezetben
alairasukkal igazolnak

Jelen adatkezelési szabalyzatot a fenntartd, Matészalkai Tankeriileti Kozpont hagyta jova
az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak részeként.
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Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanuldk, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan,
valamint az igazgatdi irodaban. Tartalmardl és eldirasairdl a tanuldkat és sziileiket
szervezett formaban tajékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgatd ad felvilagositast

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya
Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény igazgatojara, valamennyi
munkavallalojara és tanuldjara nézve kotelezo érvényti.

Az adatkezelési szabalyzat a fenntarté jovahagyasanak idopontjaval 1ép hatélyba,
hatérozatlan iddre szol.

Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal 1étesitett tanuldi jogviszony
esetén a tanulod — a kiskoru tanulo sziildje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az
intézmény adatkezelési tevékenységérdl a tanuldt és a sziilot irdsban tdjékoztatni kell. A
tanuloi adatkezelés iddtartama az 4altaldnos iskoldba vald jelentkezéstdl kezdddden
legfeljebb a tanuldi jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet.
Kivételt képez ez alol a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirdsi naplo, amelyekre
vonatkozoan az irattari Orzési id6 az irdnyadd. Az irattdri Orzési id0 leteltével az
adatkezelést meg kell sziintetni.

Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagydst kovetd datummal létesitett munkavallaloi
jogviszony esetén a munkavallald koteles tudomasul venni, errél a Munka torvénykonyve
46.§ (1) szakasza szerint késziilt irdsos tdjékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A
munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megszlinéseét
kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok
altal kotelezden megdrzendd dokumentumok. Az irattdri Orzési 1d6 leteltével az
adatkezelést meg kell sziintetni.

1. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a koznevelési torvény 43-44.§-ai rogzitik. Ezek az adatok
kotelezden nyilvantartandoak az aldbbiak szerint.

2.1 Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalok alabbi adatait

2.1.1. Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informaciés Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabaly altal meghatarozott munkavallaléi adatokat
a) nevét, anyja nevét,
b) sziiletési helyét és idejét,
C) oktatasi azonosité szamat, pedagogusigazolvanya szamat,
d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét,
a diploma szadmat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagogus- szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,
e) munkakore megnevezesét,
f) a munkaltato nevét, cimét, valamint OM azonositojat,
g) munkavégzésének helyét,
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h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
i) vezet6i beosztasat,

J) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

[) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének idGtartamat.

n) 6raado esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését.

2.1.2 Kezeli tovabba a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi
adatokat
a) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
b) allampolgarsag;
c) TAJ szama, adéazonosito jele
d) a munkavallalok bankszamlajanak szama
e) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje
f) alland6 lakcime és tartozkodasi helye, telefonszama;
g) munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkoz6 adatok, igy kiilondsen
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
- munkaban toltott id6, munkaviszonyba beszamithatd idd, besorolassal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és id6pontja,
- a pedagdgus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi id0 csdkkentésével
kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,
- a munkavallal6 jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szama,
- a munkavallalé minésitésének idépontja és tartalma,
- a biinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte,
- az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga,
- alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
- munkakor, munkakdérbe nem tartozé feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,4
- munkavégzés ideje, talmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas és annak jogosultja,
- szabadsag, kiadott szabadsag,
- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimeri,
- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,
- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei,
- a tobbi adat az érintett hozz4jarulasaval.

2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatali

2.2.1. Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informacios Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabaly altal meghatarozott tanuloi adatokat

a) nevét,

b) nemét,

Cc) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonositd szamat,
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f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,

J) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanuldo-e, tankételes-e,
jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

I) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

n) jogviszonyat megalapozé kéznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) feln6ttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,
g) tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,
r) évfolyamat

2.2.2 Kezeli tovabba a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat
a) a tanul6 allampolgarsaga,
b) allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime és telefonszama,
C) nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd
okirat megnevezése, szama;
d) sziil6 neve, alland6 lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama;
e) atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen
- beiratkozassal kapcsolatos adatok,
- a tanul6 magatartdsanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
- a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
- a sajatos nevelési igényre vonatkozo6 adatok, és ezzel 0sszefliggd mentességek,
- beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdd tanuld rendellenességére
vonatkoz6 adatok,
- hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozé adatok
f) atanuldi balesetekre vonatkozo adatok,
g) tobbi adatot az érintett hozzajarulasaval.

2. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1 A pedagégusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény alkalmazottainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizetShelynek, birdsagnak, renddrségnek, {igyészségnek, helyi
onkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el.
Az elrendelést a Koznevelési torvény 44. §-a rogziti. Ennek legfontosabb és iskolankban
leggyakoribb eseteit kozoljiik az alabbiakban:

3.2 A tanuldék adatai tovabbithatok:
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a)fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkozo adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek

C) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett
osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, iskolavaltds esetén az uj
iskolanak, a szakmai ellendrzés végzojének,

d) a diakigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezel6je részére a diakigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,

e) atanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz,

f) az iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségiligyi
allapotanak megallapitasa céljabol,

g) a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjasagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol,

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag (pl. ingyenes tankonyv-ellatas, tanulok
étkezési kedvezménye, stb.) elbirdlasahoz és igazoldsdhoz sziikségesek. E célbodl azok az
adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre vald
jogosultsaga.

3. Az adatkezeléssel foglalkozé munkavallalok korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenyseégéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért
az intézmény igazgatdja a felelds. Jogkorének gyakorlasara az iigyek alabb szabalyozott
korében helyettesét, az egyes pozicidkat betdltd pedagodgusokat, és az iskolatitkart
hatalmazza meg.

A nem szabdlyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgatoja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el.

Az igazgat6 személyes feladatai:

a 2.1 fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,

a 2.2 fejezetben meghatéarozott adatok tovabbitasa,

a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

a 2.2 fejezet e) szakaszdban meghatarozottak koziil: a magatartés, szorgalom ¢és

tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitdsa iskolavaltds esetén az 1y

iskoldnak, a szakmai ellenérzés végzdjének,

e a 2.2 fejezet h) szakaszaban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése,
az érintettek hozzajarulasanak beszerzése.

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat
latnak el az alabbi munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.
Igazgatohelyettesek:

e a munkakori leirasukban meghatarozott felosztas szerint felelések a 2.2.2 fejezet
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e), f) szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,
e a?2.2 fejezet e), f) szakaszaiban szerepld adattovabbitasért.

Iskolatitkar:

e tanulok adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,

e a tanulok beiratkozéasara, felvételére vonatkozd adatainak kezelése a 2.2 e)
szakasza szerint

e apedagdgusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1.1 a) b) és c) szakaszai
szerint

e apedagogusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

e apedagogusok erkolcsi bizonyitvanyanak nyilvantartisa a 2.1.2 g) szakasza szerint

e adatok tovabbitasa a 2.2.2 f) szakaszaban meghatarozott esetben

Osztalyténokok:
o a 2.22. fejezet e) szakaszaban szereplok koziil az aldbbiakat: magatartas,
szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a
nevel6testiileten belill, a sziilonek,

e a 222 fejezet f) szakaszaban meghatarozott tanuldi baleseteket a
tudomasszerzés napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek.

Gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds:
e a2.2.2 fejezet ¢) szakaszaban szerepld adatok,
e a2.2.2 fejezet d) szakaszaban szerepld adattovabbitas.

Munkavédelmi felel6s:
o 2272 fejezet f) szakaszdban meghatarozott nyilvantartas vezetése €s az adatok
jogszabalyban eldirt tovabbitasa.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagdgusok:

e beszerzi a hozzajaruldst a honlapra keriild olyan pedagogusoktol, diakoktol és
sziiloktol, akikrdl a weblapon személyes adatokat tartalmazé informaciok jelennek
meg,

e beszerzi a hozzijarulast a honlapra keriild olyan pedagdgusoktol és didkoktol,
akikrdl kiemelten a személyliket abrazold fénykép jelenik meg a honlapon (a
csoportképeken szerepld személyekt6l hozzajarulast kérni nem sziikséges),

e a fentiekben emlitett hozz4jarulds altalaban szobeli, kritikus esetekben irasos.

4. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
51 Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezd lehet:
e nyomtatott irat,
o elektronikus adat,
e clektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,
e az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.
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Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formdban vagy szamitdogépes
modszerrel is vezethetOk. Az oktatasért felelds miniszter az elektronikus modszert
kotelezden is elrendelheti.

5.2 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhaszndlasaval
keletkezett — adathordozo, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megszinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallald személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az aldbbi:
e a munkavallald személyi anyaga,
e a munkavallalo tajékoztatasarol szolo irat.

e a munkavallaléi  jogviszonnyal  0Osszefliggé egyéb  iratok  (pl.
illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok),

e a munkavallald bankszaml4janak szama
e a munkavallalo sajat kérelmére kidllitott vagy oOnként atadott adatokat
tartalmazo iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethet6, amelynek alapja:
e akozokirat vagy a munkavallal6 irasbeli nyilatkozata,
e a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
e birdsag vagy mas hatosag dontése,
e jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
e az intézmény vezetdje és helyettese,
e az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtoja,
e a vonatkozo torvény szerint jogosult személyek
e sajat kérésére az érintett munkavallalo.

5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizardlag az aldbbi személyek lehetnek:
e az intézmény igazgatoja
e az adatok kezelését végzo iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan

hozzatérés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités,

valamint a véletlen megsemmisiilés €s sériilés ellen. Ha az adatok tovéabbitasa haldzaton

vagy egyéb informatikai eszkdz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének

biztositdsa érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi

intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrdl valo torlés,
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stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa
A munkavallaléi jogviszony Iétesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a
munkavallalé személyi anyaganak 6sszeallitdsarol, s azt a vonatkozé jogszabalyok ¢€s jelen
szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas
anyag nem tarolhat6. A személyi anyagot tartalmuknak megfelelden csoportositva,
keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gyiijtoben zart szekrényben
kell 6rizni.

A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartds. Az alapnyilvantartas elso
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovéabbiakban szadmitogépes modszerrel is
vezethetd. A szamitogéppel vezetett munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a
kovetkezd esetekben:

e a munkaviszony elsd alkalommal valo 1étesitésekor

e amunkaviszony megsziinésekor

e ha a munkavallal6 adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.
A munkavallal6 az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni
a munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon belill koteles intézkedni az adatok
atvezetésérdl. A személyi anyag vezetéséért €s rendszeres ellendrzéséért az intézmény
vezetdje a felelds. Utasitasai és az munkavallalok munkakdri leirasa alapjan az anyag
karbantartdsat az iskolatitkar végzik.

5.3 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések
5.3.1 A tanulok személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek
az intézmény igazgatoja

az igazgatohelyettes

az osztalyfonok

az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés
¢s sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkoz Gtjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az
adatkezelOnek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés,
jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrdl valo torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanuldék személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabdlyzat szerint
kezeli. A didkok személyi adatai kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil méas anyag

nem tarolhatdo. A személyi adatokat osztadlyonként csoportositva az aldbbi
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nyilvantartasokban kell 6rizni:
e {sszesitett tanuloi nyilvantartés,
e torzskonyvek,
e bizonyitvanyok,
e beirasi naplo,
o Kréta-rendszer,
e adiakigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

5.3.2.1 Az osszesitett tanuldi nyilvantartas

Célja az iskoldban tanuld diakok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a szilikséges
adatok biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa
céljabol. Az Osszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:
e atanuld neve, osztalya,
a tanulé azonositod szama, didkigazolvanyanak szama,
szililetési helye és ideje, anyja neve,
allando lakcime, tartdzkodasi helye, telefonszama,
a tanul6 altaldnos iskoldjanak megnevezése.

A nyilvantartast az igazgatd utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi
nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a
tovabbiakban digitalis modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi
nyilvantartas folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Téaroldsanak
modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az
elektronikus forméban vezetett tanuldi nyilvantartas masodpéldanyban torténd taroldsat
biztositani kell.

A tanul6 és sziilgje a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok
atvezetésérol.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és
e szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola
tanarai, vezet6i feladatkort ellatd munkavallaléi felelések a tudomasukra jutott adatok
védelméért. A tanulok és munkavallalok személyi adatait kizarolag az e szabalyzatban
meghatdrozott személyek az itt meghatarozott modon tovabbithatjak. A személyi adatok
barmely mas jellegli (szobeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely méas modon torténd)
tovabbitdsa szigoruan tilos.

5.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulok és sziillok jogai és
érvényesitésiik rendje

5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak médositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni
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az adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallald, a tanuld vagy gondviseldje tajékoztatdst kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet
az adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavéllald, a tanuld illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés sordn adatait kinek, milyen céljabol és milyen
terjedelemben tovabbitottak.

A munkaviéllaldo a kozokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre irdnyuld nyilatkozata
vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti. Az
¢rintett munkavallalé, tanuld illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozd altal
feldolgozott adatair6l, az adatkezelés céljarol, jogalapjarél, idotartamardl, az
adatfeldolgozo nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérdl, tovabba
arrol, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény
igazgatoje a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irasban, kézértheté formaban
koteles megadni a tajékoztatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy az adatatvevd
jogénak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el;

a8 a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen Tizletszerzés,
kozvéleménykutatds vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

b) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetévé teszi.

Az intézmény igazgatoja - az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével - a tiltakozast
koteles a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb 1don beliil, de legfeljebb 15 nap
alatt megvizsgalni, ¢és annak eredményérél a kérelmez6t irasban tajékoztatni.
Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve a
tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint
a tiltakozasrol, illetéleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik
részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek
intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott
dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak ko6zlését6l szamitott 30 napon beliil — az
adatkezelési torvény szerint birosaghoz fordulhat.

5.5.3 A birésagi jogérvényesités lehetosége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalo, tanulé vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birosdghoz fordulhat. A
birdsag az ligyben soron kiviil jar el.
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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT VELEMENYEZESE

Az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az intézmény nevelétestiilete 2024. szeptember 04.

napjan tartott illésén megtargyalta, véleményezte és jovahagyasra javasolta.

A'nevel6testiilet nevében"’

QL ’ak.» ...... L);{l .............
alsos mun kozosseg—ve

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

felsés munkakozosség-vezetd

Nyirkata, 2024. szeptember 04.

A Nyirkdtai Voérosmarty Mihaly Altalanos Iskola Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak
egyetértése:

Az iskola Szervezeti és Mikodési Szabalyzatit az intézmény didkénkorményzata 2024.
szeptember 04. napjén tartott {ilésén véleményezte és jovahagyasra javasolta, melyet aldirasommal

tanusitok. W Qﬂ M

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

diakénkormanyzat elndke

Nyirkdta, 2024. szeptember (4.

Az iskola Szervezeti & Miikodési Szabalyzatat a Sziildi Munkakozosség 2024. szeptember 04.
napjan tartott iilésén megtargyalta, véleményezte és jovahagyasra javasolta.
Aldirdsommal tanusitom, hogy a sziil6i szervezet véleményezési jogat jelen Szervezeti és

Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban el6irtaknak megfeleléen gyakorolta.

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

Sziildi Munkakézosség elnoke

Nyirkata, 2024. szeptember 04.



