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BEVEZETES

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. tdrvény, tovabba a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol szo616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelete
értelmében a Szazhalombattai K6rosi Csoma Sandor Sportiskolai Altalanos Iskola Nevel6testiilete az
alabbi Szervezeti és miikddési szabalyzatot fogadta el.

A szervezeti és miikodési szabalyzatot meghatarozé jogszabalyok:

— 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol;

— 2011. évi CXIL. térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol,

— 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol;

- 1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérdl;

- 17/2014. (I1l. 12.) EMMI rendelete a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol,

- 26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol;

— A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol.

1. AZ ISKOLA ALAPADATAI ES ALAPFELADATA
1.1. Alapadatok

Az intézmény neve:

Szazhalombattai K6rosi Csoma Sandor Sportiskolai Altaldnos Iskola
OM azonositoja: 037770

Intézményi egységkod: PA4701

Az intézmény tipusa: Nyolc évfolyamos altalanos iskola, sportiskola.

Az intézmény székhelye és elérhetdsége: 2440 Szazhalombatta, Liszt Ferenc sétany 10.
telefon: 23/355-787
e-mail: korosi@mail.battanet.hu

honlap:http://korosi.battanet.hu/

Alapito szerv neve: Emberi Eroforrasok Minisztériuma

Alapitdi jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere

Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia u. 3.

Fenntart6 neve: Erdi Tankeriileti Kozpont

Fenntarto székhelye: 2030 Erd, Alispan utca 8/A.

A szakmai alapdokumentum kelte:2013. augusztus 6.

Utolsé mddositasanak kelte: 2017.09.11.

Az intézmény alapitidsanak idépontja: 1991. aprilis 1.

Az intézmény jogallasa: 6nallo jogi személy, képviseletét teljes hataskdrben a fenntartd altal megbizott
intézményvezetd latja el.

Az intézmény gazdalkodasi jogkore:
Az intézmény szervezeti egységgel, gazdalkodd szervezettel, hozzarendelt koltségvetési szervvel nem
rendelkezik.
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1.2. Koznevelési és egyéb alapfeladatok
Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:
85.20 Altalanos iskolai nevelés-oktatas; alapfoku oktatas.

Alapfeladatok kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:

091211 Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszerti nevelésének, oktatdsdnak szakmai feladatai
1-4. évfolyamon.

091212 Sajatos nevelési igényti tanulok nappali rendszerti nevelésének, oktatasanak szakma feladatai
1-4. évfolyamon (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés
fejlodési zavarral kiizdok).

Maximadlisan 2 {6 osztalyonként.

092111 Kdznevelési intézményben tanulok nappali rendszerti nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai
5-8. évfolyamon.

092112Sajatos nevelési igényti tanulok nappali rendszeri nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai 5-
8.évfolyamon (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés
fejlodési zavarral kiizddk).

Maximalisan 2 {6 osztalyonként.

2017. szeptember 1-t61 felmend rendszerben kdznevelési tipusu sportiskolai feladatok.
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Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata
a. Hosszu bélyegzé
FELIRAT LENYOMAT HASZNALO
ERDI TANKERULETI KOZPONT 1. iskolatitkar,
Sz4zhalombattai Erdi Tank_er{uft? Kﬁzponf ‘1. intézményvezetd
Kérosi Csoma Sandor Sportiskolai Altalanos Szézhalombattai K6rdsi Csoma Sandor
Iskola Sportiskolai Altalanos Iskola - helyettesek
; ; jzhalombatta, Liszt F, stny. 10,
2440 Szazhalombatta, Liszt Ferenc stny. 10. 20 Szazr&l': 06/23/355-787 y
Tel: 06/23/355-787 OM: 037770 - PA4701
OM azonositd: 037770; PA 4701
: — 5 Erdi Tankeriileti Kozpont 2. | o
ERPI TANKER'ULETI KOZPONT 2. Szizhalombattai Korosi Csoma Séndor {skolatltkar,
Szé4zhalombattai ) Sportiskolai Altalénos Iskola intézményvezetd
Kérosi Csoma Sandor Sportiskolai Altalanos| 2440 Szazhalombatta, Liszt F. stny. 10.
Iskola Tel.: 06/23/355-787 helyettesek
2440 Szazhalombatta, Liszt Ferenc stny. 10. OM: 027770 : PA4701
Tel: 06/23/355-787
OM azonositd: 037770; PA 4701
b. Korbélyegzd
FELIRAT LENYOMAT HASZNALO
ERDI TANKERULETI KOZPONT iskolatitkar,
Szazhalombattai Koérosi Csoma Sandor intézményvezetd
Sportiskolai Altalanos Iskola 1. helyettesek
OM azonosito: 037770; PA 4701
ERDI TANKERULETI KOZPONT iskolatitkar,
Szézhalombattai K6rosi Csoma Séndor intézményvezetd
Sportiskolai Altaldnos Iskola 2. helyettesek
OM azonositd: 037770; PA 4701

Az intézményi bélyegzdk hasznalatira a kdvetkezd munkakdrben/beosztasban dolgozdk jogosultak

a. intézményvezeto,

intézményvezet6-helyettesek,

b
c. iskolatitkar,
d

osztalyfénokok: kizardlag a félévi értesitd és az év végi bizonyitvany aldirasakor.
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2. AZ ISKOLA SZERVEZETI FELEPITESE, IRANYITASA

2.1. Aziskola szervezeti egységei

Az iskola szervezeti felépitését az Isz. melléklet szemlélteti.

2.2. Aziskola vezetoéi

A kozoktatasi intézmény vezetdje:

Felel6s az intézmény szakszerti és torvényes miltkdodéséért, dont az intézmény miikddésével kapcesolatos
minden olyan {igyben, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskdrbe.

Kizarolagos jogkorébe tartozik:

A Klebelsberg Kozpont elndke altal kiadott utasitasban foglaltak alapjan a kozalkalmazotti
kinevezésekkel és a kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos — az utasitasban megjeldlt —
kiadmanyozasi jogkor.

Intézményvezeté-helyettesek:

a. felso tagozatért felelés helyettes
b. alsé tagozatért felel6s helyettes

2.3. Aziskolairanyitasa (vezetoség)

a.

Az iskola vezetéségét az intézményvezetd, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak. Az
intézményvezetd kozvetlen munkatdrsai az intézményvezetd-helyettesek (tovabbiakban
helyettesek).

Az iskola felelds vezetdje az intézményvezetd, aki munkéjat a magasabb jogszabalyok, a
fenntarto, valamint az iskola bels6 szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.

Az intézményvezetd megbizasa a jogszabalyokban megfogalmazott modon és id6tartamra
torténik.
Az intézmény képviseletét az intézményvezetd latja el. Az intézményvezetd ezt a jogkorét
alkalmanként atruhazhatja az intézmény dolgozoira.
Az intézményben a kiadmanyozasi (alairasi) jogkdrt az intézményvezeté gyakorolja. Tavolléte
vagy akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo €s rendkiviili eseményre
vonatkozo tligyiratokat — az alabbi sorrend alapjan — a helyettesek kiadmanyozzak:

1. fels6 tagozatért felels helyettes,

2. also tagozatért felel6s helyettes.
Az intézményvezetd-helyettesek munkajukat munkakori leirasuk, valamint az intézményvezetd
kozvetlen iranyitasa alapjan végzik.
Az intézményvezetd tavollétébenl. a felsé tagozatért felelds helyettes, 2. az als6 tagozatért
felelds helyettes helyettesiti.

Az intézmény vezetdsége hetente egyszer tart munkaértekezletet. Az intézmény vezetoségének
megbesz¢léseit az intézményvezetd vezeti.

2.4. Aziskolakibdvitett vezetGsége

Az iskola kibdvitett vezetéségének tagjai

— intézményvezeto
— helyettesek,

— a szakmai munkako6zosségek vezetoi,
- az onértékelési csoport vezetdje (kiilon meghivas esetén)

— adidkonkormanyzatot segité pedagdgusok,

— a kozalkalmazotti tanacs elnoke, (kiillon meghivas esetén),

— asziil6i kozosség elndke (kiilon meghivas esetén),

— a didkkozgytilésen megvalasztott diakképviseld (a DOK elndke, kiilon meghivas esetén).
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Az iskola kibévitett vezetoségének feladat- és jogkore
Az iskola kibdvitett vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezo és javaslattevo

joggal rendelkez6 testiilet. Az iskola kibdvitett vezetdsége havonta egyszer tart megbeszélést az aktualis

feladatokrol. A megbeszélésekrdl irasban emlékeztetd késziil, amit a megbizott munkakdzosség vezetd készit

el. A kibovitett iskolavezet6ség megbeszéléseit az intézményvezetd késziti el és vezeti.

A kibdvitett iskolavezetdség tagjai a — a didkonkormanyzat vezetdje, a kdzalkalmazotti tanacs elnoke
és tagjai, a sziiléi kozosség elndke, a didkkozgyiilésen megvalasztott diakképviseld (a DOK elndke) —
kivételével a belsé ellenérzési szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési feladatokat is ellatnak.

A helyettesek, valamint a munkakdzosség-vezetok jelen SzMSz-ben foglaltak, a munkakori leirasuk,
tovabba az intézményvezetd utasitasa, valamint az iskolaéves munkatervében megfogalmazottak
alapjan vesznek részt az ellendrzési feladatokban.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkez6 teriiletek:

2.5.

2.5.1.

a tanitési orak és egyéb foglalkozasok;
a haladasi és értékelési naplok, csoport- és egyéb naplok folyamatos vezetése;
az igazolt és igazolatlan tanuldi hianyzasok vezetése;

az SzMSz-ben és a munkakdri leirasokban rogzitett kozalkalmazotti kotelességek és szakmai
feladatok ellatéasa.

A vezetok kozotti feladatmegosztas

Az intézményvezet6 feladatai

Az intézményvezetd a jogszabalyoknak és a szakmai
kovetelményeknek megfelelden, a fenntart6 iranyitasa alapjan vezeti
OM azonosito: 037770

PA 4701

Szazhalombattai Kérosi Csoma Sandor Sportiskolai Altaldnos Iskola
a koznevelési intézményt, felelds az oktatas-nevelési feladatok
ellatasaért:

Szervezi és ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesiilését;

Dontésre elokészit a kdznevelési intézmény mikddésével, feladatellatasaval kapcesolatos
minden olyan {igyet, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe;
El6késziti a nevelotestiilet feladatkdrébe tartozo dontéseket és a kdznevelési intézmény
kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

Jovéhagyja a koznevelési intézmény alapdokumentumait: a pedagdgiai programot, a helyi
tantervet, elokésziti a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet;

Kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges
intézkedések megtételét;

Gyakorolja a raruhdzott munkaltatoi, valamint az utasitdsi és ellendrzési jogot a
koéznevelési intézmény kozalkalmazottai felett;

Tajékoztatast ad a fenntartonak a kdznevelési intézmény tevékenységérol;

Teljesiti az Erdi Tankeriileti Kozpont igazgatoja altal kért adatszolgaltatast;

Szakmai értekezletet hiv 0ssze a koznevelési intézmény milkddésével kapcsolatos
feladatok megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az
operativ feladatok iranyitasa céljabol.

Az intézményvezetd felelés az intézmény szakszerli és torvényes muikodéséért, a
pedagdgiai munkaért, az ésszerli és takarékos gazdalkodasért. Dont az intézet mikodésével
kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly, vagy kollektiv szerzédés
(kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskorbe,
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Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét a jogszabalyban elGirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja,

Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsaival — a munkakori leirasban rogzitve —
megosztja a nevel6-oktatd munka tervezését, szervezését, ellendrzését és e tevékenységek
iranyitasat,

Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsaival egytitt gondoskodik a jo munkahelyi 1égkor
kialakitasarol, a nevel6-oktatd munka zavartalan végzésének feltételeirdl, a targyi- és
személyi feltételek biztositasarol,

Az intézményvezetd gondoskodik a nevelGtestiilet jogkorébe tartozé dontések
el6készitésérol, a dontések végrehajtasanak szakszeri megszervezésérol és ellendrzésérol.
Iranyitja, ellendrzi és mindsiti a helyetteseinek munkajat, figyelembe véve, hogy kozdsen
felelosek intézkedéseik 0sszehangolasaért, minden l1ényeges kérdésben egymas kdlcsonds
tajékoztatasaért,

Az intézményvezetd a rendelkezésére allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi
feladatokhoz sziikséges személyi és targyi feltételeket biztositja,

Gyakorolja azon munkaltatdi és fegyelmi jogkoroket, amelyeket az Erdi Tankeriileti
Kozpont igazgaté atruhaz ra, illetve nem tart fenn magéinak. Fegyelmi iigyekben,
jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatban javaslatot terjeszthet be a
tankertileti igazgato felé;

Kozvetleniil iranyitja, feladatokkal ellatja és ellenérzi az intézmény biztonsagtechnikai
vezetdjét, aki kiils6 szakember.

Gondoskodik a nemdohanyzok védelmérdl sz616 1999. évi XLIL

torvény intézményre vonatkoz6 eldirasainak betartasarol

A Szilék Kozosségével, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel ¢és a
didkdnkormanyzattal egylittmikddik,

Gondoskodik a nemzeti- és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo,

méltdé megszervezésérol.

2.5.2. Afelsé tagozatért felelds intézményvezeto helyettes feladatai

Kozvetlenil iranyvitja

a felso tagozaton tanit6é pedagogusok szakmai és adminisztraciés munkajat;
a tanuldszobaval kapcsolatos pedagdgiai tevékenységet;

Fobb felelossegek és tevekenységek osszefoglaldasa

Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsa.

Az intézményvezetdt helyettesiti annak akadalyoztatasa estén az intézményi SzMSz-nek
megfelelden, intézkedéseit teljes feleldsséggel és jogkdrrel hozza.

Ellen6rzi az intézményvezetd utmutatasainak végrehajtasat, az intézményvezetd Gitmutatasa
szerint intézkedik az intézmény mindennapi életében.

A nevel6testiilet tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi 1égkdrnek, részt vesz a testiileti

¢s vezetdségi értekezletek eldkészitésében, vitajaban, tAmogatja a végrehajtasukat.

A pedagogiai program, az SzMSz, az intézményi munkaterv, a hatalyos rendelkezések,

tovabba az intézményvezetd utmutatdsa alapjan tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi a
pedagdgusok szakmai €s adminisztrativ tevékenységét.

Tervezi, szervezi ¢s lebonyolitja a felsd tagozat tagozati értekezleteit.
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Kiemelt feladatot 1at el az intézményben a folyamatba agyazott belsé ellendrzés teriiletén.
Ellen6rzési feladatait az SzZMSz-ben, az éves ellenérzési tervben leirtak, az intézményvezeto
utasitasai szerint végzi. Tapasztalatait, észrevételeit az érintettekkel megbeszéli, az
intézményvezetot tajékoztatja.

Gondoskodik az 5-8. évfolyam tankonyvrendelésének el6készitésérol.
A fels6 tagozatos munkakdzosségek vezetdinek kdzremiikddésével elkészitteti a tantargyak és
egyéb foglalkozasok tanmeneteit, azokat feliilvizsgalatuk utan jovahagyasra javasolja a

intézményvezetonek.

Kozvetleniil iranyitja a nyolcadikos tanulok tovabbtanuldsat, felelds a beiskoldzashoz
kapcsolddo hataridok pontos betartasaért

Heti rendszerességgel megtervezi a felsé tagozaton tanitopedagogusok kotott munkaidejének
beosztasat (32 ora / hét), majd leigazolasat.

Elkésziti és ellendrzi a fels6 tagozaton tanitopedagogusok munkaidé-nyilvantartasat.

Nyilvantartja a felsd tagozatos pedagdgusok hidnyzasat és gondoskodik a hianyzok
helyettesitésérol.

Havi rendszerességgel Osszesiti a fels6s alkalmazotti tavollétek és a rendkiviili munkavégzés
személyenkénti idGtartamat.

A tanév megkezdése eldtt elkésziti a tantargyfelosztast az alsé tagozatos intézményvezeto-
helyettessel kozosen és ennek alapjan elkészitik az oOrarendet az intézményvezetének

jovahagyasra (osztalyok, csoportok, pedagdgusok, termek).

Segiti és ellenorzi az 5-8. évfolyamon mikodo szakkoroket, ISK foglalkozasokat, szabadidds
programokat.

Kiemelt figyelemmel kiséri az 5-8. évfolyamon folyo felzarkoztatd, tehetséggondozé munkat,
az integralt SNI tanulok fejlesztését.

Koordinalja az 5-8. évfolyamot érintd tanulmanyi versenyek megszervezését, a versenyeken
valo részvételt és annak biztositasat.

Gondoskodik az 5-8.. évfolyamon a javitd és osztalyozd vizsgak elékészitésérél és
lebonyolitasarol.

Az ellendrzési tervben foglaltak alapjan ellendrzi az e-naplot, torzslapokat, nyilvantartasokat, a
tanuloszobai neveld-oktaté munkaban részt vevé pedagogusok munkajat.

Az als6 tagozatért felelds intézményvezetd helyettessel egyiittmikodve tdmogatja a
nevelOtestiilet altal elfogadott pedagogiai innovaciok gondozasat, az adaptiv programok,
szakmai projektek, a korszerl torekvések megvalositasat.

Megszervezi és bonyolitja az orszagos méréseket.

Az iskolatitkarral egyiittmiitkodve pontos, naprakész statisztikai adatokat szolgaltat.

A tanév ideje alatt vezetdi ligyelet lat el.
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Kiilonleges felelgssége

Tervezés, szervezés, pedagiogiai munka
A felsds pedagdgusok adminisztrativ tevékenységének iranyitasa, ellendrzése.

A felsOs pedagogusok kotott munkaidejének megtervezése, a teljesités igazolasa, a munkaido-
nyilvantartas elkészitése, vezetése.

Javaslatot tenni a tantargyfelosztasra, a nevel6k bevondséaval elkésziteni a fels6 tagozaton
tanitok iigyeleti rendjét, figyelemmel kisérni a valtozasokat.

A tanuldszobai nevel6-oktatd munkaban részt vevo pedagogusok munkajanak iranyitasa,
ellendrzése.

Az iskolai rendezvények / iinnepek koziil felel a oktober 23., a marcius 15-ei iinnepély, valamint
a Koérosi napok, a felsds farsang €s a ballagas méltd megszervezéséért, lebonyolitasaért.

Pénziigyi intézkedésekkel kapcsolatos tevékenysége
* Javaslataival segiti a pedagogusok €s az alkalmazottak munkajanak anyagi elismerését.

Javaslataival segiti a tanulok jutalmazasara, lehetséges tdmogatdsara vonatkozd pénziigyi
tervezeést.

Részt vesz a taneszk6zok, oktatasi segédeszkozok, ill. egyéb beszerzések elokészitésében.

Bizalmas informaciok kezelése

A személyiségjogokat érintd (alkalmazotti, sziil6i, tanuldi), illetve titkosnak mindsitett
informaciokat megorzi, a mindenkor hatalyos jogszabalyok és az intézmény adatkezelési
szabalyzataban el6irtaknak megfelelden jar el.

Ellenorzési feladatai és hatdaskore:

Ellendrzi és értékeli a fels6 tagozaton tanitdé pedagogusok taniigyi dokumentacioit.

Ellendrzi a felsé tagozaton tanité pedagégusok beosztas szerinti munkavégzésének, valamint
ezzel kapcsolatos alairasi kotelezettségének teljestilését.

Ellendérzi a felsé tagozaton tanitdé pedagdégusok munka- és foglalkozasi rendjét, az
adminisztracios munka mindségét.

Ellendrzi a felsd tagozaton tanitdé pedagdégusok adminisztrativ feladataival kapcsolatos
célkitiizések és a nevel6testiilet, valamint az intézményvezetd ide vonatkozd hatarozatainak
megvaldsulasat.

Ellendrzi és értékeli a tanuloszobai nevel6-oktatd munkaban részt vevo pedagogusok munkajat.
Elézetes terv szerint ellendrzi az alapdokumentumok tartalmanak megvaldsulasat, latogatja a
tanuloszobai foglalkozasokat. Ezekrdl feljegyzéseket vezet, tapasztalatait megbeszéli az érintett
pedagdgusokkal, segitséget ad a tovabbi munka folytatasdhoz.

Cél- és tematikus ellendrzést végez az ellendrzési terv alapjan.

Félévkor és év végén értékeli az adminisztraciéos munkat, az 5-8.évfolyamon nevel6-oktatd
munkat végzé pedagdgusok szakmai munkajat valamint a tanulészobai nevel§-oktatd

munkéban részt vevo pedagdgusok munka;jat.

Ellendrzi a fels6 tagozaton tanitdé pedagogusok rendkiviili munkavégzését, valamint az azok
elszamolasanak alapjat képez6 dokumentumokat.
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Ellen6rzési feladatait az SzMSz-ben, az éves ellendrzési tervben leirtak, valamint az
intézményvezetd utasitasai szerint végzi.

Kapcsolatok

Kapcsolatot tart a tarsintézmények hasonl6 feladatokat ellatod vezetdivel.
Kapcsolatot tart a tankertilet kdzépiskolaival.

2.5.3 Az alsoé tagozatért felel6s intézményvezet6 helyettes feladatai

Kozvetleniil iranyitja

az als6 tagozaton tanitd pedagdgusok szakmai és adminisztracios munkajat;
a tanul6szobaval kapcsolatos pedagogiai tevékenységet.

Fobb felelosségek és tevékenységek dsszefoglalasa

Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsa.

Az intézményvezetdt annak akadalyoztatasa esetén az intézményi SzMSz-nek megfeleléen
helyettesiti, intézkedéseit teljes feleldsséggel és jogkorrel hozza.

Ellendrzi az intézményvezetd Gtmutatasainak végrehajtasat, az intézményvezetd Gtmutatasa
szerint intézkedik az intézmény mindennapi életében.

A neveldtestiilet tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi 1égkornek, részt vesz a testiileti
¢és vezetOségi értekezletek elokészitésében, vitajaban, timogatja a végrehajtasukat.

Tervezi, szervezi €s lebonyolitja az als6 tagozat tagozati értekezleteit.

A pedagogiai program, az SzMSz, az intézményi munkaterv, a hatalyos rendelkezések, tovabba
az intézményvezetd utmutatasa alapjan tervezi, szervezi, iranyitja és ellenérzi a pedagoégusok
munkavégzését.

Javaslatot tesz a Pedagdgiai program, a Helyi tanterv esetleges modositasara, figyelemmel
kiséri a megvaldsulasukat. Javaslatot tesz a neveld-oktaté munka és az intézménymitkodés
teriiletén felmeriild hianyossagok, hibak korrigalasara. Kiilondsen figyelemmel kiséri a
Pedagogiai programban kiemelt teriiletek gondozasat.

Kiemelt feladatot 1at el az intézményben a folyamatba agyazott belsé ellendrzés teriiletén.
Ellendrzési feladatait az SzMSz-ben, az éves ellendrzési tervben leirtak, intézményvezetd
utasitasai, valamint sajat elképzelései szerint végzi. Tapasztalatait, észrevételeit az érintettekkel
megbeszéli, az intézményvezetot tajékoztatja.

Gondoskodik az 1-4. évfolyam tankonyvrendelésének el6készitésérol.
Gondoskodik a sajat, valamint a pedagogusok tervszer(i, folyamatos pedagogiai és szakmai
tovabbképzésérdl. Kozremiikddik az alsd tagozaton tanitdé pedagdgusok tovabbképzési

programjanak 0sszehangolasaban.

Kozvetleniil iranyitja az SzMSz szerint altala feliigyelt szakmai munkakdzosségek
tevékenységét. Ajanlasokat tesz szamukra az iskolai munkaterv alapjan.

Az ellendrzési tervben foglaltak alapjan ellendrzi az e-naplot, torzslapokat, nyilvantartasokat, a
napkozis neveld-oktatd munkaban részt vevo also tagozaton tanitd pedagdgusok munkajat.
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Az also tagozatos munkakozosségek vezetdinek kozremiikodésével elkészitteti a tantargyak és
egyéb foglalkozasok tanmeneteit, azokat feliilvizsgalatuk utdn jovahagyasra javasolja az
intézményvezetonek.

A tanév megkezdése elott elkésziti a tantargyfelosztast a felsd tagozatos intézményvezeto-
helyettessel kozosen ¢és ennek alapjan elkészitik az oOrarendet az intézményvezetdnek
jovahagyasra (osztalyok, csoportok, pedagdgusok, termek).

Feliilvizsgalat utan az intézményvezetének jovahagyasra javasolja azl-4. évfolyam
osztalyainak tanmeneteit, foglalkozasi terveit.

Segiti és ellendrzi az 1-4. évfolyamon miikodo szakkoroket, ISK foglalkozasokat, szabadidds
programokat.

Kiemelt figyelemmel kiséri az 1-4. évfolyamon foly6 felzarkoztato, tehetséggondozo munkat, az
integralt SNI tanulok fejlesztését.

Koordinalja az 1-4. évfolyamot érint6 tanulmanyi versenyek megszervezését, a versenyeken
valo részvételt és annak biztositasat.

Gondoskodik az 1-4. évfolyamon a javitd és osztalyozod vizsgak el6készitésér6l és
lebonyolitasarol.

A fels6 tagozatért felelés intézményvezetd helyettessel egyiittmiikodve tamogatja a
nevelGtestiilet altal elfogadott pedagodgiai innovaciok gondozasat, az adaptiv programok,
szakmai projektek, a korszerli torekvések megvalositasat.

< A tanév ideje alatt vezetdi ligyeletet lat el.

Kiilonleges feleldssége

Tervezés, szervezés, pedagogiai munka

i

Az 1-4. ¢évfolyamon tanitok munkavégzésének kozvetlen irdnyitasa, ellenérzése, a
munkavégzésiikhoz sziikséges feltételek biztositasa.

Az 1-4. évfolyam szamara szervezett szakmai értekezletek, tovabbképzések elokészitése,
lebonyolitasa.

Javaslatot tenni a tantargyfelosztasra, a nevelok bevondsaval elkésziteni az also tagozaton
tanitok ligyeleti rendjét, figyelemmel kisérni a valtozasokat.

A munkako6zosség-vezetok bevonasaval donteni a tantermek elosztasarol, a szemléltetd
eszkozok beszerzésének sorrendjérol, ezt egyeztetni az igazgatoval.

Az iskolai hagyomanyok apolasa, figyelemmel kisérése.
Az 1-4. évfolyam szamara szervezett programok koordinalésa.

Az iskolai rendezvények / linnepek koziil az évnyitd és évzard, az alsos farsang, a karacsony, a
Korosi napok méltdé megszervezésérol és lebonyolitasarol valé gondoskodas.

Pénziigyi intézkedésekkel kapcsolatos tevékenysége

i

Az 1-4. évfolyamon tanitok véleményének figyelembevételével javaslatot tesz a neveld-oktato
munka targyi feltételeinek javitasara, szinten tartasara, és javaslatot tesz az anyagok
beszerzésére.

Javaslataival segiti a pedagogusok €s az alkalmazottak munkajanak anyagi elismerését.
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© Javaslataival segiti a tanulok jutalmazaséara, lehetséges tamogatasara vonatkozd pénziigyi

tervezést.

Bizalmas informaciok kezelése

Y A személyiségjogokat érintd (alkalmazotti, sziil6i, tanuldi), illetve titkosnak mindsitett

informacidkat meg0rzi, a mindenkor hatdlyos jogszabalyok és az intézmény adatkezelési
szabalyzataban el6irtaknak megfelelden jar el.

Ellenorzési feladatai és hataskore
[}

Ellenérzi a pedagogiai célkitiizések és a neveldtestiilet ide vonatkozd hatarozatainak
megvalosulasat.

Ellenérzi és értékeli a pedagogusok munkavégzését.

Eldzetes terv szerint ellendrzi az alapdokumentumok tartalménak megvalosulasat, latogatja a
tanitasi orakat, és az iskola 4ltal szervezett tandran kiviili foglalkozasokat. Ezekrol
feljegyzéseket vezet, tapasztalatait megbeszéli az érintett pedagogusokkal, segitséget ad a
tovabbi munka folytatasdhoz.

Cél- és tematikus ellendrzést végez az ellenérzési terv alapjan.

Félévkor és év végén értékeli az 1-4.¢vfolyamon neveld-oktatdé munkat végzo pedagdgusok
szakmai munk4jat valamint a napkdzis nevel6-oktatd munkaban részt vevd pedagodgusok
munkajat.

EllenOrzési feladatait az SzMSz-ben, az éves ellenOrzési tervben leirtak, valamint az
intézményvezetd utasitasai szerint végzi.

Kapcsolatok

© Kapcsolatot tart a tarsintézmények hasonlé feladatokat ellato vezetdivel.

© Kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal és a pedagdgiai szakszolgalatokkal, valamint a

varos 6vodainak vezetdivel.

2.6. Avezetok helyettesitési rendje

Az intezményvezetd helyettesitése
a. Az intézményvezetd tavolléte esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo és rendkiviili
eseményre vonatkozo tigyiratokat — az alabbi sorrend alapjan — a helyettesek kiadmanyozzak:
1. afelsé tagozatért felel6s intézményvezetd helyettes,
2. az also tagozatért felel6s intézményvezetd helyettes.
b. Az intézményvezetd tavollétébenl. a fels6 tagozatért felelés intézményvezetd helyettese, 2. az
also tagozatért felelds intézményvezetd helyettes helyettesiti.
c. Az intézményvezetO tartos tavolléte esetén az a. pontban megjeldlt helyettesitési rend
érvényesiil. (Tartos tavollétnek mindsiil a két hénapot meghaladé folyamatos tavollét.)
A felsorolt vezetok egyidejii tavolléte esetén az iskolaban tartozkodd munkakézosség vezetd, illetve a
legtbb szolgalati idével rendelkezd, hatarozatlan idére kinevezett kbzalkalmazotti jogviszonyban 1évé
pedagogus tartozik felelosséggel az azonnali intézkedések meghozatalaban. A vezetOi helyettesités
feleléssége  kiterjed az  intézményvezetd értesitésére, valamint a sziikséges intézkedések
dokumentalasara is.

A tavollévé helyettes munkéjat a masik helyettes latja el.
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3. ADOLGOZOK MUNKAKORI LEIRASANAK MINTAI

Az iskola pedagdgusait, valamint a pedagogiai munkat koézvetlentil segitd alkalmazottait a magasabb
jogszabalyok eldirasai alapjan megéllapitott munkakorokre, a fenntart6 altal engedélyezett 1étszamban
a tankertileti kdzpont igazgatdja (hatarozatlan idére szolo kinevezés), illetve az intézmény vezetdje
(hatarozott iddre sz616 kinevezés) nevezi ki.

Az 6raaddi megbizasok a tankertiileti kzpont igazgatdjanak hataskorébe tartoznak.

Az iskola dolgozoi munkajukat az alapdokumentumok, a munkakdri leirasaik, valamint a vezetdi
utasitasok alapjan végzik.

A munkakori leirasoknak a kovetkezoket kell tartalmazniuk:

a) adolgozo neve
b) a munkakérrel kapcsolatos adatok

munkakor,

beosztas,

heti munkaideje,

pedagdgusok esetében a kotdtt munkaidd idotartama, valamint a neveléssel-oktatassal
lek6tott munkaido 6raszama,

a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak megnevezése,

a kinevezési jogkor gyakorlojanak megnevezése,

a dolgozo kozvetlen felettesének megnevezése,

a dolgozod bérezését meghatarozo jogszabalyok megnevezése.

c) A fébb felelésségek és feladatok felsorolasa, ezen beliil

a tanulokkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok,

az iskola dolgozoival kapcsolatos feladatok,

az iskolai élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos feleldsségek és feladatok,
a bizalmas informaciokkal, az adatkezeléssel kapcsolatos felel6sségek és feladatok,
az ellendrzés, értékelés feladatai,

a dolgozo iskolan beliili és kiils6 kapcsolatai,

a dolgozo sajatos munkakoriilményei.

d) A munkakori leiras hatalyba 1éptetése

a munkakori leiras hatalyba 1épésének datuma,

a tankertilet igazgatojanak alairasa,

a munkahelyi vezet6 (intézményvezetd igazgatd) alairasa,
a dolgozé alairasa a munkakori leiras tudomasul vételérol.

4. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, KAPCSOLATTARTASUK EGYMASSAL ES
AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

Az iskolakozosség
— Az iskolakdzdsséget az iskola dolgozoi, a sziilok és a tanulok alkotjak.

— Az iskolakozdsség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kdzdsségek révén
¢s az iskolai alapdokumentumokban meghatarozott médon érvényesithetik.

Az iskola kozosségei: az alkalmazottak, sziilok és a tanulok kozosségei.

a neveldtestiilet;

a szakmai munkako6zosségek;
az osztalykozosségek;

a diakonkormanyzat;

a sziil6i kozosség;

az intézményi tandcs.
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4.1. Az intézmény nevelétestiilete

— A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusainak kdzossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az iskola meghataroz6 tanacskozo és hatarozathozo szerve.

— A neveldtestiilet tagja az intézmény valamennyi koézalkalmazotti jogviszonyban pedagogus
munkakort betolté alkalmazottja, valamint a nevel6 és oktatdé munkat kozvetleniil segitd
fels6foku végzettségli dolgozd.

— A nevelGtestiilet dontését, javaslatat és véleményét altaldban a munkakdzosségek eldzetes
allasfoglalasa alapjan alakitja ki.

A neveldtestiilet jogkore

A neveldtestiilet dont * apedagobgiai program elfogadasarol;
* az SZMSZ elfogadasarol;
* anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének
elfogadasarol;

 anevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogoé elemzések, érté-
kelések, beszamolok elfogadasarol;

* atovabbképzési program elfogadasarol;

» aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus
kivalasztasarol;

* ahazirend elfogadasarol,

* a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasarol, a
tanulok osztalyozovizsgara bocsatasarol;

* atanulok fegyelmi ligyeiben;

* az intézményvezetdi, palyazathoz
készitett vezetési programmal 0sszefliggd szakmai vélemény
tartalmarol;

* sajat mikodésérol,

* dontéshozatalanak rend;jérdl;

* az atruhazott hataskorokrol.

A nevelétestiilet * anevelési-oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos
véleményt nyilvanit valamennyi kérdésben.

A neveldtestiilet * atantargyfelosztas, elfogadésa elétt;

véleményét ki kell kérni » azegyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran;

* az intézményvezeto-helyettesek megbizasa,
megbizasanak visszavonasa elott;

* kiilon jogszabalyban meghatarozott ligyekben;

* a kdznevelési intézmény vezetdjének megbizasa elott.

A nevelotestiilet értekezletei

— A neveldtestiilet és egyéb intézményi szervezetek értekezleteinek megtartasdhoz a részvételre
jogosultak/kotelesek minimum 2/3-0s jelenléte sziikséges.

— A neveldtestiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezletet tarthat.

Az intézmény nevelGtestiilete 4t nem ruhdzhato jogkorben dont az intézmény pedagogiai
programjarol,  szervezeti ¢€s  mikodési  szabalyzatar6l és  hazirendjérdl
(alapdokumentumok), valamint az intézmény éves munkatervérol.

Az iskola miikodésére vonatkozé alapdokumentumok elfogadasakor a
neveldtestiilet 50% + 1 f6 szavazata sziikséges.

A munkakozosség-vezetok a nevelOtestiilet eldtt szoban ismertethetik a munkak6zosség
véleményét.
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A munkak6zosség-vezetOk irasban tovabbitjak az intézményvezet6hoz a nevelGtestiilet
altal elkészitendo atfogd értékeléshez a munkakozosség sajat miikodési teriiletére
vonatkoz6 értékelését.

A nevelGtestiileti értekezlet levezetd elnoki feladatait az intézményvezetd és a helyettesek
felvaltva lathatjak el. A jegyzOkonyv hitelesitésre az értekezlet két neveldtestiileti tagot
valaszt.

Ha a nevelGtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhatdé dontésénél szavazategyenldség
keletkezik, a hatirozatot az intézményvezeté szavazata donti el.A nevelGtestiilet
dontéseit hatarozati formaban kell megszdvegezni.

A hatarozatokat sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni. A sorszamozott
hatarozatokat iktatassal az iskolatitkar kezeli és tartja nyilvan.

A nevelGtestiileti értekezlet jegyzOkdnyvét az iskolatitkdr vezeti. A jegyzOkonyvet az
értekezletet kovetd o6t munkanapot kovetden kell elkésziteni. A jegyzOkonyvet az
intézményvezetd , a jegyzOkonyvvezetd és a két hitelesito irja ala.

—A tanévnyito értekezlet a jogszabalyban rogzitett hataskorében tobbek kozott:

dont a tanév helyi rendjérdl;
dont az éves munkatervrol;
véleményezi a tantargyfelosztast.

— A tanévzdro értekezleten a munkakozosség-vezetok és a helyettesek
[ ]

elemzik és értékelik a sajat szervezetiik/kozosségiik €éves munkdjat, a munkatervi
feladatok végrehajtasat, és javaslatot tesznek a kovetkezO tanév kiemelt
feladataira;

az intézményvezetd elemzi és értékeli a neveldtestiilet éves szakmai munkéjat,
annak eredményességét és hatékonysagat (erdsségek, fejlesztendd teriiletek),
javaslatot tesz a kovetkez0 tanév kiemelt feladataira.

— A félevi értekezleten a munkak6z0sség-vezetdk és a helyettesek
|

elemzik és értekelik a sajat szervezetiik/k6zosségiik els6 féléves munkdjat, az
els6 félévre vonatkozo munkatervi feladatok végrehajtasat, és javaslatot tesznek
a kovetkezo6 félévre vonatkozodan;

az intézményvezetd elemzi és értékeli a nevelGtestiilet elsd féléves szakmai
munkdjat, annak eredményességét €s hatékonysagat (erésségek, fejlesztendd
tertiletek), javaslatot tesz a kdvetkezd félévre vonatkozdan.

—  Osztdlyozo értekezlet

A nevelGtestiilet egy-egy osztalyk6zosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének elemzését,
értékelését félévkor és évvégén osztalyozo értekezleteken végzi. Az osztalyozo értekezleteket tagozati
szinteken szervezziik. Lebonyolitasukért az illetékes helyettesek felelnek.

—  Szakmai nap (értekezlet)

Az éves munkatervben meghatarozott iddpontokban szakmai napot kell tartani. Targya barmely
nevelési-oktatasi kérdés lehet, amelyet a neveldtestiilet hataroz meg. A szakmai nap témajatol fiiggden
a neveld6testiilet hatarozatot, allasfoglaldst hozhat.

— Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet

Az intézményvezetd a rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasarol legalabb két nappal elébb
irasban vagy hirdetményben értesiti a nevelbtestiilet tagjait.
A rendkiviili nevelétestiileti értekezlet osszehivasanak nevelétestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak aldirasa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet
tanitasi idon kiviil a kezdeményezést6l szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.
A neveldtestiileti értekezleten az intézmény nevelGtestiiletének minden tagja kdteles részt venni. Ez alol
csak — alapos indok esetén — az intézményvezetd adhat felmentést.
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Nevelokozosségi (tagozati) értekezletek
Az also és felso tagozat értekezleteit az illetékes helyettesek vezetik. Az értekezletek idejét az éves
munkaterv, illetve a munkaterv fiiggelékét képez6 havi programok tartalmazzak.

— Rendkiviili értekezlet
A helyettesek rendkiviili tagozati értekezlet 6sszehivasardl legalabb két nappal el6bb irasban vagy
hirdetményben értesiti a kozosség tagjait.

A rendkiviili tagozati értekezlet O0sszehivasanak nevelGtestiileti kezdeményezéséhez a tagozathoz
tartozo pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges. Az értekezletet
tanitasi idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.
Mikro-értekezletek
EgQy-egy osztalykozésség tanulmanyi munkajanak, neveltségi szintjének elemzését, értékelését, az
egyes osztalyk6zosségek problémainak megoldasat a nevelbtestiilet tagjai mikro-értekezleti
formaban is végezhetik. A mikro-értekezleten csak az adott osztalykozosségben tanitd pedagogusok
vesznek részt kotelezo jelleggel.

Mikro-értekezlet sziikség szerint az osztalyfondk, illetve szaktanar megitélése alapjan —a helyettesek
tajékoztatasa mellett — barmikor tarthato az osztaly aktualis problémainak megoldasara.

4.2. A szakmai munkakozoésségek, munkacsoportok

4.2.1. A szakmai munkakozosségek

— A nevelési-oktatasi intézményben legalabb &6t pedagogus hozhat 1étre  szakmai
munkakozosséget. Egy nevelési-oktatasi  intézményben legfeljebb tiz  szakmai
munkak6zosség hozhatd 1étre. Azonos feladatok ellatasara egy szakmai munkak6zosség
hozhat6 1étre. A munkakdzosség az azonos tantargyat, tananyagot oktato, illetleg azonos
nevelési feladatot ellatd pedagogusokbol all. Egy pedagogus csak egy szakmai
munkakdzosségnek lehet tagja, de tanacskozasi joggal tobb munkakozdsség megbeszélésén
is részt vehet.

— A szakmai munkakozdsséget munkakozdsség-vezetd iranyitja, akit a munkakdzosség
véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg egy évre.

— A munkakozdsséget a munkakdzosség-vezetd képviseli.

A szakmai munkako6zosségek jogkore

A szakmai munkakozosség dont »  muikddési rendjérdl és munkaprogram;jarol;

* szakteriiletén a nevelGtestiilet altal atruhazott
kérdésekrdol;

 az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

A szakmai munkakozosség » szakteriiletét érintden — véleményezi a nevelési-
véleményt nyilvanit oktatasi intézményben foly6 pedagdgiai munka
eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkakozosség vélemé- * apedagdgiai program, tovabbképzési program

nyét ki kell kérni — szakteriiletét elfogadasahoz;

érintden » aziskolai nevelés-oktatast segitd eszkozok, a
taneszkdzok, tankonyvek, segédkdnyvek €s tanulmanyi
segédletek kivalasztasahoz;

* atanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak
meghatarozasahoz.

A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A neveld-oktaté munka javitasanak, a tanarok pedagdgiai tevékenységének, a modszertani kulttra
fejlesztésének, az egységes kovetelményrendszer kialakitasanak, az Onképzés eldsegitésének
érdekében az iskolaban szakmai munkak6zosségek mitkodhetnek.
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A munkak6zosségek feladatait a munkakozosségek éves munkaterve, valamint az intézményi
munkaterv tartalmazza, mitkodésiik rendjét sajat szervezeti és miik6dési szabalyzatuk szabja meg. A
munkakozosségek részt vallalnak a pedagdgusok tovabbképzésében, 1j oktatasi modszerek
bevezetésében, tanulmanyi versenyek szervezésében, lebonyolitasaban, évkdzi, tanév végi
értékelések, mas szakmai feladatok kozos megoldasaban.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének, kapcsolattartasanak rendje, részvétel a
pedagogusok munkajanak segitésében

Az intézményvezetdje dllandé meghivottja a munkakozosségek megbeszéléseinek.

A szakmai munkakozosségek vezet6i tagjai a kibdvitett iskolavezetésnek, ami havonta egy
alkalommal iilésezik.

A munkakozosségek éves munkaterviikben legalabb 6t megbeszélést terveznek.

A munkako6zosségeknek torekedniiik kell kiilsd6 szakmai kapcsolatok kiépitésére, a mar
meglévok apolasara. Ha van a szakteriiletnek megfelelé varosi munkakdzosség, abban a
munkakdzosségnek képviseltetnie kell magat.

A munkakdzosségek tagjai vezetdjiik irdnyitasdval rendszeresen feliilvizsgaljak a tantargyi
helyi tanterveket, ha sziikséges javaslatot tesznek a neveldtestiiletnek a modositésra.

Szaktertiletén a munkak6z6sség az évenkénti tankdnyvrendelésrdl k6zos, egyeztetett javaslatot
készit az intézményvezetdnek, véleményezi a szakteriiletét érintd taneszkdzok, segédkdnyvek
kivalasztasat. A tankonyvek, taneszk6zok kivalasztasdnak szempontjait az intézmény
pedagogiai programja rogziti.

Az intézménybe kerild 1j (nem palyakezdd gyakornok) pedagogus szdmara a
munkak6zosségek azonos vagy hasonld szakos mentort javasolnak szakteriiletiikon, aki
figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat, és tapasztalatairol negyedévente beszamol az
intézményvezetonek.

A munkakozosségek figyelemmel kisérik a szakteriiletiikhdz tartozo gyakornokok munkdjat
tamogatd szakmai vezetok tevékenységét, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

4.2.2. A szakmai munkakozosség-vezetd jogai és feladata, részvétel a
szakmai munka belsdellendérzésében

Osszeallitja az iskola pedagogiai programja, munkaterve alapjan a munkakdzosség éves
munkaprogramjat.

Irdnyitja a munkakdzosség tevékenységét, felelés a munkakozosség szakmai
munkdjaért, a szaktargyi oktatasért.

Fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljarasokat.

Végzi a tantargycsoportjaval kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat,
lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények hirdetését.

Javaslatokat tesz a tantargyfelosztasra, tanoran kiviili tevékenységek szervezésére,
szakmai tovabbképzésre, munkak6zosségi tagok jutalmazasara, kitiintetésére.

Nyomon koveti a munkakozosségi tagok szakmai munkéjat, munkafegyelmét, sziikség
esetén intézkedést kezdeményez az intézményvezeto felé.

21



SzMSz Szdzhalombattai Kérési Csoma Sandor Sportiskolai Altaldnos Iskola 2019.
Tamogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejleszti a munkatarsi kozosséget.

Az iskolai neveld-oktatd munka minéségének javitasa, a gyorsabb informacidaramlas
érdekében a munkakozosség-vezetok a kibovitett iskolavezetés allando tagjai.

A munkako6zosség-vezetOknek beszamolési kotelezettségiik van a félévi és év végi
értékeld nevelOtestiileti értekezleteken, valamint — a vezetoi értekezlet tlitemterve
alapjan — a vezetdi értekezleten.

A munkak6zosség-vezetdk a tanév inditasakor aktivan részt vallalnak a szakmai munka
elokészitésében, tervezésében, kialakitasaban

e A munkakozosség-vezetok tanév kezdetekor szakmailag ellendrzik a tanmeneteket,
osszevetik a helyi tanterveinkkel

e A szakmai munkak6zdsség-vezetOk havonta egy orat latogatnak a tagoknal, ill. az
azonos vagy hasonl6 szakos pedagogusoknal 6ndlloan vagy vezetdvel egyiitt. Az orak
megbeszélése az intézmény neveldtestiilete altal elfogadott szempontsor és eljarasrend
alapjan torténik, tapasztalataikrol beszamolnak az intézmény vezetésének.

A szakmai munkako6zosségek vezetdi részt vesznek a munkakodzosségi tagok, ill. az
azonos vagy hasonld szakos pedagdégusok munkajanak értékelésben az intézmény
nevelGtestiilete altal elfogadott szempontsor és eljarasrend alkalmazasaval.

4.2.3. Munkacsoportok

— A szakmai munkak6zosségek mellett vagy a szakmai munkako6zosségeken beliil az iskolai munka
egyes aktualis feladatainak megoldasara — a nevelGtestiilet tagjaibol — szakmai munkacsoportok
alakulhatnak.

— A munkacsoportok megalakulasardl az intézményvezetdt és a nevelOtestiiletet tdjékoztatni kell.

— A munkacsoportokat — a tagok altal valasztott, az intézményvezetd altal megbizott —
koordinatorok vezetik.

4.3. Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard és egy osztalyba szervezett tanulok egy osztalykozosséget alkotnak. Az
osztalykozosségek didkjai a tanordkat — a bontott 6rdk kivételével — az orarend szerint kézosen
latogatjak.

Egy osztialyba a Koznevelési torvény altal egy osztalyra meghatarozott maximalis tanul6létszam
10%-aban (a folyamatosan érkezé szakvélemények miatt maximum 2 f6) integralhaté sajatos
nevelési igényii tanulo.

Az osztalykézosség, mint az intézmény didkonkormanyzatanak legkisebb egysége2-8. évfolyamon:
o megvalasztja az osztaly titkarat;
e az osztalytitkaron kiviil +1 fo kiildottet delegal az intézmény didkonkormanyzataba.

Az osztilykozosség vezetdje: az osztalyfonok.

— Az osztalykozosség élén, mint pedagdgusvezetd, az osztalyfonok all.

— Az osztalyfonokot — a helyettesek javaslatat figyelembe véve, a nevel6testiilet véleményét kikérve
— az intézményvezetd bizza meg.

— Az osztalyfonok jogosult az egy osztalyban tanitd pedagdgusok mikro-értekezletének
Osszehivasara. Feladatai kozé tartozik, hogy megkiilonboztetett figyelemmel kisérje az
integraltan nevelt-oktatott sajatos nevelési igényi tanulokat.
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4.4. A diakonkormanyzat/2-8.évfolyam/

Iskolankban diakonkorméanyzat mikodik. Munkajukat az intézményvezetd altal megbizott
pedagogusok segitik, akik egyben képviselik 6ket az iskola kibévitett vezetéségében.

A didkdonkormanyzat miitkodése

e A tanuldk a tanulokozosségek és a tanuldk érdekeinek képviseletére
diakonkormanyzatot hoznak létre. A diakokat az osztalyokban megvalasztott 2-2 tanuld
képviseli az iskolai DOK-ben.

e Aziskolai DOK a sajat SzZMSz-e szerint valasztja meg vezetéségét.

e A didkénkormanyzat mitkddésének szabalyait az iskolai DOK tagjai allitjak 6ssze és
fogadjak el, majd az intézményvezetd hagyja jova.

e Az iskolai didkdnkormanyzat ¢élén a miikddési rendjében meghatarozottak szerint
vélasztott iskolai diakdnkormanyzati vezetéség all. (DOK vezetdség).

A didkonkormanyzat tevékenységét az iskolai DOK-segitd pedagdgusok
tamogatjak és fogjak Ossze, a diakok rajtuk keresztiil is érvényesithetik jogaikat
és fordulhatnak az iskola vezetdségéhez. A DOK-segitd pedagdgusokat — a
nevelOtestiilet véleményét kikérve — az intézményvezetd bizza meg.

— A didkkdzgytlés az iskola tanuldinak legmagasabb tajékozodo/tajékoztatd foruma, amely
a tanulokozosségek (osztalyok) altal megvalasztott kiildottekbol all. A diakkozgyiilés
nyilvanos, azon barmelyik tanuld megteheti kozérdekli észrevételét, kritikai
megjegyzését. A didkkozgylilés a didkonkormanyzat miikodési rendjében
meghatarozottak szerint hivhato dssze.

— Az évi tervezett két diakkdzgyiilés dsszehivasat az iskola diakonkormanyzatanak vezetdje
és az intézményvezetd kezdeményezi az iskolai munkatervben meghatarozott 6szi és
tavaszi idépontban.

— A didkkozgylilés napirendi pontjait a kozgyilés megrendezése elott tizendt nappal
nyilvanossagra kell hozni.

Fontos az integralt tanuldk esélyegyenlOségének biztositasa, beilleszkedésiik segitése az
osztalykozosségbe, a kozéletiségre nevelésiik biztositasa, érdekképviseletiik megszervezése a

diakonkorményzatban is.

A didkonkormanyzat jogkore

A didkdnkormanyzat o sajat mikodésérol;

dont — a neveldtestiilet e adidkonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok
véleményének kikéré- felhasznalasarol,

sével e hataskdrei gyakorlasarol;

* egy tanitas nélkiili munkanap programjarol;

* az iskolai didkdnkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasarol és

mitkodtetésérol.
A diakonkorméanyzat « anevelési-oktatasi intézmény miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos
véleményt nyilvanit valamennyi kérdésben.
A diakonkorméanyzat » aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek
véleményét ki kell elfogadasa eldtt;

kérni

* a hazirend elfogadasa elétt;

* atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal;

* atanulok helyzetét elemz0, értékeld beszamolok elkészitéséhez,
elfogadasahoz;

* atanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez;

* az iskolai sportkér miikddési rendjének megallapitasahoz;

* az egy¢b foglalkozas formainak meghatarozasadhoz;

* a konyvtar, a sportlétesitmények mitkodési rendjének kialakitdsadhoz;
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* az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott iigyekben;

* a fakultativ hit- és vallasoktatas idejének, helyének meghatarozasakor;

* az EMMlI-rendelet 15. § (1) bekezdésében meghatarozott tajékoztatd (a
szabadon valaszthat6 tantargyakrol) elfogadasa elétt;

* az elsd tanitasi ora reggel nyolc ora elétti megkezdéséhez;

* koznevelési intézmény vezetdjének megbizdsa, megbizés visszavonasa
elott;

* tanuldi fegyelmi eljaras esetén;

 iskolai tankonyvrendelésnél;

* az intézményi munkaterv tanuldkat érintd részénél.

A didkdnkormanyzat
egyetértési jogot
gyakorol

« azintézményben lizemeld élelmiszer-arusito tizlet nyitvatartasi
rendjének a meghatirozéasaban.

Azokban az iigyekben, amelyekben a didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezd, a
didkdnkormanyzat képvisel6jét a targyalasra meg kell hivni, €s az el6terjesztést, valamint a meghivot
— ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a targyalds hatdrnapjat legalabb tizenét nappal
megeldzden meg kell kiildeni a didkonkormanyzat részére.

4.5. A sziildi szervezet (k6zosség)

— A sziild joga — tobbek kozott —, hogy kezdeményezze sziilGi szervezet 1étrehozasat, és annak
munkajaban, tovabba a sziildi képviselok megvalasztasdban, mint valaszté és mint
megvalaszthato személy részt vegyen.

— A sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény miikddését,
munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezd sziil6i
szervezetet (kozosséget) hozhatnak létre. Ez lehetdséget teremt egy intézményen beliil akar
tobb sziildi szervezet létrehozasara is.

— Iskolankban egy sziil6i szervezet (kozosség) miikodik. (Amennyiben az iskolaban tobb sziil6i
szervezet, kozosség miikddne, az a sziildi szervezet, k6zosség jarhat el az iskola valamennyi
szlildjének a képviseletében, amelyiket az iskolaba felvett tanulok sziileinek tobb mint 6tven

szazaléka valasztott meg. Ilyen sziil6i szervezet, kozosség hianyaban a sziil6i szervezetek,
kozosségek a nevelési-oktatasi intézmény egészét érintd ligyek intézésére kdzos szervezetet
hozhatnak létre, vagy megbizhatjak valamelyik sziil6i szervezetet, kdzosséget a képviselet

ellatasara.)

A sziil6i kozosség jogkore

A sziiloi szervezet dont

* sajat mikodési rendjérol, munkatervének elfogadasarol;

* tisztségviseldinek megvalasztasarol;

 arrol, hogy ki lassa el a sziilok képviseletét az
intézményi tanacsban.

A sziil6i szervezet véleményt * az intézmény mitkddését, munkdjat érint6 kérdésekben.
nyilvanit

A sziil6i szervezet véleményét ki * a fakultativ hit- és vallasoktatas idejének, helyének
kell kérni meghatarozasakor, 6vodaszek, iskolaszék, kollégiumi

sz€k hianyaban;
* az SZMSZ elfogadasakor;
* az EMMl-rendelet 15. § (1) bekezdésében meghatarozott
tajékoztato elfogadasa elott;
» az elso tanitasi ora reggel nyolc dra el6tti megkezdéséhez,
* koznevelési intézmény vezetdjének megbizasa,
megbizas visszavonasa elott;
* iskolai tankdnyvrendelésnél;
* intézményi munkaterv elfogaddsakor.

A sziil6i szervezet egyetértési * azintézményben lizemeld élelmiszer-arusito iizlet

jogot gyakorol

nyitvatartasi rendjének és
id6szakanak meghatarozasaban.

24




SzMSz Szdzhalombattai Kérési Csoma Sandor Sportiskolai Altaldnos Iskola 2019.

— A sziil6i kozosség képviseldjét (a sziiloi kozosség elnokét) a nevelotestiileti értekezlet sziiloi
kozosség véleményezésével érintett napirendi pontjanak targyalasaira meg kell hivni.
— Az osztalyok sziil6i kozosségeivel az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot.
— Az osztalyok sziildi szervezeteit (kdzosségeit) az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak.
Az osztalyok sziildi szervezetei (kozosségei) a sziilok korébol a kovetkezd tisztségviseldket
valasztjak:
e ¢lnok,
e clnokhelyettes.

— Az osztalyok sziildi szervezetei (kozosségei) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyban valasztott elnok vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjadk el az iskola
vezetdségehez.

— Az iskola sziil6i szervezete (kozossége) legmagasabb szintii dontéshozé szerve az iskolasziil6i
szervezetének (kozosségének) valasztmanya és vezetdsége. Az iskolasziiloi Szervezete
(kozossége) valasztmanyanak vagy vezetdségének munkajaban az osztaly sziili szervezetek
(kozosségek) elnokei, elnokhelyettesei vesznek részt.

— A sziil6i szervezet (k6z0sség) valasztmanya (vezetdsége) a sziilok javaslatai alapjan megvalasztja
a sziil6i szervezet (kozosség) 9 fos vezetoségét: 1-1 6 évfolyamfelelds + egy elndk. A nyolc
évfolyamfelelds koziil a vezetdség tagjai megvalasztjak az elnok helyettesét.

— Az iskolai sziil6i szervezet (kozosség) elndke kozvetleniil az iskola intézményvezetdjével tartja a
kapcsolatot.

— Az iskolai sziil6i szervezet (k6zdsség) valasztmanya (vezetdsége) akkor hatarozatképes, ha azon
az érdekelteknek tobb mint 6tven szdzaléka jelen van. Az iskolai sziil6i szervezet (k6z6sség)
valasztmanya (vezetdsége) dontéseit nyilt szavazassal, egyszer(i szotobbséggel hozza.

— Az iskolai sziil6i (k6zosség) valasztmanyat (vezetOségét) az iskola vezetdjének tanévenként
legalabb két alkalommal Gssze kell hivnia, és ezen tajékoztatast kell adnia az iskola feladatair6l,
tevékenységérol.

5. AZ ISKOLAI KOZOSSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
FORMAJA ES RENDJE

Az iskolakozosség kiilonboz6 kozosségeinek kapcesolattartasa az intézményvezetd, a helyettesek,
valamint az intézményvezet6 altal megbizott pedagdgusok, illetve valasztott képviselok utjan valosul
meg.
Az iskola kozosségeinek tevékenységét — a helyettesek, a munkakdzosség-vezetdk segitségével — az
intézményvezetd fogja Ossze (a kapcsolattartas helyszineit valamennyi esetben az intézmény biztositja).
A kapcsolattartas rendszeres formdi:
e kiilonbozb értekezletek;
o  forumok;
o iskolagylilések;
e nyilt napok;
e tanacskozasok;
e fogadoorak.
Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasaban a rendszeres és konkrét idépontokat az intézmény
¢éves munkaterve tartalmazza, melynek az erre vonatkozo részeit (a tanév helyi rendje, vonatkozo
mellékletek) a tanari szoba falitijsagjan ki kell fliggeszteni.
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Az intézmény vezetése és a neveldtestiilet kapcsolattartasa

— Az intézmény vezetdségének és kibdvitett vezetdségének tagjai kotelesek:

e az intézmény vezetdségének és kibovitett vezetoségének iilései utan tajékoztatni az
iranyitasuk ala tartozo pedagdgusokat az iilés dontéseirdl, hatdrozatairdl;

[] az iranyitasuk ala tartozo pedagoégusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni az
intézmény vezetOsége és kibovitett vezetdsége felé.

— A pedagogusok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy
kozvetlen munkahelyi vezet6jiik, illetve valasztott képvisel6ik utjan kozolhetik az
intézmény vezetdségével és kibovitett vezetoségével.

— Az intézmény vezetése az aktualis feladatokrol a tanari szobaban elhelyezett hirdettablan
vagy elektronikus levélben tajékoztatja a pedagdgusokat.

A szakmai munkako6zosségek

— Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos egyiittmikddéséért és

kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetdi feleldsek.

— A szakmai munkakozosségek vezet6i a munkakodzosség éves munkatervének Osszeallitasa elott

kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat, kiilonds tekintettel a
szakmai munka alabbi teriileteire:

e amunkak6zosségen beliil tervezett ellendrzések €s értékelések;

o iskolan beliil szervezett bemutatd 6rak, tovabbképzések;

o iskolan kiviili tovabbképzések, tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek.

A szakmai munkakdzosségek vezetéi az intézmény kibévitett vezetdségének iilésein
rendszeresen tajékoztatjak egymast a munkakozosségek tevékenységérodl, aktualis feladatairdl,
a munkako6zosségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

A diakéonkormanyzat, a diakképviselok, valamint az iskolai vezetok
kozotti kapcsolattartas formaja és rendje, a diakonkormanyzat
miikodéséhez sziikséges feltételek

— A didkénkormanyzat miikodését a tanuldk altal valasztott pedagdgusok segiti. A
diakonkormanyzatot segitd tanarok szorosan egyiittmiikodnek az iskola valamennyi
kozosségével. Ugyeliink arra, hogy a diakénkorméanyzatban az SNI tanulok is képviselve
legyenek.

— A didkonkormanyzatot segité pedagogusok feladatai:
Javaslataival, tanacsaival segiti a didkdnkormanyzat munkajat.
Kozvetlen ellendrzési joggal rendelkezik a didkonkormanyzat minden teriiletén.

Beszamolasi  kotelezettséggel tartozik az  intézményvezetének és a
nevelGtestiiletnek.

Kozvetlen munkakapcsolatot alakit ki az osztalyfonokokkel és a vezetOség
tagjaival a didkonkormanyzat és a tandran kiviili nevelés kérdéseiben.

Segitséget nyljt a munkakozosségeknek, munkacsoportoknak rendezvények
lebonyolitasaban.
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5.4. Az iskolai sziiloi kozosséggel valo kapcsolattartas formaja:
Az intézmény sziil6i kozosségével az intézményvezeto tartja a kapcsolatot.

Az intézményvezetd allandé meghivott tagja a sziil6i kozosség iiléseinek,
vezetOtarsait a vezetdi, illetve a kibdvitett vezetdségi értekezleteken tajékoztatja a
sziil6i szervezet felvetéseirdl.

Figyelmet forditunk arra, hogy a sziiléi kozosségben az SNI tanuldk sziilei is
képviselve legyenek.

5.5 Az intézményi tanacs miikodése, valamint az intézményi tanacs és a
vezetok kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

— Azintézményi tanacs a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a neveldtestiilet, az
intézmény székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat képviseldibdl alakult egyeztetd forum,
mely a nevelési-oktatasi intézmény miikodését érintd valamennyi Iényeges kérdésben
véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

— Aziskola intézményi tanaccsal valo kapcsolattartasaért az intézményvezeto a felelds.

— Az intézményi tanacsot az ligyrendjében megnevezett tisztségviseldje, illetve tagja képviseli az
iskolaval valo6 kapcsolattartas soran.

— Az intézményvezetd félévenként egy alkalommal beszamol az intézményi tanacsnak az iskola
mitkodésérol.

1.1.Az intézményi tanacs elndke szamara az intézményvezetd a tanév rendjérdl sz6l6 miniszteri
rendeletben meghatarozott hataridon beliil elkiildi a neveldtestiilet félévi €s a tanévi pedagdgiai
munkajanak hatékonysagarol szolo elemzését elvégzd nevelbtestiileti értekezletrdl készitett
jegyzOkonyvet.

1.2.Az intézményi tanacs képviseldjét meg kell hivni a sziil6i kozosség €és a diakonkormanyzat
vezetdsége részére tartando tajekoztatd értekezletre, melyet az iskola vezetdje és helyettesei
évente harom alkalommal (tanév elején, félév végén és a tanév szorgalmi id6szakanak végén)
hivnak 0ssze. Az értekezleten az intézményvezetd véleményezteti az éves iskolai munkatervet,
a tanév helyi rendjérdél sz6lo nevelGtestiileti javaslatot, szol a tanév kiemelt feladatairdl,
valamint a tanulmanyi munka értékelésérdl, a munkatervben rogzitett feladatok teljesitésérol.

1.3.Szilikséges esetben az intézményi tanacs képviseldje az iskolavezetdség, valamint a
neveldtestiilet értekezleteire is meghivhato.

1.4. Az intézményi tanacs és az iskola vezetOsége kozotti kapcsolattartas egyéb szabalyait az éves
iskolai munkaterv és az intézményi tanacs tigyrendje, valamint éves munkaprogramja hatarozza
meg.

5.6 Aneveldk és a sziilok kapcsolattartasa

— A sziiléket az iskola egészének életérol, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol
e az intézményvezetod

o asziloi szervezet (kozosség) lilésén a tanév soran kétszer (szeptember elején €s januar végén);
az iskolai sziil6i értekezleten tanévenként egy alkalommal,

o aszilldi varoban elhelyezett hirdetdtablan €s az iskola honlapjan keresztiil folyamatosan

e Az osztalyfonokok:
o az osztalysziil6i értekezleteken tajékoztatjak.

A sziilok tajékoztatasanak formai
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e csaladlatogatasok,

e  sziilGi értekezletek,

e pedagogusok fogadodorai,

e nyilt tanitasi napok,

e atanuld fejlesztd értékelésére 0sszehivott megbeszélések,
e irasbeli tijékoztatok a tajékoztato flizetben.

Az iskola a tanév sordn:

°  szobeli tajékoztatast tart az éves munkatervalapjan, az altalanos munkaidén tali idépontokban
(sziil6i értekezletek, fogadoorak);

°  rendszeres irdsbeli tdjékoztatdst ad (a tanulok tajékoztatéd fiizetében, ill. az e-naploban).

A szobeli tdjékoztatds formdi
— A sziildi értekezletek:

° Az osztalyok sziil6i kozOssége szamara a sziil6i értekezletet az osztalyfonok tartja. A sziiloi
értekezletek idépontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.

° A sziilék a tanév rendjérdl, feladatair6l a szeptemberi sziil6i értekezleten kapnak tajékoztatast.
A leendd elsé évfolyamosok sziileit — a beiratkozott tanulok iskolakezdésének zavartalansaga
érdekében — a felvételi értesitdben tijékoztatja az intézményvezetd a tanév kezdetét megel6z6
elsd sziildi értekezletrol.

° Azl,a?2-4. ésaz5-8. évfolyamon tanul6 didkok sziilei szamara minden tanévben szeptember
30-ig kiilon-kiilon dsszevont sziildi értekezletet tartunk, ahol az intézményvezetd és a
helyettesek tdjékoztatast adnak a tagozatokat és az évfolyamokat érint6 specialis kérdésekrol,
aktualis témakrol, valamint bemutatjak az ott tanitd valamennyi pedagogust és a pedagdgiai
munkat segité munkatarsakat.

O Rendkiviili sziil6i értekezletet az osztalyfonok, az intézményvezetd, a helyettesek és a sziildi

kozosség elndke hivhat 6ssze a felmeriilé problémak megoldasara.
—  Sziiléi fogadoordk
— A pedagbgusok az elektronikus naplon keresztiil értesitik a sziil6t a fogaddora
idépontjarol. Ha az id6pont a sziilének nem megfeleld, az iskola hivatalos
telefonjan keresztiil mas idopontot egyeztet a pedagogussal.

Az irasbeli tajékoztatas formadi
Valamennyi pedagogus koteles a tanulora vonatkoz6 minden érdemjegyet és irdsos
bejegyzést az elektronikus naploba feltiintetni. A szobeli feleletek értékelését aznap, az
irasbeli teljesitmények értékelését a kiosztas napjan kell az elektronikus napldba beirni.

5.7 Aneveldk és a tanuldok kapcsolattartasa

A tanulokat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol
e az intézményvezetd

o aziskolai didkdnkormanyzat szeptember eleji vezetdségi iilésén,
o adiakkozgylilésen évente legalabb két alkalommal,

o az intézmény auldjaban, folyosoin elhelyezett hirdetofeliileteken keresztiil
folyamatosan,

eaz osztalyfonokok az osztalyfondki orakon tajékoztatjak.
— A tanulot és a tanuld sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladasardl a pedagogusoknak
folyamatosan szdban és irasban tajékoztatniuk kell.
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— A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik,
tisztségviselok utjan — az iskola vezetOihez, az osztalyfonokiikhoz, az iskola neveldihez, a
diakonkormanyzathoz fordulhatnak.

— A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola vezetdivel, a neveldkkel, a
nevelOtestiilettel.

5.8 Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas
formaja, rendje

— Az iskolai didksportkor didkdnkormanyzatként miikddik, melynek munkéjat az altal megbizott
testneveld tandr segiti.

— Az iskolai sportkdr munkajat segitd testneveld képviseli az iskolai sportkdrt az iskola
igazgatdjaval, illetve az iskola vezetOségével folytatatott megbeszéléseken.

— Az iskolai sportkor munkajat segit6 testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni az iskolai
testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai munkaterv és a
tantargyfelosztas 6sszeallitasa elott.

— Az iskolai sportkdr munkdjat segitd testneveld az osztalyokban, illetve a didk-onkormanyzat
iskolai vezetdségében minden tanév majusaban felméri, hogy a tanuldk a kdvetkezd tanitasi
évben milyen iskolai sportkori foglalkozas megszervezését igénylik, és ez alapjan — minden év
majus 31-éig — javaslatot tesz az iskola igazgatdjanak az iskolai sportkor kovetkezd tanévi

szakmai programjara. A szakmai programra vonatkozo javaslatat az annak megvalositasahoz
sziikséges, felhasznalhato idOkeretet, valamint a rendelkezésre all6 vagy megteremthetd

személyi és targyi feltételeket figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgalja azt is, hogy a
varosban miikodd sportszervezet a szakmai program megvalositdsaba milyen feltételekkel
vonhat6 be.

— Az iskolai sportkor egy tanitasi évre sz6l6 szakmai program szerint végzi munkajat. Az
iskolai sportkor szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell
elfogadni. Az iskolai didksportkor foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak, sportkori
csoportok) az iskolai sportkor szakmai programjaban kell meghatarozni.

— Az iskolai sportkor foglalkozasaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek
(sportpalyak, tornaterem), valamint sporteszkdzeinek hasznalatat.

6. AZ ISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK KULSO KAPCSOLATI
RENDSZERE, A KAPCSOLATOK FORMAJA, MODJA

— Az iskolai munka megfeleld szintii irdnyitasanak érdekében az iskola vezetésének allando
munkakapcsolatban kell allnia a kdvetkez6 intézményekkel:

Az intézmény fenntartdja: Klebelsberg Kozpont / Erdi Tankeriileti Kozpont,
Erdi Jarasi Kormanyhivatal,
Erdi Tankeriileti Kzpont nevelési-oktatasi intézményeinek vezetdi és tantestiiletei,
a teriiletileg illet¢kes pedagogiai szakszolgalatok: Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
Erdi Tagintézménye (Cim: 2030 Erd, F6 u. 42., Tel.: 06-23-365-049)
a teriiletileg illetékes pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények:
1. Oktatasi Hivatal Budapesti Pedagogiai Oktatasi Kozpont,
2. Varosi Csaladsegité Kozpont (cime: 2440 Szazhalombatta, Szivarvany tér

Az iskola egészségiligyi szakmai ellenérzését a Pest Megyei Jarasi Népegészségiigyi
Intézményei végzik. A kapcsolattartast az intézményvezeté biztositja az alabbi
személyekkel:

az iskolaorvos,

az iskolai védond.
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A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az intézményvezetd a felel0s.

e Tovabbtanulasi palyavalasztasi intézményekkel valo kapcsolattartas formaja, modja: a felsé
tagozat intézményvezetd-helyettese, az érintett osztalyfonokok részt vesznek a
tovabbtanuldsi, palyavalasztasi forumokon, tdjékoztatdkon és a sziikséges informacidkat
kicserélik egymassal.

e A tanulok veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a gyermek-és ifjasagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek-és ifjisagvédelmi felel6se
rendszeres kapcsolatot tart fenn a varosi Gyermekjoléti Szolgalattal.

o Kozremiikddiink a sziildk, illetve tanulok igényeinek felmérésében.

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az intézményvezeto a felelds.
— Az eredményes nevel6-oktaté munka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn
az alabbi intézményekkel, szervezetekkel:
e aziskolat tdimogatd Korosi Iskoldért Alapitvany kuratériuméval

e az Erdi Tankeriilet teriiletén miikodd
- torténelmi egyhazak,
- kozmivelddési és kozgylijteményi intézmények,
- csaladsegit6 kozpontok,
- gyermekjoléti szolgalatok,

Magyar Kézilabda Szdvetséggel

Magyar Labdarugd Szovetséggel

Magyar Usz6 Szovetséggel

Magyar Kosarlabdazok Orszagos Szdvetségével
Magyar Atlétikai Szovetséggel

Varosi Utanpo6tlas SE Kézilabda Szakosztalyaval
Vérosi Utanpotlas SE Labdarugéd Szakosztalyéaval
Virosi Utanpétlas SE Usz6 Szakosztalyaval
Szazhalombattai Kosarlabda Sport Egyesiilettel
Sz4zhalombattai Kézilabda Egyesiilettel

Erdi Sport KFT-vel

A tankeriilet nevelési intézményeivel

A varos 6vodaival

A varos altalanos és kozépiskolaival

A Baratsag Kulturalis Kozponttal

Hamvas Béla Varosi Konyvtarral

Pesovar Ferenc Alapfoka Miivészeti Iskolaval
Matrica Mizeummal

Varosi Televizioval

Hirtiikorrel.

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az intézményvezetd, illetve a helyettesek — vezet6i
feladat-megosztas szerint — felelések.

— Az Aaltalanos iskolaban tanulok veszélyeztetettségének megelGzése, valamint a gyermek- és
ifjusagvédelmi feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az osztalyfénokok rendszeres
kapcsolatot tartanak fenn a gyermekjoléti szolgalatokkal és a csalddsegité intézményekkel.

— A kiilonleges figyelmet igényl6 tanulok hatékony elldtasa érdekében az intézmény rendszeres
kapcsolatban all a pedagogiai szakszolgalatokkal.

— A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az iskola vezetosége rendszeres kapcsolatot tart
fenn a Varosi RendelGintézettel és segitségével megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi
vizsgalatat.

— A torténelmi egyhazakkal a Koéznevelési torvény rendelkezéseinek megfeleléen alakitjuk a
kapcsolatot.
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7. AZ ISKOLA DOKUMENTUMAINAK NYILVANOSSAGA

A pedagogiai program, a szervezeti és mitkodési szabalyzat, illetve a hazirend egy-egy példanya a
kovetkezo helyeken — személyeknél, illetve szervezeti egységeknél — tekinthetd meg:

1.4.1. aziskola honlapjan,

1.4.2. aziskola fenntartdjanal,

1.4.3. az iskola irattaraban,

1.4.4. aziskola konyvtaraban,

1.4.5. aziskola tanari szob4jaban,

1.4.6. aziskola vezet6jénél,

1.4.7. a helyetteseknél.

— A sziilék és mas érdeklédok az iskola pedagogiai programjarol, szervezeti és miikodési
szabalyzatarol, illetve hazirendjér6l az iskola vezetdjétdl, a helyettesektol a fogaddorakon
kérhetnek tajékoztatast.

— Az iskola pedagogiai programjanak, szervezeti és milkodési szabalyzatanak, valamint
hazirendjének tartalma nyilvanos, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilének, valamint az
iskola alkalmazottainak) joga van megismerni.

— A hazirend egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor a sziilonek at kell adni.

8. AZ ELEKTRONIKUS NAPLO SZABALYZATA

Az elektronikus napl6 célja, hogy kivaltsa a papiralapu napld hasznalatat, leegyszeriisitse azokat a
- gyakran nagyon Osszetett és bonyolult - adminisztracios folyamatokat, melyekkel a szaktanarok, az
osztalyfénokok talalkoznak, tovabba vilagos, attekinthet6 feliiletet adjon ezeknek a feladatoknak a gyors
¢s hatékony végrehajtasahoz.

Az ellen6rz6 modul alkalmazisaval, megteremtjiik a feltételét annak, hogy naprakész
informaciokkal rendelkezzenek a sziilok ¢és gondviselok gyermekiik iskolai eldmenetelével
kapcsolatban. Kezeléfeliilete Web-alapu, hasznalatahoz halézati kapcsolattal rendelkezé szamitogép,
valamint egy azon futtathatd bongészo program sziikséges.

8.1. Az elektronikus naplo miikodésének jogszabalyi hattere

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint az a nevelési-oktatasi
intézmények miikkddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL 31.)
EMMI rendelet iskolak szamara kotelezdéen hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja elé az
osztalynaplo (csoportnapld) hasznalatat.

8.2.Az elektronikus naplo felhasznaloi csoportjai, feladatai

8.2.1. Iskolavezetés

Az iskolaadminisztracids rendszerhez torténd csatlakozassal automatikus hozzaférése van az e-
Napl6 adatbazisahoz.

8.2.2. Titkarsag

Az iskolaadminisztracios rendszer adatainak naprakész aktualizalasan keresztiil elvégzi az e-

crer

> tanulok adatai,
» gondvisel6 adatai,
» osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport dsszerendelések)
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8.2.3. Szaktanarok

Feladatuk a megtartott tanorak adatainak rogzitése az adott tanoran,
haladasi naplo,

hianyzas, késés,

osztalyzatok rogzitése,

szaktanari bejegyzések rogzitése,

a naplo adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

VVVYYVY

8.2.4. Osztalyfonokok

Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:

haladasi naplo,

hianyzas, késés, igazolasok kezelése,

osztalyzatok,

szaktanari bejegyzések,

adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

Az osztaly naplofajl lementése havi rendszerességgel a targy hénapot koveto 5-ig.

VVVYYYVY

8.2.5. Sziil6k

A szil6k sajat gyermekiik naplo bejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot. Az interneten
keresztiil torténd hozzaférés igényét az osztalyfonoknél jelzik év elején és a megfeleld igénybejelentd
nyomtatvany kitoltése utdn az illetékes intézményvezet-helyettes gondoskodik a hozzaférés
megvaldsitasarol, valamint a sziil6 e-mailben torténd értesitésérol.

8.3.Az e-Naplo rendszer miikodtetési feladatai a tanév soran

8.3.1. A tanév inditasanak idészakaban

Ujonnan beiratkozott tanulék adatainak Augusztus 31. Titkarsagi adminisztrator
rogzitése az e-Naplo rendszerbe
Javitovizsgak eredményei alapjan az Augusztus 31.
osztalyok névsoranak aktualizalasa az e- Intézményvezetd-
Napl6 rendszerben helyettesek,
titkarsagi
adminisztrator
A tanév tantargyfelosztasanak rogzitése az ~ Szeptember 1. Intézményvezetd-
e-Napl6 rendszerben helyettesek
A tanév rendjének rogzitése az e-Naplo Szeptember 1. Intézményvezetd-
naptaraban. helyettesek
Végleges orarend rogzitése az e-Naplo Szeptember 15. Intézményvezet6-
rendszerbe. helyettesek, titkarsagi
adminisztrator
Végleges csoportbeosztasok rogzitése az e-  Szeptember 15. Szaktanarok javaslata
Napl6 rendszerbe alapjan az osztalyfénokok
adjak le a titkarsagnak.

8.3.2. A tanév kozbeni feladatok

Elvégzendo feladat Hataridé Felelos

Tanuloi alapadatokban bekovetkezett Bejelentést Osztalyfonok

valtozasok modositasa, kimaradas, kovet6é harom kezdeményezésére,
beiratkozas zaradékolas rogzitése az e- munkanap. Intézményvezet6-helyettesek
Naploban. jovahagyasaval, titkarsag
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Elvégzend6 feladat Hatarido Felelos

Tanulok csoportba sorolasanak Csoport csere Szaktanar vagy az osztalyfénok

megvaltoztatasa. (kizardlag indokolt elott harom kezdeményezésére, az illetékes

esetekben) munkanap intézményvezeto-
helyettesjovahagyasaval,
titkarsag

Az e-Naplo6 vezetése, adatbeviteli (haladasi ~ folyamatos Szaktanarok

naplo, osztalyzat, stb) feladatai

A havi napl6 zarolas el6tt ellendrizni kell,  a kévetkezd Szaktanarok

hogy az adatbevitel teljes kortien hénap 5. napjan

megtortent-e. zarja le a program

az el6z6 honapot.

Az utdlagos adatbevitel (naplozaras utani)  Folyamatos Szaktanarok

igényét az illetékes igazgatohelyettesnek

kell jelezni.

A hazirend eldirasaival 6sszhangban az Folyamatos Osztalyfénokok

osztalyfonokok folyamatosan rogzitik a
hianyzasok, késések igazolasat.

A havi naplézarolas el6tt az a kovetkez6 Osztalyfonokok
osztalyfonoknek ellendrizni kell, hogy hénap 5. napjan
hianyzasok igazolasa megtortént-e. zarja le a program

Py’

az el6z6 honapot.

Iskolavezetés naplo ellendrzése. Folyamatos Iskolavezetés

8.3.3. Félévi és év végi zaras idoszakaban

Elvégzendo feladat Hatarido Felelos
Osztalynévsorok ellendrzése. Osztilyozo konferencia  Osztalyfonokok
idépontja elott egy
héttel.
Osztalyfonokok javasolt magatartés, szorgalom Osztalyozo konferencia  Osztalyfonokok
jegyeinek beirasa. idopontja elott egy
héttel.
Félévi, év végi jegyek rogzitése. Osztalyozoé konferencia  Szaktanarok
idépontja elott harom
munkanappal.
Csoportcserék esetén a szaktanarok 11j tanuloi Csoportcsere Szaktanar,
névsorat egyeztetik az osztalyfonokokkel és a elott egy héttel. Munkak6z0sség
munkakdzosség vezetok leadjak az illetékes vezetok,

igazgato helyetteseknek.

8.3.4. Ev véginaplézaras (zaradékolas)

Elvégzendo feladat Hatarido Felelos
Osztalyfonokok zaradékolasi feladatainak Tanévzaré Osztalyfonokok
elvégzése értekezlet

8.3.5. A napl6 archivalasa, irattarozas

Elvégzendo feladat Hatarido Felelés

A végleges osztalynaplo fajlok CD-re mentése, Tanév vége Rendszergazda
irattari és a titkarsagi archivalasa.
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8.4.Rendszeriizemeltetési szabalyok

8.4.1. A miiszaki hibak, rendkiviili események kezelése

Az e-Naplo hasznalatanak alapvetd feltétele a technikai eszkdzok tizembiztos mitkodése.

A technikai eszkdzOk minden felhasznaldjanak kotelessége az eszkdzok rendeltetésszerii
hasznélata, a technikai eszkoz allapotanak megovasa.

A technikai rendszer miikddtetésének feleldse az iskola rendszergazdaja.

A rendszer elemeinek meghibasodasa esetén kdvetendo eljarasi szabalyok érvényesek:

8.4.2. A tanari munkaillomas meghibasodasa esetén
Feladata a tanarnak

» A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak, rdgziteni a hiba naploban

» A meghibasodas idétartama alatt az elektronikus rogzitésre nem kertilt adatok, papir alapt
regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijelolt tartalék
gépek valamelyikén.(pl. tanariban elhelyezett gépeken)

Feladata a rendszergazdanak

» A rendszergazda a hiba bejelentését kdvetéen koteles a haldzati kapcesolat helyreallitasat
megkezdeni.

» Feladata a hiba behatarolasa.(hardver ill. szoftver hiba feltérképezése)

» Az intézményvezet6vel (illetve helyettesekkel) egyeztetve a hiba elharitasdhoz sziikséges
1épések megtétele. Indokolt esetben szerviz szolgaltatasok igénybevétele.

8.4.3. Illetéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz

Az illetéktelen naplo hozzaféréseket 100%-0s biztonsaggal nem lehet kizarni. Kisziirni viszont
igen, hiszen minden szaktanar a sajat bejegyzéseirdl (haladasi naplo, osztalyzatok) havi
rendszerességgel sajat maga szamara biztonsagi masolatot koteles késziteni igy a beirasok valtozasa
nyomon kovethetd. A havi naplozaras rendszerével csak egy honapon beliil képzelhetd el az illetéktelen
hozzaférés, ami megfeleld figyelemmel felfedezhetd.

A felhasznalok kotelesek a felhasznaloneviiket és kiilondsen a jelszavaikat biztonsadgosan tarolni,
rendszeres idokdzonként megvaltoztatni, valamint tigyelni arra, hogy jelszavukat masok ne ismerhessék
meg.

A felhasznalok jelszavaikat nem hozhatjdk masok tudomaésara.
Amennyiben gyani merilil fel a jelszavak kitudodasat illetéen a
felhasznal6 koteles azonnal megvaltoztatni jelszavat.

» Ha egy szaktanar vagy osztalyfondk a sajat bejegyzéseinek ellenérzése soran illetéktelen,
nem azonositott bejegyzésre utald nyomot talal, haladéktalanul koteles jelezni az
intézményvezetdnek.

» Az e-Naplé adatbazis-kezelé rendszer minden milveletrél naplo feljegyzést készit, tehat
utolag feltérképezheté minden napldé mivelet.

8.5. Zaro rendelkezések

» Az e-Naplo rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ezért a rendszer
mikodtetésére kiterjed az intézmény hatalyos ,,Adatvédelmi, adatbiztonsagi szabdlyzata
(Informatikai biztonsdgi szabdlyzata)”.

» Ezen szabalyzat a keltezés napjatdl 1ép hatalyba, rendelkezéseit ezen iddponttol kezdédden
kell alkalmazni, visszavonasig (modositasig) marad érvényben.
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9. AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

9.1.

9.2.

9.3.

Az iskola nyitva tartasa

Szorgalmi id6ben hétf6étdl péntekig az iskola 6.30-t61 17.00-ig tart nyitva.

A tanév soran szervezett Ot tanitds nélkiili munkanapon, ill. a tanitasi szlinetekben az iskola a
tanuloi szamara 7.00-t61 17.00-ig ligyeletet biztosit.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos iigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az tligyeleti rendet az iskola vezetdje hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése elott a
sziilok, a tanulok, a neveldk, illetve a fenntartdé tudomdsara hozza. A nyéri szlinetben az irodai
igyeletet kéthetente kell megszervezni.

Szorgalmi id6ében a neveldi és a tanuloi hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik
8.00-16.00-ig.

A vezetok benntartozkodasa

Szorgalmi idében hétfotol péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7.30 ora és délutan 17.00
ora kozott az iskola vezetdjének vagy egyik helyettesének az intézményben kell tartézkodnia.

A vezetdék benntartozkodasanak rendjét az éves munkatervben legalabb egy félévre eldre
irasban meg kell hatarozni.

Amennyiben sem az intézményvezetd, sem a helyettesek nem tartdzkodnak az iskolaban, az
ezen szabalyzat helyettesitési rendje szerint kijelolt pedagogus az intézkedésre jogosult
személy, illetve

tanitasi napokon reggel 7.30-ig (a kora reggeli tigyelet alatt) az tigyeleti tevékenységet
végz0 pedagdgus, délutin 16.00-17.00-ig tarté iddszakban a délutani iigyeleti
tevékenységet végz6 pedagdgus jogosult azonnali intézkedésre.

Az altalanos iskolaban 17.00 6ra utan a szervezett foglalkozast tartdé pedagogus tartozik
felelosséggel az intézmény rendjéért.

Azonnali intézkedés sziikségessége esetén az intézkedd pedagdgus koteles értesiteni az
intézményvezetot, illetve a helyettesitési rend szerint egy helyettest.

A nem pedagogus kozalkalmazottak munkarendje

A nem pedagogus kozalkalmazottak munkarendjét — kinevezésiiket és a vonatkoz6 jogszabalyokat
alapul véve — a munkakori leirasok tartalmazzak. A munkakori leirasban leirtaktol eltérni rendezvények
¢s a miikodés zavartalan biztositasanak érdekében az intézményvezetd, ill. a kijeldlt vezetd utasitisa
alapjan kell/lehet.

9.4.

A pedagogusok munkarendje

— A pedagogusok munkaidé-beosztasat és benntartozkodasat az alabbi dokumentumok alapjan a

felso tagozatért felelds helyettes hatarozza meg:
— vonatkozé jogszabalyok:
a nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 62. § (5), (6);

a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXIIL torvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo 326/2013. (VIILL
30.) Korm. rendelet 17. § (1), (2), (3);

a munka torvénykonyvérol szolo 2012. évi L. térvény 92. § (1); 103. § (1), (3), (4), (5), (6).

— kinevezési okmany,
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— Orarend,

— tantargyfelosztas,
— éves munkaterv,

— lgyeleti beosztas,
— munkakori leirasok,
— vezet0i utasitasok.

A pedagogus-munkakordkben dolgozd pedagogus heti teljes munkaidejének nyolcvan szdzalékat: 32

ora

(a tovabbiakban: kotott munkaidd) az intézményvezetd/felsds helyettes altal meghatarozott

feladatok ellatdséval koteles tolteni, a munkaidé fennmaradé részében (8 6ra) a munkaideje

beos

ztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

A teljes munkaidd 6tvendt-hatvanodt szazalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidd: 22-26 6ra) tanorai és egyéb foglalkozasok megtartadsa rendelhetd el. A kotott munkaidd
fennmarado részében a pedagdgus a nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-oktatassal dsszefiiggd egyéb
feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.

A pedagogus szamara a kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében

1.

2.
3.

foglalkozasok, tanitasi 6rak elokészitése,
a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,
az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltoltésének
megszervezese,
a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili Onszervezddésének segitésével Osszefiiggd
feladatok végrehajtasa,

. eldre tervezett beosztds szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok - tanorai és egyéb

foglalkozasnak nem mindsiil6 - feliigyelete,

. a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
. a gyermek- és ifjusagvédelemmel Gsszefiiggd feladatok végrehajtasa,

. eseti helyettesités,

. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

. a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziil6i értekezlet, fogadodra megtartasa,

. osztalyfonoki munkéval 0sszefliggod tevékenység,

. pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

. a nevelGtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,

. munkak6zosség-vezetés,

. az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremiikddeés,

. kornyezeti neveléssel 6sszefiiggd feladatok ellatasa,

. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa, valamint

. a pedagodgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanérai vagy
egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa rendelheto el.

Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tanorai foglalkozas, amely

a)
b)
c)
d)
e)

szakkor, érdeklodési kor, onképzokor,

sportkor, tomegsport foglalkozas,

egyéni vagy csoportos felzarkdztato, fejleszté foglalkozas,
egyéni vagy csoportos tehetségfejleszto foglalkozas,
napkozi,

f) tanul6szoba,

9)
h)

tanulast, iskolai felkésziilést segité foglalkozas,
palyavalasztast segit6 foglalkozas,

1) kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,
J) diakdnkormanyzati foglalkozas,
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K) felzarkoztato, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket add egyéni vagy csoportos, kozosségi
fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadido eltdltését szolgald csoportos, a tanuldkkal valo
torédést és gondoskodast biztositd egyéni foglalkozas,

I) tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak ko6zotti verseny, bajnoksag,
valamint

m) az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem valosithato

osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet.

A pedagogus a kotott munkaidoben (32 ora) koteles a nevelési-oktatasi intézményben tartézkodni,
kivéve, ha kizarolag az intézményen kiviil ellathato feladatot lat el.
(Az intézményvezetdlfelsds helyettes meghatdrozhatja, hogy a pedagdogus mivel toltse a lyukasordjat (pl. eseti
helyettesités/zold sav). Amennyiben a vezetd ezt nem teszi (fehér sav), akkor a lyukas ora idotartama a nyolc
ordaba szamit bele.)
A neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidejét meghaladéan a pedagdgusnak tovabbi tandrai és egyéb
foglalkozas megtartasa(helyettesités)akkor rendelhet6 el, ha

a) a munkakdr nincs betltve, a palyazati eljaras idejére,

b) a munkakor nincs betdltve, és az allashelyre kiirt nyilvanos palyazat sikertelen volt, feltéve, a
munkakdzvetitési eljaras sikertelen maradt, és a pedagdgusok allando helyettesitési
rendszerében sem all rendelkezésre megfeleld szakember vagy

C) a bet6ltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul
lehetetlenné valt.

Az egy pedagogusnak helyettesitésre elrendelhetd tandrai és egyéb foglalkozasok szama a neveléssel-
oktatassal lekotott munkaid6 fels6 hataraig (26 ora/hét) korlatlan. A neveléssel-oktatassal lekotott
munkaid6 felso hatara felett eseti helyettesités egy tanitasi napon a kettd, egy tanitasi héten a hat érat
nem haladhatja meg. A neveléssel-oktatassal lekotott munkaido felso hatara felett eseti helyettesités egy
pedagdgus szamara tanitasi évenként legfeljebb harminc tanitasi napra rendelhet6 el.

— Iskolaban reggel 7.30 6ratol és az orakozi sziinetekben tanari tigyelet miikodik.

A reggeli tgyeletes neveld 7.30 -7.45-ig és 7.45-t61 - 8.00 oraig a folyosoi tigyeletes,
valamint szlinetekben és az egyéb — vezetdk altal kijelolt — idépontokban koteles a rabizott
épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiilet rendjének, tisztasaganak
megOrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni, az energiatakarékossagra
figyelni.

Az tugyeletes nevelok felelosségi teriilete kiilon beosztds szerint az egész intézmény
teriiletére kiterjed.

Az tigyeletes nevel6k beosztasarol a helyettesek gondoskodnak.

(Helyettesités és ligyelet csak a kotott munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kotott részében rendelhetd
el, vagyis a heti 32 6raban.)

— Ha a beosztas szerinti napi munkaid6 vagy a rendkiviili munkaid6 tartama a hat 6rat meghaladja,
— Kollektiv szerzddés alapjan — 30 perc munkakdzi sziinetet kell biztositani, amit a teljes
munkaidében kell kiadni.

A munkakdzi sziinetet legalabb harom, legfeljebb hat 6ra munkavégzést kovetden kell kiadni.
A munkakozi sziinetet a munkaltatoé jogosult tobb részletben is kiadni. Ebben az esetben a
kiadott részletek 0sszegének legalabb 30 perc tartamtnak kell lennie.

A konkrét napi munkaidd-beosztasok dsszeallitasanal els6ként az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.
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A pedagogus
" koteles 15 perccel tanitasi oraja, foglalkozasa el6tt, valamint minden az intézményen
belill, illetve kiviil végzendo tevékenysége eldtt — ide értve az ligyeleti tevékenységet
is — az intézmény épiiletében, illetve a program helyszinén megjelenni.

A munkabol vald rendkiviili tavolmaradast, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkés6bb az adott napon 7 d6ra 30 percig koteles jelenteni az fels6 tagozatért felelds
helyettesnek vagy az iskolatitkarnak.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetség
szerint — szakszerti helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgus legalabb egy
nappal a tanora (foglalkozas) megtartasa eldtt kapott megbizast, ugy koteles szakorat
tartani, illetve tanmenet szerint el6rehaladni.

A hianyz6 pedagogus koteles hianyzasanak kezdetekor a tanmenet szerint kdvetkezd
tananyag témait vagy a tanmenetet az illetékes intézményvezet6- helyettesekhez, illetve
a helyettesitd kollégahoz eljuttatni, hogy a helyettesité pedagogus biztosithassa a
tanulok szdmara a tanmenet szerinti elérehaladast.

A pedagdgiai munkat kézvetleniil segité alkalmazott munkaideje kezdete el6tt 15 perccel koteles
megjelenni a munkavégzes helyszinén.

9.5. Intézményen beliil, illetve Kiviil ellathat6 tevékenységek szabalyozasa

— Kizarolag az intézményben lathato el:
tanorak, egyéb foglalkozasok megtartasa;

anyakonyvek, okiratok, naplok vezetése;

orszagos mérések értékelése;

iskolai tigyeletek ellatasa (reggeli, folyosai, ebédldi, Gsszevont, tanitasi sziineti);
hospitalas, oralatogatas, ellenérzési feladatok;

iskolai értekezleteken, fogadoorakon, sziildi értekezleteken valo részvétel,
tovabbtanulés és palyavalasztas elokészitése;

a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili onszervezddésének segitésével dsszefliggd
feladatok végrehajtasa;

elére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok - tandrai és egyéb
foglalkozasnak nem mingsiilé — feliigyelete;

a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa;
eseti helyettesités;

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolddo ligyviteli tevékenység;

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése;

szil6i értekezlet, fogadodra megtartsa;

pedagdgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa;

a neveldtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkdjaban torténd részvétel;
munkak6zosség-vezetés;

az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremiikddés;
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iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

— Kizarolag intézményen kiviil végezheto feladatok:
csaladlatogatas,

muizeumi Ora,

konyvtarlatogatas,

kiils6 helyszinre szervezett tanora,

tanulmanyi és egyéb kirandulés vezetése/kiséret/feliigyelet,

intézményen kiviili versenyeken, egyéb rendezvényeken, tovabbképzéseken vald
részvétel,

erdei iskola vezetése/kiséret/feliigyelet,

taborok vezetése/kiséret/feliigyelet,

nyelvi utak vezetése/kiséret/feliigyelet,

kiils6 helyszinre szervezett értekezleteken valo részvétel.

9.6. A pedagogus munkavégzésének helyszine a tanulokkal szervezett
foglakozasok idején
A tanuldk szervezett foglalkozasainak (kotelezd és szabadon valasztott tanorak, egyéb
foglalkozasok) megtartasara lehetdség van az iskola épiiletén beliil és kiviil is.

— Ha a pedagogus a fenti foglalkozasok valamelyikét az intézmény teriiletén kiviil kivanja
megszervezni, az intézményvezet6tol, tavolléte esetén az illetékes helyettesektol kell engedélyt
kérni az iskola bels6 nyomtatvanyan. Az engedélyt ugy kell megkérni, hogy elutasitas esetén az
hatranyt egyik fél szamara se jelentsen (azaz a szervezés megkezdése elétt).

— Ha a pedagodgus a fenti foglalkozasok valamelyikét az intézmény udvaran kivanja megszervezni,
azt az illetékes helyetteseknek kell bejelentenie.

9.7. A tanuldk iskolai benntartézkodasanak rendje

A tanulok jogait és kotelességeit, valamint a tanulok iskolai munkarendjét az intézmény
hazirendje részletesen szabalyozza

— A tanév helyi rendjét, programjat — a tanév rendjére vonatkoz6 rendelet szerint — a neveldtestiilet
hatarozza meg és rogziti az éves munkatervében.

— Az intézmény munkatervében szerepld iskolai iinnepélyeken, rendezvényeken (pl. tanévnyito,
tanévzard tnnepély, oktober 23., karacsony, farsang, marcius 15., K6rosi- nap, gyermeknap,
ballagas stb., valamint egyéb rendkiviili esetben rendezett iskolai iinnepélyeken a pedagogusok
¢s a tanulok jelenléte (tanulok vonatkozasaban vallasi hovatartozas figyelembevételével) — az
alkalomhoz il16 61tozékben — kdtelezo.

— A tanév helyi rendjét, az iskolai hazirendet és a balesetvédelmi eldirasokat az osztalyfénokok az
elsé tanitdsi héten ismertetik a tanulokkal, az elsd sziil6i értekezleten pedig a sziilékkel.

— A tanitasi érakat a helyi tanterv alapjan 8.00 ora és 16.00 ora kdzott kell megszervezni. A tanitasi
orak hossza 45 perc, az 6rakdzi sziinetek iddtartamat és a csengetési rendet a hazirend
tartalmazza.

— Rendkiviil indokolt esetekben az intézményvezetd roviditett orakat és sziineteket rendelhet el.
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9.8. A tanuldk benntartézkodasanak, az iskola elhagyasanak rendje

— A tanulok csak az orarendben megjelolt tanorak és foglalkozasok, valamint az iskola pedagdgusai
altal szervezett/feliigyelt programok ideje alatt tartozkodhatnak az intézmény teriiletén. Ezek
végezetével a lehetd legrovidebb idon beliil kotelesek elhagyni az intézményt.

TANULO AZ INTEZMENY TERULETEN FELUGYELET NELKUL NEM
TARTOZKODHAT!

— A tanuldk tanitdsi id6 és egyéb foglalkozasok ideje alatt csak a sziild személyes vagy irasbeli
kérésére, az osztalyfonok, tavolléte esetén az osztalyfonok-helyettes, mindkettdjiik tavolléte
esetén a helyettesek vagy az intézményvezetd, illetve az orat tartd pedagogus irdsos
engedélyével hagyhatjak el az iskola épiiletét.

— Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hianyaban — az iskola elhagyasara csak az osztalyfénok, a
napkdzis foglalkozas vezetdje, a tanuldszobai foglalkozas vezetdje, illetve a helyettesek vagy
az intézményvezetd adhatnak engedélyt.

— A tanulok kilépésének szabadlyszeriiségét a portaszolgadlat ellendrzi.

— A tanitasi 6rdk és az egyéb foglalkozasok végén az 5-8. évfolyamon tanuldkat az utolso
orat/foglalkozast tartd neveld a ruhatarig, illetve az ebédléig, a napkoziseket és a

tanuloszobasokat a csoportvezetd vagy a foglalkozast tartd pedagdgusok az épiilet kijarataig
kisérik.

— Az iskola tanuloja az intézmény teriiletén csak az iskola, ill. — kiilon intézményvezetdi engedély
alapjan — az osztalyfénokok vagy az iskola mas pedagogusai altal szervezett foglalkozas idejéig
tartdzkodhat, valamint az iskola altal szervezett ligyeleti idoben, az {igyelet ellatasat biztositd
pedagbgus feliigyelete alatt.

9.9. Aziskola teriiletének és helyiségeinek hasznalati rendje

— Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmeg6rzés szem el6tt
tartasaval kell hasznalni.

— Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felelds:
a k6zosségi tulajdon védelméért, allagdnak megdrzéséért;
az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért;
az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért;
a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért;

az iskolai SzMSz-ben és a hazirendben megfogalmazott eléirasok betartasaért.

— A tanulok az iskola Iétesitményét, helyiségeit csak nevel6i feliigyelettel hasznalhatjak.

— Tanitasi id6 utan az iskolaban tartozkodo tanuldk viselkedésiikkel nem zavarhatjak a munkat.

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

— Vagyonvédelmi okok miatt a terem-orarend szerinti utolso Ora utan az iiresen hagyott termeket
zarni kell. A természettudomanyi termet, a technika termet, valamint az informatika termeket
minden sziinetben zarva kell tartani. A kémia szertart mindig szigortian zarva kell tartani!

— Az iskolahoz nem tartozo kiilsé igénybe vevok a helyiségek atengedésérdl szolo megallapodas
szerinti idOben tartdzkodhatnak az épiiletben. Az igénybe vevoket vagyonvédelmi kdtelezettség
terheli, és Kkartéritési felelosséggel tartoznak, valamint kotelesek betartani az iskola
munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

— Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos ligyet intéz6k
tartozkodhatnak.

— A tanulokat varo sziulok a sziil6i varokban tartozkodhatnak.
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10. AZ ISKOLABA VALO BELEPES ES BENNTARTOZKODAS
SZABALYOZASA AZ ISKOLAVAL JOGVISZONYBAN NEM ALLO
SZEMELYEK RESZERE

— Az iskolaval jogviszonyban nem all6 személyek — ha nem tanulmanyi, sportverseny, ill. egyéb
engedélyezett rendezvény céljabol érkeztek az iskola vagy kozosségei meghivasara — csak
iigyintézés céljabol tartdzkodhatnak az iskola teriiletén.

— Az érkezOkrol telefonon tajékoztatni kell a titkarsagot, illetve azt a pedagogust, dolgozot, akihez
a latogato érkezik. Ha a keresett munkatars tudja fogadni a latogatot, akkor az bejohet. A
latogatd érkezését, tavozasat a portaszolgalatot teljesité munkatars koteles az erre kiadott
naploba bejegyezni.

— Az iskolaval jogviszonyban nem all6 személyek az {igyintézés utan a legrévidebb idén beliil
kotelesek elhagyni az iskola teriiletét.

— A tanitasi ordk (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a neveldtestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben latogatdsra az intézményvezeté adhat engedélyt. A tanitési
orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az intézményvezetd, ill. az
illetékes helyettes tehet.

— Az iskola épiiletében nem hivatalos céllal érkezo latogato fogadasara csak intézményvezetoi
engedéllyel van lehet6ség. Intézményvezetéi engedély hianyaban az iskola dolgozdi nem
hivatalos latogatot nem fogadhatnak.

11. AZ EGYEB TANORAN KIVULI FOGLALKOZASOK CELJA,
SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEI

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei szerint tanoran
kiviili foglalkozasokat szervez.
Az intézményben az alabbi tanoran kiviili szervezett foglalkozasi formdk léteznek:

— szakkor,

— énekkar,

— sportkdr, tdomegsport,

— egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejlesztd foglalkozas,

— egyéni vagy csoportos tehetségfejleszto foglalkozas,

— napkozi,

— tanuldszoba,

— tanulast, iskolai felkésziilést segit6 foglalkozas,

— palyavalasztast segito foglalkozas,

— didkdnkormanyzati foglalkozas,

— felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztatd, specidlis ismereteket add egyéni vagy csoportos

foglalkozas,

— kozosségi fejlesztést megvalosito csoportos foglalkozas,

— aszabadido eltoltését szolgald csoportos foglalkozas,

— atanulokkal valo torddést €s gondoskodast biztositd egyéni, foglalkozas,

— tanulmanyi, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny, bajnoksag, valamint

az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem valosithatd
osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet.

A fenti foglalkozasok helyét és idotartamat a tandran kiviili 6rarendben — terembeosztassal egylitt
— a fels6 tagozatért felelGs helyettes rogziti.
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a. A napkozis és tanuloszobai foglalkozasok
A tanorara valo6 felkésziilés, a szabadid6 hasznos eltoltésének szinterei.

— A napkozi otthon/tanuldszobai foglalkozasok napi miikddése a tanulok (osztalyok) utolsod orajat
kovetden kezdddik, és 16.00-ig tart. 16.00-t61 17.00 o6raig — sziil6i kérelemre — a tanulok
szamara ligyeletet szerveziink.

— A napkozi otthon/tanulészobai foglalkozasok mitkodésének rendjét a vonatkozé jogszabalyok,
valamint az iskola belsé dokumentumai alapjan a napkdzis nevelok munkakozossége késziti el,
¢s azt a hazirend napkozis/tanul6szobas tanuldkra vonatkozd részében rogzitjiik.

— A napkozis/tanuldszobas foglalkozasrdl vald eltavozas csak a sziild személyes vagy irasbeli
kérelme alapjan torténhet a napkozis/tanuloszobas foglalkozast tartdé neveld engedélyével.
Rendkiviili esetben — sziildi kérés hianyaban — az eltavozasra az intézményvezetd vagy a
helyettesek adhatnak engedélyt.

— A napkdzis és tanuldszobai csoportok vezetdi egy tanévre szold nevelési-oktatasi tervet
készitenek, melyet a heti foglalkozasi tervben valdsitanak meg.

— A napkozi és a tanulészoba miikddését az —intézményvezetd utasitasai alapjan — a helyettesek
iranyitjak és ellenérzik.
— Az iskola— az ezt igényld tanuldk szamara — étkezési lehetdséget biztosit. A napkdzit/tanuloszobat nem

igényld tanuldk szamdara — igény esetén — az iskola ebédelési (menza)lehetOséget biztosit.

b. A napkozis és tanuldszobai foglalkozdsokon kiviili egyéb tandran kiviili foglalkozdsok

— Szakkoroket a magasabb szintii képzés igényével a tanuldk érdeklddésétdl fiiggden indit az iskola.
A szakkorokbe folyamatosan jard tanuldk szama 10f6 ald nem csokkenhet. A foglalkozasok
elére meghatarozott ftematika alapjan torténnek. A szakkor vezetje felelés a szakkor
mitkodéséért. A szakkori aktivitds tiikrozodhet a tanuld szorgalom osztalyzatdban. A
szakkoroket fel kell tiintetni az éves munkatervben és a tantargyfelosztasban.

— Az iskola énekkara sajdtos diakkorként miikkodik, a tantargyfelosztasban meghatarozott
idékeretben. Vezetdje az intézményvezetd altal megbizott korusvezeto tanar.

— Az iskolai sportkor munkajaban az iskola minden tanuldja jogosult részt venni. Az iskolai
sportkdr munkdjat az intézményvezetd altal megbizott testneveld tanar segiti. Az iskolai
sportkor foglalkozasait a tantargyfelosztasban, orarendben rogziteni kell.

— A délutani tomegsport foglalkozason valo részvételhez az iskola biztositja, hogy a sportpalyak, a
tornaterem a testneveld tanar feliigyelete mellett meghatarozott idészakban a tanulok szamara
nyitva legyen. A tomegsport foglalkozasok idérend;jét tanévenként az iskolai munkatervben kell
meghatarozni.

— A felzdrkoztato vagy egyéni képességfejlesztd foglalkozasok célja az alapképességek, készségek,
kulcskompetenciak fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez vald felzarkoztatds. A
foglalkozasokat az intézményvezeté altal megbizott pedagogus tartja drarendbe illesztett
idépontban,

— az osztalyfonokokkel tortént egyeztetés alapjan, — a sziil6 irasbeli nyilatkozatat kdvetden —
kotelezo jelleggel.

— Az SNI tanuloknak (logopédiai, gyogypedagodgiai, konduktori foglalkozasok) és a BTM
tanuloknak szervezett fejleszté foglalkozdsok célja a sajatos nevelési igényt, a beilleszkedési,
tanulasi és magatartasi nehézséggel kiizdo tanuldk szakértdi véleményében, szakvéleményében
megfogalmazott specialis feladatokat ellatasa.

— A tehetséggondozo foglalkozdsok célja tanuldink képességeinek, készségeinek tovabbi fejlesztése,
melynek keretében érdeklddésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfelelden felkészitjiik
Oket a tovabbtanulasra.

A tovdbbtanuldsra el6készitd foglalkozdsokat nyolcadik osztalyos tanuléinknak — a sikeresebb
felvételi elosegitése érdekében — magyar nyelv és irodalom, valamint matematika tantargyakbol
szervezziik.
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Az egyéb — nem napkozis és tanuldszobai — (tandran kiviili) foglalkozasra vonatkoz6 altalanos

szabalyok

— A tandran kiviili foglalkozasokra valo tanuldi jelentkezés — a felzarkdztatd foglalkozasok,
valamint az egyéni vagy fejleszté foglalkozasok kivételével — Onkéntes. A tandran kiviili
foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

— A felzarkéztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanuldokat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jeldlik ki, részvételiik a
felzarkoztatod foglalkozasokon kotelezd, ez aldl felmentést csak a sziild irasbeli kérelmére az
iskola intézményvezetdje adhat.

— A tandran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezését, heti 6raszamat, a
vezetd nevét, miikddésének idétartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban
kell rogziteni.

— A tanodran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, a sziil6i, valamint a neveldi igényeket
a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

— A tan6rén kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola vezetdje bizza meg, akik munkéjukat munkakori
leirasuk alapjan végzik. Tandran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola
pedagbgusa.

— Az iskola a tehetséges tanulok fejlédésének elosegitése érdekében tanulmanyi, sport és kulturalis
versenyeket, vetélkedOket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevd tanulok
felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a tanitok, szaktanarok a felelések.

— A tanulok onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskoldban iskolai konyvtar miikodik.
Az iskolai konyvtar miikodésének szabalyait a szervezeti €s mitkodési szabalyzat tartalmazza.

12. AZISKOLAI KONYVTAR MUKODESENEK RENDJE

Az iskolai konyvtar mitkddési szabalyzatanak alapdokumentumai:
Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a kozoktatdsra vonatkoz6 szabalyokat és a

konyvtarakra vonatkozo eldirasokat egyarant figyelembe veszi.
Ezek a kovetkezok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérol
51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak
rendjérdl

110/2012.(VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol
¢és alkalmazasarol

48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellato intézményekrdl és a pedagogiai-szakmai
szolgaltatdsokban valo kozremiikddés feltételeirdl

1997. évi CXL. torvény (konyvtari torvény)

3/1975. (VII1. 17.) KM-PM rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérol

1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol (2013. szeptemberéig még hatalyos a
konyvtaros létszam, konyvtaros tanar kotelezd oraszama tekintetében) modositasa
a 2003. évi LXV. Torvény;

2013. évi CCXXXIIL. torvény: a nemzeti kdznevelés tankkonyv ellatasarol szolo
torvény;

Az iskola helyi dokumentumai.

— Az iskolaban a neveld-oktaté munka és a tanulok 6nallo ismeretszerzésének elésegitése érdekében
iskolai kdnyvtar miikodik.

— Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtése, feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa, ¢ dokumentumok helyben hasznalatanak
biztositasa, kdlcsonzése, valamint tandrai €s tandran kiviili foglalkozasok tartasa.
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— Az iskolai kdnyvtar tartds tankonyveket és a tanulok altal alkalmazott segédkonyveket szerez be,
melyeket a raszoruld tanulo szdmara egy-egy tanévre kikolesonoz.

— Az iskolai konyvtar vezetdje, a konyvtaros tanar/tanitd rendszeres kapcsolatot tart fenn az a
tankertilet konyvtaraival.

— Az iskolai konyvtar miikodtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért a konyvtaros
tanar/tanito a felelds. A konyvtaros tanar/tanit6 feladatait munkakdri leirasuk tartalmazza.

— Az iskolai kdnyvtar gylijteményének gyarapitasa a gy(ijtokori szabalyzat alapjan a neveldk ¢és a
szakmai munkakozosségek javaslatanak figyelembe vételével torténik.

12.1. Az iskolai konyvtar gyiijtokori szabalyzata

a) Kézikonyvtari allomany:
Gylijtendéek a miveltségi teriiletek alapdokumentumai az életkori sajatossagok
figyelembe vételével: altalanos és szaklexikonok, altalanos és szakenciklopédiak,
szotarak, fogalomgyiijtemények, kézikonyvek, 6sszefoglalok, adattarak, atlaszok,
térképek, tankonyvek.
b) Ismeretkoz16 irodalom:
Gyljtendéek a helyi tantervnek megfeleld ismeretterjesztd és szakkonyvek, a
tantargyakhoz meghatarozott hdzi és ajanlott olvasmanyok, a tanuloi munkaltatdshoz
hasznalhat6 dokumentumok.
c) Szépirodalom:
Gytijtendéek a tantargyak tantervi és értékelési kovetelményeinek megteleld
kiadvanyok, a tantervben meghatarozott antologiak, hazi és ajanlott olvasmanyok,
¢letmiivek, népkoltészeti alkotasok.
d) Pedagdgiai gylijtemény:
Vilogatva gylijtenddek a pedagdgiai szakirodalom és hatdrtudomanyainak
dokumentumai:
e Pedagogiai és pszichologiai lexikonok, enciklopédiak.
e Fogalomgyiijtemények, szotarak.
e Pedagobgiai, pszichologiai és szociologiai 6sszefoglalok.
e A pedagdgiai programban megfogalmazott nevelési és oktatasi célok
megvaldsitasahoz sziikséges szakirodalom.
o A tehetséggondozas és felzarkoztatas modszertani irodalma.
o A tantargyak modszertani segédkonyvei, segédletei.
e A tanitason kiviili foglalkozasokhoz kapcsolodo szakirodalom.
e Aziskolaval kapcsolatos jogi, statisztikai szabalygytjtemények.
e Oktatasi intézmények tajékoztatoi.
e Altalanos pedagogiai és tantargymodszertani folyéiratok.
e Aziskola torténetérol, névadojarol szolo dokumentumok.
e) Konyvtari szakirodalom (segédkonyvtari anyag):
Valogatva gytjtendoek a kovetkezok:
e A konyvtari munka médszertani segédletei, 6sszefoglald munkak.
e Konyvtari jogszabalyok, iranyelvek.
e Az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok, folyoiratok.
f) A konyvtar gytijtékore dokumentum tipusok szerint:
o Konyvek, térképek, atlaszok, id6szaki kiadvanyok, folyoiratok, kozlonyok,
évkonyvek, audiovizualis dokumentumok, hangkazettak, videofilmek,
diafilmek, CD, DVD.
— Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoi, a tanulok és
azok csoportjai.
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— Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

stajékoztatas az iskolai kdnyvtar dokumentumairdl és Szolgaltatasairol,

etanorai ¢s tanoran kiviili foglalkozasok tartasa,

tanulonak haladéktalanul a konyvtaros tanar/tanit6 tudomasara kell hoznia.

— A konyvtar hétfén, kedden és szerdan 8:00-t61 15:00-ig, csiitértokon 8:00-t61 13:30-ig,
pénteken 8:00-to1 14:00-ig tart nyitva.

— A nevel6knek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros tanar/tanité kdézremiikodésével

tervezett tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok varhaté idGpontjat, témajat, az igényelt
szolgaltatasok korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a
konyvtaros tanarral/tanitoval egyeztetniiik kell.

— Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartos tankonyvek és a tanulok altal hasznalt segédkonyvek

kivételével) 2 hét idotartamra lehet kikolcsondzni. A kolesonzési id6 egy alkalommal
meghosszabbithato.

— Az iskolai kdnyvtarbdl az alabbi dokumentumok nem kdlcsdndzhetdk:

o kézikonyvek,
e szamitogépes szoftverek,
e muzealis értékii dokumentumok.

— A konyvtarhasznald (kiskort tanuld esetén a tanuld sziiloje) a konyvtari dokumentumokban

12.2.

okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikdlcsonzott dokumentumot
az eldirt hataridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban eldirt médon és mértékben
kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a konyvtaros tanar/tanito javaslata
alapjan az iskola igazgatdja hatdrozza meg.

A konyvtaros-tanar munkakori feladatai

e Eves munkatervet, tanévvégi beszamolot, konyvtari statisztikat készit.

o Téjékoztatast ad a neveldtestiiletnek a tanulok konyvtarhasznalatarol.

e Figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari célokra jovahagyott Osszegek tervszerd,
gazdasagos felhasznalasat.

e Vezeti a konyvtar iigyviteli dokumentumait.

e Részt vesz szakmai értekezleteken, tovabbképzéseken.

e Végzi a konyvtari allomany folyamatos, tervszeri gyarapitasat. A megrendelésekrdl, a
beszerzési 0sszegek felhasznalasarol nyilvantartast vezet.

e Elvégzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi és Osszesitett
allomany-nyilvantartasokat.

e Folyamatosan ¢€piti a konyvtar elektronikus kataldgusat (a papiralapi megsziint), a feltarast
az osztalyozas és a dokumentum-leiras szabalyainak megfeleléen végzi.

e Folyamatosan épiti a kdnyvtar katalogusait, a feltarast az osztalyozas €s a dokumentum-
leiras szabalyainak megfelelden végzi.

e Folyamatosan kivonja a konyvtar allomanyabol az elhasznalodott, elavult dokumentumokat.

e Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

o Eldkésziti és lebonyolitja az idészakos vagy soron kiviili leltarozast, s elvégzi annak
adminisztrativ teendoit.

e Lehetove teszi és segiti az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat, végzi a
kolcsdnzést.

o Téajékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrol, irodalomkutatast, témafigyelést végez,
bibliografiakat készit.

e Vezeti a kdlcsonzési nyilvantartasokat. Figyelemmel kiséri a kikdlcsonzott dokumentumok
visszaszolgaltatasat.

e Megtartja a tantervekben rogzitett alapozo jellegii konyvtarhasznalati orakat.
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e Biztositja a szaktanaroknak és tanuloknak az ismeretszerzés folyamataban a konyvtar teljes
eszkoztarat, a tajékoztatdbapparatusat és szolgaltatasait. Felkésziti a tanuldkat a
konyvtarhasznalati versenyekre.

A katalogus szerkesztési szabalyzata

e Az iskolai konyvtar dllomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasdk rendelkezésére.
A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és
tartalmi (osztalyozés) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megéllapitasa.

e Az adatokat rogzité kataloguscédula tartalmazza:

- raktari jelzetet,
- bibliografiai és besorolasi adatokat,
- ETO szakjelzeteket,
- targyszavakat.
e A kdnyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leiras adatai:
- f6cim, parhuzamos cim, alcim, egyéb cimadat,
- szerzOségi kozlés,
- kiadas sorszama, mindsége,
- megjelenési hely, kiad6 neve, megjelenés éve,
- oldalszam, mellékletek, illusztracio, méret,
- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam,
- megjegyzések,
- kotés, ar,
- ISBN szam.
e Aziskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat kell rogziteni:
- a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime),
- cim szerinti melléktétel,
- kozremiikodoi melléktétel,
- targyi melléktétel.

Az ingyenes és a tartds tankonyvek kezelésének szabalyai

e Az ingyenes tankonyvre minden tanuldénk jogosult. Az elsé és masodik évfolyamosok
végleg, a 3-8. évfolyamosok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett tankonyveket
szeptembertol juniusig egy tanévre kapjak meg hasznalatra.

e A konyvtaros koteles gondoskodni arrdl, hogy minden arra jogosult tanul6 megkaphassa a
szamara sziikséges tankonyveket.

e A tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziiloje koteles a kolcsonzott tankdnyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazé kart az iskola szervezeti €s miikodési szabalyzatiban
meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni.

e Az iskolai kdnyvtar kiilon nyilvantartast az ingyenes tankdnyv biztositasdhoz sziikséges
tankonyvekrol.

e A konyvtaros tanar feladatai az ingyenes tankdnyvek hasznalataval kapcsolatosan:

- azingyenes tankonyvek nyilvantartasa;

- szeptemberben az iskolai tankonyv feleldssel kozdsen az ingyenes tankonyvek
kiosztasa a tanuloknak;

- jliniusban az ingyenes tankonyvek 0sszeszedése;

- tankOnyvrendelésnél egyeztet a rendelést Osszeallitdé pedagogussal a sziikséges
ingyenes tankonyvek szamarol;

- intézi az ingyenes tankonyvekkel kapcsolatos selejtezési feladatokat.
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13. A PEDAGOGUSOK ALTAL HASZNALHATO TANKONYVEK ES
INFORMATIKAI ESZKOZOK

13.1. Tankonyvek és modszertani kiadvanyok

e Az intézmény pedagodgusai az iskolai konyvtar kozremitkodésével kolesonzés forméjaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat.

13.2. Asztali szamitogépek hasznalata

e A szaktantermek, szertarak, tanari szobak interneteléréssel ellatott szamitogépei oktatasi
célra hasznalhatok. A gépek rendszerbe koétve mikddnek, a hozzaférhetéség egyéni
jelszavas belépéssel minden pedagdgus szamara biztositott.

e Az iroddk (intézményvezetdi, helyettesi, titkarsdgi) szamitogépeit csak a jogosult
személyek hasznalhatjak.

13.3. Laptopok, projektorok hasznalata

e Az oktatasi célra kiadott laptopokat és projektorokat nyilvantartasba vessziik, azok
elzarasarol, védelmérdl, megfeleld hasznalatarol a szaktanar gondoskodik.

e Az iskola egyéb laptopjait, projektorokat rendezvények szervezéséhez, lebonyolitasdhoz a
pedagdgusok hasznalhatjak.

13.4. Digitalis tabla hasznalata

o A digitalis tablat elére jelzett idopontban (litkozések elkeriilése végett) hasznalhatjak a
pedagdgusok.

e Adigitélis tabla terem kulcsat, valamint a tablahoz tartozo tollat a titkarsagon lehet felvenni,
s azokat ora utan oda kell leadni.

14. A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETENEK ES
ELLATASANAK RENDIJE

A tanulok rendszeres egészségiigyi felligyelete és ellatasa érdekében a fenntartd kot megallapodast az
iskola- egeszsegugyl ellatasra, melynek keretében:
az iskolaorvos heti egy alkalommal rendel az iskolaban;

a tanulok egészségligyi allapotanak ellendrzését, sziirését a 26/1997. (IX. 3.) NM
rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrdl jogszabalyban meghatarozott teriileteken és
gyakorisaggal végzi.

A sziirdvizsgalatok idejére a tanulocsoportok mellé az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

Az iskolai egészségiigyi ellatas az iskola igazgatdjaval elore egyeztetett munkaterv szerint torténik.

A jogszabalyba foglalt szlirévizsgalatok — a fogorvosi vizsgalatok kivételével — az iskola orvosi
szobdjaban torténnek. A tanuldkat a fogorvosi vizsgalatra — a varosi rendeldintézetbe — pedagdgus vagy
pedagobgiai asszisztens kiséri.

Sziirévizsgalatok:

— fogaszat: évente egy alkalommal,
— szemészet: 2 évente egy alkalommal,

— atanulok fizikai allapotanak mérése 2.,4,6,8. évfolyamokon,
— atovabbtanulas, palyavalasztas el6tt allo tanulok vizsgalata a nyolcadik évfolyamon.

A szir6vizsgalatokon minden tanulénak meg kell jelenni. Amennyiben a gyermek jogszabalyban eldirt
szlir6vizsgalata elmarad, azt jelezni kell a gyermek hazi orvosa, illetve a gyermekjoléti szolgalat felé.
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A vizsgalatok és a védOoltasok beaddsa az agazati jogszabalyban meghatarozottak szerint, kijelolt
napokon ¢és id6ben torténik. A vizsgélatok idOpontjarol az iskola védondje eldre tajékoztatja az iskola
vezetését, valamint a tanulokat és a sziil6ket. Beutalas esetén a sziil6 viszi el gyermekét a sziikséges

vizsgalatra.

Az iskola védindje negyedévente (illetve sziikség szerint) elvégzi a tanulok higiéniai, tisztasagi
vizsgalatat. Egészségiigyi szlirOvizsgalatot végez a 2,4,6,8 évfolyamokon. Az els6 évfolyamon felveszi
az anamnézist. EgészségmegoOrzést szolgald felvilagositd eldaddsokat tart. Ezen kiviil feladata:
elsdsegélynyujtas, orvosi vizsgalatok elokészitése, véddoltasokkal kapcsolatos szervezési, elokészitési
feladatok elvégzése, kronikus betegek, magatartasi zavarokkal kiizd6k életvitelének segitése,
veszélyeztetettek gondozasa, tanacsadas, fogaddorak tartasa.

Az iskolaorvos feladata a jarvanyiigyi eldirasok betartasa és a sziikséges intézkedések elrendelése.

Az iskolaorvos és a védond évente kozosen végzik a gyogytestneveléshez a csoportba sorolast, valamint
az ehhez sziikséges szlir6vizsgalatokat kétévente végzi. Szakmai, modszertani eldirasok szerint részt
vesznek az iskolai egészséges életmodra nevelésben (egészséges taplalkozas, karos szenvedélyek
megeldzése, szexualis felvilagositas, személyi higiéné). Egészségligyi szempontok szerint tandcsot
adnak a palyavalasztashoz.

Az iskolaorvos és a védénd rendelési ideje az orvosi szoba ajtajan minden évben kifliggesztésre kertil.

15. AZ ISKOLA DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULO- ES
GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEVEL KAPCSOLATOSAN

Az iskolai neveld-oktatd munka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtésére a
tanulobalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat a munkavédelmi szabalyzat, a
tizriado-, a bombariado-terv, a tlizvédelmi utasitas tartalmazza.

Az intézményvezet6 feladatai:
felelds az egészséges és biztonsagos munkavégzeés feltételeinek a biztositasaért;

gondoskodik a dolgozok eldirt orvosi vizsgélaton valdo megjelenésérél, munkakorének megfeleld
munkavédelmi oktatdson valo részvételrol;
- rendszeresen munkavédelmi ellenérzést tart, a tapasztalatokat irdsban rogziti;
— gondoskodik a jogszabalyokban, szabvanyokban, szabalyzatokban eldirt munkavédelmi
rendelkezések megtartasarol,

az el6fordulé munka-, tanuldi- és gyermekbalesetek kivizsgalasaban részt vesz, a torvényben
eldirtak alapjan intézkedik.

Az iskola minden dolgozo6janak
— feladata, hogy a tanulok részére atadja az egészségiik, testi épségiik megérzéséhez sziikséges
ismereteket, valamint, ha észleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye
fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

— Minden dolgozoénak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitas és a tlizriado terv rendelkezéseit.

— Az iskola helyi tanterve alapjan megfeleld tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsadganak
és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési
formakat.

— A pedagogusok a tandrai és tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint ligyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.
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Az osztalyfonokoknek
— az osztalyfénoki orakon ismertetniiik kell a tanuldkkal az egészségiik és testi épségiik védelmére
vonatkozo eléirasokat, a tilos és az elvarhatdé magatartasformakat.
— Az osztalyfonokoknek foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal.
A tanév megkezdésekor,az els6 osztalyfondki oran ismertetni kell:
— az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat;
— a hazirend balesetvédelmi eldirasait;

— a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa) bekovetkezésekor
sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat;
a menekiilés rendjét;
a tanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.
A tanév végén:
— anyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.
A tanév soran:

— az intézmény teriiletén kiviil szerevezett foglalkozasok, programok helyszinére, az oda- és
visszajutasra (kozlekedés) vonatkozd balesetvédelmi és egyéb szabalyok ismertetése, a
figyelem felhivasa a veszélyforrasokra, elharitasukra, elkeriilésiikre, a sziikséges reakciokra.

A pedagégusoknak
— ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve tanéran vagy
iskolan kiviili program elétt (pl.: osztalykirandulas, erdei iskola, nyelvi 0t, sitabor, stb.) is meg
kell tartani a balesetvédelmi oktatast, melynek megtorténtét dokumentalni kell, a tanulok altal
alairt dokumentumot a titkarsigon a program mappajaban kell elhelyezni) a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény
bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.
— atanuldkkal kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés iddpontjat a
balesetvédelmi napldba / osztalynapldba be kell jegyezni.
A fokozottan balesetveszélyes tanitasi Orakat (testnevelés, fizika, kémia, informatika, technika) vezetd
pedagbdgusok baleset-megeldzési feladatait részletesen a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

Az iskola vezetdje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti
idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az iskola munkavédelmi szabalyzata
tartalmazza.

Azonnali intézkedések
A tanulok rosszulléte esetén a sziil6t értesiteni kell. Ilyen esetben a tanuldkat csak feliigyelet mellett
lehet elengedni orvosi vizsgalatra.

A tanulok feliigyeletét ellatdo neveldnek a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezo intézkedéseket

—sérult tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia;

—a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie;

— minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola vezetdjének vagy
helyetteseinek.

A balesetet szenvedett tanulot elsOsegélynyujtasban részesitd dolgozd a sériilttel csak annyit tehet,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost
kell hivnia és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetr6l a baleset napjan jegyzokonyvet kell késziteni, a baleset
koriilményeit az iskola vezetdjének ki kell vizsgalnia. A vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivalto
okokat, és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket
végre kell hajtani.
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Rendkiviili esemény esetén a Fenntartd értesitendo.

15.1. A tanuldbalesetekkel Kkapcsolatos iskolai feladatok a magasabb
jogszabalyok eldirasai alapjan

— A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért.

— A pedagogus kotelessége kiilondsen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és
megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést: felvildgositassal, a munka-és
balesetvédelmi elGirasok betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elhéritdsaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

— A tanul6 kotelessége, hogy oOvja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, a sziild hozzajaruldsa
esetén részt vegyen egészségligyi sziirOvizsgalaton, elsajatitsa és alkalmazza az egészségét és
biztonsagat védd ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a feliigyeletét ellatd
pedagdgusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola, kollégium
alkalmazottait vagy masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt.

— A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvan kell
tartani.

— A nyolc napon til gydgyulo sériiléssel jaro tanulo- €s gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat.

— A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jaro tanulo- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelds
miniszter altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében 1€vo elektronikus jegyzékdnyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg
nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az
elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyvek kivételével — a Kivizsgalas befejezésekor, de
legkésobb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az
elektronikus uton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzokonyv egy
példanyat at kell adni a tanuldnak, kiskorti gyermek, tanul6 esetén a sziilonek. A jegyzokonyv
egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézményében meg kell 6rizni. Ha a sériilt allapota
vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem lehet befejezni,
akkor azt a jegyzOkonyvben meg kell indokolni.

— Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatdsi intézmény a rendelkezésre
allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti
az intézmény fenntartdjanak.

— A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoka munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

— Az iskolaban lehet6vé kell tenni az iskolaszék, ennek hidnyaban a sziil6i szervezet és az iskolai
diakonkormanyzat képviseldje részvételét a tanulo- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.

— Minden tanul6- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld
esetek megelGzésére.

Sulyos az a tanuld- és gyermekbaleset, amely

e a sérilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétél szamitott
kilencven napon belill a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel Osszefiiggésben
¢életét vesztette),

e valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mérteki karosodasat,

e agyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszelyes sériilését, egészségkarosodasat,

e agyermek, tanulo6 sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb

részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
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o a beszéloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulasat, a tanuld bénulasat, vagy agyi
karosodasat okozza.

15.2. A tanulg altal nem hasznalhaté gépek, eszk6zok

— avillamos koszorligép,

— a barkacsgép faesztergalasra,

— a faipari szalagfiirész, a korflirész, a kombinalt gyalugép,

— aszalagfiirészlap-hegeszt6 késziilék, valamint

— ajogszabalyban, hasznalati utasitasban veszélyesnek mindsitett gép, eszkoz.

A tizévesnél idOsebb tanuldk altal pedagdgus feliigyelete és irdnyitdsa mellett hasznalhat6 eszk6zok,
gépek

— avillamos furdgép,

a barkacsgép a kovetkezd tartozékokkal: korong- és vibracids csiszold, dekopirfiirész,
polirkorong,

— atorpefesziiltséggel miik6do forrasztopaka,

a 220 V fesziiltséggel mitkodo, kettds szigetelésli ugynevezett ,,pillanat”-forrasztopaka,

— avillamos haztartasi gép,

— a segédmotoros kerékpar, szerelési gyakorlathoz (az {izemanyagot és a motort nem kezelheti a

tanulo),
— akerti gép, szerelési gyakorlathoz (az lizemanyagot és a motort nem kezelheti a tanul6).

16. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

— Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuloinak ¢és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
e atlz,
e arobbantassal torténd fenyegetés.

— Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozoéjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartézkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az iskolavezetdjével, illetve valamely intézkedésre
jogosult felel6s vezetdvel. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds

vezetok:
e aziskolavezetdje,
e avezetdi helyettesitési rendben felsorolt személyek, az ott megjelolt sorrendben.

— A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
e az intézmény fenntartojat,

e tliz esetén a tlizoltdsagot,
e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
o személyi sériilés esetén a mentdket.

— A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd/dolgozo utasitisara az épiiletben tartdzkodd személyeket a riasztd csengd hangjelzésével
(szaggatott csengetés) riasztani kell, valamint haladéktalanul hozz4 kell latni a veszélyeztetett épiilet
kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd tanuldcsoportoknak a tlizriadd terv
mellékletében talalhatd "Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

— A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd
gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tandrat vagy mas
foglalkozast tartd pedagdgus a felelGs.
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— A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezOkre:

Az épiiletb6l minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartdo nevelonek a
tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!
A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

A kiiirités sorén a liftet (mozgdlépcsot) nem lehet hasznalni!

A tanodra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrol, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az
épiiletben. A neveldnek a tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijeldlt varakozasi helyre
torténd megérkezéskor meg kell szamolnia!

— Az intézményvezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetdének/dolgozonak a
veszélyeztetett épiilet kiliritésével egyidejileg — a felelés dolgozok kijeldlésével —

gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az els6segélynyujtas megszervezésérol

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (rendorség, tiizoltosag, tliizszerészek stb.)
fogadasarol.

— A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kdvetkezdkre:

Az épiiletbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveldnek a
tantermen kiviil (pl. a mosddban, szertarban, stb.) tartozkodé tanuldkra is gondolnia kell.
A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell.

A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tarté pedagogus hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulo
az épliletben.

Bombariadé esetén sziikséges teendOk

— Bomba elhelyezésérdl értesiilé vagy bombat észlelé személy koteles ezt azonnal jelenteni az
intézmény vezetdjének, és a kdrnyezetét riasztani mindaddig, mig a létesitmény kdzponti
riasztdsa meg nem tortént.

— A bombariadot a hangosbemondon keresztiil kell elrendelni. Technikai akadaly esetén hosszan
tarto csengetést vagy kolompolast kell alkalmazni.

— Ertesiteni kell a rendérséget és a tiizoltosagot az alabbi adatok kozlésével:

intézmény neve és pontos cime,

a bombaérzékelés forrasa,

emberélet mennyire van kozvetlen veszélyben,

a bejelentd neve, lakcime, telefonszama, a bejelentés ideje.

— Az intézmény kiliritését a bombariado elrendelésekor azonnal meg kell kezdeni. A tanulok az orat
tart6 neveld vezetésével az érvényben 1évé levonulasi Gitvonalon keresztiil hagyjak el az épiiletet
és mennek biztonsagos helyre, a létszamot ellendérzik. A pedagdégusok torekedjenek a tanulok
megnyugtatdsara, keriiljék a hangos beszédet, hirtelen mozdulatot.

— Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofa elharitd szerv vezetdjét az iskola vezet6jének vagy
az altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

a veszelyeztetett épiilet jellemz0irdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kézm (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

az épiiletben tartozkodo személyek létszamarol, életkorarol,
az épiilet kitiritésérol.

— A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetekes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi

52



SzMSz Szdzhalombattai Kérési Csoma Sandor Sportiskolai Altaldnos Iskola 2019.

biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani!

— A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi ordkat a neveldtestiilet altal meghatdarozott szombati
napokon be kell potolni.

— A tiiz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tiizriado terv” c.
intézményvezetdi utasitas tartalmazza.

— A tlizriado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint
évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelds.

— Az épiiletek kiliritését a tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben szerepld kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola
vezetdje a felelds.

— A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozojara
kotelez6érvénytiek.

— A tlzriadd tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:
e altalanos iskola titkarsaga,
e Altalanos iskola tanari szobéja,
e konyvtar,
e porta.

Rendkiviili esemény bekovetkeztekor a fenntarté: az Erdi Tankeriileti Kozpont értesitendd.

17. AFEGYELMI ELJARASOK LEFOLYTATASANAK SZABALYAI

— Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és stilyosan megszegi, — a vétség elkdvetésétol szamitott
harom héonapon beliil — fegyelmi eljards alapjan, fegyelmi biintetésben részesitheto.

— A fegyelmi eljarast a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, illetve a nevelési-
oktatdsi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhaszndlatarol szolo
20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan kell lefolytatni.

— A fegyelmi eljarast egyeztetd eljards elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, valamint ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott

¢s a sérelmet elszenvedd tanuld kozotti megallapodas létrehozdsa a sérelem orvoslasa
érdekében. Az egyeztetd eljards lefolytatasara akkor van lehetOség, ha azzal a sérelmet
elszenvedo tanulo sziiloje, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo sziildje is egyetért.

— Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az iskola
vezetdje a felelds.

— Az egyeztet6 eljarast levezetd nagykor személyre az iskola vezet6je tesz javaslatot az érdekelt
feleknek.

* A sziildi szervezet ¢és a diakonkormanyzat kdzos kezdeményezésére biztositani kell,
hogy az intézményben a sziil6i szervezet és a diakonkormanyzat kozosen miikodtesse
a fegyelmi eljards lefolytatdsdt megeldzo egyeztetd eljardst. Az egyeztetd eljaras célja
a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas Iétrehozasa a sérelem orvoslasa
érdekében.

* A fegyelmi eljaras meginditasarol a neveldtestiilet dontését kovetden az intézmény
vezetdje koteles a didkonkormanyzat vezetdségét a didkdnkormanyzatot segitd
pedagogus révén, a sziildi szervezet vezetdjét a helyben szokasos modon, a sértett és a
kotelességszegd tanulot, illetve torvényes képviseldjét az osztalyfonok tjan
haladéktalanul értesiteni, mely értesitésben felhivja a figyelmet az egyeztetd eljaras
lefolytatasanak lehetségére.

» Fegyelmi egyeztets eljaras lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha azzal a sértett, kiskora
sértett esetén a szild egyetért. A tanulo, kiskora tanuld esetén a sziilo — az értesités
kézhezvételétol szamitott Ot tanitdsi napon beliil — irdsban bejelenti, hogy kéri az
egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras
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lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba torténd megérkezésétol
szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

* Harmadszori kételességszegés esetén a nevelGtestiilet az egyeztetd eljaras alkalmazasat
megtagadhatja. A dontése el6tt be kell szerezni a diakonkormanyzat, a sziildi szervezet
¢és az intézményi tanacs véleményét.

» Azegyeztet6 eljaras lefolytatasara a felek olyan partatlan pedagdgust, kézvetitét biznak
meg, akinek személyét mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanuld
elfogadja.

* Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felelds személy az intézményvezetovel valod
konzultdcio utan jeldli ki az eljaras helyszinéiil szolgald termét az iskolanak, valamint
az egyeztetd eljaras idépontjat, melyrdl az érintett feleket levélben értesiti.

* Az egyezteto eljarasrol készitett jegyzokonyv vezetésével a partatlan pedagogust kéri
fel az intézmény vezetdje.

* Azegyeztet6 eljarast a fegyelmi eljaras meginditasat kovetd harminc napon beliil le kell
folytatni.

* Ha a kotelességszeg0d €s a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, kozos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz
sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés
ideje alatt a sértett, kiskorti sértett esetén a sziild0 nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasara kotott
irasbeli megallapodasban a felek kikdtik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszego tanuld osztalykdzosségében meg lehet
vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra
lehet hozni.

— Ha a tanul6 a kotelességeit megszegi a nevel6testiilet joga donteni arrdl, hogy indit-e a tanulod
ellen fegyelmi eljarast. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kdtelezo, ha a tanulo, a
kiskoru tanul6 sziil6je gyermeke ellen kéri.

— A fegyelmi eljaras lefolytatasaért — a neveldtestiilet dontése alapjan — az iskola vezetdje a felel6s.

— A nevel6testiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara haromtagi fegyelmi bizottsagot hoz 1étre. A
fegyelmi bizottsag feladata a kotelezettségszegés kivizsgalasa, a fegyelmi biintetés
meghozatalanak elokészitése, a fegyelmi targyalas lefolytatasa, a fegyelmi biintetés kiszabasa.

— A fegyelmi biintetés kiszabasanak elofeltétele, hogy a tanulo a jogszabalyokban, illetve az iskola
szervezeti és miikodési szabalyzataban vagy a hazirendjében meghatarozott kotelezettségét
vétkesen és stlyosan megszegje. A kotelességszegést a fegyelmi targyalas soran bizonyitani
kell.

— A tanulénak fegyelmi biintetés csak akkor adhat6, ha a tanuld kotelességszegése a
tanuldijogviszonybdl ered. fgy fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanuld
kotelességszegése az iskola teriiletén, az iskolai élet kiilonb6zo helyszinei kdzotti kdzlekedés
alatt vagy az iskolan kiviili — az iskola altal szervezett, a pedagdgiai program végrehajtasahoz
kapcsolodo — rendezvényen tortént.

— A fegyelmi biintetés kiszabasanak tovabbi eléfeltétele, hogy a tanul6 a kotelességeit vétkesen és
stlyosan szegje meg.

A vétkességnek (szubjektiv feleldsségnek) két alakzata van, a szandékossag és a gondatlansag.
Szandékossagrol akkor beszéliink, ha a tanuld eldre latja cselekményének (mulasztasanak) karositd
kovetkezményét, és kivanja is annak bekdvetkezését, illetve azokat ugyan nem kivanja, de belenyugszik.
A szandékossagon belill a jog megkiilonboztet kozvetlen szandékot és eshetdleges szandékot.
Kozvetlen szandék akkor allapithatd meg, ha a tanuld eldre latja cselekményének (mulasztasanak)
karosito kovetkezményét, és kivanja is annak bekdvetkezését. Eshetéleges szandék akkor allapithato

meg, ha a tanulo eldre latja cselekményének (mulasztasanak) karosito kovetkezményét, és azokat ugyan
nem kivanja, de belenyugszik, tudomasul veszi, hogy azok be

fognak kovetkezni, illetve bekdvetkezhetnek. A szandék mindsitésekor az eset dsszes koriilményének
nagyon koriltekintd vizsgalata sziikséges.
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Gondatlansag esetén az elvarhaté gondossaggal el lehetett volna keriilni a kotelezettségszegést,
mulasztast, de a tanuld ezt a gondossagot elmulasztotta. A fegyelmi biintetés kiszabasanal — tanulo
¢letkorat és értelmi fejlettségét figyelembe véve — vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt
sulyos.

— A tanuloi fegyelmi ligyekben — a fegyelmi eljarasban és a dontéshozatalban — az a pedagogus, aki

a kotelezettségszegésben barmilyen modon érintett, nem vehet részt. Ot a fegyelmi bizottsag
vagy a nevelétestiilet csak taniként hallgathatja meg.

— A fegyelmi targyalas pedagdgiai célokat szolgal.

— A fegyelemi biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény targyi stlyat, kozosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.

— A didkdnkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni és irasba kell foglalni,

melyet az eljaras soran a didkonkormanyzatot segité pedagogus ismertet.
- A DOK véleményét a fegyelmi eljaras soran ki kell kérni a 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet
57.§ (3) bekezdés alapjan.

Fegyelmi biintetések és azok végrehajtasi szabalyai

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kiznevelésrol 58-59.§-ai: A tanulé jutalmazdsa, fegyelmi és
kartéritési felelossége, a nevelési-oktatdsi intézmény kartéritési feleldssége

58. § (1) A gyermeket, a tanuldt a t6le elvarhatonal jobb teljesitményéért az intézmény hazirendjében
foglaltak szerint jutalmazni kell.

(2) Az oktatasért felelds miniszter dijat, kitiintetést alapithat az orszagos vagy nemzetkdzi jelentdségii
eseményeken kiemelkedd teljesitményt nyujté tanulok jutalmazasa, elismerése céljabol. A miniszter
altal alapitott dij, kitlintetés kedvezményezettjeinek korére a koznevelési intézmény vezetdje tehet
javaslatot.

(3) Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezo,
ha a tanul6 maga ellen kéri. Kiskoru tanulé esetén e jogot a sziilé gyakorolja.

(4) A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas,

b) szigort megrovas,

) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,

d) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba,

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

f) kizaras az iskolabol.

(5)= Tiz év alatti tanuldval szemben fegyelmi eljaras nem indithatd. Tankételes tanuldval szemben a
(4) bekezdés e) pontjaban meghatarozott fegyelmi biintetés nem, a (4) bekezdés f) pontjaban és a (7)
bekezdés €) pontjaban meghatarozott fegyelmi biintetés pedig csak rendkiviili vagy ismétl6do fegyelmi
vétség esetén alkalmazhat6. Ebben az esetben a sziild koteles 1) iskolat, kollégiumot keresni a tanulonak.
A fegyelmi biintetést hozo iskola, kollégium segitséget nyujt a sziilének az uj iskola, kollégium
megtalalasaban. Abban az esetben, ha az iskola, a kollégium a fegyelmi biintetés megallapitasarol szolo
hatarozat véglegessé valasatol szamitott nyolc napon beliil a tanulot fogado iskolatél, kollégiumtol nem
kap értesitést arrol, hogy a tanuld6 mas iskolaban, kollégiumban torténd elhelyezése a sziild
kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi biintetést hozo iskola, kollégium harom napon beliil koteles
megkeresni a kdznevelési feladatot ellatd hatosagot, amely harom munkanapon beliil masik, az allami
kozfeladat-ellatasban résztvevo iskolat, kollégiumot jeldl ki a tanul6d szamara. Az iskolat, kollégiumot
ugy kell kijeldlni, hogy a tanulé szamara a kijeldlt intézményben a nevelés-oktatas igénybevétele ne
jelentsen aranytalan terhet. Szakképzési centrum tanuldja esetében a szakképzési centrum madsik
tagintézménye is kijeldlhetd. A koznevelési feladatokat ellatd hatosag kijelold hatarozata azonnal
végrehajthatd. A (4) bekezdés d) pontjaban szabalyozott fegyelmi biintetés akkor alkalmazhatd, ha az
iskola igazgatdja a tanuld atvételér6l a masik iskola igazgatdjaval megéllapodott. A (4)
bekezdés ¢) pontjaban meghatarozott fegyelmi biintetés szocialis kedvezményekre és juttatasokra nem
terjed ki. A (4) bekezdés f) pontjaban és a (7) bekezdés e) pontjaban meghatarozott fegyelmi biintetés
tankoteles tanuld esetében nem hajthatd végre az 0j tanuldi jogviszony, kollégiumi tagsagi viszony
1étesitéséig.
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(5a)= A koznevelési feladatot ellatd hatdsag fegyelmi biintetésként kizéart tanuld szdmara masik
iskolat, kollégiumot kijelol6 hatarozata ellen - jogszabalyban meghatarozott hatosaghoz -
fellebbezésnek van helye.

(6) A szakképz6 iskola tanuldja ellen folytatott fegyelmi eljarasba, ha a tanuld tanuldszerzodést
kotott, be kell vonni a teriiletileg illetékes kamarat.

(7) A kollégium tagja ellen a kollégium rendjének megsértéséért

a) megrovas,

b) szigorti megrovas,

) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,

d) athelyezés masik szobaba, tanuldcsoportba,

e) kizaras
fegyelmi biintetés szabhato ki.

(8)-(10)=

(11) A tanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithato
meg. Ha a kotelességszegés miatt az iskolaban helye lenne fegyelmi biintetés megallapitasanak, a
nevelési-oktatasi intézmények eltérd megallapodasanak hianyaban a fegyelmi biintetést abban a
nevelési-oktatasi intézményben lehet megéllapitani, amelyikben az eljaras el6bb indult.

(12)=

(13)= Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradésa a tobbi
tanul6 jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az elséfoku hatarozat
azonnal végrehajthato.

(14)=

59. § (1) Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben a nevelési-oktatasi
intézménynek vagy a gyakorlati képzés szervezdjének jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint
kell helytallnia.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott esetben a kartérités mértéke nem haladhatja meg

a) gondatlan karokozas esetén a kotelezé legkisebb munkabér - a karokozas napjan érvényes
rendelkezések szerint megallapitott - egyhavi 0sszegének 6tven szazalékat,

b) ha a tanuld cselekvéképtelen vagy korlatozottan cselekvéképes, szandékos karokozas esetén az
okozott kar, legfeljebb azonban a kotelezd legkisebb munkabér - a karokozds napjan érvényes
rendelkezések szerint megallapitott - 6thavi 6sszegét.

(3)= Az 6voda, az iskola, a kollégium, a gyakorlati képzés szervezdje a gyermeknek, tanulénak az
ovodai elhelyezéssel, tanuloi jogviszonnyal, Osszefliggésben okozott karért - a (3a) bekezdésben
meghatarozott kivétellel - vétkességére tekintet nélkiil, teljes mértékben felel. A kartéritésre a Ptk.
rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy a nevelési-oktatasi intézmény felelssége
alol csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a miikddési korén kiviil esé elharithatatlan ok idézte
eld. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a karosult elharithatatlan magatartasa okozta.

(3a)= A tanulmaényi és a kiilfoldi iskolai kirandulasok esetén a kdznevelési intézmény a tanulénak
okozott karért a kartéritési felelosség altalanos szabalyai szerint felel.

(59/A. §— A tobbnapos tanulmanyi és a kiilfoldi iskolai kirandulasok esetében - kiilén jogszabalyban
meghatarozott - feleldsségbiztositast kell kotni az iskolanak vagy a szervezOnek, amelynek
kedvezményezettje a tanulo.

20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet: a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a kiznevelési
intézmények névhaszndlatdrol

A fegyelmi és kartéritési felelosség

53. § (1)~ A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi
targyalas pedagogiai célokat szolgal. Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés ota harom
hénap mar eltelt. Ha a kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem
az eljaras meginditasanak alapjaul szolgald inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel végzodott, a
hataridot a jogerds hatarozat kozlésétol kell szamitani.

(2)= A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztet eljaras) elézheti meg, amelynek
célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

(3)= Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskort
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskora
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziilé egyetért. A fegyelmi eljaras meginditasat
megelézoen a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld
kiskorq, a sziil¢je figyelmét irasban fel kell hivni az egyezteto eljaras igénybevételének lehetdségére. A
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tanulo, kiskoru tanulé esetén a sziil6 az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irasban
jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat
nem kérik, tovabba, ha a bejelentés iskolaba, torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az
egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

(4) Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkodr gyakorloja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

(5) Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megallapodas
mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idére, de legfeljebb harom honapra
fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedd
fél esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a
sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikdtik, az egyeztetd eljaras
megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében meg
lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapoddsban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

54. § (1) Az egyeztet6 eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai feltételek
biztositasa (igy kiilondsen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél
kikiildése) a nevelési-oktatdsi intézmény feladata.

(2)= Az egyeztetd eljarast olyan nagykor személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél és a
kotelességszegd tanuld egyarant elfogad.

55. § (1) Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhato ki, ha a
tanév végi osztalyzatokat megallapitottdk. Ez a rendelkezés nem alkalmazhatd, ha a tanul6é a nyari
gyakorlat teljesitése soran kovet el fegyelmi biintetéssel sujthatd kotelességszegd magatartast.

(2) Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést a birosag a tanulo javara
megvaltoztatja, a tanul6 osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetdvé kell tenni, hogy
a tanul6 - valasztasa szerint az iskolaban vagy a fiiggetlen vizsgabizottsag el6tt - osztalyozo vizsgat
tegyen.

(3)=Ha a kizards az iskolabol fegyelmi biintetést megallapité hatrozat az iskola tizedik
évfolyamanak, a kozépiskola utolsd évfolyamanak vagy a szakkozépiskola utolsd szakképzési
évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatova, a tanuld nem bocsathato érettségi vagy
szakmai vizsgara. A tanuld a megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig az idépontig, ameddig a kizaras
fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

(4) A tanul6 - a megrovas ¢€s a szigorti megrovas kivételével - a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb

a) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés esetén
hat honapnal,

b) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott iskolaban a tanév
folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.

(5) A fegyelmi jogkor gyakorldja a blintetés végrehajtasat a tanuld kiillonds méltanylast érdemld
koriilményeire és az elkdvetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat hénap idGtartamra
felfiiggesztheti.

56. § (1)= Kiskoru tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a sziilét minden esetben be kell vonni. A
fegyelmi eljarasban a tanulot sziilje, torvényes képviselje, a tanuldt és a sziilét meghatalmazott
képviseldje is képviselheti.

(2) A fegyelmi eljards meginditasarol a tanulot, a kiskora tanulo sziilgjét kell értesiteni. Az
értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas idopontjat €s helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a
targyalast akkor is meg lehet tartani,ha a tanul9, a sziilé ismételt szabalyszerti meghivas ellenére nem
jelenik meg. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziild kiilon-kiilon a targyalas
elétt legalabb nyolc nappal megkapija.

(2a)= A fegyelmi eljaras soran a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat,
védekezését eldadja. A kiskort tanulo kérésére a meghallgatason a sziilé részvételét biztositani kell. Ha
a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa egyébként
indokolja, targyalast kell tartani. A targyalasra a tanul6t és a kiskort tanul6 sziilgjét meg kell hivni.

(3) A fegyelmi eljarast - a meginditasatol szamitott harminc napon beliil - egy targyalason be kell
fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziild, tovabba a gazdalkodo
szervezetet érinté kérdésekben a gazdalkodo szervezet képviseldje az tiggyel kapcsolatban
tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

(4) A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden ismertetni
kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre 4llo bizonyitékokat.

(5) A fegyelmi targyalast a neveldtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu bizottsag
folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.
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(6) A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni
a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, az elhangzott
nyilatkozatok fébb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje
szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a sziil6 kéri.

57. § (1) A fegyelmi jogkdr gyakorldja kdteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni.
Ha chhez a rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi eljarast
folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a tanul6 és a sziild nyilatkozata, az irat, a tantivallomas, a szemle és a
szakértdi vélemény.

(2) A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltardsara, amely a
kotelességszegés elbiralasandl, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanuld ellen vagy a tanuld mellett
szol.

(3)= A fegyelmi biintetés megéllapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet hozza. Az iskolai,
diakonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljards soran be kell szerezni.

(4)= Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskort tanul6 veszélyeztetettsége felmeriil, a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje jelzi azt a tanuld lakohelye, ennek hianyaban tartozkodasi helye szerint illetékes
gyermekjoléti szolgélatnak, indokolt esetben a gydmhatosag szdmara is.

(5)= A gyakorlati képzés keretében elkdvetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast az iskolaban
kell lefolytatni.

58. § (1) A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szdban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat. Ha az {igy bonyolultsaga vagy mas
fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorldja
legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

(2) A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanuld nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kételességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

C) a kotelességszegés elkovetésétol szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,

d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

e) nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

(3) A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az tigyben
érintett feleknek, kiskort fél esetén a sziildjének, ha a gazdalkodo szervezet képviseldje az eljarasban
részt vett, a gazdalkodo szervezetnek.

(4) Megrovas ¢és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld - kiskoru tanuld esetén a sziild is - tudomasul vette, a
hatarozat megkiildését nem kéri, €s eljarast megindito kérelmi jogardl lemondott.

(5) A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hozd szerv megjelolését, a
hatarozat szamat és targyat, a tanuld szemelyi adatait, a fegyelmi biintetést, a bilintetés idotartamat, a
felfiiggesztését és az eljarast meginditd kérelmi jogra valo utalast.

(6) A fegyelmi hatarozat indokoldsa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt dontés
indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

(7) A fegyelmi hatarozat zar6d része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a
hatarozatot hozé alairasat és a hivatali beosztasanak megjelolését. Ha els6 fokon a nevel6testiilet jar el,
a hatarozatot a neveldtestiilet nevében az irja ala, aki a targyalast vezette, tovabba a nevel6testiilet egy
kijelolt, a targyalason végig jelen 1évo tagja.

59. § (1) Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskort tanuld esetén pedig a sziilé is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizenot napon beliil kell az els6fok
fegyelmi jogkor gyakorldjahoz benyujtani.

(2) A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a masodfoku
fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat tovabbitani kell, az
els6foku fegyelmi jogkor gyakorldjanak az tigyre vonatkozo véleményével ellatva.

60. § (1)= A fegyelmi iigy elintézésében és a hatirozat meghozataldban nem vehet részt a tanulonak
a Polgari Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanuld altal elkdvetett
kotelességszegés érintett.

(2) A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozataldban nem vehet részt az (1) bekezdésben
meghatarozottakon tul az sem, aki az els6fokt fegyelmi hatadrozat meghozataldban részt vett, tovabba
az, aki az ligyben tantvallomast tett vagy szakértoként eljart.

(3) Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanulo és kiskora
tanulo esetén a sziil6 is bejelentheti. A nevel6testiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az iskola,
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a kollégium igazgatdja, vezetdje, egyeb esetekben a masodfoki fegyelmi jogkor gyakorlojanak
munkaltatoja megallapitja az (1)-(2) bekezdésben meghatarozott kizarasi ok fennallasat.

61. § (1) Ha az iskoldnak, kollégiumnak a tanul6 kart okozott, az igazgatd, a kollégium vezetdje
koteles a karokozas koriilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség szerint
a karokozo ¢és a feliigyeletét ellatdo személyét megallapitani.

(2) Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgalat eredményérol a
tanulot, kiskora tanulé esetén sziil6jét haladéktalanul tajékoztatni kell. A tajékoztatassal egyidejiileg a
sziilot fel kell szoélitani az Nkt. 59. § (1)-(2) bekezdésében meghatarozottak szerint az okozott kar
megtéritésére.

18. AZISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az iskola vezetdje a felelds. Az intézményvezetd tanév
elején tankonyv feleldst biz meg, aki koordindlja a rendeléssel és terjesztéssel kapcsolatos iskolai
feladatokat.

18.1. Az iskolai tamogatasi és megrendelési igények felmérésének
folyamata

— Az iskola igazgatdja minden év aprilis 20-aig koteles felmérni, hany tanulonak kell, vagy lehet
biztositani a tankonyvellatdst az iskolai konyvtarbol, konyvtarszobabdl —torténd
tankonyvkdlcsonzés, a napkoziben, tanuldszoban elhelyezett tankdnyvekhez vald hozzaférés
utjan, tovabba hanyan kivannak hasznalt tankonyvet vasarolni. E felmérés soran tajékoztatni
kell a sziil6ket— minden év junius 10-éig -arrol, hogy a koznevelési torvény. 46. § (5) bekezdés
alapjan kik jogosultak téritésmentes tankonyvellatasra, valamint a tankonyvtorvény 8. § (4)
bekezdés alapjan varhatéan kik jogosultak ingyenes tankonyvellatasra vagy normativ
kedvezményre, tovabba, hogy az iskolanak van-e lehetsége, és ha van milyen a tovabbi
kedvezmény nyujtasara, és mely feltételek fennallasa esetén lehet azt igénybe venni. Az
iskolaba belépd 11j osztalyok tanuldi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.

— Aziskola a felmérés alapjan megallapitja, hogy hany tanulo

a) esetében kell biztositani a kdznevelési torvény szerinti ingyenes tankonyveket,

b) esetében kell biztositani a tankonyvtorvény szerinti normativ kedvezményt,
c) igényel és milyen tipusu tankényvtamogatast az a)-b) pontokon tal. Az a)-b) pont
szerintiigényeket az 17/2014. (I11.12.)) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a
tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél 5. mellékletében
meghatarozott igényl6lapon lehet benytjtani. Az igényldlap benyujtasaval egyidejlileg be kell
mutatni a normativ kedvezményre valo jogosultsagot igazol6 iratokat. A bemutatas tényét az
iskola ravezeti az igényl6lapra.

A kedvezményre valo jogosultsag igazolasahoz a kovetkezd okiratok bemutatdsa sziikséges:

a) a csaladi potlék folyositasarol szo16 igazolas, csaladi potlék folydsitasardl szo16 igazolasként el kell

fogadni a bérjegyzéket, a pénzintézeti szamlakivonatot, a postai igazoloszelvényt;

b) tartosan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolas vagy a magasabb 0Osszegli csaladi potlék

folyositasarol szol6 igazolas;

d) a sajatos nevelési igényl tanuld esetén a szakért6i és rehabilitacios bizottsdg szakvéleménye;
rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény esetén az errdl sz616 hatarozat.

— Az iskola a honlapjan és a sziil6i varoban elhelyezett hirdetményben teszi kdzz¢ a normativ
kedvezményen tali tovabbi kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsag igazolasanak
formajat és az igénylés elbiralasanak elveit.

— Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrol, amelyet a koznevelési torvény szerint, vagy a
szil6 hozzajarulasaval kezel.

— A felmérés eredményérdl az igazgaté minden év jiniusl5-¢ig tajékoztatja a neveldtestiiletet, az
iskolaszéket, az iskolai sziil6i szervezetet (kdzosséget), az iskolai didkdnkormanyzatot, az
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iskola fenntartojat, és kikéri a véleményiiket az iskolai tankOnyvtamogatas rendjének
meghatarozasahoz.

— Az iskola igazgatoja a véleményezésre jogosultak véleménye alapjan minden év junius 17-éig
meghatarozza az iskolai tankonyvellatas rendjét, és err6l a helyben szokasos modon
tajékoztatja a sziilot, vagy a nagykort cselekvoképes tanuldt, tovabba a fentartot.

— Az iskola — a fentickben meghatarozott ideig — kezdeményezi a tankonyv- és tanszerellatas
tamogatasanak megdallapitasdit a fenntartonal azon tanuldk részére, akiknek a
tankonyvellatasat az iskolai tankdnyvtamogatas rendszere nem tudja megoldani.

18.2. A tankonyvrendelés elkészitésének rendje

— Az iskolai tankonyvrendelést az iskola vezetdje altal megbizott iskolai dolgozd késziti el. A
tankonyvjegyzekbdl az iskola helyi tantervének eldirasai alapjan és a szakmai
munkakozosségek véleményének figyelembe vételével a pedagogusok valasztjak ki a
megrendelésre keriilé tankonyveket — a Pedagogiai programban megfogalmazott szempontok
alapjan. A tankdnyvrendelést az intézményvezetd hagyja jova.

— A nevel6testiilet a szakmai munkak6zosségek javaslata alapjan véleményt alkot arrol, hogy a
tartos tankdnyv vasarlasara rendelkezésre allo 6sszeget az iskola mely tankonyvek vasarlasara
forditja. Az iskola vezetdje a neveldtestiilet véleményét kikérve hozza meg dontését.

— A tankdnyvrendelés elkészitéséhez az iskola vezetdje beszerzi az iskolai sziildi szervezet
(kozosség) és az iskolai didkdnkormanyzat véleményét.

— Az iskolatol kolcsonzott tankonyv elvesztése, megrongdldsdval okozott kart a tanuldénak
(sziilének) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités 6sszege megegyezik a tankonyvnek
az adott tanévi tankonyvjegyzékben feltiintetett fogyasztoi araval. Az el6z6 években megjelent
tankonyvek esetében a kartérités 0sszegérol a didk-onkorményzat véleményének figyelembe
vételével az iskola vezetdje dont.

19. A TANULO ALTAL LETREHOZOTT ALKOTAS TULAJDONJOGA

— A tanulok altal eldallitott produktumok, melyek a tanuldi jogviszonybdl eredd kotelezettségek
teljesitésével Osszefiiggésben késziiltek, a szaktanar engedélyével hazavihetok.
Az Nkt. 46.§ )9) bekezdése alapjan a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuldé kozotti
eltérd megallapodas hidnyaban a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden
olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el6 a tanul6i jogviszonyabol eredd
kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez
sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatdsi intézmény biztositotta. A tanuldt az
SZMSZ-ben meghatarozott mértékti dijazas illeti meg, ha a nevelési-oktatdsi intézmény a
tulajdonaba kertilt dolog értékesitésével, hasznositasdval bevételre tesz szert. Ha az eldallitott
dolog a Ptk. szerinti szellemi alkotas, e rendelkezéseket azzal az eltéréssel kell alkalmazni, hogy
a szellemi alkotas ataddsara a munkaviszonyban vagy mas hasonl6 jogviszonyban létrehozott
szellemi alkotds munkaltatd részére torténd atadasara vonatkozd rendelkezéseket kell
alkalmazni.
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20. AZ ELEKTRONIKUSAN ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT
DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

— Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkez0 elektronikus iratokat ki kell nyomtatni.
A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatasért felel6s miniszter altal
jovahagyott rendszer alkalmazéasaval elektronikus uton eléallitott, elektronikus alairassal
ellatott, elektronikusan tarolt irat.)

— Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd kinyomtatott elektronikus irat
hitelesitését

e aziskolavezetdje,
e akiadmanyozasi rendben megjeldlt vezetok
e az iskolatitkar végezhetik el.
Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

— Az intézménybe érkezd elektronikus irat esetén megnyitas, felhasznalas elott el kell végezni a
virusellendrzést és virusirtast.

— Az elektronikus iratokat elektronikus formaban ala kell irni. Az elektronikus alairasra az
intézmény vezetdje jogosult. (Elektronikusan aldirt irat: az elektronikus (lgyintézés
részletszabalyairdl szolé 451/2016. (XI11.19.) Korm. rendeletben) meghatarozott, fokozott
biztonsagu elektronikus alairassal ellatott elektronikus irat.)

— Az elektronikus iratokat az iskola iskolatitkari szamitdgépén elektronikus uton meg kell 6rizni.
Az iskolatitkari szamitogépen 6rzott elektronikus iratokrol hetente biztonsagi mentést kell
késziteni.

— Az clektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése ¢és
megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

— Az elektronikus uton elddllitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az intézményi
rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felelfs.

21. AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

21.1. Aziskola jelképei:

- z4aszlo (2. sz. melléklet),
- log6 (2. sz. melléklet),
- Korosi dal
— Az iskola zaszlojat az intézményvezetdi irodaban Orizziikk. A zaszlovivoket (3 tanuld) minden
tanév gégén az iskolai DOK vezeték vélasztjik meg.
— Az iskola logdjat minden hivatalos levélen és belsd hivatalos iraton is meg kell jeleniteni. A
hivatalos levelek csak a fejléces iratlapon — ami a logot is tartalmazza — mehetnek ki az
intézménybol.

21.2. A hagyomanyapolas

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo hirnevének
megOrzése, Oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint a felelésoket a nevelétestiiletet az éves
munkatervben hatarozza meg.
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21.3. Hagyomanyos és iinnepi rendezvények

— Nemzeti tinnepek és emléknapok

Aradi vértanik emléknapja

Nemzeti tinnep (1956. oktober 23.)

Kommunista és egyéb diktatirak adldozatainak emléknapja
Nemzeti tinnep (1848. marcius 15.)

A holokauszt 4ldozatainak emléknapja

Nemzeti Osszetartozas napja

— Egyéb iskolai iinnepélyek

*  Tanévnyito (elsGsok avatasa)
Karacsony
*  Farsang
Ko6rosi nap (iinnepély)
Ballagas
Tanévzaro

— Iskolai megemlékezések

e Zenei Vilagnap
Népmese napja
Allatok Vilagnapja
Zenei Vilagnap
Magyar kultara napja
Nemzetkozi anyanyelvi nap
A viz vilagnapja
A magyar koltészet napja
Madarak és fak napja
A Fold napja
Kornyezetvédelmi Vilagnap

Hagyomany6rz6 rendezvényeink
— Marton napi vasar
— Karacsony

Mikulas délutan
~  Karéacsonyi parti (idegen nyelvi)
Lucézas

Betlehemezés

Farsangi késziil6dés

Gergely napi iskolaba hivogato
Husvéti délutan

Tantestiileti kirdndulas

Karacsonyi, Koérosi napi és tanév végi csapatépitd rendezvény

Kitiintetések a dolgozok, a sziilok, és a tanulok kérében
Az odaitélés rendje:

Minden tanévben az alkalmazotti k6z0sség szavazata alapjan egy munkatarsnak Korosi Emlékérmet, a
nevelGtestiilet szavazata alapjan sziiloknek, kollégaknak ¢és tanuloknak(aki legalabb 6 éve tanuldja
iskolanknak) egy-egy Kordsi Oklevelet adunk ki.

A Korosi Emlékérem odaitélésének rendje
A munkatars:
— legalabb 3 éve dolgozzon iskolankban;
— szakmai munkaja folyamatosan feleljen meg o
a jogszabalyi elvarasoknak,
o amunkakori leirasanak,
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o azintézmény elvarasainak;
— feladatait lelkiismeretesen, megbizhatdan végezze,
— munkaja erdsitse az iskola jo hirnevét;
— kotelez6 orain kiviil vallaljon:
o vagy tehetséggondozast,
o vagy korrepetalast,
o vagy versenyfelkészitést,
o vagy iskolai rendezvények szervezését (pl. tinnepélyek, Kérosi-napok stb.);
— tartson kapcsolatot iskolankon kiviili intézményekkel (pl. varosunkban, tankeriiletben; megyében
sth.);
— legyen jo kozosségi ember, jo kolléga (egyiittm(ikodo, tolerans, segitokész, korrekt, lojalis az
intézményhez);
alakitson ki korrekt munkakapcsolatot kollégéival.

A Korosi Emlékérem és a Korosi Oklevél odaitélésének rendje

— A munkako6zosség-vezetok — a munkakozosség dontése alapjan — leadjak a munkakdzosség javaslatat
(1-1 munkatars nevét, sziillok és diakok nevét) az intézményvezetdnek. A nevek mellé a javaslat
indoklasat is csatolni kell.

— A pedagogiai munkat kozvetleniil segitok csoportja is leadja javaslatat az intézményvezetonek a

Kérosi Emlékéremre és a Korosi oklevelekre (1-1 munkatars neve és a javaslat indoklasa.)

— Az intézményvezetd és a helyettesek 6sszesitik a kozosségek javaslatait a Korosi Emlékéremre és a
Korosi oklevelekre, majd kiegészitik azokat sajat javaslataikkal (minden vezetd 1-1 javaslatra
jogosult).

Az intézményvezeto és a helyettesek kialakitjak a jeldldlistat (a legtobb szavazatot kapott 3-3 név
Kkeriil a listara).

A titkarsagon egy kijelolt napon lehet titkosan szavazni az eldre elkészitett szavazolapokon.
Az intézményvezeto és a helyettesek Osszegzik az alkalmazotti kdzosség javaslatait.

— A jelolt a leadott szavazatok egyszer(i tobbségével nyeri el az érem vagy az oklevél kitiintetést.

— Az alkalmazotti k6z0sség szavazasa akkor érvényes, ha a kozosség tagjainak 50+1%-a részt vett a
szavazason.

— A sziil6knek és a tanuloknak odaitélendd kitiintetésre a munkak6zosségeken kiviil javaslatot tehetnek
az osztalyfondkok és a DOK is.

— Minden kozdsség eljuttatja a javaslatat az intézményvezetonek (indoklassal).

— Az intézményvezeto a javaslatokat a nevelGtestiilet elé terjeszti, és ott egyszerii tobbséggel dontenek
az elismerések odaitélésérol.

— Az elismer6 dijakat minden év aprilisaban a Korosi iinnepélyen az iskola vezetdje adja at.

21.4. Intézményi neveldtestiileti hagyomanyok:
— alkalmazotti kirdndulas;
— karacsonyi fogadas;

— Kordsi napi fogadas;
— tanév végi csapatépités.
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22. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Az iskolai belsé ellenérzés feladata, hogy

e Dbiztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagdgiai programjaban
¢s egyéb belso szabalyzataiban eldirt) mitkodését;

e segitse eld az intézményben folyo neveld és oktatdé munka eredményességét, hatékonysagat;

e segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését;

e az iskolavezetés szamara megfeleld6 mennyiségli informaciot szolgéltasson a dolgozok
munkavégzésérol;

e feltarja és jelezze az iskolavezetés €s a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) €s jogi
eldirdsoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt,

e szolgaltasson megfelel szamu adatot és tényt az intézmény mikddésével kapcesolatos belsd
és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A belsé ellenérzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:
A bels6 ellendrzést végzé dolgozd jogosult:

e azcellendrzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni;

o az ellendrzéshez kapcsolodd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot késziteni;

o az ellendrzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel
kisérni;

o azellendrzott dolgozotol irasban vagy szoban felvilagositast kérni.

A bels6 ellendrzést végzo dolgozo koteles:

o azellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola bels6 szabalyzataiban
foglalt eldirasoknak megfelel6en eljarni;

e az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

o az észlelt hidnyossagokat irasban vagy szoban kozolni az ellenérzott dolgozokkal
¢s a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kdzvetlen felettesével;

e hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kdzvetlen felettesétdl kapott utasitas
szerint id6ben megismételni.

Az ellenérzott alkalmazott jogai és kotelességei:
Az ellendrzott dolgozo jogosult:
e azcllendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni,
o az ellen6rzés modjara és megallapitdsara vonatkozoan irasban észrevételeket
tenni, és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kdzvetlen feletteséhez.
Az ellendrzott dolgozo koteles:
o az cllendérzést végzé dolgozd munkdjat segiteni, az ellendrzéssel Gsszefliggd
kéréseit teljesiteni;
o a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

A belso ellendrzést végzo dolgozo feladatai:

e Azellendrzést végzo dolgozo a belso ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola belso
szabalyzataiban, a munkakori leirasaban, az éves ellendrzési tervben eldirtak szerint
a tanév soran folyamatosan végezni.

o Az cellenbrzések teljesitésérdl, az ellenérzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

o Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az
ellenérzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

e Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

o a hianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellen6rzott dolgozo figyelmét;
o a hianyossagok megsziintetését 0jra ellendriznie kell.
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A belsé ellenérzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:
e Intézményvezetd:
o ellendrzési feladatai az iskola egészére Kiterjednek;

o ellendrzi az iskola Osszes dolgozodjanak pedagdgiai, gazdalkodasi és tigyviteli és
technikai jellegli munkajat;

ellenérzi a munkavédelmi é€s tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

elkésziti az intézmény bels6 ellenérzési szabalyzatat;

Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet;

feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és mitkodése felett.

O O O O

e Az intézményvezetl és helyettesei:

o folyamatosan ellenérzik a hozzajuk beosztott dolgozok nevel6-oktatd és ligyviteli
munkajat, ennek soran kiilondsen:
" aszakmai munkako6zosségek vezetdinek tevékenységét;

a pedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét;
a pedagogusok adminisztraciés munkajat;
a pedagogusok neveld-oktaté munkajanak modszereit €s eredményességét;

a gyermek- és ifjisagvédelmi munkat.
e  Munkak6zsség-vezetdk:

folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakozdsségbe tartozd pedagogusok neveld-oktatd
munkdjat, ennek soran kiilondsen:

o apedagdogusok tervezé munkajat, a tanmeneteket;
o aneveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

— Az intézményvezetd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoéi koziil barkit meghatarozott
céllal és jogkdrrel felruhazva belso ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

— Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek ilitemezését, az ellenérzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét képezo belso ellendrzési
terv hatarozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az iskola vezetdje a felelds.

A pedagogiai (neveld és oktaté) munka belso ellendrzésének feladatai
e Dbiztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszer(i (a jogszabalyok, a nemzeti alaptanterv, a
kerettanterv, valamint az iskola pedagogiai programja szerint el6irt) miikodését,
e segitse el az intézményben folyo neveld és oktaté munka eredményességét, hatékonysagat,
e az vezet6ség szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a pedagdégusok
munkavégzésérol,
e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd6 munkajaval
kapcsolatos belsé és kiils6 értékelések elkészitéséhez.
— A neveld6 és oktatd munka belso ellenorzésére jogosult dolgozok:
e intézményvezetd,
o helyettesek,
o munkakdzosség-vezetdk.
— Az intézményvezet— az altala sziikségesnek tartott esetben —jogosult az iskola pedagogusai koziil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.
— Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktatd munka belsé ellenérzése soran:
e apedagdgusok munkafegyelme;
e atandrak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa;
e anevel6-oktatd munkahoz kapcsolddd adminisztracio pontossaga;
o ligyeleti tevékenység;
e atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja;
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e atanar-diak kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasa;

e aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi orakon:
o az Orara torténo eldzetes felkésziilés, tervezes,
o atanitasi ora felépitése és szervezése,
o a tanitasi oran alkalmazott modszerek,
o a tanulok munkaja és magatartidsa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa a
tanitasi oran,
o az ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése;
(A tanitasi orak elemzésének iskolai szempontjait a nevelGtestiilet altal elfogadott
szempontsor hatarozza meg.)
e atandran kiviili neveldmunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a kozosségformalas;
e szakmai munkakdzosségben, munkacsoportban végzett tevékenység.

23. KARTERITESI KOTELEZETTSEG

— A munkaltat6 és a munkavallalo kartéritési kotelezettségére az Mt. és a Kjt. szabalyai érvényesek.

— A munkéaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat az alkalmazottak csak sajat
feleldsségiikre hozhatjak be az intézmény teriiletére. E szabaly megsértése esetén a munkaltatd a
bekovetkezett karért csak szandékos kar okozasa esetén felel.

24. EGYEB JOGSZABALYOK ALTAL ROGZITETT RENDELKEZESEK
24.1. A Kkiemelt munka-végzésért jaro kereset-kiegészités szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészités odaitélése soran lényeges szempont legyen,
hogy az intézmény rendelkezésére allo keretet differencialtan — a kovetkezokben ismertetett
szempontok szerint — minden év félévkor és év végén osztja szét az iskola intézményvezetdje.

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészitést azok a pedagdgusok kapjak, akik leginkabb
megfelelnek az alabbiaknak:

Tanari munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:

e sokrétli pedagogusi tevékenységét igényesen és koriiltekintden folytatja,
orai munkdjat magas szinvonalon végzi,
sziikség esetén részt vesz a felzarkoztatd tevékenységben,
aktivan részt vesz a munkakdzosség szakmai munkéjaban,
rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében €s lebonyolitasaban,
kihasznalja a tovabbképzési és az onképzési lehetdségeket,

bekapcsolddik a szakmai munka folyamatos megtjitasaba, azaz:

részt vesz a pedagdgiai program, a miikodési szabalyok elkészitésében és bevezetésében,
részt vesz a helyi tantervek elokészitésében, csiszolasaban és bevezetésében,

részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkakdzdsség innovacios céla
munkajaban.

Osztalyfonoki munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:
e kovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza meg, és
konzekvensen megkoveteli,
eredményes konfliktus-kezeld stratégiat alakit ki,
J0 szinvonall kozosség-alkoto tevekenységet folytat,
adminisztracios tevékenységét pontosan és idében elvégzi,
Széles korti tanoran kiviili tevékenységet végez, azaz:
rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények eldkészitésében €s szervezésében, azokon
rendszeresen megjelenik,
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e ¢rdeklddési teriiletének megfelelden részt vallal a didkok szabadidds programjainak
szervezésében,

e részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,

e tanitvdnyainak kirdndulast, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast, stb. szervez.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités odaitélése kizardlag a fenti szempontok
alapjan torténhet, igy nem lehet szempont, pl.:

e azilletd pedagogus fizetési besorolasa,

e cimpotlékban valo részesiilése,

e illetménypdtlékban valo részesiilése (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetdi, stb.),

e allami, onkormanyzati, iskolai kitlintetésben, elismerésben, jutalomban val6 részesiilése.

Egy esztenddre kizarhatja az iskola intézményvezetdje a kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-
kiegészitésben részesiilok korébol azt a pedagogust,
e akivel szemben jogerés fegyelmi hatarozat van érvényben,
e akinek tevékenysége soran mutatkozo hianyossagait — munkajanak nem megfeleld végzése
kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény vezetdje.

24.2. Areklamtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenység alapvetéen nem engedélyezheto, kizarolag olyan, amely az
intézmény hasznaldi részére pozitiv értékeket kozvetit, ezen belill a gyermekek, tanulok
személyiségeének fejlddésére pozitiv hatassal van, nevelési, oktatasi, miivelddési célt szolgal:
e apedagogusok altal kozvetiteni kivant tarsadalmi-erkolesi értékrendet erdsiti,
e akdrnyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat eldsegiti,
e az egészséges ¢letmoddal Osszefliggésben az egészséges taplalkozast, testedzést szolgalja,
a sportolasi lehet6ségeket boviti,
e a kultira, a miivelddés kozvetitésére szolgal (pl.: a kozmiivelddési, kozgylijteményi
intézmények programjainak, miisorfiizeteinek terjesztése).

A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefiiggésben csak olyan reklamtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabalyba nem titkdzik. Az orszagos €s helyi valasztasok alkalmaval —a
valasztasi torvénynek megfelelden — az intézmény teriiletén az eseményre vonatkozo tajékoztatd
kifliggeszthetok.

Politikai partok plakatjainak kifliggesztése nem engedélyezhetd.

Az intézmény épiiletének kiils6 falain a kilonféle cégek reklamjainak elhelyezéséhez

onkormanyzati engedély sziikséges.

24.3. A dohanyzas intézményi szabalyai

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat eldtti 50 méter sugart teriiletrészt és
az iskola parkolgjat is — a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohé&nyozhatnak.

Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmara a
dohényzas és az egészségre karos ¢élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!
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Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskolaban,
iskolai rendezvényen szolgélatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas
szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt 4ll, nem engediink be.

Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tdvollétet igazolatlannak tekintjiik.

A nemdohanyzok védelmérél sz616 1999. évi XLIL torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott,
az intézményi dohdnyzds szabalyainak végrehajtdsaért felelds személy az intézmény
munkavédelmi feleldse.

25. ZARO RENDELKEZESEK, LEGITIMACIO

Jelen Szervezeti és miikodési szabalyzat médositdsa csak a nevelbtestiilet egyetértésével, az
intézményvezet6— jogszabalyi kotelezettség esetén a fenntartdé — jovdhagyasaval lehetséges.
Kezdeményezheti:

a. a fenntartd,
az intézményvezeto,
a neveldtestiilet tobbségi (50%+1{6) dontés alapjan,
a sziil6i kozosség tobbsége (50%+118).
Feliilvizsgalatat kezdeményezheti a tanulok nagyobb csoportia is (ld. Hazirendben
meghatarozott tanuldk csoportjat), ha azt a didkénkorméanyzat elfogadja a sajat Szervezeti és
miikodési szabalyzataban meghatarozott médon.

o e o

Az intézmény eredményes és hatékony milkddéséhez sziikséges rendelkezéseket 6nallo szabalyzatok
tartalmazzak, vezet6i utasitdsok egészitik ki. Ezen szabalyzatok, utasitdsok az SzMSz valtoztatisa
nélkiil is médosithatok.

A fentiekben elfogadott Szervezeti és miikddési szabélyzat az intézményvezetd jévahagyasaval valik
érvényesse, és 2019. janudr 24-¢én Iép hatalyba, hatalya a kdvetkezd modositasig tart.

Szazhalombatta, 2019. januar 24.

intézményvezetd
Szab6 Zoltan

v
Jelen SzMSz-t az intézmény vezetOjének elSterjesztése utdn a nevel6testiilet 2019.01.22-én

elfogadta. Az elfogadas tényét a nevel6testiilet képviseldi az aldbbiakban hitelesitd alairasukkal
tanasitjak.

; N,
hitelesitd ’ hitelesité

v

Az intézményi Szervezeti és mlikddési szabalyzatot a Sziil6i Kézosség 2019.01.23.napjan tartott tilésén
véleményezte €s elfogadésra javasolta.

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

Kelt: Szazhalombatta, 2019.01.23. L /[)%O " 2 (ﬂ Qle B

Sziil6i K6zosség elndke
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v

Az intézményi Szervezeti €s miikddési szabalyzatot az Intézményi Tanacs 2019. Januar 23. napjan tartott
iilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

Kelt: Szazhalombatta, 2019.01.23.

Intézményi Tanacs elnoke

,Fenntartdi zaradék hianyaban
- 2019 januar 22-¢én a neveldtestiilet,

- 2019.januar 23-an a Sziilok Kozossége,
- 2019 januar 23-4n az Intézményi Tandcs altal jovahagyta.
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26. MELLEKLETEK

1. sz. melléklet: AZ INTEZMENY SZERVEZETI STRUKTURAJA

Kozalkalmazotti
tanacs

Belsé Ellendrzési
Csoport

OKO munkacsoport

Karbantarto

Iskolatitkar

Intézményi tanacs Takaritok

Intézményvezetd- . .
Alsos szakmai

munkak6z0sség

Intézményvezetd helyettes
(also tagozat)

Hagyomanyorzé
munkak6zosség

Humdan
munkak6zosség

Real
munkak6zosség

Intézményvezetd-

helyettes Idegen nyelvi

. munkak6zésség
(fels6 tagozat)

Testnevelés

Didkénkormanyzat e .
munkak6zosség

Pedagogiai

Sl Gty asszisztensek
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2. sz. melléklet: AZ ISKOLA JELKEPEI

Az iskola logdja és az iskola zaszld6ja
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3. sz. mellékler: PANASZKEZELES
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4. sz. melléklet: AZ INTEZMENY BELSO KOMMUNIKACIOS RENDSZERE

Az intézményen beluli informacioaramlas szobeli formai:

20109.

MODSZER TARTALOM FELELOS ERINTETTEK IDOPONT / HATARIDO| DOKUMENTUM
Intézményvezetdi értekezlet Aktualis problémak Intézményvezetd Helyettesek Kedd 13:00 / hét
megbeszélése; értékelések;
k6zép- és hosszu tavu tervek,
programok egyeztetése;
vezetdi, nevel6testileti dontések
elékészitése
Kibévitett iskolavezetbi Aktualis problémak Intézményvezetd Helyettesek, Els6 kedd 14:15 / ho; Emlékeztet6,
értekezlet megbeszélése; értékelések; munkak6zdsség-vezettk szukség szerint jelenléti iv
kdzép- és hosszu tavu tervek, DOK segitd pedagdgusok
programok egyeztetése,
nevelbtestileti dontések
elékészitése
Nevelbtestlleti értekezlet Havi aktualitasok (értékelés, Intézményvezetd Pedagoégusok, Havi programban Emlékeztet6,
elékészités, feladatok), pedagogiai kedd 16:30 jelenléti iv.

tajékoztatas

asszisztensek

Tagozati értekezlet 1 — 4. évf.

Havi aktualitasok (értékelés,

el6készités, feladatok),
tajékoztatas

Alsé tagozatért
felelds helyettes

Also6 tagozat tanitoi,

napkozis-nevelék

Havi programban
kedd 16:30

Emlékeztet6,
jelenléti iv

Tagozati értekezlet 5 — 8. évf.

Havi aktualitasok (értékelés,

elékészités, feladatok),
tajékoztatas

Fels6 tagozatért
felelds helyettes

Fels6 tagozat tanarai

Havi programban
kedd 16:30

Emlékeztetd,
jelenléti iv

Alkalmazotti értekezletek Havi aktualitdsok (értékelés, Intézményvezetd Alkalmazottak Szikség szerint Emlékeztetd,
el6készités, feladatok), jelenléti iv
tajékoztatas

Rendkiviili értekezletek Aktualis problémak Intézményvezetd Pedagdgusok, Tématdl figgben Emlékeztetd,
megbeszélése, surgds dontések, | helyettesek alkalmazottak jelenléti iv

allasfoglalasok kialakitasa,
tajékoztatas
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AZ INTEZMENY KOMMUNIKACIOS RENDSZERE

20109.

4. sz. melléklet

9. Munkak6zdsségi értekezletek Szakmai informaciok, tervek, Munkak6zdsség- Munkak6zdsségi tagok | Munkakdzdsségi munkaterv | Emlékeztetd,
programok, feladatok vezetd szerint jelenléti iv
megbeszélése, értékelés

10. Iskolagydilés A diakok iskolai élettel DOK segit8 Tanulok, Munkaterv szerint Emlékeztetd,
kapcsolatos észrevételei, kérései | pedagodgus, nevelbtestilet jelenléti iv
aktualis problémak, értékelés intézményvezetd

11. DOK képviseldk gyllése A diakok osztaly és iskolai élettel DOK segit6 DOK képvisel6k DOK munkaterv és igény Emlékeztetd,
kapcsolatos észrevételei, kérései | pedagdégus szerint jelenléti iv
aktualis problémak, értékelés

Az intézményen bellli informaciéaramlas irasbeli formai:
MODSZER TARTALOM FELELOS ERINTETTEK IDOPONT / HATARIDO DOKUMENTUM
Intézményi dokumentumok Jogszabaly szerint | Intézményvezetd Pedagodgusok, Jogszabaly szerint PP, ,BECS, Helyi tanterv
alkalmazottak, SzMSz,
tanulék Hazirend
Intézményi munkaterv,
tantargyfelosztas, érarend,
munkakdri leirasok
Munkakdz6sség-vez. munkakdzésségi munkatervek
DOK segitdped. DOK munkaterv
Igazgatéi utasitas Igazgatéi hataskorbe| Intézményvezetd Pedagégusok Szikseég szerint Igazgatéi utasitas, alairé iv
tartoz6 szabalyzatok alkalmazottak
Igazgatdi korlevél Tajékoztatas Intézményvezetd Pedagdgusok Jogszabaly szerint Igazgatdi korlevél, alaird iv
alkalmazottak,
tanulok
Helyettesi korlevél Tajékoztatas Helyettesek Pedagégusok Szlikség szerint Helyettesi korlevél, alaird iv
alkalmazottak,
tanulok
Intézményen kivllrél érkezd Iktatas — int.vez. Iskolatitkar Pedagégusok A dokumentumban Iktatokdnyv, postai
informaciok (postai kiildemény, kiszignalas — Intézményvezetd alkalmazottak, szerepl6 idépont vagy a beérkeztetd flizet
helyi kézbesitésl kildemény, e- | helyettesek — helyettesek tanulok beérkeztet bélyegzén
mail, fax) munkak6z0sség- feltintetett hataridé
vezetd(k) —
pedagoégus(ok)
Nevelbtestuleti értekezlet Beszamolas, Intézményvezetd Nevelbtestllet tagjai | Az értekezlet elbtt kettd Beszamold nyomtatott
tajékoztatas helyettesek, munkanap formaban
munkak6zosség-
vezetok,
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AZ INTEZMENY KOMMUNIKACIOS RENDSZERE

4. sz. melléklet

20109.

munkacsoport
vezeték, DOK segité
pedagogus,
A tanéri szoba belsé falan Munkaugyi, Intézményvezetd Nevel6testllet tagjai,
elhelyezett hirdet6établa munkajogi, helyettesek, pedagogiai
munkaszervezési iskolatitkar, asszisztensek
informaciok

A tanéri folyosdn elhelyezett
hirdetétabla

Erdekképviseleti,
kulturalis és egyéb
informaciok

Ko6zalkalmazotti
tanacs elndke, kilon
felkért munkatars(ak)

Nevel6testllet tagjai,
pedagégiai
asszisztensek,
alkalmazottak
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5. sz. melléklet: AZ INTEZMENY KULSO KOMMUNIKACIOS RENDSZERE

Az intézmeény kiils6 kommunikaciojanak szabdlyozdsa

2019.

o Az intézménybol szakmai, illetve taniigyi dokumentacio (levél, meghivo, felkerés, valasz, tajekoztato, stb.) csak az intezmény vezetojének, illetve —
akadalyoztatasa esetén — az SzIMSz-ben arra feljogositott személynek az alairasaval, iktatas utin keriilhet ki. Ez a szabaly érvémyes az
elektronikusan kiildétt informaciokra is!

o Hivatalos levelet az intézmény fejléces papirjan (csak az elsé oldal) kiildiink.

o A tanulok sziileinek értesitésére, tajekoztatasara a pedagogusok az elektronikus naplot hasznaljak.
AZ INTEZMENY MUNKATARSAI KOTELESEK A HIVATALI TITOK MEGORZESERE.

Az intézménybdl kifelé iranyulo kommunikacios rendszer szobeli formdi:

IDOPONT /
AZ INFORMACIO IRANYA MODSZER FELELOS ERINTETTEK HATARIDO DOKUMENTUM
Sziilék felé a.) Megkeresés Osztalyfonok, Pedagidgusok, sziilok Munkaterv szerint, Sziildi értekezletrol
irasban vagy pedagogusok, egyéni igény alapjan emlékeztets +
telefonon: Jelenléti iv
felkérés,
meghivds egyéni
megbeszélés,
fogadoora,
csaladlatogatas,
sziiloi ertekezlet.
b.) Evfolyam sziil6i | Helyettesek, Az évfolyamon tanito Munkaterv szerint, Sziil6i értekezletrdl
értekezlet osztalyfonokok pedagogusok, sziilok egyéni igény alapjan emlékeztets +
jelenleti iv
C.) Sziildi Kozdsség | Intézményvezetd, Az osztalyok sziil6i A sziil6i Kozosség Sziil6i értekezletrol
értekezlete Sziiloi Kozésség elndke | kozosségének képviseldi munkaterve és egyéni emlékeztets +
igény alapjan jelenleti iv
Ovodik felé Szakmai taldlkozok, Intézményvezetd Also tagozaton tanito Meghivo alapjan Meghivo, levél
nyilt napok, helyettesek pedagogusok
bemutato orak,
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programok,
rendezvények kélcsonos
latogatasanak levelezése
Kozépiskoldk felé Iskolaldtogatasok, nyilt | Intézményvezetd Felsé tagozaton tanito Iskolai munkaterv,
napok; helyettesek pedagdgusok munkakozdsségi
nyomon kévetés, munkakézosség- munkatervek alapjan
visszajelzés tanuldink vezetOk
eredményeirol;
szakmai konzultdciok
Nevelesi tanacsado Pedagogusok, ill. a Pedagogusok, Pedagogusok, tanulok Egyéni igény alapjan
tanacsado szakemberek logopédusotk,
szakmai konzultacioja pszichologusok,
gyogypedagogusok
Az intézmény kiilsé kommunikacidja (irdsbeli formak):
4Z INFORMACIO MODSZER ESZKOZ FELELOS ERINTETTEK IDOPONT / DOKUMENTUM
IRANYA HATARIDO
Sziilok fele Ertesités, levél,meghivas | Tajékoztato fiizet| Pedagégusok, Pedagogusok, sziilok Munkaterv szerint, Sziiloi értekezletrol
intézményvezetdi e-naplo, helyettesek, egyéni igény alapjan | emlékeztetd +
hatarozat hivatalos levél, | intézményvezetd Jjelenléti iv
meghivo neveldtestiilet
Neveldtestiileti hatarozat Helyettesek, Jogszabalyok,
osztalyfonokok Sziilok valamint egyéni kerés
alapjan
Intézmeényi Dokumentumok | Intézményvezetd
dokumentumok nyomtatott helyettesek,
megismertetése formaban, pedagogusok
internet
(honlap)

Ovoddk felé Hivatalos levél, meghivds | Postai Intézményvezetd 1 - 4. évfolyamon Iskolai munkaterv, Iktatott meghivo,
kiildemény, helyettesek tanito pedagogusok munkakdozosségi levél
szamitogep munkatervek alapjan
(e-mail)
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alapjan

Kozépiskolak fele Hivatalos levél, meghivds | Postal Intézmenyvezeto 5 — 8. évfolyamon Iskolai munkaterv, Iktatott meghivo,
kiildemény, helyettesek tanito pedagogusok munkakozdsségi levél
szdmitogeép munkatervek alapjan
(e-mail)

Nevelési tandcsado Hivatalos levél, meghivds | Postali Intézményvezetd Pedagdgusok Iskolai munkaterv, Iktatott meghivo,
kiildemény, helyettesek munkakozdsségi levél
szamitogép munkatervek,

(e-mail) valamint egyéni igény
alapjan

Fenntarto felé Hivatalos levél, meghivas | Postali Intézményvezetd Pedagogusok Iskolai munkaterv, Iktatott meghivo,
kiildemény, helyettesek munkakozosségi levél
szamitogep munkatervek,

(e-mail) valamint egyéni igény
alapjan

Egyéb intézmények Hivatalos levél, meghivads | Postai Intézményvezetd, Pedagégusok Iskolai munkaterv, Iktatott meghivo,

felé kiildemény, helyettesek munkakozosségi levél
szamitogép munkatervek,

(e-mail) valamint egyéni igény

Az intézménybe nyomtatott formaban érkezo informdcio kezelése, tovabbitdsa

o Az intézménybe beérkezo postai és egyéb kiildeményeket az iskolatitkar, akadalyoztatisa esetén a helyettesitésére kijelolt munkatars veszi at.
o Az iskolatitkar a felbontott kiildeményeket datumozassal érkezteti (bélyegzé hasznadlata). Ha a kiildeményt felbontds nélkiil kell tovabbitani az

intézményvezetohoz vagy mds cimzetthez, az érkeztetést a boritékra kell ravezetni.

O Az iskolatitkar eérkeztetés utan a kiildeményeket atadja az intézmény vezetdjenek, aki a kiildeményeken feltiinteti az iigyintézot
(kiszignalas),sziikség esetén hataridot jelol meg, illetve kiilon utasitast ad (pl. SURGOS!).

o O

alairasaval, datummal hitelesiti.

(@)

Az iratok a szignalas utan azonnal visszakeriilnek az iskolatitkarhoz iktatasra.
Iktatas utan az iskolatitkar a kiildeményeket atadja a szignalassal megnevezett tigyintézonek, aki a postai beérkezteto fiizetben az dtvételt

felelosmunkatars nevét, aki alairasaval igazolja, hogy az irasbeli informaciot megkapta, atvette.

78

Ha az iigyintézé valamelyik helyettes és o tovabb adja a feladatot, a helyettesek altal vezetett atado fiizetben rogzitik a feladatért




SzMSz Szdzhalombattai Kérési Csoma Sandor Sportiskolai Altaldnos Iskola 2019.

6. sz. melléklet: PARTNERI IGENY- ES ELEGEDETTSEGMERES FOLYAMATA

FELADAT MODSZER ESZKOZ FELELOS DOKUMENTUM
Azonositott partnerek felllvizsgélata - Partneri adatbazis Elégedettségi kritériumok BECS vezetd BECS Program
- Kommunikacios
folyamat
Elégedettség kritériumainak Beszélgetések a - kritériumok Tamogato csoport jegyz6koényv
(medfeleldsség) kritériumainak kérddiv mintak alapjan - PDCA
meghatarozasa, aktualizélasa
Igényfelmérés és elégedettségmérés Megbeszélés, egyeztetés az Igényfelmérésben Tamogato csoport jegyz6koényv
modszereinek és gyakorisaganak el6zb év tapasztalatai alapjan résztvevok listaja
meghatarozasa, vagy modositasa
Mintakészités, mintamérés Mérési rend, eljarasrend kérddiv Tamogato csoport
Elégedettségméres lefolytatasa - Kérdéivek - allami elvarasok Tamogato csoport Jegyz6konyv
Osszeallitasa - intézményi, BECS vezet6 BECS Program
- Osszehasonlitasa az fenntartéi
el6zd évek elvarasok
tapasztalataival - munkatarsak,
- Prioritasok felallitasa tanuloi és szul6i
- Célok meghatarozasa elvarasok
Eredmények elemzése - eredmények 0sszegzése SWOT analizis BECS vezet6 jegyz6koényv
- kulcsfolyamatok Ishikawa-diagram
meghatarozasa a kdvetkezd
évre
Az eredmények ismertetése és Ertékelés, prezentacio alapjan: | - tantestiileti 6sszefoglalo BECS vezetd jegyz6konyv
megbeszélése - tantestilet
- szUl6k
- diakok részére
Dokumentélas Folyamat leirasa - PDCA BECS vezetd jegyz6kdnyv
- Partnerek
visszajelzéseinek a
kezelése
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FELADAT MODSZER ESZKOZ FELELOS DOKUMENTUM
1. Altalanos vezetdi ellendrzés teriileteinek, - ido es feleldssegi Intézményvezetd, IMIP
szempontjainak a meghatdrozdsa (SNI matrix helyettesek Pedagogiai program
teriilet kiilon) - indikator Mk. vezetok
rendszer
- szempontlista
2. Ellencrzesi teriiletek és szempontok Augusztushan a iskolavezetiség Jegyzokonyv
kivalasztasa tertiletek kivdlasztasa
3. Eves ellendrzési terv elkészitése Szeptemberben 15-re Intézményvezetd, IMIP
elkésziil helyettesek
4. Eves ellendrzési terv ismertetése az tajékoztatas a nyito intézmenyvezeto Jjegyzokonyv
alkalmazotti kézosséggel értekezleten
5. Ellencdrzesért felelos személyek beszamolok idejének a intezmeényvezetd
kivalasztasa meghatarozasa
6. Az ellendrzés végrehajtasa - oralatogatasok Intézményvezetd, - ora/foglalkozast
- dokumentumok helyettesek értékeld lap
ellendrzése - feljegyzések az
- munkakori leirasok oralatogatasokrol
- értékeld és haladasi
naplo
7. Tapasztalatok megbeszélése, feladatok, megbeszélés Intervallum Intézményvezetd, Onértekelési lista
célok kijelolése vita meghatdrozdsa helyettesek
3. PDCA, korrekcio audit ellendrzési lista Intézményvezetd jegyzékonyv
auditvezeto
0. Tajékoztatds az éves tapasztalatrol diagramok az prezentacio Min. iranyitdsi vezetd
osszehasonlito Intézményvezeto,
elemzéshez helyettesek
10. Az eredményeknek dokumentalasa BECS vezetd BECS
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Lépésrol TEVEKENYSEG MODSZERTANI TANACSOK
Iépésre
A teljesitményértékelés tartalmi elemeinek attekintése, a A BECS TEAM attekinti a szempontsort, és kiegésziti az aktualis
1. nevelési/tanévre meghatarozott aktualis szempont/szempontok szempontokkal. Az esetleges valtozasokat a nevel6testilet altal elfogadott
beépitése jegyz6konyv hitelesiti.
A targyévben értékelésre kijelolt munkatarsak megjelolése, Munkatervben jelenjen meg!
2. az értékelés idobeli litemezése, az értékelok felkérése.
Ertékelési iitemterv!!
A teljesitményértékelést szolgalé eszk6zok Ajanlatos a TELJESITMENYERTEKELESI NAPLO vezetése. Ebben az
3. o Kitoltése esetben minden (az értékelés idészakat tartalmazé) dokumentum barmikor
o Osszegyiijtése hozzaférhetd. ( az érintett felek szamara )
A megdfigyelések elvégzése
Az értékelés soran az adott tanévre vonatkoz6 adatok és a.) Kérddiv a pedagdégus munkajanak altalanos tapasztalatairdl /vezetd,
tapasztalatok hasznalhatok.
. szakma /
Ezek:
a.) Oralatogatasok tapasztalatai: b.) Oralatogatasi szempontsor /tevékenység/
-az ora célja, felépitése, szervezettsége o
. c.) Interju kérdéssor
- alkalmazott modszerek
- tanulék munkaja, magatartasa d.) Interjut dokumentalo lap
A - nevel6 munkdja, egyénisége e.) Tanuléi kérddiv
- az 6ra eredményessége
b.) Dokumentum-ellenérzés tapasztalatai f.) Véleménykérd lap
c.) Tanéran kivlli tevékenységek, rendezvények ) Onértékeld la
d.) Csoportmunkaban, feladatban tapasztalt aktivitas 9 P
e.) Egyéni vallalasok teljesitése
f.) Napi tapasztalatok
Az eredmények vezetdi szinten torténé megvitatasa o Egyéni eredmények
5. e Intézményi szintl( dsszesités
o Egyéni és intézményi szintli fejlesztési javaslatok megvitatasa.
Ertékel6 beszélgetések idépontjainak kijeldlése
6.
Ertékel6 beszélgetések Vezet6je az intézményvezetd, résztvevéi az értékelt, és az értékeldk.
e Az egyéni értékelés ismertetése a.) Személyre szdldan értékeli a vezetd a munkatarsat.
7. o Fejlesztési javaslatok, vezet6i intézkedés megbeszélése b.) F6 cél az er6sségek hangsulyozasa, a pozitiv megerésités,
e Hataridékben torténd megallapodasok az Osztdnzeés
c.) Egyéni karriertervek, tovabbképzések megbeszélése
d.) A munkakdri leirasok jelentik az értékelés alapjat.
3. A Teljesitményértékelési naplé tartalmi aktualizalasa Az értékeld beszélgetés dokumentumaival térténd kiegészités.
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Nevelobtestiileti értekezleten:

Intézményi 0sszesités ismertetése

Intézményi szintii fejlesztési javaslatok ismertetése
Nevelobtestiileti hatarozat a fejlesztésre kijelolt
célok/feladatokrol

A rendszer miikodési tapasztalatainak megvitatasa,
korrekcids javaslatok / korrekciok beépitése

Ezen az értekezleten kirajzolddnak az intézmény rovid,, kbzép és hosszu
tavu fejlesztési feladatai, melyek az éves munkatervekben jelennek meg,
illetve realizalédnak.

10.

Az egyéni és intézményi célok/feladatok megvalésitasa

Munkaterv
Egyéni fejlesztési terv
Vezetd ellenérzd/értékeld tevékenysége

Az egyéni és intézményi értékelés eredményeibdl fakadoé célok/feladatok
megjelenitése a tervezés soran.
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[PEDAGOGUS TELJESITMENYERTEKELO LAP 8. 2. melleklet |

nem kevesbe
mefeleld | meagfelel
0 pont 1 pont 2 pont 3 pont

megfeleld | kiemelkedd

: Adminisztracio
1.1. | EIvégzi a pedagogiai tevékenységéhez kapcsolodo dgyviteli tevékenységet I I I
. haladasi napld vezetése;

. hianyzasok igazolasa, eljaras;
. anyakonyvek vezetése;

. kimutatasok elkeszitese stb. Maximum: 3 pont
2. Feltételek
2.1. | Végzentsége beosztasanak megfelel I I I
. diplomak;

. végzettsége, képesitése alapjan az intézmenyi munkaban mobilizalhato.
2.2. | Tovabbképzési kitelezettségének eleget tesz [ I [
. tovabbképzések;

. ebbdl szakiranyl tovabbképzés;
. szakirodalomban vald jartassag;
. pedagdgiai novumok ismerete.
2.3. |Részt vesz a feltételek megteremtésében. I I I
. részt vesz palyazatok irdsaban;

. részt vesz palyazatok megvalositasaban;
. részt vesz pedagdgiai innovacioban stb. Maximum: 9 pont
3. Szakmai tevékenység (oktatas, képzés; kompetenciafejlesztés)
Képességeinek, érdeklodésének, adortsagainak megfelelo nevelésbhen

" |és oktatasban részesiti a tanulokat.

. differencial a tanitasi 6ran - kiilonos tekintettel a sajatos nevelésiigény( tanuldkra

. kiilonbdz0 modszereket, oktatasi formakat alkalmaz; (pl. kooperativ moédszert alkalmaz,
csoportfoglalkozast szervez stb.);

. motival, tamogato pedagdgiai kornyezetet biztosit;

. szemléltet a tanitasi drakon stb.

3.2. |Ertékeli a gyermekek, tanulok teljesitményét. [ I [
. alkalmazza a diagnosztizalo, formativ és szummativ értékelést;

. folyamatosan visszajelez a tanuloknak teljesitmenylkral;

. folyamatosan visszajelez az osztalyban tanitoknak a tanulok elomenetelercl stb.

Részt vesz az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében

meg nem valosithato osztaly- vagy csoportfoglalkozasok megtartasaban.

. tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksagok, iskoldk kozotti versenyek, bajnoksagok, didknap;
. aziskola pedagdagiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem valdsithatd osztaly- vagy
csoportfoglalkozas; igy kulonosen a tanulmanyi kirdndulds, kornyezeti nevelés, a kulturdlis, illetdleg
sportrendezvény.

33.
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3.4. |Részt vesz a hatranyos helyzeti tanulok felkésziilésének segitésében.

. tovabbtanuldsra késziti fel a tanuldkat;

. felzarkoztato tevékenységet végez;

. egyeni fejlesziesi tervek alapjan fejleszti a tanulokat.

3.5. |Részt vesz a tehetséges tanulok felkésziilésének segitésében.

. tovabbtanuldsra késziti fel a tanuldkat;

. a pedagoagiai programban leirt, a tehetseges tanulokat tamogato tevekenysegeket vegez

4. Nevelés (személyiséafejlesztés, szocializacio, érték-és normakozvetités)

4 1. |Szocialis és személyes kompetenciak fejlesztésében valo részvérel

. osztalyfonoki tevékenység;

. diakmozgalom segitése;

. elsajatittatja a tanulokkal a kdzosségi egylttmikddés magatartasi szabalyait (osztalytermen belll és
kival); kiilonds tekintettel a sajatos nevelési igény( tanuldkra.

4.2. |Beilleszkedési, magatartasi nehézséggel 6sszefiiggod tevékenységek.

. hatranykompenzacios programban valo részvétel. (csaladlatogatas, Nev. Tan. GYIVI )

4 3. |Kérnyezeti nevelési program megvalositasaban valo részvétel.

4 4. |Egészségnevelési program megvalositasaban valo részvétel.

4.5 |Ismeri tanitvanyait.

. név szerintismeri dket, megfeleld mddon szolitia meg dket;

. ismeri adottsagaikat, kepessegeiket, erdeklodesuket, egyeni problemaikat.

Maximum: 15 pont

X Egyeb feladatok
5.1. |Részt vesz a gyermek- és ifjisagvédelemmel 6sszefiiggo feladatok végrehajtasaban I I I
. a pedagogiai programban szabalyozott feladatok ellatasa.

5.2. |Részt vesz a tanulo- és gyermekbalesetek megelozésével kapcsolaros tevékenységekben.

5.3. |Részt vesz az iskola kulturalis és sportéletének, a szabadido hasznos eltéltésének megszervezésében.

. a pedagogiai programban szabalyozott feladatok;

. sportnap, farsangi bal, unnepelyek, iskolai esemenyek.

Maximum: 9 pont

6. A pedagogus mint munkavallalo

6.1. |Részt vesz az intézményi éves és hosszi tavi fejlesztési tervek megvalositasaban.

6.2. | Részt vesz a nevelotestiilet munkajaban.

. értekezletek;

. fogaddorak;

. programok.

6.3. |Részt vesz az intézményi dokumentumok készitésében.

. Pedagdgiai program;

. Mindségiranyitasi program;

. Hazirend stb.

6.4. |Részt vesz a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatasaban.

. iskola nyitva tartasatdl bezarasaig;
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. a pedagdagiai programban leirt cselekvések soran.
6.5. |Felkésziil a foglalkozasokra, tanitasi orakra, elokésziti azokat. I Il I
. dravazlat;
. bemutato kiserletek; tanulokiserletek stb.
6.6. | Helyetntesitési feladatot vallal és azt ellatja.
6.7. | Tiszteletben tartjia masok (tanulok, sziilok, kollégak) emberi méltésagat.
. beszédmodor; megszolitas;
. a kommunikacioban a meghallgatas — parbeszed.
6.8. | Személyes vonasok. Il I Il
. ismeri sajat adottsdgait, lehetdséqgeit; korlatait, hibait; a visszajelzéseket, birdlatokat pozitivan hasznositja
munkajaban;
. személyes tulajdonsagai segitik az eredményes munkavégzést (megbizhatd, pontos, kovetkezetes,
kiegyensulyozott, feladatvallaldsaban aktiv, empatikus ). Maximum: 24 pont
. lojalitds az intézményhez
6.0 |Egylittmikodeés I I I
+  konfliktuskezelés: sziilG, gyerek, kolléga, vezetd
. “reakcioido”, empatia, tolerancia, erzelmek indulatok kezelese, a konfliktust megoldja vagy eloidezi Maximum: 3 pont
7. Kapcsolatrendszer, tarsadalmi aktivitas
7.1. |A partnerek (tanuld, sziilo, kollégak) véleménye a pedagogus munkajarol | | |
. eredmeényesséq; tandran kivili tevékenyséq; kapcsolattartas.
7.2. |Kapcsolattartasa a partnerekkel. I I I
. tanulokkal; kollégakkal; az osztalyaban tanitdo pedagogusokkal; sziildkkel.
7.3. |Iskolan kiviili tevékenységei [ I I
. képviseli az iskolat mas szervezetekben; kistérségi programokban;
. szakmai szervezeti tagsaa; PR tevékenyséq. Maximum: 9 pont

A peadagogus munkaveégzésével kapcsolatos egyéb |€ényeges koriimény, megjegyzes, a keveésse slkslmas terlletek fejlesztésére vontkozd javaslatok, celkitizések:

Osszesen: 87 pont/

A pedagdgus eszrevetelei:

Datum:

Az értékelést a pedagdgussal ismertettem.

ig. helyettes mk. vez.
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9. sz. melléklet: A VEZETOI MUNKA ERTEKELESENEK
FOLYAMATA

Vezetdi tevékenységet latnak el:
— intézményvezetd-helyettes
— munkakdzdsség-vezetd.

A vezet6i munka értékelésére minden tanév végén kertl sor.
Az értékelés madja:

A vezet6 az értékelés szempontjait kinevezésekor megismeri.
Az értékeld beszélgetésen részt vesz:

intézményvezet6-helyettes értékelésekor: o
intezmenyvezeto,

o a koézalkalmazotti tanacs elndke / vezetbje

munkakozo0sség-vezetd értékelésekor:
o intézményvezet6-helyettes.
o a kozalkalmazotti tanacs elndke / vezetdje

Az értékeld megbeszélésen

az értékelendd vezet6 ismerteti a kitdltott onértékeld lap tartalmat;
az értékeldk ismertetika kitoltott értékeld lap tartalmat;

az értékeldk kijeldlik az er6sségeket és a fejlesztendd terlleteket;
az értékelés dokumentalasa.

O O O O
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10. sz. melléklet: A VEZETOI KOMPETENCIAK ERTEKELESE

Az értékelt munkatars 0 — nem megfeleldé
NEVE: .o 1-kevésbé megfeleld

VezetOi beosztasa: .....ooveevviie
Al FELADATVEZERLES, IRANYMUTATAS

2019.

2 -megfeleld
3 -kiemelkedd

1. Hozz&értben, hatékonyan iranyitja a vezetése alatt allokat.

. A feladatok megvaldsitasa érdekében gyors, hatarozott dontéseket hoz.

2
3. Elvarasai, iranymutatasai vildgosak.
4

. Afeladat megvalositasat kdvetéen visszacsatolja az eredményeket, értékeli a
munkat.

5. A csoportcélok kijeldlésénél szem elétt tartja az intézmény célkitlizéseit.

6. Megtaldlja a legjobb eszkdzoket a munkatarsak motivalasara.

B/ HELYZETFELISMERES, KREATIVITAS

7. Varatlan helyzetekben is feltalalja magat.

Eredeti, fantaziadus javaslatai vannak.

Elére all az j kezdeményezéseknek, kreativ megoldasokra 6szténzi
munkatérsait.

10. Az intézmény egészére pozitiv hatasu kezdeményezései, javaslatai vannak.

11. Rugalmasan banik a kulénb6z6 munkastilusu kollégakkal.

12. Figyel a kiils6 forrasok bevonasanak lehetéségeire, 6sztdnzi a palyazati
tevékenységet.

C/ MUNKATARSAK FEJLESZTESE, OSZTONZESE, SAJAT FEJLODES

13. Tamogatja az Ujszer(, fejlesztést célzd elképzeléseket.

14. Redlisan, targyilagosan értékeli kollégai munkajat.

15. Elkételezettsége, lelkesedése magaval ragado, pozitiv kisugarzasu.

16. Elismeri ha hibazik, tanul beldle.

17. Nagy figyelmet fordit a munkajahoz kapcsolodo friss informaciok
megszerzesére.

18. A feladatok delegalasanal figyelembe veszi a személyes kompetenciakat.

d/ EMBERI KAPCSOLATOK, KOMMUNIKACIO

19. Empatikus, korrekt mddon viselkedik mindenkivel, kiilonds tekintettel az SNI
gyermeket neveld szilékkel.

20. Véleményt, dtleteket, javaslatokat kér munkatarsaitol.

21. Jé egylttmiikddo, szivesen dolgozik egyltt masokkal.

22. Logikusan, vilagosan fejezi ki gondolatait szoban és irasban.

23. Hitelesen, hatékonyan kommunikal, igéreteit megtartja.

24. Hatékonyan menedzseli az intézményt, apolja a kiils6é kapcsolatokat.

Elért pontszam:

A vezeté munkavégzésével kapcsolatos egyéb lényeges korlilmény, megjegyzés,
akevéssé alkalmas teriiletek fejlesztésére vonatkozo javaslatok, célkitiizések:

Az értékelt vezetd észrevételei:

DaAtUM:

Az értékelés tartalmat megismertem, észrevételeimet megtettem..
Szazhalombatta, 201..... ....ccooviiiiiiinne.
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11.melléklet: Oralatogatas értékellapja 2019.
A pedagogus neve:
A tantargy neve:

A tanora ideje (év, ho, nap,
ora)

Az osztaly, csoport:

legkevesebb legerdsebb

1. A pedagdgus meghatdrozta az éra/foglalkozas céljat és sikertlt azt
a tanulodkkal tudatositani.

1 2 3 4 5 6 7

2. Az elvégzett feladatok €s az alkalmazott modszerek tdmogattdk a
cél elérését.

1 2 3 4 5 6 7

3. Kihasznalta a pedagdgus a tantargyi kapcsolatok lehet&séget.

1 2 3 4 5 6 7

4.A pedagogus orai fogalomhasznalata egyértelmii, tamogatta a
tanulokban az 01j fogalmak kialakitasat és a korabbiak elmélyitését.

1 2 3 4 5 6 7

5. A pedagogus kommunikacioja érthetd, vilagos volt.

1 2 3 4 5 6 7

6. A pedagdgus hangneme, széhasznalata megfelel6 volt.

1 2 3 4 5 6 7

7.A pedagogus figyelembe vette az egyéni képességek kozotti
kiilonbozdségeket.

1 2 3 4 5 6 7

8. A vdlasztott mddszerek, tanulas-szervezési eljarasok illeszkedtek
az 6ra/foglalkozas tartalmahoz, az elvégzett feladatokhoz.

1 2 3 4 5 6 7

9. A hasznalt modszerek, tanuldsszervezési eljardsok a szaktargyhoz
kapcsolodo korszerli tudomanyos ismereteknek megfeleltek.

( IKT, projekt, differencialas, kooperativ technikak...)

1 2 3 4 5 6 7

10. Megfelel6 motivacios eszkozoket alkalmazott.
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1 2 3 4 5 6 7

11. Sikerilt a tanuldkat bevonnia a foglalkozds menetébe,
aktivitasukat fokozta.

1 2 3 4 5 6 7

12. Megjelent a személyiségfejlesztés az dran/foglalkozason.

1 2 3 4 5 6 7

13. Kiemelt figyelmet igénylé tanulokat egyéni banasmodban
részesitette a foglalkozas /tanoran.

1 2 3 4 5 6 7

14. A szokésrend a tanoran/foglalkozason tiikr6z6dott a tanulok
magatartasaban.

1 2 3 4 5 6 7

15. Megjelent a tanuldk 6nértékelése.

1 2 3 4 5 6 7

16. Megtortént a tanuldk, tanuldi produktumok (szébeli és irasbeli)
értékelése.

1 2 3 4 5 6 7

17. A hazi feladat el6készitett volt.

1 2 3 4 5 6 7

18. Az dra elérte a céljat, 6sszhangban volt az ératervvel.

1 2 3 4 5 6 7

19. Megfeleltek a pedagogus reakcidi az egyes pedagdgiai
szituaciokra.

1 2 3 4 5 6 7

Oramegbeszélésen a pedagégus:

20. Redlisan értékelte a pedagdgus az egyes pedagodgiai szituaciokban
mutatott reakcioit.

1 2 3 4 5 6 7

21. A pedagogus reflektiv volt:
e redlisan értékelte munkédjat
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o reflektalt a tervezésre, megvaldsitasra
e modszereket tudatosan valasztotta

1 2 3 4 5 6 7

A pedagdgus fejleszthetd teriiletei:
Az oramegbeszélés tapasztalatai:

intézményvezetd pedagogus

munkak6zdsség vezetd értekelésben résztvevo kolléga
A pedagdgus erdsségei:

Kelt: Szazhalombatta,
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AZ EVES BELSO ELLENORZESI-ERTEKELESI RENDSZER

2019.

12. sz. melléklet

Teriilet | Szempont | Ellenérzé értékel6 |  Idépont | Modszer | Eszkéz | Forma |
az intézmény egészére vonatkozéan
edaqsaiai nevelési és oktatasi célok bk anéy veaén
pedagog megvalodsulasa, intézmeény iskolavezetés ) 9 dokumentumelemzés  kérddivek irasban
program . . evente egyszer
menedzselés, kapcsolattartas
helyi tanterv, tanév végén sz6ban
munkaterv, kerettanterv, helyi igények munkak6zosségek . gen, dokumentumelemzés - ’
evente irasban
tanmenetek
n_aplokl, apyakonyvek,’ negyedévente, ill. .
bizonyitvanyok, vezetése, széban,
tantgyi feladatok [statisztikak, tantargyfelosztas, helyettesek Ev elején, dokumentumelemzés |felijegyzés irasban
Orarend ev végén
iskolaépllet, A nevelés-oktatas feltételeinek | ., B L, . fiqvel kérelmek
bltorzat s ambavétele intézményvezetd Unius vége medfigyelés érelme
taneszkdzok a Pp. megvalodsitasanak feltételei, Inunkak6zdsség-vezetdk [junius vége kérelmek
jogszabalyi elbirasok
munkakdzOsségeklpels6 tovabbképzések, versenyek |mk. vezeték, megfigyelés, sz6ban,
munkaja szervezése, tantargyak helyzete, |helyettesek félévente beszélgetés kérdbivek irasban
szakkorok, mérési eredmények
az iskolai munka, [peiratkozasi mutatok, e e ikt L .. [sz6ban,
. - ; . . szUulok tanév végen kerdbiv interju, kérd6iv |
beiskolazas elégedettségek, elvarasok irasban
iskolai o . . ; - ' .
rendezvények helyszin, |étszdm, szinvonal helyettesek amikor aktualis  |medfigyelés
atruhazott elentés, §z’oban,
o o I C ., B . . ) g irasban
ellendrzési ellenérzés mindsége intézményvezetd folyamatos beszamoltatas feliegyzés,
jogkdrok egyz6kdnyv
kozalkalmazottakra vonatkozéan
pedagégusok Mmindéségi munka végzése, Oralatogatas, jelentés, sz6ban,
helyettesek,
munkéja paly'ak'ezdo pedagogusok, Uj [intézményvezetd folyamatos dokum’entumok' ’ feljeg}’/z?s, rasban
kollégak elemzése, medfigyelés Jegyzékonyv

9
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2019.

12. sz. melléklet

pedagdgiai o . i . .
A min&ségi munka végzeése, Oralatogatas, elentés, .
munkat ., W . .. e " ) 3 szOban,
. . palyakezd®d pedagogusok, Uj helyettesek, intézményvezeté [folyamatos dokumentumok feliegyzes, -
kézvetlendl . . . . - irasban
s kollégak elemzése, megfigyelés [egyz6kdnyv
segitok
e, jelentés, ,
munkavégzés mindsege, szOban,
iskolatitkar munkabeosztas modositasa |helyettesek, intézményvezeté [folyamatos megfigyelés feljeg){(z__és, irasban
egyzokonyv
a tanulokra vonatkozéan
nevelési csoporton bellli kapcsolatok, joszt. f6ndk szociometria, kérdGiv, irasban,
eredményesség [tanulasi szokasok, neveltségi [felelés évente egyszer  |kikérdezés, interju, tevékenységeke ljgyakorlatban
szint, magatartas medfigyelés n keresztl
tantargyi helyi tanterv kévetelményei diagnosztizalo
9y ) y . yel, szaktanarok, mk. vez. 1-2 évente tantargyi mérések tesztek, sajat irasban
eredményesség [csoportbontasok
feladatbank
osztalyismétlések, bukasok,
. RS o dokumentumok - -
tanulmanyi munka kitlndk, atlagok, szorgalom, |helyettesek ev vege . Statisztika irasban
) elemzése
versenyeredmények
felvetel’l kozépiskolai beiskolazas os’ztaly,fonok(?k., . évente egyszer [adatgy(jtés irasban
eredmények palyavalasztasi felel6s
belsé vizsgak helyi tanterv kbvetelményei [szaktanarok, oszt. f6nokok [évente vizsgak vizsgalapok Isr;c’?tt))::’
kiemelkedd tanulmanyi és
tanulmanyi és sportversenyeken elért szaktanarok, oszt. f6nokok  jaktualisan adatgydjtés
sporteredmények feredmények, kitlintetések
DOK . reszvetelll arany, onallo DOK segit6 pedagogus aktualisan megf[gyeles,’
rendezvények Szervezés, szinvonal beszamoltatas
tanulmanyi . ,, L .
kirandulasok, hatékonysaguk szaktangrok, mk. vezetok, évente beszamoltatas kérdSivek |ra§ban,
X szakmai helyettes szOban
taborok
tanoran kivali szakkorok, ISK szama,
foglalkozasok, szinvonala, szabadid6s oszt. fonokok, mk. vezetdk, s beszamoltatas,
o . . . félévente .
szabadidds tevékenységek szama, helyettesek dokumentumelemzés
tevékenységek  [résztvevdk aranya
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26.1. AZ INTEGRALT NEVELESBEN- OKTATASBAN RESZTVEVO
PEDAGOGUSOK FELADATAI 13. sz. melléklet

Az integralt nevelésben — oktatasban résztvevé pedagogusok feladatai
A tanév eldkészitése soran

e Részletesen megismerik és elemzik az SNI gyermekek iratanyagat, vizsgalati

o A [létszam ¢és fejlesztési feladatok ismeretében kozdsen tervezik meg a
csoportszervezés, csoportba sorolds modjat. Szamba veszik az osztalykozosség
jellemzdit €s az integralt gyermekek sajatos problémait.

o Elozetes (els6 honapra sz010) fejlesztési tervet készitenek.
e Beszerzik a specidlis fejlesztd eszkdzoket, tankdnyveket, taneszkozoket.

A tanév megkezdésekor
o Egyéni fejlesztési tervek készitése a gyermekek tartdos megfigyelése és a szakértdi
vélemények alapjan.
o A habilitacios, rehabiliticios orakeret felosztasahoz javaslattétel.
o A sziikséges moddositasok kérése a szakértéi véleményekkel kapcsolatban (pl.:
osztalyfok modositas, kiegészitd vizsgalatok kérése, stb.).
e A SNI tanulok fejlesztéséhez sziikséges dokumentaciok megnyitasa.
A sajatos nevelési igény alapjan magasabb normativ finanszirozasban részesiild gyermekek fejlesztését
pedagogiai tartalmi dokumentalassal kell kisérni.

Alapvetden két fontos dokumentumot kell késziteni: a fejlesztési tervet és a fejlesztés menetét
tiikrozo feljegyzést (fejlesztési naplét). Mindkét iratanyag a folyamatos pedagogiai odafigyelést,
mérlegelést és tervezést kell, hogy tiikrozze.

A fejlesztési terv kiindulopontja a Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag altal készitett szakértdi
vélemény ¢€s javaslatok. Iskolank nevel6testiilete a helyi targyi és személyi feltételek ismeretében és a

A fejlesztési tervnek tartalmaznia kell a fejlesztés modszereit, formajat, varhatointervallumat,
a fejleszté szakemberek tipusat, az esetleg sziikséges kiils0 szakemberek megjelolését. A fejlesztési
tervet a fejlesztés elsd szakaszdban (1-2 év) célszerli negyed- vagy félévenként, késébb évenként
feliilvizsgalni, sziikség esetén korrigalni.

A fejlesztési naplo a fejlesztési tervben megszabott fejlesztd  pedagogiai
tevékenységmegvalosulasat tikrozé dokumentum. Tartalmaznia kell az o6rak idépontjat, a fejlesztés
tartalmat, modszerét és meghatarozott idészakonként annak eredményességét vagy kudarcat. Célszer(i
a gyermekkel foglalkoz6é pedagogusok kozos véleményét is rogziteni.

o Eseti teamek 1étrehozasa az egyes gyermekek fejlesztési programjanak kialakitdsa, modositasa
érdekében.

o A fejlesztési programok modositasara folyamatosan tesz-tehet javaslatot a gyermekkel
foglalkoz6 valamennyi pedagogus.

o Kapcsolattartas, napi-heti konzultacio a gyogypedagogussal.

e A tapasztalatok alapjan a munkakozosséggel javaslatot tesznek szakmai képzések targyara,
szakért0 bevonasara, a tovabbképzési terv modositasara.

A tanév végen

o A munkakdzosség a gydgypedagdgusok és fejleszté pedagdgusok, pedagogiai szakszolgalat
segitségével feltarja az esetleges kudarcok okat. Stratégiat dolgoznak ki a kovetkezd év
munkajahoz.

e Javaslatok készitése kontrollvizsgalatokra és egyéb szakvizsgalatokra.
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26.2. AZ OSZTONZO RENDSZER MUKODTETESE
14. sz. melléklet
Célja: A pedagdgus és nem pedagdgus munkatarsak szaméra az 6szténzd rendszer elemei biztositjak az
alapértékek magas szinti teljesitésére valo torekvést.
Elemei iskolédnkban:
— kolléganak adomanyozhat6: Kérosi Emlékérem
— tanulonak, kollégéknak és sziilének adomanyozhaté: Kérési Oklevél minden évben a névadénk
tiszteletére rendezett tinnepélyen.
Minden tanévben egy Kérdsi Emlékérmet, a sziildknek, a kollégdknak és a tanuléknak (aki legalabb 6
éve tanuldja iskolanknak) Kérosi Oklevelet adunk ki.
A Korisi Emlékérem odaitélésének rendje:
A munkatars:
— legalabb 3 éve dolgozzon iskolankban;
— szakmai munkéja folyamatosan feleljen meg
o ajogszabalyi elvarasoknak,
o amunkakori leirdsanak,
o azintézmény elvarasainak;
feladatait lelkiismeretesen, megbizhatoan végezze,
— munk4ja er8sitse az iskola jé hirnevét;
kotelez6 orain kiviil vallaljon:
o vagy tehetséggondozast,
o vagy korrepetalast,
o vagy versenyfelkészitést,
o vagy iskolai rendezvények szervezését (pl. iinnepélyek, KSrési-napok stb.);
tartson kapcsolatot iskoldnkon kiviili intézményekkel (pl. varosunkban, tankeriiletben; megyében)
legyen jo kozosségi ember, jo kolléga (egyiittmiikddd, tolerans, segit6kész, korrekt, lojalis az
intézményhez);
— alakitson ki korrekt munkakapcsolatot kollégaival.
A Korosi Emlékérem és a Kordsi Oklevél odaitélésének rendje
— A munkak&z3sség-vezetSk —a munkakozosség dontése alapjan — leadjak a munkakozosség javaslatat
(1-Imunkatérs nevét, sziilék és didkok nevét) az intézményvezetdnek. A nevek mellé a javaslat
indoklasat is csatolni kell.
................ Felelos: munkakizosség-vezetok
— A pedagbgiai munkat kdzvetleniil segitdk csoportja is leadja javaslatit az intézményvezetSnek a
K&rdsi Emlékéremre és a K6rosi Oklevelekre (1 munkatars neve és a javaslat indoklasa.)
................ Felelos: iskolatitkdr
— Az intézményvezetd és a helyettesek Osszesitik a kozosségek javaslatait a Kérdsi Emlékéremre és a
Korosi Oklevelekre, majd kiegészitik azokat sajat javaslataikkal (minden vezetd 1-1 javaslatra
Jjogosult).
— Az intézményvezetd és a helyettesek kialakitjak a jels16listat (a legtobb szavazatot kapott3-3név
keriil a listara).
.................. Felelos: intézményvezetd
— A titkarsagon egy kijellt napon lehet titkosan szavazni az el6re elkészitett szavazolapokon.
— Az intézményvezetd s a helyettesek 6sszegzik az alkalmazotti kozdsség javaslatait.
— A jelolt a leadott szavazatok egyszerli t6bbségével nyeri el az érem és az oklevél kitiintetést.
— Az alkalmazotti koz0sség szavazasa akkor érvényes, ha a kozosség tagjainak 50+1%-a részt vett a
szavazason.
— A sziiléknek és a 3 tanulonak odaitélendd kitiintetésre a munkak6zosségeken kiviil javaslatot tehetnek
az osztalyfénskok és a DOK is.
— Minden koz6sség eljuttatja a javaslatat az intézményvezetdnek (indoklassal).
PR ..Felelds: osztilyfonikik, DOK segité pedagdgus
— Az intézményvezetd a javaslatokat a nevelGtestiilet elé terjeszti, és ott egyszerii tobbséggel dontenek

rrrrr

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

— Az elismer0 dijakat minden €v aprilisdban a Kérosi tinnepélyen az intézményvezetd adja 4.

Szazhalombatta,....................... L LT

7wl

“Szab6 Zoltin
intézményvezetd
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26.3. ADATKEZELESI SZABALYZAT

15. sz. melléklet

1. A SZABALYZAT JOGSZABALYI KORNYEZETE

— 2011. ¢évi CXII. torvény az informécios Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol - 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol;

— 229/2012. (VIIL.28) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrél szo6l6 torvény
végrehajtasarol;

— 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol;

— 362/2011. (XI1.30.) Kormanyrendelet az oktatési igazolvanyokrol;

— A tobbszor modositott 1992. évi XXXIII. térvény 5. sz. melléklete a kozalkalmazotti
alapnyilvantartasrol.

2. ASZABALYOZAS CELJA
Biztositsa intézménylinkben

— amunkavégzés soran az alkotmanyos jogok érvényesiilését;

— a hagyomanyos, vagy az elektronikus forméban nyilvantartott adatok kezelésének
jogszert, célhoz kotott felhasznalasat;

— az intézmény tanuldinak és dolgozodinak (alkalmazottainak) tdjékoztatasara vonatkozo
eldirdsok megtartasat;

— az intézményben dolgozok (alkalmazottak) és tanulok személyes adatainak védelmét,
szabaly- és jogszerii kezelését.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott dolgozo:

- tanév elején beszerzi a hozzajarulast a pedagogusoktol és sziiloktdl, a weblapon
személyes adatokat tartalmazo informaciok megjelenéséhez, a személyiiket abrazolo
fényképek ¢€s video felvételek engedélyezéséhez,

(a csoportképeken szerepld személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges).

3. FOGALMAK, ERTELMEZESEK

— Erintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kézvetleniil
vagy kozvetve — azonosithatd természetes személy.

— Adat: a természetes vagy eldallitott objektumok, folyamatok, allapotok, jellemzdi, illetve
azok részleteinek érzékelhetd formaban torténd megjelenitése, tagabb értelemben szam,
rajz, térképi részletek, vagy barmely mas informacio a megjelenésre valo tekintet nélkiil.

— Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhatd adat — kiilondsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentdlis, gazdasagi,
kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemz0 ismeret — valamint az adatbol
levonhatd, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

— Kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozésra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az érdekképviseleti
szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkoz6 személyes adat, az egészségi allapotra,
a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat, valamint a biinligyi személyes adat.

— Ko6zérdeki adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és
tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatdsaval osszefiiggésben keletkezett,
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a személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen modon vagy formaban rogzitett
informacio6 vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol,
onallé vagy gytijteményes jellegétdl, igy kiillondsen a hatdskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikodést szabalyozo jogszabalyokra, valamint
a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozé adat.

— Ko6zérdekbdl nyilvanos adat: a kdzérdekli adat fogalma ald nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetdvé
tételét torvény kozérdekbdl elrendeli.

— Kozérdekti adat nyilvdnossdgra hozatala: kozfeladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1év0, a személyes adat fogalma ala nem es6 adat kdzzététele.
— Nyilvanosséagra hozatal: az adat barki szdmara torténd hozzaférhetové tétele.

— Adatéllomény: az egy nyilvantartasban kezelt adatok sszessége.

— Adatkoz10: az a kozfeladatot ellato szerv, amely - ha az adatfelelds nem maga teszi k6zzé
az adatot - az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatait honlapon kozzéteszi.

— Adatmegjel6lés: az adat azonosito jelzéssel ellatasa annak megkiilonbdztetése céljabol.

— Adatrogzités: a nyilvantartdsban szerepld adatok szamitdstechnikai adathordozora
felvitele, az adatok érdemi mérlegelése nélkiil.

— Adatfeldolgozas: az adatkezelési miuveletekhez kapcsolédd technikai feladatok
elvégzése, filiggetleniil a miveletek végrehajtdsdhoz alkalmazott moddszertl és
eszkoztdl, valamint az alkalmazéas helyétol, feltéve hogy a technikai feladatot az

adatokon végzik. - Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi
személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely az adatkezeldvel kotott
szerzddése alapjan - beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan torténd szerzddéskotést
is — az adatok feldolgozasat végzi.

— Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely Onalléan vagy masokkal egyiitt, az adatok
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkozd dontéseket meghozza ¢€s végrehajtja, vagy az altala megbizott
adatfeldolgozoval végrehajtatja.

— Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetlentil, az adatokon végzett barmely miivelet
vagy a miveletek Osszessége, igy kiillondsen gyljtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznaldsa, lekérdezése, tovabbitésa,
nyilvanossagra hozatala, dsszehangoldsa vagy Osszekapcsoldsa, zaroldsa, torlése és
megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhaszndlasdnak megakadalyozasa,
fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas
fizikai jellemzdk (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése.

— Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamadra torténd hozzaférhetdvé
tétele.

— Adathordozok: papiralapu, magneses alapt, tavadat-atviteli adattirold, tovabbito
eszkozok.

— Adattdrlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasuk tobbé
nem lehetséges.

— Adatzarolas: az adat azonositd jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott iddre torténd korlatozasa céljabol.
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— Adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazé adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.

— Helyesbités: a nyilvantartott téves adatoknak a tényszeri adatokra torténd jogszerii
megvaltoztatasa.

— Adatfelelés: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus uton kotelezéen
kozzéteendd kozérdeki adatot eldallitotta, illetve amelynek a mitkodése soran ez az adat
keletkezett.

— Adatszolgaltatds: egy személyre, vagy személyek meghatarozott korére vonatkozoan a
nyilvantartott adatokrol vagy azok egy részérdl harmadik személy részére adathordozon
torténd informacid nyujtdsa (teljesitdje a személyiigyi feladatot ellaté személy). -
Adatvédelem: a nyilvantartott adatok illetéktelen személyekhez vald hozzdjutasanak
megakadalyozasa. - Masolat: a nyilvantartott adatoknak barmilyen adathordozon és
terjedelemben torténd sokszorozasa (a részleges terjedelmii megsokszorozas: kivonat).

— Hozzéjarulas: az érintett akaratdnak oOnkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely
megfeleld tdjékoztatdson alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra
vonatkozd személyes adatok - teljes korli vagy egyes miveletekre kiterjedd —
kezeléséhez.

— Tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja,
¢s az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri.

— Betekintés: egyszerre egy személy nyilvantartott adatainak részleges vagy teljes kort
megnézése, az adathordozén, a személyiigyi feladatot ellatd személy hivatali
helyiségében.

— Hozzéaférés: a nyilvantartott adatok egy részéhez, vagy egészéhez vald hozzajutas
terjedelme.

— Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki, vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel vagy
az adatfeldolgozoval.

4. AZ ADATOK VEDELMENEK ES KEZELESENEK ALAPELVEI

— Intézménylink csak olyan személyes adathoz juthat hozza, illetve vehet birtokéba, amelyre
a torvényi felhatalmazas lehetdséget ad, az érintett alkalmazott, illetve tanuld
— kiskoru esetén gondviseldje — hozzéjarult.

— Az intézményben érvényesiilni kell a célhoz kotottség elvének, mely szerint csak olyan
személyes adatot gytijthetd Ossze, tarolhatd, vehetd birtokba, amely az elvégzendd
feladatok ellatasahoz feltétlentil sziikséges.

— Az adatok kezelése, tovabbitasa szigorian meghatarozott modon €s korben torténhet, de
csak olyan mértékben, amely az adott cél elérése érdekében sziikséges.

— A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt,
aki kozremikodik a tanulo feliigyeletének ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személlyel szemben titoktartasi kotelezettség kotelezi. A titoktartasi kotelezettség nem
vonatkozik a tanulok adatainak meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara.
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Intézményiinkben biztositani kell az érintett alkalmazottak ¢és tanuldok adatainak
kezelésével kapcsolatos megismerési €s tiltakozasi jogat.

— Az adatkezelés soran biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét és - ha az
adatkezelés céljara tekintettel szlikséges - naprakészségét, valamint azt, hogy az
érintettet csak az adatkezelés céljahoz sziikséges ideig lehessen azonositani.

— Az adatfeldolgoz6 munkatars az adatkezelést érint6 érdemi dontést nem hozhat, a
tudomasara jutott személyes adatokat kizarélag az intézmény vezetdje engedélyével
illetve torvényi rendelkezések szerint dolgozhatja fel, sajat céljara adatfeldolgozast nem
végezhet, tovabba a személyes adatokat az adatkezeldi rendelkezések szerint koteles
tarolni és megdrizni.

— Adatfeldolgozassal nem bizhatdé meg olyan szervezet, amely a feldolgozand6 személyes
adatokat felhasznalo iizleti tevékenységben érdekelt.

— A statisztikai célra felvett, atvett vagy feldolgozott személyes adatok - ha torvény eltéréen
nem rendelkezik - csak statisztikai célra kezelhetok. A személyes adatok statisztikai
célra torténd kezelésének részletes szabalyait kiilon torvény hatdrozza meg.

5. AZ INTEZMENYBEN NYILVANTARTOTT, KEZELT SZEMELYES
ADATOK

— Intézménylink koteles a alkalmazottainak €s tanuldinak személyes és kiilonleges adatait
a modositott a 2011.évi CXC torvény rendelkezései szerint nyilvantartani, kezelni, a
Koznevelés Informécios Rendszerébe (KIR) bejelentkezni, valamint az Orszagos
Statisztikai Adatgyiijtési Programnak (OSAP) megfeleld adatokat szolgaltatni.

— Személyes adat meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhaté minden adat,
valamint az adatokbol levonhatod, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

— Iskolank nyilvantartja az alkalmazottak személyes adatait, amelyek a foglalkoztatassal, a
juttatdsok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az
allampolgari jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosak. Ezeket az adatokat
biztonsagi okokbol, a torvényben meghatirozott nyilvantartdsok kezelése szerint, a
célnak megfelelé mértékben, célhoz kototten kezeli.

a. Az intézményi alkalmazottak adatainak nyilvantartasat a Kjt. és a
Koznevelési torvény eldirasa szerint kell nyilvantartani és kezelni:
név, sziiletési hely és id6, allampolgarsag;
anyja neve;

allando lakcim és tartozkodasi hely, telefonszdm;
oktatasi azonositdoszama;

munkaltatdja neve, cime, OM azonositoja;
alkalmazotti jogviszony kezdetének ideje, megsziinésének jogcime, ideje;
vezetOl beosztasa;

¢
¢

¢

¢

o pedagogusigazolvany szdma;

¢

¢

¢

o munkaviszonyra, alkalmazotti jogviszonyra vonatkoz6 adatok, igy kiilonosen

iskolai végzettség, szakképzettségre vonatkozo adatok
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felsOoktatasi intézmény neve;
a diploma kelte, szdma;

végzettség, szakképzettség megszerzésének ideje;
pedagogus szakvizsga megszerzésének ideje;
PhD megszerzésének ideje;

munkadban  toltott 1d6  idStartama  kozalkalmazotti  jogviszonyba
beszamithat6 1do;

besorolassal kapcsolatos adatok;

munkaidejének mértéke;

tartos tavollétének indoka és id6tartama;

alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek;

>

>

munkakor, munkakdrbe nem tartozo feladatra torténd megbizas,
munkavégzésre iranyul6 tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés,
kartéritésre kotelezés;

munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény,

tovabba az azokat terhel6 tartozas és annak jogosultja;

szabadsag, kiadott szabadsag;

alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei;

az alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogcimei;

az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei;
a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

az intézmény igazgatdjanak fentiekben felsorolt adatait a fenntarté (a munkaltatdi jog
gyakorldja) kezeli.

b. Az éraadé tanarok adatait a Koznevelési torvény eldirasa szerint kell
nyilvantartani és kezelni:
név, sziiletési hely és idd, allampolgarsag;
anyja neve;
allando lakcim és tartozkodasi hely, telefonszadm;
oktatasi azonositdoszama;
pedagbdgusigazolvany szama;
munkaltatdja neve, cime, OM azonositdja;
alkalmazotti jogviszony kezdetének ideje, megsziinésének jogcime, ideje;
végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatok:
o felsdoktatési intézmény neve;
o adiploma kelte, szama;
o végzettség, szakképzettség megszerzésének ideje;
o pedagogus szakvizsga megszerzésének ideje;
o PhD megszerzésének ideje.
oktatasi azonositd szama;
besoroléssal kapcsolatos adatok;
munkavégzésének helye;

98



SzMSz Szdzhalombattai Kérési Csoma Sandor Sportiskolai Altaldnos Iskola 2019.

munkaidejének mértéke;

munkakore (az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését);
részére torténd kifizetések és azok jogeimei,

részére adott juttatasok és azok jogcimei,

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

C. A tanulok adatait a Koznevelési torvény szerint Kell nyilvantartani, kezelni
az alabbiak szerint:
a gyermek, tanul6 neve, neme;
sziiletési helye és ideje;
allampolgarsaga;

— lako6- ¢€s tartozkodasi helyének cime ¢és telefonszama, nem magyar allampolgar esetén, az

orszag teriiletén valo tartozkodas jogcime €s tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése,
szama;

tarsadalombiztositasi azonositd szama;

sziil6(k) vagy torvényes képviseld neve, allandé lakasanak és
tartozkodasi helyének cime, telefonszama;

nevelési-oktatasi intézményének neve, cime, OM azonositoja;
nevelésének, oktatdsanak helye;

évfolyamanak megnevezése;

a gyermek tanuloi fejlodésével kapcsolatos adatok;

a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

felvételivel kapcsolatos adatok;

(©]

magantanul6i jogallassal kapcsolatos adatok;

tankoteles-€;

jogviszonyat megalapozo6 koznevelési alapfeladat megnevezése;
jogviszony keletkezésének, megsziinésének jogcime és ideje;
esetleges sziineteltetésének oka, kezdete és befejezésének oka;
tanuloi jogviszony megsziinésének idOpontja és oka;
tanulmanyai(nak) varhato befejezésének idépontja.

o O O O O O

o

a tanuld magatartdsanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok;
a tanuldi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok;
a sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok;
beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek, tanuld
rendellenességére vonatkozo adatok;
a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozok adatok;
a tanulo didkigazolvanyanak sorszama;
a tanuld azonositd szama;
tankonyvellatassal kapcsolatos adatok;
évfolyamismétlésre vonatkozé adatok;
orszagos mérés-értékelés adatai;
a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.
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6. ADATOK KEZELESEVEL, VEDELMEVEL KAPCSOLATOS JOGOK,
KOTELEZETTSEGEK
A tanuldk személyi adatainak védelme érdekében az adatok kezel6i kizardlag az alabbiak
lehetnek:

— az intézmény vezetoje,

— az intézményvezet6 altal kijelolt helyettes(ek)

— az iskolatitkar(ok),

— az osztalyfénok(6k),

— az iskolaorvos, a véd6nd.

A rendszergazda a szamitogépes rendszerben nyilvantartott adatokhoz csak a munka
végzéséhez sziikséges mértékben férhet hozza, esetileg engedélyezett hozzaférési jogosultsdga
betekintésre, feldolgozasra terjed Ki.

Az intézmény vezetdjének a munkavégzéséhez sziikséges mértéki, teljes kort adatkezelési,
betekintési, adatrogzitési, masolatkészitési jogosultsaga ¢és adatvédelmi kotelezettsége van az
intézmény személyi allomany adataira vonatkozoan.

Az intézményvezetd altal kijelolt vezetdk (intézményvezetd-helyettesek) jogosultak és
kotelesek a tanuloi, taniigyi és pénziigyi nyilvantartdsokban szereplé adatok folyamatos
jogszeriiségi ¢€s szabalyszerliségi dokumentalt ellendrzésére (a hataskoriikbe tartozo
tertileteken).

Az intézményvezetd helyettes(ek) jogosultak az intézmény alkalmazottainak személyi
nyilvantartdsdba teljes kortien betekinteni. A betekintés vagy adatszolgaltatds soran
tudomasara jutott adatot csak rendeltetésének megfelelden hasznalhatja fel, és csak arra
feljogositott személynek hozhatja tudomésara.

Az iskolatitkdrnak az intézményre vonatkozdan az adatfelvételt és megvaltoztatast nem
tartalmazo részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési jogosultsaga és
adatvédelmi kotelezettsége van.

A koézalkalmazott kizarolag sajat nyilvantartott adatait illetden jogosult a nyilvantartasba
torténd betekintésre, helyesbitésre, adatainak megismerésére, masolat, kivonat kérésére ¢€s
felelGs azért, hogy az altala atadott adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

Az intézményi dolgozo személyes ¢€s kiilonleges adatainak nyilvanossagra hozatala csak az
érintett eldzetes irasbeli hozzajarulasa esetén torténhet.
Intézményiinkben személyes és kiilonleges adat akkor kezelhetd, ha

— ahhoz a dolgoz6 irasban hozzajarul;

— ha azt torvényi vagy kozérdeken alapul6 célbol elrendelik;

— az adatkezeldre vonatkoz6 jogi kitelezettség teljesitése céljabol sziikséges;

— az adatkezeld vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol sziikséges,
¢és ezen érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez fiiz6d6 jog korlatozasaval
aranyban all.

Ha a dolgoz6 cselekviképtelensége folytdn vagy mas elhdrithatatlan okbol nem képes
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hozzajaruldsat megadni, akkor - a sajat vagy mas személy létfontossagii érdekeinek
védelméhez, valamint a személyek €letét, testi épségét vagy javait fenyegetd kézvetlen
vesz€ly elharitasdhoz vagy megel6zéséhez - sziikséges mértékben, a hozzajarulas
akadalyainak fennallasa alatt az érintett dolgoz6 személyes adatai kezelhetoek.

A 16. életévét betoltott kiskort tanuld hozzdjarulasat tartalmazéd jognyilatkozatanak
érvényességéhez torvényes képviseldjének beleegyezése vagy utdlagos jovahagydsa nem
sziikséges.

Az adatkezeléshez sziikséges hozzéjarulast irdsban kell rogziteni. A megallapodéasnak
tartalmaznia kell minden olyan informdaciot, amelyet a személyes adatok kezelése
szempontjabol az érintett dolgozonak ismernie kell, igy kiilondsen:

— akezelend6 adatok meghatarozasat,

— az adatkezelés idOtartamat,

— a felhasznalas céljat,

— az adatok tovabbitasanak tényét, cimzettjeit,
— adatfeldolgozo igénybevételének tényét,

az ¢rintett alairasat, amellyel hozzajarul adatainak a szerzédésben meghatdrozottak
szerinti kezeléséhez.

a. Az adatkezelésben érintett személyek tajékozodasi joga
Az intézményben dolgozo alkalmazott, vagy a tanul6d gondviseldjének kérésére az intézmény
vezetdje koteles tdjékoztatdst adni - az illetét érintdé — az intézmény altal kezelt, ¢és
hagyomanyos, vagy elektronikus modon feldolgozott adatokrol, az adatkezelés céljardl,
jogalapjardl, idétartamardl, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérél és az adatkezeléssel
Osszefiiggd tevekenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptak meg
az adatokat.

Az intézmény vezetdje a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil kdteles irasban,
kozérthetd forméaban megadni a tajékoztatast.

A dolgozo6 tajékoztatasa meghatarozott esetekben megtagadhat6, melyet irasban kell kozolni
az érintettel, hogy a felvilagositds megtagadasara a torvény mely rendelkezése alapjan keriilt
sor, valamint tajékoztatni kell a birdsagi, hatdsagi jogorvoslatok lehetdségeirdl.

b. Az adatkezelésben érintett személyek tiltakozasi joga
Az intézményben dolgozo alkalmazott, vagy tanuld gondviseldje tiltakozhat személyes
adatanak kezelése ellen, ha
— a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezeld vagy az adatatvevd
jogénak vagy jogos érdekének érvényesitésé¢hez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el;
— a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitdsa kozvetlen iizletszerzeés,
kozvéleménykutatds vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;
— atiltakozés joganak gyakorlasat a torvény lehetdvé teszi.

Az intézmény vezetdje— az adatkezelés egyidejli felfiiggesztésével — a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezat 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
tiltakozasrdl, illetéleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére
a tiltakozassal érintett személyes adatait korabban tovabbitotta.
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Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az érintett jogait megsérti, az érintett
kozalkalmazott, tanul6 vagy annak gondviseldje az adatkezel6 ellen birésaghoz fordulhat, és
kartéritést kérhet.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen.

Adattorlés, adathelyesbités, modositas csak intézményvezetdi engedéllyel torténhet.

Ha a dolgozéra vonatkozd személyes adat a valésagnak nem felel meg, és a valdsagnak
megfeleld személyes adat az intézmény rendelkezésére all, a személyes adatot az adatkezeld
munkatars helyesbiti. Az adatkezel6 munkatars megjeldli az altala kezelt személyes adatot, ha
az érintett dolgoz6 vitatja annak helyességét vagy pontossagat, de a vitatott személyes adat
helytelensége vagy pontatlansdga nem allapithaté meg egyértelmiien.

C. A személyes adatot a dolgozo irasbeli kérelme alapjan torolni kell, ha
kezelése jogellenes;
az érintett kéri;

az hidnyos vagy téves;

az adatkezelés célja megszlint, vagy az adatok tarolasdnak torvényben meghatarozott
hatarideje lejart;

azt a birésag vagy a hatdsag elrendelte.

A torlési kotelezettség nem vonatkozik azon személyes adatra, amelynek adathordozojat a
levéltari anyag védelmére vonatkozo jogszabdly értelmében levéltari drizetbe kell adni.

d. Torlés helyett a személyes adatot zarolni kell, ha

az érintett dolgozo ezt kéri, vagy ha a rendelkezésére allo informaciok alapjan feltételezhetd, hogy
a torlés sértené az érintett jogos érdekeit. Az igy zarolt személyes adat kizarolag addig kezelheto,
ameddig fennall az adatkezelési cél, amely a személyes adat torlését kizarta.

A helyesbitésrol, a zarolasrol, a megjelolésrdl és a torlésrdl a dolgozot, tovabba mindazokat
értesiteni kell, akiknek korabban az adatot adatkezelés céljara tovabbitottak. A helyesbitésrdl,
zarolasrol, megjelolésrdl, és a torlésrdl szolo értesités melldzhetd, ha az a dolgozd jogos
érdekét nem sérti.

Ha az iskola adatkezeldje az érintett dolgozo, vagy tanulo (illetve annak torvényes képviseldje)
helyesbités, zarolas vagy torlés iranti kérelmét nem teljesiti, a kérelem kézhezvételét kovetd 30
napon beliil irdsban koteles k6zolni a kérelem elutasitasanak ténybeli €és jogi indokait, és
tajékoztatni az érintettet a birdsagi jogorvoslat, tovabba a hatosdgokhoz fordulas lehetdségérol.

e. Ha az adatok tovabbitasa elektronikus uton torténik,

akkor a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelonek és az
adat tovabbitdjanak legalabb az alabbi védelmi intézkedéseket kell tennie:
— ellenOrzés,

— jelszavas védelem,

— mentés CD-re,

— adatok kinyomtatésa,

— adatok tovabbitasa utan a haldzatrol valo torlés.

f. Intézményiink adattovabbitasi nyilvantartast vezet, amely tartalmazza:
— az altala kezelt személyes adatok tovabbitasanak idépontjat,
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— az adattovabbitas jogalapjat €s cimzettjét,
— atovabbitott személyes adatok korének meghatarozasat,
— az adatkezelést el6ird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

Az adatok adattovabbitasi nyilvantartasban valé megorzésére iranyuld az adatkezelést eldird
jogszabaly korlatozhatja. E korlatozas korében személyes adatok esetében Ot évnél,
kiilonleges adatok esetében pedig husz évnél révidebb id6tartam nem allapithaté meg.

g. Kiilso ellendrzési jogosultsag

az adatvédelmi hatdsag altal megbizott személyeket illeti meg, akik felvilagositast kérhetnek,
betekinthetnek az adatok nyilvantartasi rendszerébe, megismerhetik az adatkezelés intézményi
gyakorlatat, beléphetnek az adatkezel6 helyiségekbe.

7. SZEMELYES ADATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS FELELOSSEGI
VISZONYOK SZABALYAI

a. A gyermekek, tanuldk személyes adatai
A tanulok személyes adatait csak
— pedagogiai,
— habilitacios, rehabilitacios feladatok ellatasa,
— gyermek- és ifjusagvédelmi,
— iskola-egészségiigyi,
— akodznevelési torvényben meghatarozott nyilvantartas,
— folyamatban 1év6 biintetdeljarasi, szabalysértési eljarasban a biintethetdség,
felelosségre vonas mértékének megallapitasa céljabol
lehet kezelni a célnak megfelel6 mértékben és kotdtt modon.

b. Gyermekjoléti szolgalat értesitése
A pedagogus, az intézményi nevel6-oktatd munkat végzo és segitd alkalmazott az intézmény
vezetdjének utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a gyermek, a kiskoru tanuldé mas, vagy sajat magatartasa miatt sulyos
veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy keriilt. Ez esetben az adatok kezelésére, tovabbitisara -
torvényi felhatalmazas alapjan — a jogosult beleegyezése nem sziikséges.

C. Titoktartasi kotelezettség

A pedagdgust, a neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kézremiikodik a tanulo feliigyeletének ellatasaban, hivatdsdnal fogva harmadik személlyel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden,
amelyrdl a gyermekkel, tanuldval, sziilével vald kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E
kotelezettség fiiggetlen a foglalkoztatési jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utan,
hatarid6 nélkiil fenn marad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiileti értekezleten a neveldtestiilet
tagjainak egymaskozti, a gyermek, a tanul6 fejléddésével, értékelésével, mindsitésével
Osszefiiggd megbeszélésre.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevelOtestiilet tilésén. A
titoktartasi kotelezettség aldl kiskoru tanuld esetén a sziild irasban felmentést adhat.

A gyermek ¢és a kiskort tanuld sziildjével minden, a gyermekével 0sszefliggd adat kozdlheto,
kivéve, ha az adat kzlése sulyosan sértené a tanulo testi, értelmi vagy erkdlesi fejlodését.

Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetdje €s — a meghatalmazas keretei kozott — az
kijelolt vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.
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d. Az intézmény alkalmazottainak személyes adatai
Az intézmény alkalmazottainak személyes adatait
— a foglalkoztatassal kapcsolatosan,

— ajuttatdsok kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével,
— éallampolgari jogok és kotelességek teljesitésével,
— nemzetbiztonsagi okok,

alapjan szabad az NKkt.-ben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol a célhoz
kototten felhaszndlni.

Az alkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd adatok kezeléséért és célhoz kotott tovabbitasaért
az intézményben:

— avezeto és kijelolt helyettese,

— az érintett alkalmazott felettese,

— amunkatigyi feladatot ellato vezeto,

— amunkatigyi feladatot ellato alkalmazott (ligyintézo), ligykezelo,

— az alkalmazott (a sajat adatainak kozlése tekintetében)
tartozik feleldsséggel.

Az alkalmazott, felelés azért, hogy az altala az intézmény részére atadott, bejelentett adatok
hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

Az dolgozo feleldsségi korén beliil minden esetben kdteles az adatlapon dokumentélni a
jogosultsag gyakorladsanak jogalapjat, valamint a megismerni kivant adatok korét.

A mindsitést végzd dolgozo feleldsségi korén beliil gondoskodik arrdl, hogy a mindsités
folyamatéba bevont harmadik személy kizardlag csak a jogszeri és targyilagos mindsitéshez
sziikséges adatokat ismerhesse meg.

A munkaiigyi feladatot ellatd dolgozo feleldsségi korén beliil koteles intézkedni arrol, hogy a
megfeleld személyi iratra az adatot a keletkezésétdl, illet6leg valtozasatol szamitott legkésébb
10 munkanapon beliil ravezessék az alabbi esetekben:

— az alkalmazott altal szolgaltatott és igazolt adatok helyesbitésekor és kijavitasakor,

— ha az alkalmazott nem az altala szolgaltatott adatainak kijavitasat, vagy helyesbitését
kéri, kezdeményezi.

A munkatigyi feladatot ellato alkalmazott feleldsségi korén beliil koteles:

— gondoskodni arrdl, hogy az altala kezelt - alkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd - adat
¢s megallapitds az adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi
rendelkezések tartalmanak,

— gondoskodni arrdl, hogy a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas
kertilhessen, amely adatforrason alapul,

— az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adat helyesbitését és torlését kezdeményezni a
munkaiigyi tigyekkel foglalkoz6 vezet6jénél, ha megitélése szerint a személyi iraton
szerepld adat a valosagnak mar nem felel meg.

8. AZ ADATKEZELES INTEZMENYI RENDJE
8.1 Az intézmény adatkezelési tevékenysége
Az intézmény adatkezelési tevékenysége magdba foglalja az alkalmazottak és a tanuldk
személyes adatainak felvételét, feldolgozasat, jogszerii felhasznalasat, tarolasat, tovabbitdsat,
eldirasszerti védelmét.
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Adatkezeld: minden olyan vezetd, ligyintézo, ligykezeld (adatrogzitd), aki(k) feladatuk
végzése soran célhoz kototten adatnyilvantartassal, személyi irattal 6sszefiiggd adatokat
kezelnek.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, illetve modositasanal az alkalmazotti tanacsot a
sziil6i szervezetet, (k6zosséget) és az iskolai diakonkormanyzatot véleményezési jog illeti
meg.

Onkéntes adatszolgaltatds esetén
— az alkalmazottat tdjékoztatni kell arrél, hogy az adatszolgaltatasban vald részvétele nem
kotelezo,

— kiskort tanulonal be kell szerezni a sziilo engedélyét.

8.2. Az oktatasi azonosito szam igénylése, kiadasa és a valtozas-bejelentés
— Az adatvédelmi torvényben foglaltak megfelelése érdekében minden dolgozo és tanuld

— részére — a KIR adatbazisbol torténd kigyiijtéssel — irasbeli igazolast kell kiadni a 11
jegybdl all6 azonositd szamarol.

— Ha az érintett dolgozo tajékoztatast kér az oktatasi azonosité szamarol és a KIR-ben rdla
nyilvantartott adatokrol, az intézmény adatfeleldse a kérelem napjén, téritésmentesen a
KIR-bdl nyomtathato tajékoztatast allit ki.

— Ha az intézmény olyan gyermekkel, tanuldval, 6raaddval vagy mas alkalmazottal 1étesitett
jogviszonyt, aki rendelkezik oktatasi azonositdé szammal, a jogviszony létesitését kovetd
Ot napon beliil koteles a jogviszony létrejottét bejelenteni a KIR-en keresztiil. A
bejelentéskor az érintett részére nem lehet 0 oktatasi azonositd szdmot kérni és kiadni.

— Ha az oktatasi azonositd szammal rendelkezé személy jogviszonya megszlinik, a
jogviszony megsziinését — a megsziinés iddpontjatodl szamitott — 6t napon beliil be kell
jelenti be a KIR-en keresztiil.

— Ha a gyermek, tanul6 jogviszonya a nevelési-oktatdsi intézménnyel megsziinik, az
intézmény statisztikai céllal kozli a KIR-en keresztiil, hogy
e ajogviszony milyen jogcim alapjan sziint meg,

e tanuld esetén kozli, hogy az érintett az adott koznevelési alapfeladatban szerzett-e
iskolai végzettséget, szakképesitést, valamint — iskolai végzettség hianyaban — hany
évfolyamot végzett el. ( A tanuldi jogviszonyon érteni kell a magantanuloi, a
vendégtanuloi jogviszonyt is).

8.3. Az adatok tovabbitasanak rendje

Az alkalmazottak, pedagogusok a kotelezden nyilvantartott adatai a torvényben meghatarozott
cé¢loknak megfelelden a személyes adatok védelmére vonatkoz6 célhoz kotottség megtartasaval
tovabbithatok:

— finanszirozéashoz sziikséges adatok tekintetében a fenntartonak,

— a torvényi felhatalmazas alapjan, a tarsadalombiztositassal Osszefliggd jogviszonnyal
Osszefiiggd adatok tekintetésben az Orszagos Egészségbiztositasi Pénztarnak (OEP),
illetve a NAV-nak,

— SZJA torvény felhatalmazasa alapjan az adodzassal Osszefiiggd adatok esetében a
NAV-nak,

—akoznevelési torvény alapjan meghatarozott pedagdgusi és alkalmazotti nyilvanos adatok
tekintetében a KIR szamara,

—apedagogusigazolvany kiaddsahoz sziikséges adatok tekintetében a pedagdgusigazolvany
kibocsatojanak,
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— a kozneveléssel 0sszefiiggd adatokat az igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi
szervnek,

— amunkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,

— jogszabalyi felhatalmazasok alapjan a birdésagnak, renddrségnek, ligyészségnek, a
nemzetbiztonsagi szolgélatnak.

A gyermekek, tanulok kotelezden nyilvantartott adatai a torvényben meghatarozott céloknak
megfelelGen tovabbithatok az alabbiak szerint:

— fenntarto, birdsag, renddrség, ligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi
szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére:

o aneve, sziiletési helye és ideje,
lakohelye, tartézkodasi helye,
sziil6je neve, torvényes képviseldje neve,
sziil6je, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye ¢és telefonszama,
jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése,

o)

o

o)

¢

o magantanuloi jogallasa,

o mulasztasainak szama,

o a tartézkodasanak megallapitasa céljabol,

o ajogviszonya fennallasaval,

o atankotelezettség teljesitésével dsszefliggésben.

— az ¢érintett felsGoktatasi intézmény részére:

o Iiskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai,
o az iskolahoz, felsdoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan.

— egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézmény részére az egészségi
allapotanak megallapitasa céljabol:

o aneve, sziiletési helye és ideje,

o lakohelye, tartozkodasi helye,

o tarsadalombiztositasi azonosito jele,

o sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye tartdzkodasi helye és
telefonszama,

o iskolai egészségiigyi dokumentacio,

o atanulo- és gyermekbalesetre vonatkoz¢ adatok.

—acsaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezet, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkozd szervezet, intézmény részére a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének
feltarasa, megsziintetése celjabol:

o aneve, sziiletési helye és ideje,
lakohelye, tartézkodasi helye,
szlil¢je, torvényes képviseldje neve,

sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama,

a gyermek, tanuldé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

o akiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok.

0 O O O

—a fenntarto részére, az igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazolasdhoz sziikséges adatai az
igénybe vehetd allami timogatas igénylése céljabol;

—a tankonyvforgalmazok részére a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai; az allami vizsgak
alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok
nyilvantartasa céljabol.

— a pedagdgiai szakszolgdlat intézményei és a nevelési-oktatasi intézmények egymas
kozott:
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o atanul6 sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara vonatkoz6 adatai,
o tanulési nehézségére, magatartasi rendellenességére vonatkozo adatai.

— a sziilo, a pedagogiai szakszolgalat intézményei, az iskola részére, az iskolaba 1épéshez
szlikséges fejlettségével kapcsolatos adatai;

— a sziild, a vizsgabizottsag, a gyakorlati képzés szervezdje, a tanuloszerzodés alanyai vagy
ha az értékelés nem az iskoldban torténik, az iskola, iskolavaltas esetén az 1j iskola, a
szakmai ellendrzés végzdje részére:

O magatartasa,

o szorgalma,

o tudasa,

o értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beliil, a nevel6testiileten
beliil.

— a KIR adatkezel6je, a didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére
diakigazolvany kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adata.

8.4. A tanul6 fejlodésének nyomon kovetése

Az iskola és vezetdje, tovabba a tanuld és a pedagogus - jogszabalyban meghatarozottak
szerint - koteles részt venni az orszagos mérés-értékelés feladatainak végrehajtasaban. A
méréshez, értékeléshez kozpontilag elkészitett, mérési azonositdval ellatott dokumentum
alkalmazhatd, amelyen nem szerepelhet olyan adat, amelybdl a kit61td tanuld azonosithato.

A tanuldi teljesitmény mérése és értékelése céljabol az orszagos mérés-értékelés sordn
keletkezett, a tanulok teljesitményének értékelésével kapcsolatos adatok feldolgozhatdk, s e
célbol a mérési azonositoval ellatott dokumentumok atadhatok a kdzoktatési feladatkdrében
eljaro oktatdsi hivatal részére.

Az atadott dokumentumhoz személyazonositasra alkalmatlan modon kapcsolni lehet az 6nkéntes
adatszolgaltatas utjan gyijtott, a tanuld szocialis helyzetére, a tanulasi és életviteli szokasaira, a
sziilok iskolazottsagara, foglalkozasara vonatkoz6 adatokat. A kozoktatasi feladatkdrében eljard
oktatasi hivatal a feldolgozott adatokat visszakiildi az iskolanak.

Az orszagos mérések, értékelések soran az érintett tanulondl minden esetben azt a mérési
azonositot kell alkalmazni, amelyet az altala els6 izben kit61tott dokumentumon alkalmaztak. Az
adatokat a tanuldi jogviszony megsziinését kovetd 6todik tanitasi év végén torolni kell.

Az iskola az 6nkéntes adatszolgaltatassal gyiijtott adatokat a dokumentumoknak a kdznevelési
feladatkorében eljard oktatasi hivatalnak torténd megkiildést kovetd harom munkanapon beliil
torli.

A személyazonositasra alkalmas modon tarolt adatok csak az iskolan beliil hasznalhatok fel, a
tanuld fejlodésének figyelemmel kisérése, a fejlodéshez sziikséges pedagdgiai intézkedések
kidolgozasa és megvaldsitasa céljabol. A személyazonositasra alkalmas mddon térolt, a tanulo
fejlodésének figyelemmel kisérésére vonatkoz6 adatok a sziild egyetértésével atadhatok a
pedagogiai szakszolgélat részére a tanulo fejlddésének megallapitasaval kapcsolatos eljarasban
torténd felhasznalas céljara.

Ha a tanul¢ atlépéssel iskolat valt, adatait - beleértve a mérési azonositot is - a masik iskolanak
tovabbitani kell. Az iskola értesiti a kozoktatasi feladatkorében eljard oktatasi hivatalt arrol,
hogy a mérési azonositot melyik iskolanak kiildte tovabb. A kozoktatési feladatkorében eljaro
oktatasi hivatal a feldolgozott adatokat a honlapjan az érintett tanuld és sziiléje részére
hozzaférhet6vé teszi.

A kozépiskola minden év oktober 31-8ig értesiti az altalanos iskolat arrdl, hogy az ott végzett
tanuldk - a kozépiskola elsO két évfolyaman - a tanitasi év végén milyen tanulmanyi eredményt

107



SzMSz Szdzhalombattai Kérési Csoma Sandor Sportiskolai Altaldnos Iskola 2019.

értek el. A kozépiskola megkiildi az altalanos iskoldnak a tanul6 nevét, oktatdsi azonositdjat,
tovabba az elért tanulmanyi eredményeket.

8.5. A palyakovetési rendszerbe torténo adatszolgaltatas

A szakkozépiskola a szakmai vizsga letételérdl jelentést kiild a pélyakovetési rendszer
mikddtetéséért felelds szerv részére. A jelentés tartalmazza a vizsgazoé nevét, tanuldi
azonositd szamat, a megszerzett szakképesités megnevezését, a vizsga helyét és idépontjat.
Az adatok személyazonositdsra alkalmatlan modon feldolgozhatok, iskoldnként
csoportosithatok, nyilvanossagra hozhatok. Az adatok a megkiildéstdl szamitott 6t évig
tarolhatok.

A volt tanulé jogszabalyban meghatarozott rend szerint informacidt szolgaltat a palyakdvetési
rendszer részére abban az esetben, ha nem Iétesitett foglalkoztatasi jogviszonyt.

Ha a volt tanul6 foglalkoztatasi jogviszonyt 1étesitett, a foglalkoztaté szolgaltat adatot. Az
adatszolgaltatas keretében kozolni kell, hogy a volt tanulét milyen munkakdrben
foglalkoztatjak, illetve milyen tevékenységet lat el.

8.6. Az adatkezelésben résztvevok kore
8.6.1. Adatkezelés feliigyelete, iranyitisa
8.6.1.1. Igazgatd
— elkésziti és kiadja az intézmény adatvédelmi-, adatkezelési szabalyzatat;
— teljes korli adatkezelési, betekintési, adattovabbitasi jogokkal rendelkezik;
— titoktartasi és adatvédelmi kotelezettsége van az intézmény személyi allomanyanak
adataira vonatkozoan,;

ellendrzi, hogy a személyes és kiilonleges adatok kezelése megfelel-e a torvényi
eloirasoknak;

biztositja az adatkezeléshez ¢és védelemhez sziikséges személyi, szakmai, targyi
feltételeket;
kijeloli az adatkezeléssel foglalkozok korét, feladatait;

rendszeresen ellenérzi az Nkt. alapjan nyilvantartott tanuldi és alkalmazotti adatok
nyilvantartdsanak, kezelésének, tovabbitasanak szabalyossagat, jogszeriiségét;
— intézményvaltas esetén gondoskodik a magatartds, szorgalom és tudas értékelésével
kapcsolatos tanuldi adatok megfeleld tovabbitasarol,
— gondoskodik az indokolt mértékben és modon meghatarozott adatok kezelésének
rendjérdl, s amennyiben sziikséges az €rintettek hozzajarulasdnak beszerzésérdl;

szamitogépes adatkezelés esetén jogosult a szamitogépes rendszerben tarolt Osszes
alkalmazotti, tanul6i €s taniigyi adatok olvasasi, valamint a tantargyi érdemjegyek téves
bejegyzéseinek, javitasanak irasos hozzaférésére;
— esetileg engedélyezi a szamitastechnikai rendszer lizemeltetését biztositd rendszergazda
irasi, olvasasi jogosultsagat;
— meghatarozza az intézmény szamitastechnikai rendszerében tarolt adatok hozzaférésének
jogosultsagi korét és a hozzaférés mértekét;
— az adatkezelés feliigyeletére, ellendrzésére vonatkoz6 feladatait és jogait az altalanos
igazgatohelyettesre teljes egészében — irdsban atruhazhatja.

8.6.1.2 Helyettesek
— ellendrzik, hogy az intézményben az adatkezelés a vonatkozd jogszabalyok és az
adatvédelmi és kezelési szabalyzat eldirasai szerint térténjen;
— haladéktalanul intézkednek az esetleges szabalytalansagok esetén azok megsziintetésére;
— figyelemmel kisérik az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyokat, és annak valtozésait.
Sziikség esetén konkrét javaslatot tesznek az igazgatd részére adatkezelési szabalyzat
modositasa érdekében;
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— mint az intézményvezetd altal kijeldlt helyettesek, jogosultak az intézmény tanuldinak
személyi nyilvantartasaba teljes kortien betekinteni;

— a betekintés vagy adatszolgaltatas soran tudomasukra jutott adatot csak rendeltetésének
megfeleléen hasznalhatjak fel, és csak arra feljogositott személynek hozhatjak
tudomasara.

— a hataskori lista meghatarozott felosztasa szerint feliigyelik az Nkt. alapjan nyilvantartott
tanulok adatainak kezelését, tovabbitasat;

— az altalanos helyettes rendszeresen ellendrzi az iskolatitkar adatkezelésével és védelmével
kapcsolatos munkajat;

— a helyettesek a szamitdstechnikai rendszerben tarolt Osszes tanuldi, taniigyi adathoz
olvasasi jogosultsaggal hozzaférhetnek.

8.6.2. Az adatkezelési operativ feladatali
8.6.2.1. Munkatigyi-személyiigyi eléado (tankeriileti alkalmazott)

— a munkaiigyi feladatokhoz nélkiilozhetetlen adatok tekintetében teljes adatkezelési,
betekintési, hozzaférési, masolatkészitési jogosultsaga ¢s adatvédelmi kotelezettsége
van;

— koteles munkajat az adatkezelésre vonatkozé jogszabalyok €s az adatvédelmi- és kezelési
szabalyzat el6irasai alapjan végezni,

— feladatainak ellatdsa soran titoktartasi kotelezettség terheli. A titoktartasi kotelezettség
nem vonatkozik a alkalmazottak adatainak azon korére, amelyeket nyilvantartasi, illetve

— adatszolgaltatasi célbol feldolgoz és tovabbit;

— szamitogépes adatkezelés esetén jogosult a szamitdgépes adatokhoz valod hozzaférésre;

— nyilvantartja a pedagbgusok és alkalmazottak adatait az Nkt. kotelez6 el6irasa szerint;

— kezeli a pedagdgusok és alkalmazottak személyi anyagét és vezeti a sziikséges
nyilvantartasokat;

— a szamitastechnikai rendszerben tdrolt Osszes alkalmazotti adathoz irdsi és olvasasi
jogosultsaggal hozzaférhet.

8.6.2.2. Iskolatitkar

— koteles munkdjat az adatkezelésre vonatkozd jogszabalyok €s az adatvédelmi- és kezelési
szabalyzat eldirdsai alapjan végezni,

— feladatainak ellatasa sordn titoktartasi kotelezettség terheli. A titoktartdsi kotelezettség
nem vonatkozik a tanulok adatainak azon korére, amelyeket vezet6i utasitas alapjan
nyilvantartasi, illetve adatszolgéltatasi célbol feldolgoz és tovabbit;

— az intézmény tanuldira vonatkozoan az adatfelvételt €s megvaltoztatast nem tartalmazo
részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési jogosultsaggal
rendelkezik;
szamitogépes adatkezelés esetén jogosult a szamitogépes adatokhoz vald hozzaférésre;

nyilvantartja a tanulok adatait az Nkt. kotelezo eldirasa szerint;
a pedagodgusok ¢és alkalmazottak adatainak a kiadott utasitas szerinti tovabbitésa;

a szamitastechnikai rendszerben tarolt, a munkdjdhoz sziikséges, tanuloi, taniigyi
adatokhoz korlatozott (irasi) jogosultsaggal hozzaférhet.

8.6.2.3. Pedagogus, osztalyfonok
— koteles munkdjat az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az adatvédelmi- és kezelési
szabalyzat ra vonatkozo6 eldirasai alapjan végezni;
— koteles a tudomasara jutott hivatali, és a tanulok feliigyelete soran birtokéaba jutott titkot
megorizni;
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— az ¢érintett osztalyon és a nevelOtestiileten belill, a tanulok magatartasara, szorgalmara a
tudasuk értékelésére vonatkozdan részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési,
masolatkészitési jogosultsaggal rendelkezik;

— az intézmény vezetdjének utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskoru tanuldé mas, vagy
sajat magatartdsa miatt silyos veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy keriilt. Ez esetben az

adatok

— kezelésére, tovabbitasara — torvényi felhatalmazas alapjan — a jogosult beleegyezése nem

sziikséges.

— a tanulokkal kapcsolatos munkavégzése soran az alabbi adatokat kezelheti:

o a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, allandd lakasanak ¢és
tartozkodasi helyének cime és telefonszama, nem magyar allampolgar esetén a
tartozkodasi jogcime és

o tartdzkodasra jogositod okirat megnevezése, szama;

o sziild neve, allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama,;

o tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilonosen:

felvételivel kapcsolatos adatok,

a tanuld magatartdsdnak, szorgalméanak és tudasanak értékelése és
mindsitése, vizsgaadatok,

a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

a sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok,

beilleszkedési, tanulési, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermek, tanuld
rendellenességére vonatkozé adatok.

— szamitogépes adatkezelés esetén jogosult a szamitdgépes rendszerben tarolt Osszes
tanulora olvasasi, valamint az éltala oktatott tantargyi érdemjegyek és a hidnyzasok
irasos hozzaférésére. Az altala oktatott tantdrgyak érdemjegyeinek modositasa, csak az
igazgat6 irdsos hozzaférési jogosultsagan keresztiil torténhet.

8.6.2.4. Gyermek- és ifjusagvédelemért feleldsok
— koteles munkdjat az adatkezelésre vonatkozé jogszabalyok €s az adatvédelmi- és kezelési
szabalyzat ra vonatkoz6 eldirdsai alapjan végezni;

— koteles a tudomasara jutott hivatali, és a tanulok felligyelete sordn birtokaba jutott titkot

meg0rizni;

— feladatdra vonatkozodan részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési
jogosultsaggal rendelkezik;

— a tanulo osztalyfonokével, neveldjével egylittmiikodve, konzultdlva, az intézmény
vezetdjének utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgélatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a kiskorti tanuld6 mads, vagy sajat magatartasa miatt
sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy keriilt. Ez esetben az adatok kezelésére,
tovabbitasara — torvényi felhatalmazas alapjan — a jogosult beleegyezése nem

szlikséges;

— munkavégzése soran az alabbi adatokat kezelheti:
a tanulo neve, sziiletési helye, ideje, allampolgarsaga;

o O O O

lakcime, telefonszama;

szil6 neve, alland6 lakasanak és tartézkodasi helyének cime, telefonszama;
a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozok adatok;

a tanul¢ didkigazolvanyanak sorszama;

o atanul6 azonositd szdma (didkigazolvanyban szerepel).

o

— munkavégzése soran tovabbithatja az el6z6ekben részletezett adatokat:

110



SzMSz Szdzhalombattai Kérési Csoma Sandor Sportiskolai Altaldnos Iskola 2019.

o az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatdé intézménynek
(iskolaorvos, fogorvos), a tanuld egészségiigyi allapotanak megallapitas
céljabol;

o a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusdgvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol (gyermekjoléti
szolgalat,

o illetékes jegyz0d).

8.6.2.5. Rendszergazda
— koteles munkajat az adatkezelésre vonatkoz6 jogszabalyok €s az adatvédelmi- és kezelési
szabalyzat ra vonatkoz6 el6irdsai alapjan végezni;
koteles a tudomadsara jutott hivatali titkot meg6rizni,

— felel a szamitastechnikai rendszer adatbiztonsagi kovetelményeinek betartasaért, a
zokkenOmentes lizemeltetésért;

— gondoskodik a rendszer folyamatos karbantartasarol;

— kizéroélagosan biztositja az adatkezelésben résztvevOk szdmara biztositott hozzaférési
jogosultsagokat;

— biztositja, hogy az intézményben minden adatkezeld csak egyéni azonositas utan
lIéphessen be az elektronikus rendszerbe;

— gondoskodik arrdl, hogy az adatok bevitelének adatmddositasanak tényét idépontjat, az
adatkezeld azonosito adatait a rendszer automatikusan naplézza,

— biztositja, hogy az adatokrdl hetente biztonsagi mentés késziiljon;

— biztositja, hogy a szamitogépes haldzatban az adatok ,,feltdrése” ne legyen lehetséges;

— igazgato eseti engedélye alapjan jogosult a szamitogépes rendszer adatainak olvasasi és
irasos hozzaféréséhez.

9. AZINTEZMENYI ADATKEZELES VEGREHAJTASANAK SZABALYAI

9.1. A személyi adatok forrasa

Az intézményi dolgozok és tanuldk esetében azok az adatok, amelyek az intézmény
nyilvantartési, adatszolgaltatasi, tovabbitasi feladataihoz, kotelezettségeihez kapcsolddnak, és
amelyekhez kezeléséhez az érintettek is hozzajarultak.

9.2. A személyes adatok felvételének formaja
Az adatok felvétele minden esetben irdsbeli forméaban torténik.
Szobeli tajékoztatas alapjan az adatbazisba semmilyen adat nem keriilhet be.

9.3 A személyes adatok felvételének modja

A felvett adatok nem térhetnek el az azok forrasaul szolgalo iratban szerepld adatoktol.

Ha a forras-irat valamilyen okbol értelmezhetetlen, olvashatatlan, ellentmondasos, vagy
hianyos, akkor az adatszolgaltatotol irasbeli modon tortént kijavitast, kiegészitést kell kérni az
»2Adatnyilvantarté/valtozast Jelentd Lap” kitoltésével. Az Adatnyilvantartd/valtozast Jelentd
Lapon szerepld adat felvétele — mint kiegészitési, modositasi, javitasi kérelem — csak akkor
végezhetd el, ha azt a dolgozd, vagy a tanuld gondviseldje datummal ellatva sajatkezii
alairasaval hitelesiti.

9.4. A személyi adatokhoz torténé hozzaférés

A hagyomanyos nyilvantartasban és a szamitogépes naploban szerepld adatok hozzaféréséhez
az adatkezeld, felhasznald csak a sziikséges mértékben, ideig és a feladatanak elvégzéséhez
kotott moédon férhet hozza.

A szamitogépes adatkezelés esetén a rendszer felhasznaldi egyes adatfajtakhoz olvasasi, vagy
iras €és olvasasi jogosultsaggal férhetnek hozza.
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kinyomtathatja, azzal a kotelezettséggel, hogy az ily mdédon nyert adatokat csak feladataihoz
kototten hasznalhatja fel, s gondoskodik arrol, hogy az ne kertiiljon illetéktelenek birtokaba.
Szamitogépes adatkezelés esetén a hozzaférési jogosultsag a rendszergazda altal kiadott
személyes kdd és jelszo6 alkalmazasaval nyilik meg.

9.5. A személyi adatok felhasznalasa az intézményi nyilvantartasokban

Az intézményben dolgoz6 alkalmazottak adatai az alkalmazotti nyilvantartasokban talalhatok.
Az alkalmazotti nyilvantartasok eldallitasa alapjaul szolgdlod adatok bevitelére a munkaiigyi
dolgozd6 jogosult.

A kotelez6en eldallitandé és hasznalando nyilvantartasokban a tanuldk személyi adatait
osztalyonként, vagy csoportonként kell feldolgozni.
Az iskola altal kbtelezOen hasznélt nyilvantartas:

— a bizonyitvany,

— az érettségi bizonyitvany, az érettségi tanusitvany,

— aszakmai vizsga letételét tanusito bizonyitvany,

— atorzslap kiilive, belive,

— atorzslap kiilive, belive érettségi vizsgahoz, az érettségi torzslap kivonata,
— atdrzslap kiilive, belive szakmai vizsgéhoz,

— az osztalynaplo (elektronikus naplo),

— ajegyzokonyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,

— az osztalyoz6iv tanulmanyok alatti vizsgahoz,

— az érettségi vizsga vizsgaszabalyzataban meghatirozott nyomtatvanyok,
— az 6rarend,

— atantargyfelosztas,

— atovabbtanulok nyilvantartésa,

— az étkeztetési nyilvantartas,

— akozosségi szolgalati jelentkezési lap,

— atanuldi jogviszony igazolo lapja.

Az intézménylinkben kezelt adatokat nyomtatott formaban vagy elektronikus modon tartjuk
nyilvdn. A tovabbitisra szolgald adatkozld lapokat ugyancsak hagyomanyos nyomtatott
formaban vagy elektronikus modon vezetjiik.

Az intézmény minden dolgozodjanak ¢€s tanuldjdnak személyes adatainak Osszegylijtésérol,
karbantartasardl, biztonsagos kezelésérdl, ellendrzésérdl az igazgato altal kijeldlt munkaiigyi
feladatokat ellaté dolgozo, vagy vezetd gondoskodik.

10. AZ ADATKEZELES UGYVITELE, DOKUMENTUMAI

10.1. A személyi iratok

Az intézményben személyi irat minden, barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz
felhasznalasaval keletkezett adathordozd, amely a munka- és az alkalmazotti jogviszony
1étesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor illetve azt kdvetden keletkezik és az alkalmazott
személyével 0sszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

10.2. Személyi iratok csoportositasa
— az alkalmazott személyi anyaga,

— az alkalmazott tajékoztatasarol szolo irat,
— az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd egyéb iratok,

— az alkalmazott sajat kérelmére kiallitott, vagy onként atadott adatokat tartalmazo iratok,
— tanuldi iratok.
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10.3. Az intézményi dolgozok személyi anyaganak adattartalma
Az intézmény alkalmazottjait érintd személyes adatokat dolgozénként minden esetben
egyiittesen kell tarolni, és személyi anyagként kell kezelni és nyilvantartani.

2019.

Az alkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a kozalkalmazott
személyi anyaganak Osszeallitasardl, és azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat

szerint kezeli.
— Személyes alapadatok iratai:

— az alapnyilvantartas adatnyilvantarto lapja,
— az Onéletrajz,

— az erkolcsi bizonyitvany,

— aKkinevezés,

— a besorolasrol,

— a mindsités,

— az alkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

— a hatalyban 1év0 fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat,
— alkalmazotti igazolas masolat,

— hatalyos fegyelmi tigyek.

10.4. Alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggé egyéb iratok
— juttatdsokkal kapcsolatos iratok (kitiintetés, kiilon juttatas),

— céljutalom, eseti jutalom, munkaltatdi kolcson, képzésre kotelezés, tanulmanyi szerzodés,

tanulmanyi igazolas, tanulmanyi juttatés, elhelyezés, egyéb joléti iigyek,

— alkalmazotti jogviszonyt érintd egyéb iratok (palyazat, alkalmassadg igazoldsok,
nyilatkozat,  szolgalati  igazolvany, = munkavédelmi  oktatds,  kartérités,
Osszeférhetetlenség, helyettesités elrendelés, fizetés nélkiili szabadsag, GYES, GYED,

sajat lakasépités),

— hozzatartozo apolas, hazastarssal kiilfoldre utazas, egyéb szabadidd, eltéré munkarend

megallapitas.

10.5. Alkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggé mas jogviszonyok iratai
— katonai szolgalat,

— felkérések,
— tovabbi jogviszony létesités engedélyezése, ill. elutasitasa.

10.6. Alkalmazott kérelmére kiallitott, vagy onként atadott iratok
szocialis timogatas,

— egyeéni kérelmek,

— munkaképesség csokkenés,

— munkavégzés aldli mentesség igazolasa,

— kozszolgalati alapnyilvantartasban szerepld adatok alapjat képezd iratok,
— nyilvantartott adatok valtozasainak bejelentése,

— iskolai végzettség, szakképzettség, tudomanyos fokozat,
— nyelvvizsga,

— kozigazgatési alap- és szakvizsga,

— lgykezeldi vizsga,

— egyeb képzettség,

— szakért6i okiratok masolatai,

— Dbetekintési kérelem.
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10.7. Illetménnyel és ezzel osszefiiggd, mas jogviszonyokkal kapcsolatos iratok
Személyi jovedelemado, tarsadalombiztositas, fizetés-letiltas, melyek azonban a kdzponti
bérszamfejtéshez kapcsolodnak.

10.8. A személyi anyag része az alkalmazotti alapnyilvantartas,
amely els6 alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitégépes modszerrel is
vezethetd. A szamitogéppel vezetett alkalmazotti alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a
kovetkezd esetekben:

— az alkalmazotti jogviszony elsé alkalommal valo 1étesitésekor,

— az alkalmazotti jogviszony megsziinésekor,

— ha az alkalmazott adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.

10.9. A személyi iratokba torténdo betekintés
A személyi anyagba vald betekintésre jogosultak:
— sajat adataiba az alkalmazott,

— az alkalmazott igazgatdja és az altala megbizott igazgatohelyettes,

— a mindsitést végzo vezeto,

— atorvényességi ellendrzést végzo testiilet, vagy személy,

— afegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,

— munkaiigyi per kapcséan a birdsag,

— feladatkoriikben a alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggésben indult biintetdeljarasban a
nyomoz06 hatdsag, az iigy€sz €s a birésagi, nemzetbiztonsagi szolgalat,

— a személyzeti, munkaiigyi és illetmény- szdmfejtési, munkaiigyi feladatokat ellatd
munkatars, feladatkorén beliil.

10.10. A személyi iratok kezelésének feladatai

Az alkalmazotti nyilvantartasban, a személyi anyagban, a személyi iratokban nyilvantartott
adatokkal kapcsolatban minden ezen szabdlyzat szerint informdacidhoz jutd személyt
adatvédelmi kotelezettség terhel, felelds a tudomasara jutott adat rendeltetésének megfeleld
felhasznalasaért, valamint azért, hogy az ezen szabdlyzat szerint illetéktelen személy
birtokaba ne juthasson.

A személyligyi/munkatiigyi feladatokért felelds vezetd koteles gondoskodni arrol, hogy a
személyes adat a megfeleld személyi iratra, adathordozora a keletkezésétdl, valtozasatol,
helyesbitésétdl szamitott 10 munkanapon beliil ravezetésre kertiiljon, illetve kezdeményezi a
munkaltatoi jogkor gyakorlojanal az altala kiadott irasbeli rendelkezés sziikség szerinti
helyesbitését.

A személyiigyi/munkaiigyi feladatot ellatd alkalmazott az altala kezelt - a alkalmazotti
jogviszonnyal Osszefliggd - személyi iratra adatot, megallapitist csak kozokirat, az
alkalmazott irdsbeli nyilatkozata, a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
birdsag vagy mas hatdsdg dontése, jogszabalyi rendelkezés alapjan tehet.

Koteles kezdeményezni vezetdjénél a megitélése szerint valosagnak mar meg nem feleld adat
helyesbitését, torlését.

Az alkalmazotti nyilvantartas adatlapjat csak ezen szabalyzat szerint teljes korti adatkezelési
jogkorrel rendelkezé személyiigyi/munkaiigyi feladatot ellatd alkalmazott vezetheti, akit az
adatnyilvantartds minden szakaszaban és a tarolas soran terhel az adatvédelmi kotelezettség.

10.11. A személyi iratok iktatasa, tarolasa

Az intézmény alkalmazottjait érintd személyes adatokat dolgozonként minden esetben
egylittesen kell tarolni, és személyi anyagként kell kezelni és nyilvantartani.

A személyi iratokat kiilon iktatokonyvben gylijtdszamon kell iktatni. Az igy beiktatott
személyzeti iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az e
célra kialakitott iratgyiijtoben kell 6rizni.

A személyzeti iratokbol az iktatoba masolati példanyt nem kell lerakni.

Az irattarazas az alkalmazotti jogviszony fennalldsaig a személyzeti ligyintézonél torténik.
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A szamitogépes iktatasi rendszert gy kell kialakitani, hogy a személyiigyi targykodon
nyilvantartott iratok adataihoz csak a hozzaférési jogosultsaggal rendelkez6 munkatarsak
férhessenek hozza.

Személyi iratot tdrolni csak a személyiigyi feladatot ellaté vezetd, vagy alkalmazott
helyiségében, a munkavégzést kovetden biztonsagi zarral ellatott irattdroloban (pancél- vagy
lemezszekrényben) elzartan lehet.

Az intézmény személyligyi feladatot ellato helyisége az iskolatitkari, illetve a volt gazdasagi
iigyintéz0i iroda.

A személyligyi feladatot ellatd dolgozo helyiségét - ha az ott dolgozok koziil senki nem
tartozkodik bent - zarva kell tartani.

Az ilyen helyiségek ajtajat biztonsagi zarral kell ellatni, kulcsait csak az ott dolgozok vehetik
fel az iskolatitkart6l és munkaidd végén oda kell visszajuttatni.

Az alkalmazotti jogviszony megsziinését kdvetden az irattarba torténd helyezése elott az
iratgy(ijto tartalomjegyzékén fel kell tiintetni a személyi iratokkal kapcsolatban az irattarazas
tényét, idépontjat és az iratkezeld személyiigyi feladatot ellatd vezetd aldirdsat. Ezutan az
alkalmazott személyi iratait — az irattarazasi tervnek megfeleléen — a kozponti irattdrban kell
elhelyezni.

Az irattarban elhelyezésre keriil6 "régi anyag" elnevezésii személyi iratokat tigy kell tarolni,
hogy ahhoz csak az intézményvezetd, kijelolt helyettese és a személyiigyi
feladatot/munkatigyi feladatot ellato ligyintéz6 férhessen hozza.

A személyi anyagot az alkalmazotti jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig meg kell
Orizni. Térolasarol és levéltarba helyezésérol az intézmény tligyirat kezelési szabalyzataban és
irattarazasi tervében kell rendelkezni.

10.12. Személyi iratok nyilvantartasa

Az iratokat, tartalmuknak megfelelden, a megjelolt csoportositdsban, személyi iratgytijtében
kell tarolni és Orizni.

Az iratgylijtében az iratokat az iratcsoport elnevezésével ellatott kemény kartonlappal kell
elhatarolni az attekinthetd kezelhetdség érdekében.

Az iratgy(jto eldlapjat kovetden tartalomjegyzéket kell elhelyezni, melyen az iratgylijtben
elhelyezett iratokat, annak szerkezeti rendjében — az alkalmazotti alapnyilvantartas oldalai
kivételével — nyilvan kell tartani. A tartalomjegyzéknek tartalmaznia kell az iktatoszamot és
az ligyirat keletkezésének 1d6pontjat is, s rovid szoveges megjeldlést.

A tartalomjegyz€k lezarasa az iratcsoportonkénti utolsd nyilvantartott iratot kdveto lires sor
egy vonallal torténd athuzasat, alatta a lezdrds datumanak és a személyiigyi iligyintézd
alairasanak feltiintetését jelenti.

Az iratgylijt6 és a benne elhelyezett iratok kezelése az intézmény személyiigyekkel foglalkozo
iigyintézdjének feladata.

10.13. Személyi adatokban torténé valtozasok kezelése
Minden alkalmazott az alabbi adataiban bekdvetkezd valtozast koteles 10 napon beliil irdsban
bejelenteni és okirattal (vagy annak masolataval) igazolni az igazgatonak:

— név,

— csaladi allapot,

— eltartott gyermek (név, sziiletési ido, eltartas kezdete),
— lakcime, ideiglenes tartdzkodasi hely cime,

— 1iskolai végzettség,

— szakképzettség,

— tudomanyos fokozat,

— éallami nyelvvizsga,
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— 1iskolai végzettség, szakvizsga.

A bejelentett adatvaltozast az alkalmazott személyi iratait kezelé munkatars a bejelentéstdl
szamitott 10 munkanapon beliil kiteles a megfeleld személyi iratra rdvezetni.

A kinevezési okiratok, illetve a besorolasi és kinevezési okiratok modositasanak rendelkez6
részében — a besorolasi fokozathoz tartoz6 fizetési fokozat meghatarozasa mellett — zarojelben
fel kell tiintetni ezen okiratok fejrészében a munkakor FEOR szédmat.

11. KOZERDEKU ADAT
Kozérdekt adat: allami, vagy helyi dnkormanyzati feladatot ellatod szerv vagy személy
kezelésében 1év0, a személyes adat fogalma ala nem esé adat.
Az intézmény koézérdekii adatai nyilvanosak, kiviilallok szamara hozzaférhetok,
megtekinthetok.
Az intézmény kotelessége a feladatkorébe tartozo kozérdeki iigyekben a sziilok, tanulok
gyors, pontos tajékoztatasa az alabbi kozérdekiinek mindsithetd adatairol:

— alapadatai (a szakmai alapdokumentum szerint),

— feladatai,

— hataskore,

— szervezeti felépitése,

— miukodésének rendje, ezzel kapcsolatos dokumentumok,

— nevelési programja,

— pedagdgiai programja,

— héazirendje,

— feladatok, kovetelmények,

— a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatod,

— a beiratkozésra meghatarozott idd,

— a fenntarto altal engedélyezett osztalyok, csoportok szama,

— koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcime és mértéke,

— tanévenként, nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéke,

— a fenntart6 altal adhato kedvezmények, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket
is,

— a fenntartd nevelési-oktatasi intézmény munkéjaval osszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitasai és ideje,

— a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvdnos megallapitasokat tartalmazd —
vizsgalatok, ellendrzések felsorolésa, ideje,

— akiilso szervek altal végzett ellendrzések nyilvanos megallapitésai,

—a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasai a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,

— a nevelési-oktatdsi intézmény nyitva tartasanak rendje éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjai.

11.1. Az intézmény kozérdeki adatainak nyilvanossaga

Az intézmény Pedagégiai programja, Szervezeti ¢és milkddési szabdlyzata, valamint
Hazirendje megtekinthetd az intézmény kdnyvtaraban (a konyvtar nyitva tartési ideje alatt),
egyeztetett idopontban az igazgatonal és a helyetteseknél, valamint a tanari szobaban.

11.2. Az intézmény Kiilonos kozzétételi listaja

Az intézmény kiilonds kozzétételi listaban ad tdjékoztatast a tevékenységéhez kapcesolodo
jogszabalyilag meghatarozott (személyes adatokat nem sértd) adatokrol, informaciokrol az
alabbiak szerint:
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— a beiratkozasra meghatarozott id6t, a fenntarto altal engedélyezett osztalyok, csoportok
szamat,

— tanévenként az egy fore megallapitott dijak mértékeét,

— a fenntarto altal adhato kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi €s igénylési feltételeket
is,

— a fenntart6 a nevelési-oktatasi intézmény munkéjaval 6sszefliggo értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét,

— a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvdnos megallapitasokat tartalmazé —
vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét,

— egyeb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

— az intézmény nyitva tartasanak rend;jét,

— éves munkaterv alapjan a nevelési évben, tanévben tervezett jelentésebb rendezvények,
események idépontjait,

—apedagogiai-szakmai ellenOrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,

— aszervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot,

— a betoltott munkakorok alapjan a pedagogusok iskolai végzettségét és szakképzettségét,

— a betdltott munkakorok alapjan a neveld és oktatdé munkdt segitdk szamat, iskolai
végzettségét és szakképzettségét,

— az orszagos mérés-Ertékelés évenkénti eredményeit,

— atanulok le- és kimaradasaval, évfolyamismétlésével kapcsolatos adatokat,

— atandran kiviili egyéb foglalkozasok igénybevételének lehetoségét,

— ahétvégi hazi feladatok és az iskolai dolgozatok szabalyait,

az osztalyozo vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kovetelményeit, a tanulményok
alatti vizsgéak tervezett idejét,

— az iskolai osztalyok szamat és az egyes osztalyokban a tanulok 1étszamat,

— szakkorok igénybevételének lehetdségeit,

— mindennapos testedzés lehetdségeit.

Az intézmény a honlapjan az oktober 1-jei dllapotnak megfelelden kozzéteszi az eldzdekben
felsorolt adatokat és dokumentumokat. A kozzétételi lista tartalmat sziikség szerint, de
legalabb nevelési évenként, tanévenként egyszer, az OSAP- jelentés megkiildését kovetd
tizenot napon beliil feliil kell vizsgalni.

A Kiilonos kozzétételi listaban szereplé adatok megtekinthetok az intézmény — az adott
tertiletért felelds —helyettesénél (eldre egyeztetett iddpontban), valamint honlapjan digitalis
formaban. Az adatok személyazonositas nélkiil, korlatozas nélkiil megtekinthetdk,
kimasolhatok, kinyomtathatok, internetrdl letolthetdk.

12. A KOZNEVELES INFORMACIOS RENDSZERE (KIR)

A kozoktatas informacios rendszere — kdzponti nyilvantartas keretében — a nemzetgazdasagi
szintll tervezéshez sziikséges fenntart6i, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és tanuloi
adatokat tartalmazza. A kozoktatds informacios rendszerébdl személyes adatot csak az
érdekelt kérése, illetve hozzajaruldsa esetén, illetve az érdekelt egyidejli értesitése mellett,
meghatarozott esetben adhatunk ki.

A nyilvantartasban szerepld adatok kozhitelesek. A nyilvantartas fennallo és torolt adatai,
tovabba a szakmai alapdokumentum nyilvanosak, azokat barki megtekintheti, azokrol
feljegyzést készithet, valamint elektronikus uton is hozzaférhetok.

Az intézmény jogszabalyi eldirds szerint a bejegyzett adatokban bekovetkezett valtozasokat

nyolc napon beliil bejelenti, és meghatarozott adatszolgaltatassal adatokat, és ezzel
egyidejlileg kozérdekli informécidkat szolgaltat a Kozoktatasi Informécios Iroda részére.
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A valtozasjelentéshez csatolandd az intézmény szakmai alapdokumentuma, megsziinés
esetén pedig a megsziintetd hatdrozat, és a torzskonyvi nyilvantartdsbol valo torlés
igazolasa.

A bekdvetkezo valtozasokrdl, illetve az esetleges megsziinésrdl nyilvantartast kell vezetni, mely
tartalmazza a koznevelési intézmény nevét, létesité és modositdo szakmai alapdokumentumanak
keltét, OM azonositojat, alapfeladatanak, szakfeladatdnak jogszabaly szerinti megnevezését,
feladat ellatasi helyét, képviseletére jogosult személy nevét, adoszamat, valamennyi pénzforgalmi
szamlaszamat, a nyilvantartasba vétel, 1étesités napjat, a fenntartd képviseletére jogosult személy
nevét, a jogutddlassal, atalakuldssal, fenntartovaltozassal, intézményi atszervezéssel kapcsolatos
alapitdi, fenntartdi hatarozatok szamat és a dontést tartalmazé hatarozatokat, a megsziinésrdl szolo
alapitdi, fenntartdi hatarozatot, a megsziintetd okiratot, a megsziinés idejét €s modjat, valamint a
megsziint intézmény iratainak 6rzési helyét.

A nyilvantartas fennalld és torolt adatai, tovabba a szakmai alapdokumentum nyilvanosak,
azokat barki megtekintheti, azokrol feljegyzést készithet, valamint elektronikus uton is
hozzaférhetok.

A Kozoktatasi Informacids Iroda intézményiink adatszolgaltatasa alapjan a azonositdé szamot
ad ki annak, aki tanuldi jogviszonyban all, akit pedagdgus-munkakdrben, neveld és oktato
munkat kozvetlenilil segitd munkakdrben, pedagdgiai eléadd vagy pedagogiai szakértd
munkakorben alkalmaznak, illetve akit éraadoként foglalkoztatnak.

12.1. Pedagogus igazolvany
A pedagbgusigazolvanyra jogosultak korét az oktatasi igazolvanyokrol szolé 362/2011. (XII. 30.)
Korm.rendelet 23. § a) — ¢) pontja hatarozza meg.

,,23. § Pedagogusigazolvanyra jogosult

a) az Nktv. 63. § (3) bekezdésében és 65. § (9) bekezdésében meghatarozott munkakort betolto,
b) az Nktv. 96. § (1) bekezdésében meghatdrozott intézményben pedagogus-munkakorben
kozalkalmazotti Jjogviszonyban vagy munkaviszonyban foglalkoztatott,
¢) az a) vagy b) pontban meghatdarozott munkakorbol korhatar elétti ellatasba vagy nyugallomanyba
helyezett szemely."

A NEK specifikacioja szerint kiadott, chippel ellatott 0j tipusu pedagogusigazolvany jelenleg nem
igényelhetd. A pedagégusigazolvanyra jogosultak szamara az oktatasi intézménynek lehetésége van
pedagbgusigazolvany helyett kiadhatoé Igazolas kiallitdsara, mely 180 napig érvényes. A kiallitott
Igazolassal a pedagogusigazolvanyhoz kapcsolodo kedvezmények vehetdk igénybe.

A pedagbgusigazolvanyhoz kapcsolddo jogokat és kedvezményeket az oktatasi igazolvanyokrol szolo
362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet 24. § hatarozza meg.

,,24. § A pedagogusigazolvany

a) az Nktv. 63. § (1) bekezdés j) pontjiaban szabdlyozott kedvezmények igénybevételére valo
Jjogosultsagot,

b) a pedagogusigazolvanyhoz kapcsolodo, adllam dltal nem garantalt (kereskedelmi)
kedvezményekre valo jogosultsagot igazolja."”

12.2. Pedagogusok azonosito szama

Intézménylink vezeti azoknak a pedagdgusoknak a nyilvantartasat, akik azonosité szammal
rendelkeznek.

A nyilvantartds tartalmazza az elektronikus igénylésrél kinyomtatott és a pedagodgussal
alairatott ellendrzd adatlapot, az igénylés elkiildésének tényét és idejét, az oktatasi igazolvany
egyedi azonositdjat, az érvényesitd matricak megrendelésének tényét és idejét, a megrendelt
érvényesitdé matricadk megérkezésének tényét ¢és idejét, a pedagdgus igazolvany
érvényesitésének tényét és idejét, a kiadott érvényesitd matrica sorszamat, a pedagdgus
igazolvany bevonasanak okat, tényét és idejét, az igazolvany egyedi adatchip azonositdjat, a
megfizetett hatosagi dijakat.
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A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatdshoz
kapcsolodo juttatasok jogszeri igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd, a
szolgaltatast nyajté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, tovabba
az adatok pontossagéanak, teljességének, idOszeriiségének biztositasa, valamint a pedagogus-
igazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabol a személyi adat- €s
lakcimnyilvantartd szerv részére.

12.3. Diakigazolvany

A didkigazolvany dijmentes, ¢s minden olyan tanuld6 igényelheti, aki aktiv
jogviszonnyal rendelkezik magyarorszagi kdznevelési intézményben. Az igénylés benytjtasa
elott sziikség van a tanuld fényképének ¢és alairasképének rogzitésére, amely barmelyik
okmanyirodaban kezdeményezhetd. A didkigazolvany-igénylést az okmanyiroddban kapott
NEK adatlap (Nemzeti Egységes Kartyarendszer adatlap) birtokaban kell kezdeményezni az
intézményi ligyintézénél, aki az elektronikus rendszerben tovabbitja az igénylést.

A didkigazolvany csak az okmanyiroddban egyeztetett és a NEK adatlapon szereplé személyes
adatok alapjan gyarthato le. Amennyiben az igénylés adatai eltérnek a NEK adatlapon szerepld
adatoktol, a gyartd az igénylést visszautasitja. Az adatok javitasat az intézményi ligyintézo
szlikség esetén a jogosult kozremiikddésével végzi el.

A didkigazolvany elkésziiltéig az oktatasi intézmény ligyintézdje a tanuld kérelmére igazolast
allit ki, amellyel a didkigazolvanyhoz tartoz6 kedvezmények (kivéve az EYCA log6 nyujtotta
kedvezmények) igénybe vehetok. Az elkésziilt didkigazolvanyt a gyartdé az oktatési
intézménybe postazza ki.

Amennyiben a tanuld tanévkezdést megeldzden betdltotte 16. életévét csak az aktudlis tanévre
vonatkozo6 érvényesitd matricaval ellatott didkigazolvannyal veheti igénybe a kedvezményeket.
A didkigazolvany érvényesitésérdl az oktatdsi intézmény iigyintézdjénél lehet érdeklddni.

Az EYCA logb nyujtotta kedvezményekr6l a www.diakkedvezmeny.hu/eyca linkre kattintva
olvashatd bdvebb t4jekoztatas.

A didkigazolvannyal kapcsolatosan bévebb tajékoztatas olvashato
a www.diakigazolvany.hu oldalon.

Az iskola a tanul6 kérelmére elektronikus ton didkigazolvany kiadasat kezdeményezi a
hatéalyos jogszabalyok szerinti mddon és tartalommal. A didkigazolvany kozokirat.

A didkigazolvany elektronikus adattarolasra és adatellendrzésre alkalmas eszkdzzel ellatott
igazolvany.

A diakigazolvany tartalmazza a didkigazolvany szdmat, a tanuld nevét, sziiletési helyét és
idejét, lakcimét €s a 14. ¢€letévét betoltott tanuld esetében az aldirdsat, a tanuld fényképét,
azonosito szamat, az iskola nevét és cimét, a didkigazolvany lejaratanak napjat, az igazolvany
érvényesseégére vonatkozo adatot és az igazolvany tipusat.

Az intézmény a diakigazolvany igényléséhez és eldallitasahoz sziikséges személyes adatokat,
a koznevelési intézmény adatait, a didkigazolvany egyedi azonositojat, a kiadott érvényesitd
matrica sorszamat, valamint a jogosultsdg ellendrzéséhez és nyilvantartasahoz sziikséges
tovabbi, személyes adatnak nem mindsiild adatot tartalmazo nyilvantartast vezet.

Az intézmény a didkigazolvany elkészitése kdrében tudomasara jutott személyes adatot a
didkigazolvany érvényességének megsziinését kovetd ot évig kezelheti.
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12.4. Tanuléi nyilvantartas

A KIR tartalmazza a tanul6i nyilvantartasban a tanulo teljes nevét (ha pl. két keresztnév van),
nemét, sziiletési helyét és idejét, tarsadalombiztositasi azonositd jelét, oktatasi azonositod
szamat, anyja teljes nevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét, allampolgarsagat, sajatos nevelési
igénye, beilleszkedési, tanulédsi és magatartasi nehézsége tényét, didkigazolvanyanak szamat,
magantanulo-e, tankoteles-e, tanuldi jogviszony kezdetét, megsziinésekor a kijelentkezés
adatait valamint az érintett nevelési-oktatasi intézmény adatait, a jogviszonyat megalapozo
koznevelési alapfeladatot, nevelésének, oktatasanak helyét, évfolyamat, tanulmanyai varhato
befejezésének idejét.

A tanul6i nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a tanulo6i jogviszonyhoz
kapcsolddo juttatds jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatdo a
szolgaltatast nyjté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére. A
tanuldi nyilvantartasban adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstol
szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik
a nyilvantartasba.

13. ADATKEZELESRE VONATKOZO BIZTONSAGI ELOIRASOK

13.1. Az adatbiztonsag kovetelménye

Az adatkezeld, illetve tevékenységi korében az adatfeldolgozé koteles gondoskodni az adatok
biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és
kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- ¢és titokvédelmi szabalyok érvényre
juttatdsdhoz sziikségesek.

Az adatokat megfeleld intézkedésekkel védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol fakadod
hozzéférhetetlenné valés ellen.

A kiilonb6z6 nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatallomanyok védelme érdekében
megfeleld technikai megoldéssal biztositani kell, hogy a nyilvantartdsokban tarolt adatok -
kivéve ha azt torvény lehetové teszi - kozvetleniil ne legyenek Osszekapcsolhatok és az
érintetthez rendelhetok.
A személyes adatok automatizalt feldolgozasa soran az adatkezel6 és az adatfeldolgozé
tovabbi intézkedésekkel biztositja:
— ajogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat;
— az automatikus adatfeldolgozd rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli
berendezés segitségével torténd hasznalatanak megakadalyozasat;
— annak ellendrizhetdségét és megallapithatdosagat, hogy a személyes adatokat adatatviteli
berendezés alkalmazéasaval mely szerveknek tovabbitottak vagy tovabbithatjak;
— annak ellendrizhetdségét és megallapithatésagat, hogy mely személyes adatokat, mikor
és ki vitte be az automatikus adatfeldolgoz6 rendszerekbe;
— atelepitett rendszerek lizemzavar esetén torténd helyreallithatosagat és
— azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran fellépd hibakrol jelentés késziiljon.

Az adatkezeldnek ¢és az adatfeldolgozénak az adatok biztonsagat szolgald intézkedések
meghatarozasakor és alkalmazasakor tekintettel kell lenni a technika mindenkori fejlettségére.
Tobb lehetséges adatkezelési megoldas koziil azt kell valasztani, amely a személyes adatok
magasabb szintli védelmét biztositja, kivéve, ha az aranytalan nehézséget jelentene az
adatkezeldnek.
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13.2. A szamitogéppel vezetett alkalmazotti alapnyilvantartas fizikai védelmének
szabalyai

— az adathordozo eszk6zok elhelyezésére szolgalo helyiségeket tigy kell kialakitani, hogy
elegendé biztonsdgot nyljtsanak illetéktelen vagy erdszakos behatolds, tliz vagy
természeti csapas ellen,

— azokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, a személyek belépését a hivatalos
feladataikkal Osszhangban megallapitott felhatalmazas alapjan kell szabalyozni,
ellendrizni,

— szamitastechnikai eszk6zzel olvashatd és manudlis adathordozok tarolasat, felhasznalasat
¢és a hozzaférést ellendrizni kell,

— az adathordozdkrol, azok mozgasardl, tartalmaroél és felhasznalasukrol nyilvantartast kell

vezetni,
a nyilvantartasban szerepelnie kell:
o a nyilvantartasi szdmnak,

o a hasznalatba vétel idépontjanak,
o a kezelésre atvevo aldirasanak.
— meg kell hatarozni azoknak a személyeknek a korét, akik az adathordozé eszkdzoket
iizemeltethetik,

a szamitastechnikai eszkozok hozzaférési kulcsat (azonositd kartya, jelszo) szolgalati
titokként kell kezelni,
gondoskodni kell arr6l, hogy a szdmitastechnikai eszkdzok biztonsagi megoldasainak

crer

a szamitastechnikai magneses adathordozokat, amelyeken személyiigyi programok és
adatok vannak, felhasznaldsuk megkezdésekor egyedi azonositd szammal,
nyilvantartasba kell venni, azt a magneses adathordozokon fel kell tiintetni,

a személyiigyi feladatot ellatd vezetd felelés az daltala vezetett nyilvantartasban
dokumentéltan 4tvett magneses adathordozd biztonsdgos elzarasaért, illetéktelen
személyek hozzaférésének megakadalyozasaért,

—a szamitastechnikai eszk6zokhoz (szamitogépek) vald hozzatérési jogosultsag biztositasat

azonosito jelszdval kell lehetdvé tenni,

— a jelszot ugy kell kialakitani, hogy sajat jelszavat az adatkezel6n kiviil csak a vezetdje
ismerhesse meg,

— az azonositd jelszoérol szolgélati titkos kezeléssel nyilvantartasi dokumentéciot kell
felfektetni, amit az adatbiztonsagért felelds vezetd lemezszekrényben vagy kazettaban
koteles tarolni,

— a személyligyi adatkezelést ellatd szamitastechnikai munkahelyet csak a szamitogép
kikapcsolt allapotaban hagyhatja el kezeldje,

— személyligyi feladatot ellatd szamitdgépes nyilvantartasi rendszerhez mas feladatot ellato

szamitogépes rendszer nem férhet hozza.

13.3. Az iizemeltetés biztonsagi szabalyai
— aszamitastechnikai rendszert - ideértve a programokat is - dokumentalni kell,

— a szamitastechnikai rendszer vagy barmely eleme csak a személy/munkaiigyért felelds
vezetd felhatalmazasaval valtoztathaté meg,

— a szamitogépben kezelt, tarolt alkalmazotti nyilvantartasi adatokhoz - sajat jelszavuk
felhasznalasaval - kizarolag a személyiigyi feladatot ellatd vezetd dolgozo, valamint
felettese férhet hozza,

— a hozzaférés jelszavait idOkozonként, de az iizemeltetd személyének megvaltozasakor
azzal egyidejlileg meg kell valtoztatni. Jelszot ismételten nem lehet kiadni,
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—arendszerbe keriilé adatokat tartalmazo6 (hagyomanyos vagy szamitastechnikai eszkdzzel
olvashato) dokumentumokat ugy kell kezelni, hogy elvesztésiik, elcserélésiik vagy
meghibasodasuk elkeriilhetd, kikiiszobolhetd legyen,

— olyan tervet kell kidolgozni, amely a szamitastechnikai eszk6zok elére nem lathato
lizemzavaranak hatdsat ellensulyozni képes intézkedéseket tartalmaz,

— az alkalmazotti nyilvantartds programjat tigy kell kialakitani, hogy automatikus modon
nyilvantartsa az lizemeltetést az iizemeltetés idOpontjat, a kezelést végzd személyeket,
a kezelt adatokat, valamint az lizemzavarok hatdsainak elharitdsa érdekében legalabb
napi 2 mentést kell biztositania,

— az alkalmazotti nyilvantartasban kezelt adatokat legalabb kéthetente egyszer magneses
adathordozora is ki kell vinni, mindig a legutols6 adatallomany megorzésével, az
adatallomanyok valtozasat napldzni kell,

— annak érdekében, hogy az alkalmazott megismerhesse, azt, hogy az alkalmazotti
adatnyilvantartasban szereplé adatokbol réla kinek, milyen célbdl ¢és milyen
terjedelemben szolgaltattak adatot (adattovabbitas), az adatszolgaltatasra jogosultsaggal
ezen szabalyzatban felhatalmazottak részére torténd adatszolgaltatasrol - a megjelolt
adatokkal - a személyiigyi feladatokkal foglalkozé dolgozénak nyilvantartast kell
vezetnie, melyet 6t évig meg kell Oriznie.

13.4. A technikai biztonsag szabalyai

— az adatok és programok véletlen vagy szdndékos megrongaldsat szamitastechnikai
modszerekkel is meg kell akadalyozni,

— az adatidllomanyok kezelését ugy kell megszervezni, hogy részleges vagy teljes
megsemmisiilésiik esetén tartalmuk rekonstrualhat6 legyen,

— az adatallomanyok tartalmat képez6 adattételek szamat folyamatosan ellendrizni kell,

— a hozzaférést jelszavakkal kell ellendrizni,

— az adatok és az adatallomanyok valtozasat naplozni kell,

— az adatbevitel soran a bevitt adatok helyességét ellendrizni kell,

— online adatmozgas kezdeményezésének jogosultsagat ellendrizni kell,
programfejlesztés vagy proba céljara valodi adatok felhasznalasat, ha a probat kiilsd szerv
vagy személy végzi - el kell kertilni.

13.5. Az informacio tovabbitasa
Az intézmény szamitogépes rendszerébdl az alkalmazotti nyilvantartas adatait oly modon kell
tovabbitani, hogy az megfeleljen a jogszabalyi eldirasoknak.
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14. ZARO RENDELKEZESEK
— Jelen szabdlyzat hatdlya kiterjed
— az intézmény valamennyi dolgozdjara, aki személyes valamint kozérdekli adatok
kezelésével, tarolasaval, szolgaltatdsaval kapcsolatos tevékenységet lat el, illetbleg
ilyen adatokat tartalmazo dokumentumokat (jelentések, tajékoztatok stb.) készit,
— barmely azonositott, vagy azonositatlan személyre vonatkozé informaciéra,

— valamennyi az intézmény székhelyén vezetett nyilvantartdsra, adatbazisra, valamennyi
egyedileg kezelt adatra, dokumentumra.

v

Az adatkezelési szabalyzat rendelkezéseinek megtartisa az intézmény valamennyi

alkalmazottjara kotelezd.
v

Adatkezelési szabdlyzat el6irasait a j6vahagyast koveté datummal létesitett alkalmazotti

Jogviszony esetén is koteles a dolgozd tudomasul venni.

Az intézményvezeté felel jelen szabalyzat kiad4séért, a szabélyzatban foglaltak
z8kkendmentes megvalositasadrt és az adatvédelmi kivetelmények kozzétételéért.

Jelen szabalyzat az intézményi Szervezeti és miikodési szabalyzatanak kotelezd mellékléte,
igy a neveldtestiilet azzal egyiitt fogadja el.

Az adatkezelési szabalyzat a jovahagyds idépontjéval 1ép hatélyba.

A szabalyzat elfogadasakor véleményezési jogat gyakorolta az iskola sziili szervezete, a
didkdnkormanyzata, amelyet a zaroféjezetbén alairasukkal igazolnak.

Jelen adatkezelési szabédlyzat és kapcsolodd dokumentumai minden €érdeklédé
iskolahaszndl6é szamdra megtekinthetd a konyvtdrban (a kényvtar nyitva tartasi ideje

alatt).
Szazhalombatta, 2019. Januar 24. /-é \
i
S ~= e i /
Szabo Zoltd

intézményv
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ALKALMAZOTTI ALAPNYILVANTARTAS

Az alkalmazottak alapadatai

l.

- neve (leanykori neve)

- sziiletési helye, ideje

- anyja neve

- TAJ szama, addazonosito jele

- lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama

- csaladi allapota

- gyermekeinek sziiletési ideje

- egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

.

- legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)

- szakképzettsége(i)

- iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i)

- meghatarozott munkakor betoltésére jogositd okiratok adatai

- tudomanyos fokozata

- idegennyelv-ismerete

II.

- a korabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban tolt6tt iddtartamok
megnevezeése

- a munkahely megnevezése

- a megsziinés maddja, idépontja

V.

- az alkalmazotti jogviszony kezdete

- allampolgarsaga

- a blinligyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte
- a végkielégités mértéke kiszdmitasdnak alapjaul szolgélo iddtartamok

V.

- az alkalmazottat foglalkoztat6 szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele
- e szervnél a jogviszony kezdete

- az alkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasdnak idépontja, vezetdi beosztasa, FEOR-
szama

- cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai

- a mindsitések idOpontja és tartalma

VI.

- személyi juttatasok

VII.

- az alkalmazott munkabdl valo tavollétének jogcime €és idétartama

VIII.

- az alkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végkielégités adatai
IX.

- az alkalmazott munkavégzésére irdnyuld egyéb jogviszonyaval osszefliggd adatai a Kjt.

§ (1)-(2) bekezdés szerint.
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