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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mikodésére, belsé és kiils6 kapcsolataira vonatkozé ren-
delkezéseket a szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a
Nemzeti ké6znevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalma-
zas alapjan torténik. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg a k6znevelési
intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikédésre vonatkozé mindazon rendelkezé-
seket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskérbe. A szervezeti és miukodési sza-
balyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 6sz-
szehangolt mikodeését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mikodési szabalyzat |étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torveé-
nyek, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti kdznevelésrol

e 2011. évi CXII. torvény az informacidés dnrendelkezési jogrol és az informacié-

szabadsagrol

1992.évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasardl

2013. évi CCXXXII. térvény a tankdnyvellatasrol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzék védelmerdl

20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikoddéserdl

229/2012.(VI1.28.) Korm. rendelete a nemzeti kdznevelésrdl szold torvény vég-

rehajtasarol

e 23/2004. (VIII.27.) OM rendelet a tanuléi tankdnyvtamogatas és az iskola tan-
konyvellatas rendjérél

e 17/2014.(l1l.12.) EMMI rendelete a tankdnyvvé, pedagogus-kézikonyvveé nyilva-
nitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

e 26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségugyi ellatasrol

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot a neveld testilet fogadja el. A fenntarté egye-
tértése csak azokhoz a szakaszokhoz kell, amelyekben a fenntartéra tobbletkotelezett-
ség harul.

Jelen szervezeti és miikédesi szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas
érdekl6dbk megtekinthetik az igazgatdoi irodaban munkaidében.

1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

A szervezeti és mikodeési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatoi
utasitasok betartasa az intézmény valamennyi munkavallaléjara, tanuléjara nézve
kotelez6é érvényii. A szervezeti és mikdodési szabalyzat a fenntarté jovahagyasanak
idépontjaval Iép hatalyba, és hatarozatlan idére szél.



2. AZINTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1 A kozoktatasi intézmény jellemzéi:

Neve:

Cime (székhely):
Tipusa:
OM azonosito:

KK azonosito:

Dunaegyhazi Szlovak Nemzetiségi Altalanos Iskola
Slovenska narodnostna zakladnaskola v Dunaedhaze

6323 Dunaegyhaza, Iskola u. 1.
altalanos iskola
201014

BB1401

Az iranyitd, felligyeleti szerv megnevezése, székhelye:

Emberi Eroforrasok Minisztériuma
1054 Budapest, Akadémia u.3.

Jogszabalyban meghatarozott alapfeladata: altalanos iskolai nevelés-oktatas:

e also tagozat
o fels6 tagozat

A tobbi tanuldval egyutt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl tanuldk iskolai ne-

velése, oktatasa.

A fenntartd szervének megnevezése:

Kisko6rosi Tankerileti Kézpont
2400 Kiskoros, Petofi tér 2.

A Dunaegyhazi Szlovak Nemzetiségi Altalanos Iskola jogallasa:

Jogi személyiségl szervezeti egység.

Az intézményi bélyeqzok felirata és lenyomata:

Az intézményi bélyegz6k hasznalatara jogosultak beosztasa: igazgatd, igazgato-
helyettes, iskolatitkar.



Feladatellatashoz sziikséges pénzeszk6zok biztositasa:

A Dunaegyhazi Szlovak Nemzetiségi Altalanos Iskola alaptevékenysége ellatasahoz
szukséges pénzeszkozOk biztositasarol a fenntartdo gondoskodik a Klebelsberg Kozpont
belsé szabalyzatai szerint.

2.2 Az intézményi miikodés alapdokumentumai:

A torvényes mikodést az alabbi hatalyos jogszabalyokkal oOsszhangban allo-
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e Szakmai alapdokumentum

e Pedagogiai program (Nevelési Program, Helyi tanterv)
A pedagodgiai program nyilvanos azt barki megtekintheti:
- nyomtatott formaban az iskola konyvtaraban, a konyvtar nyitvatartasi ide-
jében
- aziskola honlapjan

e A tanév munkaterve
- azintézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok
megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére be-
osztott cselekvési terve, a felel6sok megjeldlésével.
- azintézményvezetd késziti el, a nevelbtestilet fogadja el.

e Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

Hazirend

3. AZINTEZMENY VEZETESE

3.1 Az intézmény vezetdje és feladatkore

A koznevelési intézmény vezetbje — a Kdznevelési torvény elbirasai szerint — felel6s az
intézmény szakszeri és toérvényes miikbdéséért, a takarékos gazdalkodaseért, gyakorolja
a munkaltatoi jogokat, és dént az intézmény miikédésével kapcsolatban minden olyan
tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskérébe. Az munkavallalok foglalkoztata-
sara, élet- és munkakorulményeire vonatkoz6 kérdések tekintetében jogkorét jogsza-
balyban elbirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje felel tovabba a pedagogiai munkaért, az intézmény belsé ellenbrzési
rendszerének mikédtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért
és ellatasaért, a neveld és oktatdé munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megte-
remtéséeért, a tanulé- és gyermekbalesetek megelbézéséért, a gyermekek, tanuldk rend-
szeres egeszsegugyi vizsgalatanak megszervezéséeért. A nevelési-oktatasi intézmény
vezetdje rendkiviili szlinetet rendelhet el, ha rendkivuli id6jaras, jarvany, természeti csa-
pas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény mikodtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentés veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan
karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntarté egyetértését, illetve, ha ez nem
lehetséges, a fenntartét haladéktalanul értesitenie kell.
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A kdznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkor-
ét esetenként, vagy az ugyet meghatarozott korében helyetteseire, vagy az intézmény
mas munkavallaléjara atruhazhatja.

Az intézményi bélyegz6k hasznalatara a kovetkez6 beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgatd és az igazgatohelyettese, valamint az iskolatitkar minden tgyben, az osztalyf6-
nokok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulma-
nyi értesitd iratba valo beirasakor.

3.2 Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében az igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatohelyettes hataskore az intéz-
ményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok
mellett — az azonnali intézkedést igényl6 déontések meghozatalara, az ilyen jellegi fela-
datok végrehajtasara terjed ki. Az igazgato dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések
esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatdhelyettesre, az iskolavezetés
vagy a tantestulet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben irasban torte-
nik, kivéve az igazgatéhelyettes felhatalmazasat.

3.3 Az intézményvezet6 altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibél
atadja az alabbiakat:
az igazgatohelyettes szamara:

e atanulok felvételi tgyeiben valo dontést,

e az drarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a valasztott tantargyak meg-
hirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuléi médositasi kérel-
mekkel kapcsolatos dontések jogat,

e az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyalasokon az intéz-
meény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat.

3.4 Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozrem(ikddésével latja el.
Az igazgatd kdzvetlen munkatarsai:

e azigazgatdhelyettes,

e aziskolatitkar.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az intéz-
ményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen munka-
tarsai az igazgatonak tartoznak kdzvetlen felelésséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatdhelyettest a tantestulet véleményezési jogkdrének megtartasaval az igazgato
bizza meg. Igazgatdhelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott
pedagégusa kaphat, a megbizas hatarozott idére sz6l. Az igazgatohelyettes feladat- és
hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon tertletekre kiterjed, amelyet munkakari
leirasa tartalmaz. Személyileg felel az igazgat6 altal ra bizott feladatokért. Az igazgato-
helyettes tavolléte vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén részleges hataskorrel veszi at a
kijelolt munkakozosség-vezetd annak munkajat, melynek soran — az intézmény igazgaté-
javal egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévé igazgatohe-
lyettes hataskorébe tartozik.



Az iskolatitkar szakiranyu képesitéssel rendelkez6 személy, hataskore és felel6ssége
kiterjed a munkakore és munkakari leirasa szerinti feladatokra.

3.5 Az intézmény szervezeti felépitése

Intézményvezet6

\

Intézményvezetd-helyettes

Munkakozosség-vezetdk /

Pedagogusok

Iskolatitkar

L

) Technikai-dolgozok

3.6 Az intézmény vezetdsége

Az intézmény vezetbinek munkajat (iranyito, tervezé, szervezd, ellenérz6, értékel6 teveé-
kenységét) kdzépvezetbk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettsé-
gekkel. A kdzépvezetbk az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezet6ségének tagjai:
e azigazgato,
e azigazgatohelyettes,
e a szakmai munkakozosségek vezetoi.

Az intézmeény vezetdsége, mint testulet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezet6sége egyuttmikodik az intézmény mas kozosségeinek kép-
viselbivel, igy a szul6i munkakdzosseég valasztmanyaval, a diakonkormanyzat vezetdje-
vel. A didkdnkormanyzattal valé kapcsolattartas az igazgatd feladata. Az igazgaté felel6s
azért, hogy a diakonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetéségét megteremtse, meg-
hivia a diakonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kap-
csoléddan a diakonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott ira-
toknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetbje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerl alairasa az intézményvezetd aldirasaval és az intézmény pecsét-
jével érvényes.



3.7 A pedagédgiai munka ellenérzése

Az intézményben folyé pedagdgiai munka belsé ellenérzésének megszervezése, a
szakmai feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgato feladata. Az intézményben
az ellen6rzés az igazgatd kotelessége és feleléssége. A hatékony és jogszerl mikodés-
hez azonban rendszeres és jOl szabalyozott ellenérzési rendszer mikodtetése szikseé-
ges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetbinek és
pedagdgusainak munkakori leirasa, valamint az intézmény Bels6 Ellen6rzési Szabalyza-
ta, valamint az Onértékelési Programja teremti meg.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kote-
lez6en szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetdk és pedagogusok pedagdgiai és
egyeb természetl ellendrzési kotelezettségeit:

e azigazgatohelyettes,

e a munkak6zosség-vezeték,

e az osztalyfénokok,

e a pedagodgusok.

A munkavallalék munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy
azok masolatat az irattarban kell 6rizni. Az igazgatdhelyettes és a munkakdzosség-
vezetbk els6sorban munkakari leirasuk, tovabba az igazgatd utasitasa és a munkaterv-
ben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az intézmény
vezetdségenek tagjai és a munkatervben a BECS-ben valo kézremiikodéssel megbizott
pedagogusok sziikség esetén — az igazgatd kulon megbizasara — ellenérzési feladatokat
is ellathatnak. A rajuk bizott ellenérzési feladatok kizarélag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtandé ellenérzési tertleteket a feladatokkal adekvat mdédon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teruletek kijelolésekor a célszerliség a meghatarozo elem.

Minden tanévben ellenérzési kotelezettséggel birnak a kovetkez6 teruletek:

e tanitasi oOrak ellenérzése (igazgatd, igazgatohelyettes, munkakdzosség-
vezetok),

tanitasi 6rak latogatasa szaktanacsadoi, szakért6i kompetenciaval,

a naplok folyamatos ellendrzése,

az igazolt és igazolatlan tanuldi hianyzasok ellenérzése,

az SzMSz-ben el6irtak betartasanak ellenérzése az osztalyfénoki, tanari intéz-
kedések folyaman,

e a tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellenbrzése.

Intézményi onértékelés

Az Onértékelés folyamata:

1.Tantestulet tajékoztatasa.
2.Intézmeényi elvaras-rendszer meghatarozasa:
e intézményi dokumentumok felllvizsgalata —rovid, egyszerl célok és feladatok,
mérhetd teljesitmények és elvarasok megfogalmazasa,
e az értékelendd terlletek megismerése, testre szabasa (pedagogus, vezetd és in-
tézmény szintjén),
4.Szintenként az dnértékeléshez szikséges adatgydijtés.
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5.Szintenként az 6nértékelés elvégzése.
6.Az 0sszegz0 ertékelések elkészitése.
7.0nfejlesztési terv, fejlesztési terv készitése.

Bels6 ellenbrzési csoport

Az dnértékelésben minden pedagdgus részt vesz, ugyanakkor a folyamatokat egy érté-
kelési csoport iranyitja.
A csoport létszama 4 f6. A munkacsoport vezetdjét az igazgatd bizza meg.

A csoport feladata, hogy kézremikodik:
e azintézmeényi elvaras-rendszer meghatarozasaban,
az éves terv és az otéves program elkészitésében,
az aktualisan érintett kollégak tajékoztatasaban,
az értékelésbe bevont kollégak felkészitésében,
az onértékelés lebonyolitasaban, adatgyjtésben,
az OH informatikai tamogato fellletének kezelésében.

3.8 A kiadmanyozas rendje
A kiadmanyozast az intézményvezeté a 2/2013. (1.15.) KLIKE utasitas 13.§ alapjan

végzi. Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo és
rendkivili eseményre vonatkozé Ugyiratokat az intézményvezet6-helyettes irja ala.

4. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

4.1 Az iskolak6zosség

Az iskolak6zdsség az intézmeény tanuldinak, azok szuleinek, valamint az iskolaban fog-
lalkoztatott munkavallaléknak az 0sszesseége.

4.2 A munkavallaléi k6zosség

Az iskola nevel6testuletébdl és az intézménynél munkavallaldi jogviszonyban allé admi-
nisztrativ és technikai dolgozékbdl all.

Az igazgato — a megbizott vezetbk és a valasztott képviselOk segitségeével az alabbi isko-
lai k6zOsségekkel tart kapcsolatot:

szakmai munkakozdsségek,

szUlbi kozosség,

diakdnkormanyzat,

osztalyk6zosseégek.

4.3 A sziiloi kozosség

Az iskolaban m(ikddé szllbi szervezet a Szil6i Kozésseg (a tovabbiakban: SzK). Dontési
jogkdrébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és mikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
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e a képviseletében eljaré személyek megvalasztasa (pl. a szul6i kozosség elndke, tiszt-
ségviselbi),

e a szul6i kozosség tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, felhasznalasi
modjanak megallapitasa.

A SzK vezetbségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, a SzK véleményének a jog-
szabaly altal el6irt esetekben torténé beszerzéséeért az intézmény igazgatoja felelds.

4.4 A diakonkormanyzat

A diakonkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikodéseével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diakonkormanyzat
sajat szervezeti és mikodési szabalyzata szerint mikodik. Jogait a hatalyos jogszabaly-
ok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mikodéséhez
szlkséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intéz-
meény mikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A diakdnkormanyzat szervezeti és mikodeési szabalyzatat a diakonkormanyzat késziti el
€s a nevelGtestulet hagyja jova. Az iskolai diakonkormanyzat élén, annak szervezeti és
mukodeési szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott diakonkormanyzati-vezet6
illetve az iskolai diakbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat segité tanar tamogatja és fogja
Ossze, akit ezzel a feladattal — a diakkdzosség javaslatara — az igazgaté biz meg hataro-
zott, legfdljebb Otéves idétartamra. A diakdnkormanyzat minden tanévben — az iskolai
munkarendben meghatarozott idében — diakkozgydlést tart, melynek ésszehivasat a di-
akdonkormanyzat vezetbje kezdeményezi. A diakkozgyllés napirendi pontjait a kdzgyllés
megrendezeése elbtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A diakdonkormanyzat szervezeti és mikodeési szabalyzatat az intézmeény belsé mikode-
sének szabalyai kozott kell 6rizni. A didakdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola
berendezéseit — az igazgatdval valo egyeztetés utan szabadon hasznalhatja.

A diakdnkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa
elétt,
e atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,
e azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkzok felhasznalasakor,
e a hazirend elfogadasa el6tt

A vélemények irasos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelbs.
A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen felll az intézmény nem hataroz
meg olyan ugyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezd kikérni a diakonkormanyzat
véleményét.
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4.5 Az osztalykozosségek

Az iskolai kdzOsségek legalapvetébb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvet6
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly diakbizottsaganak és képvisel6jének megvalasztasa,

o kuldottek delegalasa az iskolai diakonkormanyzatba,

e dontés az osztaly belugyeiben.

Az osztalyk6zdsségek vezetdje: az osztalyfénok
Az osztalyfonokot — az osztalyfébnoki munkakozosség vezetbjével konzultalva — az igaz-
gatd bizza meg, elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfénok feladatai és hataskore:

o Az iskola pedagogiai programjanak szellemeében neveli osztalyanak tanuloit, munkaja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejl6dés jegyeire.

o Egyuttmikodik az osztaly diakbizottsagaval, segiti a tanulok6zosség kialakulasat.

e Segqiti és koordinalja az osztalyban tanité pedagdégusok munkajat. Kapcsolatot tart az
osztaly szuldi kozossegével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét,
az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Minésiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelétestllet elé
terjeszti. Szul6i értekezletet tart.

o Ellatja az osztalyaval kapcsolatos Ugyviteli teendbket: naplé vezetése, ellenbrzése,
félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbta-
nulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hianyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezé orvosi vizsgalatat.

o Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzend§ ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsola-
tot tart az iskola ifjusagvédelmi felel6sével.

e Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola elétt allé feladatokrél, azok megoldasara
mozgosit, kdzrem(kodik a tandran kivuli tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, buntetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfénoki munkak6zdsség munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkivuli esetekben orat latogat az osztalyban.

4.6. A sziil6k, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

4.6.1 Sziilbi értekezletek

Az osztalyok szuldi értekezletét az osztalyfénok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
szUl6i értekezletet tart. Ezen tul a felmerllé problémak megoldasa céljabdl az igazgato,
az osztalyfénok vagy a szuldéi munkakdzosseg elndke rendkivili szUlbi értekezletet hivhat
dssze. Osszevont sziil6i értekezletet az igazgato hivhat dssze.

4.6.2 Tanari fogaddorak

Az iskola valamennyi pedagdgusanak van heti rendszerességgel fogaddoraja, amelynek
idépontjai az iskola hirdetétablajan megtalalhatéak. A fogadddérara legalabb 1 munka-
nappal korabban irasban (a gyermek Uzend vagy tajékoztatd fuzetében) vagy telefonon
kell bejelentkezni.

Amennyiben a szlld, gondvisel6 a fogadddran kivili idépontokban kivan konzultalni
gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkivuli eseteket leszamitva — idépont-egyeztetés
utan kerulhet sor.
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4.6.3 A sziilbk irasbeli tajékoztatasa

A szll6vel valo kapcsolatfelvétel telefonon vagy irasban torténhet.

Az osztalyféndk az lizend fiizetben, e- KRETA-ban irasban értesiti a sziiléket a tanuld
gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi eredmeénye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az
osztalyféndk szintén irasos formaban (e-Ugyintézés) tajékoztatja a sziiléket a fogado-
orak, a szul6i ertekezletek id6pontjarol és mas fontos eseményekrél lehetbleg egy héttel,
de legalabb 6t munkanappal az esemény el6tt.

4.6.4 A didakok tajékoztatasa

A pedagogus a diak tudasanak értékelése céljabdl adott osztalyzatokat az értékelés el-
készultét kdvetd kovetkez6 tanitasi oran, szdbeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a
tanuloval. A tudas folyamatos értékelése céljabdl félévente minden targybol legalabb a
targy heti éraszamanal kettével tobb osztalyzatot adunk. A heti egy oras targyaknal is
szukséges a harom osztalyzat megléte a tanul6 lezarasahoz. Az osztalyzatok szamanak
szambavétele e- KRETA napléellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok megirasanak
idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt id6pont el6tt tajékoztatni
kell. Egy napon maximalisan két (lehetéség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet
iratni.

A tanulé egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételé-
vel) csak egyetlen osztalyzat adhatd. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli szamon-
kérések, dolgozatok javitasat 10 munkanapon belul el kell végezni, a dolgozatokat ki kell
osztani.

A tanulét értesiteni kell a személyével kapcsolatos buntet6 és jutalmazo intézkedésekrol.
Minden diakot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrél, dontésekrdl tajékozta-
tast kapjon osztalyfénokétdl, szaktanaratdl vagy a dontés hozdjatol. A diakkézosséget
erintd dontéseket iskolagyillésen, valamint kifiggesztett hirdetés formajaban kell a diak-
sag tudomasara hozni.

Az igazgatd és a nevelGtestllet szukség szerinti gyakorisaggal iskolagyllésen tart kap-
csolatot a diakokkal. Az iskolagyUlésen részt vesznek az iskola tanarai is.

4.6.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak:
szakmai alapdokumentum,
pedagdgiai program,

onértékelési program,

szervezeti és mikodési szabalyzat,
hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatoi irodaban valamint az iskola hon-
lapjan szabadon megtekinthetoék. A hatalyos szakmai alapdokumentum a www.kir.hu
honlapon talalhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmardl — munkaidében — az igazgaté
vagy az igazgatdhelyettes ad tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és szulei
szamara a beiratkozaskor illetve a hazirend Iényeges valtozasakor atadjuk.
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4.7 A kulsé kapcsolatok rendszere és formaja

Kdzoktatasi intézménylnk az intézmény mikodése, a gyermekek szocialis-, gyermek-
védelmi és nevelési ellatasa, valamint a tanuldk iskola-és palyavalasztasa érdekében
rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel. A kapcsolattartast az iskola igaz-
gatdja biztositja az alabbi személyekkel:

az iskolaorvossal,

az iskolai védénbvel,

iskolarendérrel,

a tankerulettel,

intézmeényi tanaccsal,

az intézményt tdmogatdé Dunaegyhaza Gyermekeiért alapitvany kuratériumaval,
szul6i kozosseéggel,

helyi és orszagos szlovak nemzetiségi onkormanyzattal,
helyi civil szervezetekkel,

Szlovak Szovetséggel,

testvériskolankkal,

gyermekjoléti szolgalattal,

a tankerulet iskolaival,

a helyi évodaval,

egyhazakkal,

megyei szakszolgalattal €s annak tagintézményeivel,
szakmai szolgaltatokkal.

4.7.1 Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskola, rendszeres munkakapcsolatot tart fen a tanulok iskola-egészségugyi ellatasat
biztositd szervezettel. Az iskola-egészségugyi ellatast Dunaegyhaza Kozség Polgarmes-
teri Hivatalanak tamogatasaval a fenntarté biztositja. A kapcsolattartast az iskola igazga-
téja biztositja az alabbi személyekkel:

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazé
20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségugyi ellatasrol sz6lé 26/1998.
(1X.3.) NM rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatélyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségugyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek.
alapjan). Az iskolaorvost feladatainak ellatdsaban seqiti az intézmény igazgatdja, a kdz-
vetlen segitdé munkat az igazgatohelyettes vegzi.

Az iskolaorvos munkajanak utemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola

igazgatojaval. A diakok szlirévizsgalatanak tervezetét oktdéber 15-ig kifuggeszti a tanari
szobaban.
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Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkez6 feladatokat:

Az iskola diakjainak folyamatos egészségugyi felugyelete, a tanuldék évente egy alka-
lommal térténé szlrdvizsgalata (a Kdznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése, vala-
mint a 25. § (5) bekezdése elbirja a diakok rendszeres egészségugyi ellendrzését).

A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele a
26/1998. (1X.3.) NM rendelet alapjan.

A palyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el (az
egészségugyrdl szolo 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (VI1.24.) NM rendelet alapjan).
A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve
normal testnevelési csoportokba valé besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig el-
végzi, kivéve, ha a vizsgalat oka kés6bb kovetkezett be.

Végrehajtja a szukséges és esedékes védoboltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyugyi
intézkedések végrehajtasat.

Surgdbsségi eseti ellatast végez.

Gondoskodik a tanuldk egészségugyi allapotardl tanuskodd dokumentumok vezetésé-
rél, a védoné kdozremikodéseével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a szikséges
szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A szukséges vizsgalatokra beutalot biztosit
a diakoknak, 6ket a legszikségesebb gyogyszerekkel ellatja.

Az osztalyok szlrését kovetben kapcsolatot tart az osztalyfdnokkel és a testneveldvel,
vellk konzultal a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiket a tanuldéknal tapasztalt rendelle-
nességekre.

4.7.2 Az iskolai véddéné feladatai

A véddénbé munkajanak végzése soran egyuttmikodik az iskolaorvossal. El6segiti az
iskolaorvos munkajat, a szukséges szlrdvizsgalatok Utemezéseét. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészseégi allapotanak alakulasat, az el6irt vizsgalatokon valé megjelenésuket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlir6vizsgalatokat megel6z6 ellen6rz6 méréseket (vér-
nyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védoéné szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.
Végzi a didksag korében a szikséges felvilagositod, egészségneveld munkat, osztaly-
fénoki 6rakat, el6adasokat tart az osztalyfénokkel egyluttmikddve.

Heti egy 6raban fogadoorat tart az iskola diakjai szamara.

Figyelemmel kiséri az egészségugyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Csaladsegitdé
Szolgalat, Gyermekjoéléti Szolgalat, stb.).

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelbzésével és
megszintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény dsszes dol-
gozéjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetbje a 20/2012.
(VIII.31.) EMMI rendelet 69. § (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara
gyermek- és ifjusagvédelmi felelést biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és
ifjusagvédelmi felel6és kapcsolatot tart fenn a fenntartd altal mikodtetett Gyermekjoléti
Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsoldédé feladatokat
ellaté mas szemelyekkel, intézmeényekkel és hatosagokkal. A tanulé anyagi veszélyezte-
tettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres
vagy rendkivuli gyermekveédelmi tamogatas megallapitasa érdekében.
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4.8 Az intézményi tanacs miikodése, valamint az intézményi tanacs és a vezeték
kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

Az intézményi tanacs a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a szulék, a nevel6-
testulet, az intézmény székhelye szerinti telepulési onkormanyzat képvisel6ibél alakult
egyeztetd forum, mely a nevelési-oktatasi intézmény muikodését érinté valamennyi |é-
nyeges kérdésben véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik a jogszabalyban meghata-
rozottak szerint. Az iskola intézményi tanaccsal valé kapcsolattartasaért az igazgaté a
felelés. Az intézményi tanacsot az Ugyrendjében megnevezett tisztségviselbje illetve
tagja képviseli az iskolaval valo kapcsolattartas soran. Az igazgato évenként egy alka-
lommal beszamol az intézményi tanacsnak az iskola mikodésérél. Az intézményi ta-
nacs elndke szamara az igazgato a tanév rendjérél sz6lo miniszteri rendeletben megha-
tarozott hataridén belll elkildi a nevelbtestllet félévi és a tanévi pedagdgiai munkaja-
nak hatékonysagarol szold elemzését elvegzd nevelGtestuleti ertekezletrél készitett
jegyzdkonyvet. Az intézmeényi tanacs képviseldit meg kell hivni a tanévzard értekezletre.
Szukséges esetben az intézményi tanacs képviselbje az iskolavezet6ség, valamint a
nevelbtestuleti értekezletekre is meghivhaté.

5. AZINTEZMENY NEVELOTESTULETE ES SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGE!

5.1 Az intézmény nevel6testilete

A nevelbtestllet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak kdzdssége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfonto-
sabb tanacskoz6 és hatarozathozo szerve. A nevel6testilet tagja a nevelési-oktatasi in-
tézmény valamennyi pedagdégus munkakort betoltd munkavallaldja, valamint a neveld és
oktatd munkat kozvetlenul segitdé egyéb felséfoku végzettségl dolgozdja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelbtestilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos Ugyekben a kdznevelési tor-
vényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig
vélemeényez6 és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagodgusai az iskolai konyvtar kdzremikodésével kdlcsdnzés formaja-
ban megkapjak a munkajukhoz szikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az in-
formatikat kiemelkedd szinten hasznosité pedagdgusok az iskola laptopjait hasznalhatjak
iskolai munkajuk soran. Ezeket a szamitdgépeket az iskolaban kell tartani és hasznaini,
egyedi esetben — irasos munkaltatoi engedéllyel — a laptopokat a pedagdégusok ottho-
nukban is hasznalhatjak. Nem szikséges engedély a tanari laptopok és mas informatikai
eszk6zok iskolan kivuli, a pedagdgiai programban szerepldé rendezvényen, eseményen,
kulturalis mdsorban tortén6 hasznalatakor.

5.2 A nevelétestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév soran a nevel6testulet az alabbi allando értekezleteket tartja:
alakulo értekezlet,

tanévnyito, tanévzard értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

tajékoztatd és munkaértekezletek (havi gyakorisaggal),
osztalyozo6 értekezlet (havi gyakorisaggal),

16



e nevelési értekezlet (évente két alkalommal),
o rendkivuli értekezletek (szukség szerint),
o KAP bels6 munkamegbeszélések.

Rendkivuli nevelGtestileti értekezlet hivhatd 0ssze az intézmény lIényeges problémainak,
fontos oktatasi kérdések, kulonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet at-
alakito, megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabdl, ha azt a nevelbtes-
tulet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja szikségesnek latja. A ne-
velbtestulet dontést igénylo értekezletein jegyz6konyv készul az elhangzottakrol, melyet
az értekezletet vezet6 személy, a jegyz6konyv-vezetd, valamint kettd, az értekezleten
végig jelen l1évé személyek (hitelesitdk) irnak ala.

A munkakozdsségeken belll a kollégak segitik egymast a Komplex Alapprogram méd-
szereinek alkalmazasaban, odratervek, foglalkozas tervek elkészitésében, megvaldsita-
saban, dralatogatassal, szakmai megbeszélésekkel.

A nevelbtestllet egy-egy osztalykozosseg tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjé-
nek elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykdzdsségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelbtestllet osztalyozé értekezletén az adott
osztalykdzdsségben tanitd pedagdgusok vesznek részt kotelezé jelleggel. Osztalyérte-
kezlet szlikség szerint, az osztalyfénokdk megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly
aktualis problémainak megtargyalasa céljabol.

A nevelbtestulet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerl sz6tobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghataro-
zott szemeélyi ugyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenl6-
sége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény ikta-
tott iratanyagaba kertlnek.

Augusztus végen tanévnyitd értekezletre, juniusban az igazgato altal kijeldlt napon tan-
évzaro értekezletre kerul sor. Az értekezletet az igazgato vagy helyettese vezeti. Félév-
kor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelOlt id6pontban — osztalyozé értekezletet
tart a nevelG6testulet.

Ha a nevelbtestulet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valameny-
nyi dolgozojat érinté kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sz-
szehivni.

A nevelbtestuleti ertekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egye-
tértési joggal rendelkezd kozdsség képviseldit is.! A nevelstestilleti értekezleten a tantes-
tilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alél — indokolt esetben — az igazgaté adhat
felmentést.

5.3 A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény
szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében és ellenérzésében. A munkakozosseé-
gek segitséget adnak az iskola pedagoégusainak szakmai, mddszertani kérdésekben. A
munkakdzosség alapfeladata a palyakezdd pedagdégusok, gyakornokok munkajanak se-
gitése, javaslat a gyakornok vezet6tanaranak megbizasara. A munkakdzosség — az

12011. évi CXC. trvény a nemzeti kdznevelésrol
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igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak belsé
értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkakozOsség tagjai kétévente, de szikség esetén mas idépontokban is
javaslatot tesznek munkakdzOsség-vezetbjuk szemeélyére. A munkakozosség-vezetd
megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott id6tartamra az igazgato jogkore. Az intézmény-
ben két munkakdzosség mikdodik: az osztalyféndki és az alsd tagozatos munkakozds-
Ség.

A munkakodzOsseg-vezetd feladata a munkakdzosseg tevékenységének szervezeése, ira-
nyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidéaramlas biztositasa a veze-
tés és a pedagdgusok kozott. A munkakdzosseg-vezetd legalabb évi gyakorisaggal be-
szamol az intézmény vezetbjének a munkakozosség tevékenységeérdl, Osszeallitia a
munkakoz6sség munkatervét, irasos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet
el6tt a munkak6zosség munkajarol.

5.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

5.4.1 A nevelbtestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagogiai programmal és az
éves munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakbzbsségek feladatai az alabbiak:

e Javitjak, koordinaljak az intézményben folyé nevel6-oktatd munka szakmai szinvona-
lat, minGségét.

o Egyuttmikodnek egymassal az iskolai neveld-oktaté munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informacidéaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkako6zdsség-
vezetdk rendszeresen konzultalnak egymassal €s az intézmény vezetdjével. Az in-
tézmény vezetdje a munkakozosség-vezetdket legalabb évi gyakorisaggal beszamol-
tatja.

e A munkakozosség a tanévre sz6lé munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
folyé szakmai munka belsé ellenbérzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
mikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; ve-
leményt mondanak a tantargyak tantervének kialakitasakor.

o Kezdeményezik a helyi tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a jarasi, megyei és
orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése
céljabal.

e A munkakozosségeken belul a kollégak segitik egymast a Komplex Alapprogram

modszereinek alkalmazasaban, oratervek, foglalkozas tervek elkészitésében, megva-

|6sitasaban, oralatogatassal, szakmai megbeszélésekkel.

Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

Véleményezik a pedagdgus allashelyek palyazati anyagat.

Osszeallitjak az intézmény szamara az osztalyozd vizsgak, ezeket fejlesztik és érté-

kelik.

e Tamogatjak a palyakezd6 pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi k6zosséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorlo tanitast végzé féiskolai hallgatok szakiranyi-
tasanak ellatasara.

e Az intézménybe Ujonnan kerllé pedagdgusok szamara azonos vagy hasonl6 szakos
pedagdégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az uj kolléga munkajat, ta-
pasztalatairél negyedévente referal az intézmény vezetdinek.
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o Figyelemmel kisérik az intézményvezets kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogato szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

5.4.2 A szakmai munkakbz6sség-vezets jogai és feladatai

o Osszedllitia az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a mun-
kakdzOsseg éves munkatervet.

e lranyitja a munkak6zosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai
munkajat.

e Az igazgatd altal kijelolt idépontban munkakozosség-vezetd tarsai jelenlétében be-
szamol a munkakozdsségben folyd munka eredmeényeirél, gondjairdl és tapasztalatai-
rol.

o Modszertani €s szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

o Tajékozddik a munkakozosségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelemérél, in-
tézkedeést kezdeményez az igazgatonal; a munkakozosség minden tagjanal orat lato-
gat.

e Az igazgatdo megbizasara a pedagdgus értékelési rendszerében szakmai ellenérzé
munkat, tovabba oralatogatasokat veégez, tapasztalatairdl beszamol az intézmény ve-
zetésének.

o Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetésége elbtt és az
iskolan kivdl.

e Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakézosség tevékenysé-
gerdl a nevelbtestulet szamara.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a munka-
kO0zOsség tagjait; kell6 id6t kell biztositani szamara a munkak6zosségen beluli egyez-
tetésre, mert a kozOsség allaspontjat a tobbségi vélemeény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkakozosség velemeényet kéri az igazgatd, akkor a munkak6zosség-vezetd
koteles tajékozdédni a munkakodzdsseég tagjainak véleményérdl, ha a munkakdzosseég-
vezetd személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelez6.

6. AZINTEZMENY MUNKARENDJE

6.1 A tanév rendje

A tanév szeptember 1-jétél a kdvetkez6 év augusztus 31-ig tart. A tanév altalanos rend-
jérél az oktatasi miniszter évenként rendelkezik. A tanév szorgalmi idejének elbkészité-
se augusztus 20-t6l augusztus 31-ig tarté idészakban torténik.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelbtestilet hatarozza meg és rogziti az éves
munkatervben.

A tanév helyi rendjének elfogadasa tantestuleti értekezleten toérténik.

Tantestuleti értekezlet dont az uj tanév feladatairdl, a pedagogiai program és a hazirend
modositasairol, valamint az éves munkaterv jovahagyasarol.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi el6-
irasokat az intézmény pedagogusai az elsd tanitasi héten ismertetik a tanuldkkal, az
elsd szulbi értekezleten pedig a szul6kkel.

A tanév helyi rendjét, a hazirendet, a nyitva tartas és a fellgyelet id6pontjait az intéz-
mény hirdetétablajan ki kell fUggeszteni.
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A tanév helyi rendjében meghatarozzuk:
e azintézmeényi szintl rendezvények és unnepségek maodjat és idépontjat,
e atantestlleti értekezletek témait és id6pontjait,
e a tanitas nélkuli munkanapok programjat és idépontjat,
e atanitasi szUnetek id6épontjat,
e a miniszter altal meghatarozott kereten beldl.

6.2 Az intézmény vezetéi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetbje vagy helyettese kozul egyikiuknek az intézmeényben kell tartdoz-
kodnia abban az id6szakban, amikor tanitasi 6rak, tanuldink szamara szervezett iskolai
rendszer( délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgaté vagy helyettese hét-
f6t6l péntekig 7.30 és 16.00 ora kozott az intézményben tartdézkodik. Egyebekben mun-
kajukat az iskola szikségleteinek és aktualis feladataiknak megfelelé idében és idbtar-
tamban latjak el.

6.3 A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 oras munkaidbkeretben végzik munkajukat. A heti
munkaiddkeret elsé napja (ellenkezé irasos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét
els6 munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkana-
pot tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitando
ki. Szombati és vasarnapi napokon, Unnepnapokon munkavégzés csak irasban elren-
delt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaid6é hossza legalabb 4 6ra, de
nem haladhatja meg a 12 érat.

A pedagdgusok napi munkaidejuket — az érarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartasaval — altalaban maguk hatarozzak meg. A munkaltato a
munkaidére vonatkozé elbirasait az érarend, a munkaterv, a havi programok kifuggesz-
tése, illetve a helyben szokasos médon hirdetés utjan hatarozza meg. Sziikség esetén
eld lehet irni a napi munkaid6-beosztast egy pedagogus esetén, vagy pedagoégusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaid6-beosztas kihirdetésére ebben az eset-
ben is a fentiek az iranyadok.

A torvény egységben szemléli a pedagdégus munkajat, ezért a 40 6ras teljes heti mun-
kaid6 fel6l kozeliti meg, és ezt alapvetéen harom részre bontja: kotetlen, kotott, és ezen
belll 6rakkal, foglalkozasokkal lekotott részre. A 62. § (5)-(6) bekezdései vezetik be a
két legfontosabb uj fogalmat:

Ko6tott munkaidd: Ez a kételezd munkaid6é 80%-a, vagyis heti 32 6ra. Ezt az idét az in-
tézményvezetd altal meghatarozott feladatokkal tolti a pedagégus. A fennmaradé 20%
felett teljesen szabadon rendelkezhet a pedagogus

Neveléssel-oktatassal lekodtott munkaidd: Ez a teljes munkaidd (heti 40 6ra) 55-65%-a,
ami heti 22-26 orat jelent. Ugyanakkor ez teszi ki a kotott munkaidd jelentés részét is.
Ebben az idékeretben rendelhet6 el a pedagégus szamara tanérai és egyéb foglalkoza-
sok megtartasa.

Az ,egyéb foglalkozas” szintén a kbznevelési torvény altal bevezetett Uj kifejezés, mely-
nek jelentését a 4.§ 4. pontja adja meg: ,a tandrakon Kkivtli egyéni vagy csoportos, pe-
dagdgiai tartalmu foglalkozas, amely a tanuldk fejl6dését szolgalja.”
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Vagyis ide tartozik minden olyan tevékenység, ami a tantargyfelosztasban megjele-
nithet6 foglalkozas, igy példaul a szakkoér, sportkdr, énekkar, korrepetalas, napkozis
foglalkozas, tanulészoba, Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozasok, Komplex
Alapprogram — ,Te érad” stb. A neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidé fogalma tehat —
bar azzal nem teljesen azonos — a jelenlegi szabalyozasban megszokott kotelez6 6ra
fogalmanak szerepét veszi at.

Az intézményvezetdk kotelezd éraszama és munkaideje

Az intézményvezet6i munka specialis feladatai rugalmas idébeosztast kovetelnek, ezért
a fenti munkaid6-szamitasi szabalyok az intézményvezetékre nem vonatkoznak. Sza-
mukra az Nkt. is megtartja a kotelez6 éraszam fogalmat. Az 5. melléklet egységesen az
intézmény gyermek- illetve tanuldlétszama alapjan adja meg a vezetdkre és vezet6-
helyettesekre vonatkozo kotelezd draszamokat az egyes intézménytipusokban.

Az intézményvezet6k munkaidejének fennmaradd része a 69.§ (5) bekezdés alapjan
teljesen kotetlen: A nevelési-oktatasi intézmeény vezet6je munkaideje felhasznalasat és
beosztasat, az 5. mellékletben foglalt tandrak, foglalkozasok megtartasanak kotelezett-
ségén kivul maga jogosult meghatarozni.”

Specialis esetek

A 62.§ (9)-(13) bekezdése olyan esetekkel foglalkozik, amely esetekben a pedagdgus
specialis munkakari feladatai miatt indokolt, hogy kevesebb foglalkozast, tanitasi orat
tartson, vagy a munkakor jellege nem teszi lehetévé a fentiek alkalmazasat.

Az dregségi nyugdijkorhatart 6t éven belll eléré pedagdgus, aki legalabb 20 év szakmai
gyakorlattal rendelkezik, kérheti munkaidejének csdkkentését. Ebben az esetben fizeté-
se is csokken, de csak a munkaidé-csokkentés aranyanak 6tven szazalékaval.

6.3.1 A pedagogusok munkaidejének kitéltése

A torvény 62.§ (6) bekezdése a kdvetkezét irja errdl: ,, A kotott munkaidé fennmarado
részébe a pedagogus a nevelés-oktatast el6készitd, nevelés-oktatassal Osszefuggd
egyéb feladatokat, tanuloi felligyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.” Ide tartozik
tehat minden olyan egyéb feladat, amely — az eseti helyettesités kivételével — nem va-
lamilyen foglalkozas megtartasat jelenti, igy példaul felkészilés a foglalkozasokra, tani-
tasi orakra; a gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése; Ugyviteli tevékenység;
sportélet és szabadid6 szervezése; a gyermekek, tanuldk felligyeletének ellatasa; a
didkmozgalom segitése, gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszeflggd feladatok; intéz-
meényi dokumentumok készitése stb.

Ezek egy része, igy példaul az eseti helyettesités és a gyermekfelugyelet helyben és

idében kotott, viszont mindegyik feladatra jellemzd, hogy elvégzésuk szikségessége

naponként valtozo. Ez lehetévé teszi a kététt munkaidé fennmaradé részének rugalmas

beosztasat, és azt is, hogy az elvégzend6 feladatok Utemezését maga a pedagogus

alakitsa ki. Vagyis a kététt munkaidének ez a része nem annyira a feladat elvégzése,

hanem inkabb a feladat kijelblése szempontjabol kétott.

a) a tanitasi 6rakra valé felkésziilés,

b) a tanuldk dolgozatainak javitasa,

c) a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi érak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak veze-
tése,

e) eérettséqi, kulonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,
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f) kisérletek Osszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeallitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

I) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

j) feligyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

[) a pétiékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakdzdsség-vezetdi, diakdnkor-
manyzatot segit6 feladatok) ellatasa,

m) az ifjlusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) szuléi értekezletek, fogadoorak megtartasa,

0) részvétel nevelbtestileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) a tanulok feligyelete 6rakdzi szlinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai Unnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai innepségeken és iskolai rendezvényeken valé részvétel,

t) részvétel a munkakdzossegi értekezleteken,

u) tanitas nélkili munkanapon az igazgaté altal elrendelt szakmai jellegi munkavég-
zés,

V) részvétel az intézmény belsé szakmai ellenérzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, felulvizsgalataban valo kdzremiikodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

s

6.3.2 Az intézményben illetve azon kiviil végezheté pedagdgiai feladatok meghataroza-
sa

2016. jualius 29-i datummal a Kormanyrendelet 17.§ (3) és (7) bekezdéseinek szo-
vegét kivonta a hatalybol a Kormany, azaz torolte azt a korabbi fontos jogszabalyt,
mely szerint a kotott munkaidét kotelezben az intézményben kellett eltolteni.

A 17.§ (3) bekezdés mdodosult szévege: A kollektiv szerzédés, ennek hianyaban a mun-
kaltato hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagbégusnak a
nevelési-oktatasi intézményben, pedagogiai szakszolgalat intézményében, és melyek
azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie.

6.4 Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

6.4.1 A pedagdgusok napi munkarendjét, a felugyeleti és helyettesitési rendet az igazga-
té vagy az igazgatohelyettes allapitia meg az intézmény orarendjének fuggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok dsszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavar-
talan mikodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény veze-
téségének tagjai, valamint a pedagégusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat
tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

6.4.2 A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, tgyeleti beosztasa el6tt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni. A pedagdgus a munkabdl valé rendkivali tAvolmaradasat, annak okat
lehetbleg el6zb nap, de legkés6bb az adott munkanapon 7.00 6raig koteles jelenteni az
intézmeény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kdzvetlen munkahelyi vezetdje helyet-
tesitésérdl intézkedhessen. A hianyzo pedagogus koteles varhatéan egy hetet meghala-
doé hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akada-
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lyoztatasa esetén a helyettesité tanar biztosithassa a tanuldk szamara a tanmenet sze-
rinti elérehaladast. A tappénzes papirokat legkésdbb a tappénz utolsé napjat kovetd 3.
munkanapon le kell adni az iskolatitkarnak.

6.4.3 Rendkivili esetben a pedagogus az igazgatotol vagy az igazgatohelyettestél kérhet
engedélyt legalabb két nappal el6bb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanme-
nettdl eltérd tartalmu tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi 6rak (foglalkoza-
sok) elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

6.4.4 A tantervi anyagban val6é lemaradas elkerulése érdekében hianyzasok esetén —
lehetdség szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy
nappal a tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, ugy koételes a tanmenet
szerint elérehaladni, a szakmailag szukséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

6.4.5 A pedagogusok szamara — a kotelez6 oraszamon feluli — a nevel6—oktaté munkaval
Osszefuggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az in-
tézményvezetd adja az igazgatohelyettes és a munkakdzOsség-vezetdk javaslatainak
meghallgatasa utan.

6.4.6 A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszer( osztalyzatokon kivill visszajel-
zéseket adjon el6rehaladasuk mértékérél, az eredményesebb tanulas érdekében elvég-
zend6 feladatokrol.

6.4.7 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézményvezet6 altal
elrendelt kotelez6 és nem kotelezd 6rakbal, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a
neveld-oktaté munkaval 6sszefliggé tovabbi feladatokbal all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az érarend, a havi programok illet-
ve egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és idétartama
az iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kivil végezhetd feladatok idétar-
tamanak és idépontjanak meghatarozasa a nevel6-oktatd munkaval 6sszefliggb egyéb
feladatok ellatasahoz elismert heti munkaid6-atalany felhasznalasaval toérténik. Ennek
figyelembe vételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor
a pedagdégus munkaidejének felhasznalasarél maga dont, igy ennek id6étartamardl — ez-
zel ellentétes irasos munkaltatoi utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell
vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a
munkaidd nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidé fentiek szerinti dokumentalasa vélhe-
téen nem biztosithaté.

Ebben az esetben a munkaid6-nyilvantartas szabalyai a kdvetkezék:

A heti munkaidé minden teljes allasban kinevezett pedagdgus szamara 40 éra, ennek
tulteljesitésére és alulteljesitésére sincs lehetfség.

A hatélyos belsé rendelkezések szerint munkaidékeretben dolgozunk, tehat a napi mun-
kaidének nem feltétlendl kell minden napon 8 6ranak lennie, de a heti munkaidé dsszeg-
zésénél 40 oranak kell kijonnie.
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A munkaltatéi szabalyozas szerint a napi 20 perc ebédidé nem része a munkaidének! A
Mt. szerint biztositanunk kell 20 perc munkaszinetet minden kolléganak, aki munkakez-
désetdl legalabb 6 6rat munkaban tolt. Ebben az esetben a napi 20 perc munkaszunet
(altalaban ebédid6) kiadasa és igénybe vétele (bejegyzése) kotelez6.

6.5 Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betar-
tasaval az intézmény zavartalan mikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg.
Munkakdri leirasukat az igazgato késziti el. A torvényes munkaidd és pihendidd figye-
lembevételével az intézmény vezetdje tesz javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A nem
pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgaté hatarozza meg. A
napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezet6, szdbeli vagy irasos utasitasaval
torténik.

6.6 Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalénak névre sz6ld, feladataihoz szabott munkakori leira-
sa van, melyet az alkalmazast kdveté néhany napon belll megkap, atvételét alairasaval
igazolja.

6.6.1 Tanar, tanit6 munkakori leiras-mintéaja

A munkakdr megnevezése: tanar
Kozvetlen felettese: az igazgato

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak fo-
lyamatos fejlesztése.

1. A f6bb tevékenységek bsszefoglalasa:

e megtartja a tanitasi orakat,

o feladata az intézmény és a munkako6zdsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagodgiai feladatok elékészitése és végrehajtasa,

e megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékl lemaradast jelzi az
igazgatonak,

e munkaidejének beosztasat az SzMSz megfeleld szakaszai részletezik,

e a munkaiddkeretben meghatarozott munkaidét csak irasos igazgatéi utasitasra
|épheti tul,

e legalabb 10 perccel a munkaidd, tgyeleti idé, illetve tanitasi 6raja kezdete elbtt
koteles a munkahelyén tartézkodni,

e a tanitasi 6rara val6 érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osz-
taly elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

e tanitasi 6rajan vagy kozvetlenul azt kdvetben bejegyzi a napldt, nyilvantartja az
orarél hianyzé vagy késé tanuldkat,

e a Komplex Alapprogram keretében orainak 20%-ban alkalmazza a DFHT méd-
szertanat, komplex orat tart. Ezek tartasara a tematikus tervek és oratervek
alapjan felkészul. az osztalyra/csoportra vonatkozéan alkalmazza az elkészult
oraterveket, szukség esetén ujat készit. Vezeti a Rahangolodé orakat.
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a Komplex Alapprogram keretében EA, DA alprogrami foglalkozasokat tart,
tanévre vonatkozoan a csoportjara szabott tematikus tervet és foglalkozasterv
illusztracidkat készit.

a Komplex Alapprogram keretében ,Te 6rad” foglalkozasokat tart, melyre elké-
sziti tanévre szol6 tematikus tervét és foglalkozasterveket.

a Komplex Alapprogram keretében aktivan részt vesz a mérésekben, mihely-
foglalkozasokon, konferenciakon, tovabbképzéseken.

a Komplex Alapprogram keretében szikség esetén mentoralja kollégait, segiti a
bevezetést, megvalositast.

rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1 osz-
talyzatot (de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,
Osszeallitja, megiratja és két héten belul kijavitja a szukséges iskolai dolgozato-
kat, a témazaro dolgozat idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a
kijelolt id6pont el6tt tajékoztatja,

a tanuldknak adott osztalyzatokat szébeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgo-
zatnal a kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a napléba, a tanulé egy irasbeli vagy
szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato (kivételt képez a magyar nyelv
és irodalom dolgozatok értékelése),

a pedagodgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
szOvegesen és osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszer(i osz-
talyzatokon kivul visszajelzéseket adjon el6re haladasuk mértékérdl, az eredmé-
nyesebb tanulas érdekében elvégzendd feladataikrol. A komplex alapprogram
keretében tartott DFHT-val tamogatott 6rakon, komplex 6rakon, rahangolodason,
alprogrami foglalkozasokon, ,Te 6radon” csak szbdbeli vagy irasbeli szbveges ér-
tékelés. fejleszté értékelés alkalmazhato,

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kivul visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendé feladatokrdl,
javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteruiletét érinté pedagdgiai, szervezési,
stb. feladataira,

részt vesz a tantestulet értekezletein, megbeszélésein, a szakmai munkakozos-
ség megbeszélésein és értekezletein,

fogadoorat tart az igazgato altal kijeldlt idépontban,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alap-
jan szervezi meg,

megszervezi a szukséges szemléltet6 eszkozok, tanitasi segédanyagok orai
hasznalatat,

az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az osztalyozo6 és javitd vizsgakon, isko-
lai méréseken,

helyettesités esetén szakszer( 6rat tart, ha legalabb egy nappal a tan6ra megtar-
tasa el6tt biztak meg a feladattal,

egy orat meghaladdé hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesiték szamara
az osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatdéan egy hetet meghaladé hiany-
zasa el6tt tanmeneteit — a szakszer( helyettesités megszervezése érdekében —
az igazgatdhelyetteshez eljuttatja,

bombariadd vagy egyéb rendkivili esemény bekdvetkezésekor kdzremikodik az
épulet kiuritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,
felel6sséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkdzok,
konyvek, stb. rendeltetésszeri hasznalatanak biztositasaért,
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3.

o elbkésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,
folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval, verse-
nyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanul6it az iskolai Unnepségekre, szinhazlatogatasra stb.
szukség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel,

osztalyozo6 értekezletet megel6z6en lezarja a tanulok osztalyzatait,

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, szikség esetén ellatja a
tanulok versenyre valo kiséretét,

o kozremlkodik az egyéb foglalkozasok lebonyolitasaban.

Klilbénleges felel6ssége:

o felelés a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos in-
formaciokat,

e a hataskérét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénbknek, il-
letve az igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

Jarandésaga:

e Kinevezésében a Nkt. elbirasai szerint meghatarozott munkabér
e fulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuloradij

6.6.2 Osztalyfénék kiegészité munkakéri leiras-mintaja

A kiegészité munkakbér megnevezése: osztalyf6nok

Kézvetlen felettese: az igazgatd

Megbizatasa: az igazgato bizza meg egy tanév idétartamra

Jelen munkakori leiras a pedagégusok munkakori leirasanak kiegészitésekent értelme-
zendoé.

1. A f6bb tevékenységek bsszefoglalasa:

feladatairdl és hataskoéreérél iranyaddak az SzMSz megfelels fejezetében leirtak,
feladata az intézmény és a munkak6z6sség munkatervében régzitett szakmai és
pedagogiai feladatok el6készitése és végrehajtasa,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szer-
vezési, stb. feladataira,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfénéki tevékenységet ennek
alapjan szervezi meg,

részt vesz az osztalyfénéki munkak6zbsség megbeszélésein és értekezletein,
kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitbltésére: naplé, anyakényv, bizonyitva-
nyok, stb.

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,
el6keésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az elbirt idében leadja
a kirandulasi tervet,

felel6sséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszk6zok, CD-k, kbnyvek,
stb. rendeltetésszeri hasznalatanak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztalyaba jaro diakok sziileivel, a sziil6i munkakbézésséggel, az
osztaly diakbnkormanyzati vezetésegével,

biztositja az osztaly képviselbinek a diakbnkormanyzati megbeszéléseken és az évi
rendes diakkbzgydilésen valo részveételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité tanarokkal,
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osztalyozo értekezletet megelb6z6en bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas és
szorgalom jegyeére,

elbkésziti a szlil6i ertekezletek lebonyolitasat, kbzrem(ikodik az iskola szlilGkkel és
tanulokkal kapcsolatos minéségbiztositasi tevékenységéeben,

kézremliikbdik a tanuloi tankdnyvtamogatasok iranti kérelmek 6sszegylijtésében és
elbiralasaban,

részt vesz az tinnepi miisorok, megemlékezések el6készitesében, lebonyolitasa-
ban,

minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet,

minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjusagvédelmi felelésnek a hatra-
nyos és halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényli és a veszélyeztetett dia-
kok nevsorat, az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a naploba

folyamatosan nyomon kéveti és aktualizalja a naploban a diakok adatainak valtoza-
sat,

a tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajé-
koztatot, az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanuldkkal.

Ellendrzési kbtelezettségei.

figyelemmel kéveti a tanulok igazolt és igazolatlan hianyzasat, 8 napon bellil igazol-
Ja a hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel kéveti a tanulok késését, szlikség esetén
értesiti a sziil6ket,

értesiti a sziilbket a tanuldé gyenge vagy hanyatlo tanulmanyi eredménye, vagy su-

lyos fegyelmi vétsege esetén

az SzMSz elbirasai szerint értesiti a tanulok szlileit az igazolatlan hianyzasrol, ha a
tanuld bukasra all, valamint a 200 6rat meghaladé éves hianyzas esetén,

a félévi és év végi osztalyozo értekezlet napjan ellenérzi, hogy minden tanulénak le
van-e zarva az osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az

osztalyzatok atlagatol a tanulo karara.

Kiilbnleges felel6ssége:

felel6s a tanuloi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellenbrzési tapasztalatokat,

a hataskérét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek
vagy az igazgatonak.

Potléeka és kotelezbé drakedvezménye:

Kinevezésben rbgzitett osztalyfénbki potlék

6.7 A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idétartama

6.7.1 Az oktatas és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a tan-
targyfelosztassal 6sszhangban levé heti 6rarend alapjan torténik a pedagoégusok vezeté-
sével, a kijeldlt tantermekben. A tanitasi éran kivili foglalkozasok csak a kotelez6 tanitasi
orak megtartasa utan, rendkivili esetben (igazgatdi engedéllyel) azok elétt szervezhetdk.
6.7.2 A tanitasi orak id6tartama 45 perc. A jogszabaly szerint a tanorak min. tartama 35
perc, dsszevont 6rak esetében max. 135 perc Az elsé tanitasi 6ra a hazirend altal meg-
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hatarozott idében kezdédik (7.40). A kotelezé tanitasi érak délelétt vannak, azokat legké-
s6bb altalaban 13.10 6raig be kell fejezni.

6.7.3 A tanitasi orak engedély nélklli latogatasara csak az intézmény vezetdi és a tan-
testllet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgaté adhat enge-
délyt. A tanitasi orak megkezdésuk utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az
igazgato vagy helyettese tehet. A kotelezd orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohe-
lyettes altal elére engedélyezett id6pontban és moddon torténhetnek, lehetbéség szerint
ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

6.7.4 Az O6rakozi szunetek rendjét sziukség szerint beosztott pedagogusok felugyelik.
Dupla orak (engedéllyel) sziunet kozbeiktatasa nélkul is tarthatok, de csak dolgozatiras
esetén, rendkivuli esetben.

6.8 Az osztalyozo6 vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitdsahoz a tanulonak osztalyozo6-
vizsgat kell tennie, ha:

a) az igazgatdé felmentette a tandrai foglalkozasokon valo részvétel aldl,

b) az igazgatdé engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kdvetelményének
egy tanévben, illetve az eldirtnal révidebb id6 alatt tegyen eleget,

c) egy tanévben 250 6ranal tébbet mulasztott, és a nevelbtestilet nem tagadta meg az
osztalyozé vizsga letételének lehetbségeét,

d) ha a tanul6 hianyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi érak 30%-at meghaladta és
a nevelbtestulet nem tagadta meg az osztalyozoé vizsga letételének lehetbségét,

e) atvételnél az iskola igazgatdja elbirja,
f) a tanul6 fliggetlen vizsgabizottsag elétt tesz vizsgat.

Az a), b), c), f) esetben, ha a tanuld kérésére jon létre, akkor a tanul6 koteles az oszta-
lyozo vizsga kit(zott idépontja el6tt legalabb 10 nappal az igazgatohelyettesnél a vizsga-
ra jelentkezni. Az igazgatohelyettes a jelentkezések dsszegzése utan kijeldli a vizsgabi-
zottsagot, meghatarozza a vizsga idejét és helyét.

6.9 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 7.15 dratél a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 17.00 6raig van nyitva. Az intézmény tanitasi szunetekben ugyeleti rend szerint
tart nyitva munkanapokon 7.30-15.00-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkaszu-
neti napokon — rendezvények hianyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi
rendtél valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgato ad engedélyt.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jar6 tanulok szileit és a fenntartd képvisel6it) — vagyonbiztonsagi okok miatt
csak kisérdvel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épuletben.
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6.10 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

6.10.1 Az iskolaépuletet cimtablaval, az osztalytermeket a Magyar Koztarsasag cimeré-
vel kell ellatni. Az épuleten ki kell tizni a nemzeti lobogdt.

Az iskola minden munkavallaldja és tanuldja felelds:
e atlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e a kodzoOssegi tulajdon védelméert, allapotanak megdrzéséért,
e aziskola rendjének, tisztasaganak megébrzéséért,
e az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért,
e atlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

6.10.2 A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feligyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, kdnyvtarat, tornacsarnokat, szamitastechnikai felsze-
reléseit, stb. a diakok elsésorban a kotelez6 és a valaszthato tanitasi 6rakon hasznalhat-
jak. A foglalkozasokat kovetéen — a tanteremért felel6s, vagy a foglalkozast tarté peda-
gogus felugyelete mellett — lehet6ség van az iskola minden felszerelésének hasznalata-
ra. A tantermek, konyvtar, tornacsarnok, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kap-
csolédd bels6é szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és a pedagogu-
sok szamara kotelez6.

6.10.3 Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvin-
ni csak az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

6.10.4 Vagyonveédelmi okok miatt az Uresen hagyott tantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az érat tartdé pedagogusok, illetve — a tanitasi 6rakat kove-
téen — a technikai dolgozok feladata.

6.10.5 A diakdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgato-
helyettessel val6 egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

6.11 A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat el6tti 5 méter sugaru terilet-
részt és az iskola parkoldjat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok
nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kivul tartott iskolai rendezvénye-
ken tanuldink szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa
tilos! Az iskolaban és az azon kivul tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az
iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint — egés-
zségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engedink be.

Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartézkodd vendégek szamara a dohany-
zas tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szolo? térvény 4.§ (8) szakaszaban meghataro-
zott, az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelés személy az intéz-
mény munkavédelmi felelése.

2 Az 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérdl.
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6.12 A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanuldk szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tliz-, baleset-, munkaveé-
delmi tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettséguknek megfelel6 szinten —
felhivja a figyelmuket a veszélyforrasok kikiiszobdlésére. A tajékoztatd soran szolni kell
az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirél is. A tajékoz-
tatd megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a diakok
alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegi balesetveszély lehetésége all fonn.
llyen tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatas meg-
torténtét az osztalynapléban dokumentalni kell.

Az egyes tantermekben, tornacsarnokban érvényes balesetvédelmi el6irasokat belsd
utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanuldkkal a szaktanar a tanév
elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem lévd tanuldk szamara pétidlag
kell ismertetni az elbirasokat. Az iskola szamitégépeit a tanuldk csak tanari feligyelet
mellett hasznalhatjak.

Kilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a diakok szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottdl eltéré korulmények kozott végeznek valamely te-
vékenyseéget (pl. osztalykirandulas, osztalyprogram). A tajékoztatast a foglalkozast veze-
t6 pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldoink és a pedagdogusok szamara kotelez6. Az a pe-
dagodgus, aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kdvet el. A balesetek
nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténé megkuldését az igazgatd altal megbizott
munkaveédelmi felel6s vagy az iskola titkar végzi digitalis rendszer alkalmazasaval.

A pedagodgusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tlz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatét tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi
felel6s megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat
dokumentalni kell. Az oktatason val6 részveételt a munkavallaldk alairasukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitasi 6rakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegl eszko-
zOket csak kulon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa
az intézményvezetd hataskore, aki szikség esetén szakember altal kiadott vélemény-
hez kotheti az eszkdz orai hasznalatat. A pedagégusok altal készitett, nem technikai
jellegl pedagodgiai eszk6zok a tanitasi 6rakon korlatozas nélkil hasznalhatok.

6.13 A mindennapos testnevelés szervezése

Diakjaink szamara a pedagogiai programunk heti 5 testnevelési érat tartalmaz, amelyet
orarendbe iktatva osztalykeretben szervezunk.

A kotelezd testnevelési 6rakon felll szervezett gyogytestnevelési foglalkozason torténd
részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskola-egészségugyi szolgalat szakvéle-
ménye szerint — a rendes testnevelési 6rakon is részt vehetnek.

Nkt. 80. §(9) alapjan gondoskodni kell a tanulodk fizikai allapotanak és edzettségének
vizsgalatardl (NETFIT).
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A koznevelésrdl szolo torvény 27. § (11) bekezdése értelmében az iskola a nappali
rendszerU iskolai oktatasban azon osztalyokban, ahol kozismereti oktatas folyik, meg-
szervezi a mindennapos testnevelést heti 6t testnevelés ora keretében. Ezt el6szor a
97. § (6) bekezdése alapjan a 2012/2013-as tanévben az iskolai oktatas elsd, 6todik
évfolyaman kell bevezetni, majd ezt kdvetéen felmend rendszerben.

A mindennapos testnevelés programja 1-8. évfolyamon heti 5 éra testnevelés 6ra kere-
tében valdsul meg: 3 testnevelés ora és 2 tomegsport jellegl ora.

6.14 A tanitasi 6ran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tanodrai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklédése, igényei, szlkségletei,
valamint az intézmény lehetéségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb foglal-
kozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgato és helyettese rog-
zitik a tanoran kivlli érarendben, terembeosztassal egyutt. A foglalkozasokrdl naplét kell
vezetni.

o A tehetséggondozas keretéul szolgald csoportokat a magasabb szintl képzés igé-
nyével a munkakozosség-vezetbk és az igazgatod egyeztetése utan lehet meghirdetni.
Ezek vezetdit az igazgato bizza meg. A foglalkozasok idépontjardl és a latogatottsag-
rél naplét kell vezetni.

e Az iskola Unnepi misorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartal-
mazza a muUsor elkészitéséért felelés pedagdgus megnevezésével. Az innepségeken
az iskola tanuloi a hazirend, az SzMSz és a szdbeli utasitasoknak megfeleld Olt6zék-
ben és rendben kotelesek megjelenni.

e A versenyeken valo részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanulok intézményi, jarasi, megyei és orszagos meghirdetési versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos verse-
nyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakdzosségek
€s az igazgatohelyettes felel6sek.

o A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelIményekhez vald felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott
pedagogus tartja.

e Szinhazlatogatas keretében a tanuldk évente két szindarabot tekinthetnek meg isko-
lai keretben. Lehet6ség szerint olyan szinmiveket kell valasztani, amelyek a tanulok
kulturalis, torténelmi vagy mivészeti ismereteit bovitik, és alkalmasak arra, hogy az
osztalyfénoki oran kdézosen megbeszélve tanulsagokkal szolgaljanak a korosztaly
szamara.

o Testvériskolai kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyulhetnek a szlovak nyelvben,
megismerhetik az adott orszagban él6 embereket. Ezek soran kozvetlen tapasztala-
tokat szerezhetnek. Kulféldi utazasok az igazgatd engedélyével és pedagdgus veze-
tésével, a szUl6k hozzajarulasaval szervezhetok.

e A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlédésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes
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€s egyben olcsdé megszervezése és problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A ta-
nulmanyi kirandulasok szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatoi utasi-
tasban kell szabalyozni. Tanulmanyi kirandulasok pedagdgus vezetésével, a szulok
hozzajarulasaval szervezheték.

e Alprogrami foglalkozasok:
az alprogramok a délutani, komplex, képesség- és készségfejlesztd tartalommal
megtoltott foglalkozasaikat dontéen nem egy adott tantargy koré szervezik. Az
adott alprogram, specialitasanak figyelembevételével tamaszkodik, épit a DFHT-
stratégiara, annak elemeire, technikaira, modszereire, el6térbe helyezve a tu-
dasban és szocializaltsagban heterogén tanuléi csoport fejlesztését, kilonds te-
kintettel a kooperativ és a kollaborativ technikak, modszerek alkalmazasara. A
foglalkozasokon a tanitasi-tanulasi stratégia nemcsak a tudasépitésben, hanem
a személyiségfejlesztésben, tehetséggondozasban is szerepet jatszik Minden
tanoran kivul szervezett alprogram hetente legalabb egyszer 45 percben minden
evfolyamon megjelenik. Az alprogramokat az erre pedagdgus tovabbképzés ke-
retében felkészitett pedagogusok veégzik. A foglalkozasok helyét és idétartamat
az iskolaépulet-vezetdk és az altalanos igazgatohelyettes rogzitik a tandran kivali
orarendben, terembeosztassal egyutt. A foglalkozasok az elektronikus napléban
kertlnek dokumentalasra.

e ,Te 6rad” Az alprogramok mellett a délutani idészakban az érdekl6déshez és
egyéni igényekhez igazitott, szintén délutan szervezett foglalkozasok. A diakok
altal szabadon valaszthatd, a tanuld érdekl6déséhez, az és az iskola lehetdsé-
géhez igazitott foglalkozas. Ez lehet beszélgetd ora, jaték, egyéni differencialas,
felzarkdztatas és tehetséggondozas is, és akar egyéni, akar kiscsoportos, akar
osztaly, korcsoport, érdekl6dési kor szerint stb. szervezett foglalkozasok.

6.15 A tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettuk:
e a Nemzeti kdznevelésrél szold 2011. évi CXC. toérvény,
e atankonyvellatasrol sz6l6 2013. évi CCXXXII. térvény,
e a17/2014. (lll. 12.) EMMI rendelete a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvve nyil-
vanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi
rendjét az iskola szervezeti és mikoddési szabalyzataban kell meghatarozni. Ennek so-
ran egyetértési jogot gyakorol az iskolai szll6i szervezet (k6z0sség) és az iskolai diak-
onkormanyzat. A tankonyvellatassal kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket allapitjuk
meg.

6.15.1 A tankényvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott tan-
konyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuldi részére hozzaférhetdk legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankdnyvellatas). Az iskolai tankdényvellatas legfontosabb feladatai:
a tankdnyv beszerzése és a tanuldkhoz torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankdnyvellatas
vagy annak egy része lebonyolithaté az iskolaban, illetve az iskolan kivul. Az iskolai tan-
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konyvellatas feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a tankdnyvfor-
galmazé. Az iskolai tankdnyvellatas zavartalan megszervezéséeért akkor is az iskola felel,
ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankdnyvforgalmazoénak adja at.

Az iskolai tankonyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kolcsonzést igénybe venni
kivano tanuldk egyenlé eséllyel jussanak hozza a tankdnyvekhez. Ha a tankonyv kol-
csOnzése soran a konyv a szokasos hasznalatot meghaladé mértéken tul séril, a tan-
konyvet a tanul6 elveszti, megrongalja, a nagykoru tanul¢ illetve a kiskoru tanulé szuléje
az okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgato —
a tankdnyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifuggesztéssel teszi kozzé.

6.15.2 A tankényvfelelés megbizasa

Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a
KELLO Nonprofit Kft.-vel a tankdnyvek forgalmazasara vonatkozo6 szerzédést kot.

Az iskola tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgaté a fele-
|6s. Az igazgatd minden tanévben junius 17-€ig elkésziti a kovetkezd tanév tankonyvella-
tasanak rendjét, melyben az iskola igazgatdja megnevezi a tankonyvfelel6st, annak fela-
datait, az iskolai tankdnyvellatas soran elvégzésre kertlé munka ellenértéke elismerésé-
nek elveit.

6.15.3 A tankényvtamogatas

A Kormany 1265/2017. (V. 29.) Korm. hatarozata értelmében iskolank minden tanuloja
téritésmentesen kapja tankdnyveit, munkatankényveit és munkafiizeteit.

6.15.4 A tankényvrendelés elkészitése

A tankonyvfelel6s minden év aprilis utols6 munkanapjaig elkésziti a tankdnyvrendelését,
majd alairatja az intézmény igazgatdjaval. A tankdnyvrendelésnél az iskolaba belép6 Uj
osztalyok tanuléinak varhaté, becslilt Iétszamat is figyelembe kell venni. A tankényvren-
delés elkészitéséeért dijazas jar.

A tankodnyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankdonyvtamogatas, a tankonyv-
kolcsdnzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankdnyvhodz vald hozzajutas
lehetdséget.

A tankodnyvrendelés végleges elkészitése elbtt az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy azt
a szUul6k megismerjék. A szuld nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az 0sszes tan-
konyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankdnyvek biztositasat mas maodon, pél-
daul hasznalt tankdnyvvel kivanja megoldani.

Az iskolanak legkés6bb majus 31-ig — a hirdetétablan valo kifiggesztéssel — kdzzé kell
tennie azoknak a tankdnyveknek, ajanlott és kdtelezé olvasmanyoknak a jegyzékét, ame-
lyeket az iskolai kdonyvtarbdl a tanuldk kikolcsonozhetnek. A kozzététel az iskolai konyv-
taros munkakori kotelessége.

6.16 Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési
rendje

Az elektronikus uton elballitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kézoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) ré-
vén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt doku-
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mentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eléirasainak meg-
felel6en. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag
az intézmeény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznalata soran feltétlenul ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

e azintézmeénytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6éraado tanarokra vonatkozé adatbejelentések

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

e az oktdber 1-jei pedagogus és tanuldi lista
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
€s az igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkuldott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem szukseé-
ges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskolatitkar szamitégépén egy
klldn e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az infor-
matikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezet6 altal felhatalma-
zott személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

6.17 Teenddék bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,bombariadd”) esetére a 20/2012. (VII.31.) EM-
MI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kbvetkezd intézkedéseket léptetjiik
életbe.

A rendkivuli események megel6zése érdekében az iskola vezet6je és az iskolatitkar,
esetenként az iskola takarit6 személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellenérizni, hogy az épuletben rendkivuli targy, bombara utal6 targy, szokatlan jelenség
nem tapasztalhaté-e. Amennyiben ellen6rzésuk soran rendellenességet tapasztalnak,
haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadé esetén a legfontosabb teendék az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaléja az épuletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelent6 telefon lzenetet vesz, a rendkivili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetb vezetbjének vagy az iskolatitkarnak.

Az értesitett vezetd vagy adminisztracidés dolgozo a bejelentés valdsagtartalmanak vizs-
galata nélkul koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariadé elrendelése a tlizriadéhoz hasonldéan az iskolai csengé szaggatott jelzése-
vel torténik. Lehetbség esetén a bombariado tényét az iskolaradidban is k6zzé kell tenni.

Az iskola épuletében tartézkodd tanuldk és munkavallalok az épuletet a tlizriado tervnek
megfelel6 rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyllekezésre kijeldlt terllet — ezzel
ellentétes utasitas hidnyaban — az udvar és az iskola épulet el6tti utcarész. A felugyeld
tanarok a naluk lévé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a
jelen 1évé és hianyzdé tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanuldk kiséretét és felu-
gyeletét ellatni, a tanulécsoportokkal a gyulekezd helyen tartézkodni.

A bombariadét elrendel6 személy a riado elrendelését kdvetbéen haladéktalanul koteles

bejelenteni a bombariadd tényét a rendérségnek. A rendérség megérkezéséig az épulet-
ben tartozkodni tilos!
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Ha a bombariad6 bejelentése telefonon toértént, akkor az Gzenetet munkavallalé toreked-
jék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadé lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombari-

ado altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni kdteles a tanitas meghosszabbita-
saval vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

7. ATANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

7.1 A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanuldi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunk-
ban a hianyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzi-
tunk az alabbiakban.

7.1.1 A tanuld koteles a tanitasi 6rakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl vald
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osz-
talyfonok a tanév végéig koteles megbrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kdvetkezb esetekben:

a) a szul6 elb6zetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

c) a tanul6 hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
e bejaré tanul6 érkezik késdébb méltanyolhato kdzlekedési probléma miatt,
e rendkivili esetben, ha a tanulé hibajan kivili ok miatt torténik késés (pl. bale-
set, rendkivuli id6jaras stb.).

7.1.2 A szUl6 a tanitasi naprdl valé tavolmaradast szuléi igazolassal igazolhatja. A tanulé
szamara el6zetes tavolmaradasi engedélyt a szulb irasban kérhet. Az engedély megada-
sarol tanévenként harom napig az osztalyfénok, ezen tul az igazgaté dont az osztalyf6-
nok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanulé tanulmanyi
elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

7.2 Kedvezmények nyelvvizsgara

Nyelvvizsgara torténd intenziv felkészllés céljabdl a tanuld — a vizsganapokon kivul — két
tanitasi napot vehet igénybe. A és B tipusu nyelvvizsgara egyarant két-két nap felkészu-
lési id6t biztositunk. Feltétele: a tanulénak be kell mutatnia az irasbeli és szébeli vizsga
idépontjat tartalmazd hivatalos levelet az osztalyféndknek. A tanuld hianyzasanak okat
be kell jegyezni a naplé megfeleld rovataba, és a havi dsszesitésnél figyelembe kell ven-
ni a mulasztott 6rak szamat. Ha a nyelvvizsga sikertelen, a tovabbi probalkozasok elétt a
tanulé ujabb két napot kaphat a felkészulésre. Az Ujabb irasbeli és szdbeli vizsgan vald
részvételét az el6zetesen leirt médon engedélyezi és rogziti az osztalyfénok.
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7.3 Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulékat megilleté6 kedvezmények

7.3.1 Megyei versenyek dontbje elbtt — a verseny napjain kival — két, orszagos versenyek
elétt harom tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgatoé ezt indo-
koltnak latja. Az igénybevétel mddjat és idejét szaktanar hatarozza meg. A szaktanar
tajékoztatja az osztalyf6nokot a felkészitésre forditott napok szamardl és datumarol, va-
lamint a verseny id6tartamaral.

7.3.2 Iskolai versenyen résztvevd tanulé egy oraval (60 perc), megyei versenyen részt-
vevl tanuld a szaktanara altal meghatarozott id6pontban mehet el a tanitasi 6rakrol. A
szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfénokot és az érintett szaktanarokat a verseny-
z6k nevérdl, és a hianyzas pontos idejérol.

7.3.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatasa utan — az igazgatd dont. A dontést kdvetben a szaktanar és az osztalyfé-
nok az el6zbekben leirt modon jar el.

7.3.4 A kozépiskolai intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanulé legféljebb két
intézményben vehet részt. Ettél csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfénodk
javaslata s az igazgatdé dontése alapjan. A nyilt napon valé részvételt rogziteni kell a nap-
I6ban, és ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az 6sszesitésnél.

A 7.3.1 — 7.3.4 szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyfénok — a hianyzast is-
kolaérdekbdl torténd tavollétnek minésiti a napléban, és a tanitasi napokrél, 6rakrél valo
tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hianyzasok havi 6sszesitésénél.

7.4 A tanuléi késések kezelési rendje

A naplé bejegyzései szerint az iskolabdl rendszeresen késé tanuld szileit az osztalyfé-
nok értesiti, ismétlédés esetén behivja az iskolaba. A magatartasi jegy kialakitasanal a
rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanulé tanitasi 6rardl valé késését, a késés percekben szamitott idétartamat és a tanu-
|6 hianyzasat a pedagdgus a napléba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztaly-
fénOk végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfénok az
igazgatdhelyettessel egyutt jar el, szUkség esetén kezdeményezik a tankotelezettség
megszegéseére vonatkozo szabalysértési eljarast.

7.5 Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése

A szul6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdé-
sének elbirasai szerint torténik.

7.5.1 tankoételes tanuld esetében:

e elsé igazolatlan éra utan: a napl6 adatai révén a szul6t;

e a 10. igazolatlan 6ra utan: a tanul6 tényleges tartozkodasi helye szerint illeté-
kes Csalad-és Gyermekjoléti Kozpontot,

e a 30. igazolatlan 6ra utan: a tanul6 tényleges tartozkodasi helye szerint illeté-
kes Kunszentmiklési Renddrkapitanysagot,
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e az 50. igazolatlan éra utan: a tanuld tényleges tartozkodasi helye szerint illeté-
kes Bacs-Kiskun Megyei Kormanyhivatal Kunszentmiklosi Jarasi Hivatal hato-
sagi, Gyamugyi és Igazsagugyi Osztalyat értesiti.

Az értesitésben fel kell hivni a szuld figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezményei-
re.

7.6 A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuléval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk
meg.

o A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rétt kotelességszegést kovetd 30
napon belul torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszeges
ténye nem derul ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo in-
formacio megszerzését kdvetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatar-
napja.

o A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulét és szulét személyes meg-
beszélés révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, vala-
mint a fegyelmi eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenete-
lérél.

¢ A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevel6testilet bizza meg, a nevel6-
testulet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelbtestulet nem
jogosult a bizottsag elnbkének megvalasztasara, de arra vonatkozéan javaslatot
tehet.

o A fegyelmi targyalason felvett jegyz6kdnyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tiz6 nevelbtestuleti értekezletet megel6zéen legalabb két nappal
szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelbtestllettel. A jegyz6-
konyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi
bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésuk
utan a szukséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, szllbje (szllei),
a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzdkodnyv vezetbje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
szemeélyek csak a bizonyitas érdekében szikséges id6tartamig tartézkodhatnak
a targyalas céljara szolgalo teremben.

o A fegyelmi targyalasrél és a bizonyitasi eljarasrdl irasos jegyz6konyv készdl,
amelyet a targyalast kovet6 harom munkanapon beldl el kell késziteni és el kell
juttatni az intézmény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi
eljarasban érintett tanulénak és szuldjének.

e A fegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

o A fegyelmi targyalast kdvetéen az els6foku hatarozat meghozatalat célzé nevel6-
testuleti értekezlet id6pontjat minél korabbi id6pontra kell kitlizni, de

e A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara
az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasa-
val) meg kell jeldIni az irat ezen bellli sorszamat.
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7.7 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szereplé felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd ese-
mények feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kételességszegéssel gyanusitott és
a sérelmet elszenved6 kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekeé-
ben. Az egyeztet6 eljaras célja a kdtelességét megszegb tanuld és a sértett tanuld ko-
z6tti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az eqyezteld eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk megq:

Az intézmény vezetbje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6z6en személyes
talalkoz6 révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérél, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetéségérdl.

A fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanulét és a szulét
a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetéségérdl, a tajékoztatasban
meg kell jeldIni az egyeztet6 eljarasban torténé megallapodas hataridejét.

Az egyeztetf eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettseége.

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fe-
gyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben
errél a tanulot és a szul6t nem kell értesiteni.

Az egyeztetd eljaras id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmeény
igazgatoja tlzi ki, az egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérél, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérél irasban értesiti az érintett
feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetbje olyan helyiséget jeldl
ki, ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban
az intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanulé vagy szlléjének egye-
tértése szukséges.

A feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivat-
kozva utasithatja vissza.

Az egyeztetb személy az egyeztet6 eljaras elbtt legalabb egy-egy alkalommal ko-
teles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kulon-kulon egyeztetést folytatni,
amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenved6 fél
azzal egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a szikséges idére, de
legfeljebb harom hénapra felfiggeszti.

Az egyeztetést vezetbnek és az intézmény vezetbjének arra kell torekednie,
hogy az egyeztetd eljaras — lehet6ség szerint — 30 napon belll irasos megalla-
podassal lezaruljon.

Az egyeztet6 eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas
készul, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezeté pedagogus irnak ala.
Az egyeztetd eljaras id6szakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet
okozo6 tanuld osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek
megfelelé mélységben lehet informaciot adni, hogy elkerlilhetd legyen a két fél
kozotti nézetkllonbség fokozddasa.

Az egyeztetd eljaras soran jegyz6konyv vezetésétél el lehet tekinteni, ha a jegy-
z6konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.
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e A sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelesség-
szegl tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megal-
lapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

8. AZINTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA

8.1 A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola hir-
nevének megbrzése, oregbitése az iskolakb6zbsseg minden tagjanak joga és kotelessé-
ge. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint
felel6soket a nevelbtestllet az iskola éves munkatervében hatarozza meg.

8.2 Az intézmény hagyomanyos kulturalis és linnepi rendezvényei

e A legjelentésebb torténelmi eseményekrél vald megemlékezés (oktdber 23., marcius
15.) minden esztendében megtorténik. a tanulék6zésségek misort készitenek szak-
tanaraik segitségével. Ezekre az évforduldkra az igazgato altal megbizott pedagdgu-
sok keészitik el a mUsort az altaluk kivalasztott szerepldk kdzremikodésével.

e Az iskola udvaran el6adott misor keretében kell megemlékezni az aradi vértanuk
martirhalalanak évforduldjardl. A tanitasi orak keretében minden évben megemléke-
ziink a kommunizmus aldozatairdl, a Nemzeti Osszetartozas Napjardl, illetve a Holo-
caustrol.

e Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévnyitot és a tanévzarét, valamint végzés diak-

jaink bucsuztatasat, a ballagast.

Iskolak6z0sseég keretében is megunnepeljuk a karacsonyt.

Kbdzkedvelt esemeény a tanuldk kérében a Mikulas-délutan és a farsangi bal.

Decemberben, a nemzetiségek napjan erdsitjik nemzetiségi identitasunkat.

8.3 A hagyomanyapolas kills6 megjelenési formai
8.3.1 Az iskola tanulbinak kételezé linnepi viselete, sportbltbzete
Unnepi viselet:

Lanyoknak: s6tét szoknya vagy nadrag, fehér bluz.
Fiuknak: fehér ing, sotét nadrag.

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése lanyok és fiuk szamara: tornacipd, fehér pdlo,
két tornanadrag.
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9. MINDAZOK A KERDESEK, AMELYEK MEGHATAROZASAT JOGSZABALY
ELOIRJA, TOVABBA AZ INTEZMENY MUKODESEVEL OSSZEFUGGO MINDEN
OLYAN KERDES, AMELYET JOGSZABALY RENDELKEZESEI ALAPJAN KESZi-
TETT SZABALYZATBAN NEM KELL, ILLETVE NEM LEHET SZABALYOZNI

A tanuldk felmentésének esetei, szabalyai:

e Osztalyozas aloli felmentés: a tanuld részt vesz az érakon. Feltétel: szakvéle-
mény (szakértbi bizottsag vagy nevelési tanacsado).

o Oralatogatas aloli felmentés: a tanulé nem vesz részt bizonyos 6rakon, ez alatt
fellgyeletérdl és a tantargyi kdvetelmények teljesitésérdl gondoskodni kell. Felté-
tel: szakvéleménnyel alatamasztott szil6i kotelezettségvallalas. A felmentéseket
minden tanévben ujra kérni kell. A felmentésekrél az igazgatd dont.

Az oktatasi folyamatban rendszeresen jelentkezé dolog dijazasanak szabalyai:
A tanul6 altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény elbirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld
kozotti eltéré megallapodas hianyaban a tanulo jogutddjaként a nevelési-oktatasi intéz-
meény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kerult dolognak, amelyet a
tanulo allitott el a tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével dssze-
fliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltétele-
ket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba kerllt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. A megfelel6 dijazas-
ban a tanulé —tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén szllbje egyetértése-
vel —és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden
esetben a tanuld szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog Iétreho-
zasara forditott becsllt munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat
kovetben az intézmény vezetbje tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és
a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény ko-
z6tti megallapodasra vonatkozéan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mér-
tékére vonatkozo6 kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru
tanul6 esetében a szuld és a tanuld) alairja. Amennyiben a megallapodast illetéen nem
szlletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas
hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

10. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESE

Iskolai konyvtar nem mukodik.
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11. ZARO RENDELKEZESEK

1. A szervezeti és miikbédesi szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot a tanuldk, szuleik, az munkavallalok és mas
erdekl6d6k megtekinthetik a nevel6i irodaban, munkaidében, tovabba az intézmény hon-
lapjan. Az elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot
gyakorolt a didkdnkormanyzat és a szulbi szervezet. A szervezeti és mikodési szabaly-
zat és mellékleteinek betartasa az intézmeény valamennyi munkavallaljara, tanuldjara
nézve kotelezd érvényl. A szervezeti és mikddési szabalyzat az intézményvezet6 jova-
hagyasanak id6pontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan id6re szol.

2. A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat feliilvizsgalata

Jelen SZMSZ-szel kapcsolatban a nemzeti kdznevelésrél szold 2011. évi CXC. térvény

25. § (4) bekezdése értelmében a fenntartora tobbletkotelezettséget telepité rendelkezé-

sek nem voltak. A Szervezeti es Mikodési Szabalyzat felllvizsgalatara sor kerll a jog-

szabaly altal el6irt esetben, tantestileti hatarozat alapjan.

2.1 Jelen szervezeti és mikddési szabalyzatot (SzMSz) csak a nevelbtestilet médosit-
hatja a szakmai munkakozosség, szuldi munkakdzosség vélemeényének kikérésé-
vel.

2.2 Az intézmény eredményes és hatékony mikodtetéséhez szikséges tovabbi rendel-

kezéseket 0nallé szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, - mint igazgatoi utasitasok -
jelen SzMSz valtoztatasa nélkul médosithatok.

Jelen SZMSZ 2020. szeptember 1-én lép életbe.

Dunaegyhaza, 2020.08.31.

Sziicsné Takacs Zsuzsanna
intézményvezetd

Az iskola SZMSZ-t a Dunaegyhazi Szlovak Nemzetiségi Altalanos Iskola nevelétestiile-
te 2020.augusztus 31-én megtartott értekezletén megtargyalta, véleményezte és elfo-
gadta.

Dunaegyhaza, 2020.08.31.

Sziicsné Takacs Zsuzsanna
intézményvezetd
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Véleményez6 nyilatkozat

A Dunaegyhéazi Szlovak Nemzetiségi Altalanos Iskola Sziiléi Szervezetének képviseleté-
ben és felhatalmazasa alapjan alairasommal tanusitom, hogy a szervezeti és mikodeési
szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk
és elfogadasra javasoljuk.

Dunaegyhaza, 2020.08.27.
Sparing Edina
Sziil6i Szervezet elnbke

A Dunaegyhazi Szlovak Nemzetiségi Altalanos Iskola Didkdnkormanyzata képviseleté-
ben és felhatalmazasa alapjan alairasommal tanusitom, hogy a szervezeti és mikodési
szabalyzat elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk és elfogadasra
javasoljuk.

Dunaegyhaza, 2020.08.27.

Deak Zsanett Orsolya
Diakénkormanyzat elnéke

A Dunaegyhazi Szlovak Nemzetiségi Altalanos Iskola Intézményi Tanacsanak képvisele-
tében és felhatalmazasa alapjan alairasommal tanusitom, hogy a szervezeti és mikodeési
szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz elbirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk
és elfogadasra javasoljuk.

Dunaegyhaza, 2020.08.27. ]
Kollarné Kara Eva
Intézményi Tanéacs elnbke
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ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. Altalanos rendelkezések

Az Orszaggyllés az informacids onrendelkezési jog és az informaciészabadsag bizto-
sitasa érdekében, a személyes adatok védelmét, valamint a kozérdek( és a kozér-
dekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez és terjesztésehez vald jog érvényesulését
szolgal6 alapvet6 szabalyokrdl, valamint az ezen szabalyok ellenérzésére hivatott ha-
tosagrol az Alaptorvény végrehajtasara, az Alaptorvény VI. cikke alapjan megalkotta a
2011. évi CXII. térvényt az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacidészabad-
sagrol.

1.1 Az intézményunkben folyé adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési
szabalyzat hatarozza meg.

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

= aszemélyes adatok védelmérdl és a kozérdekl adatok nyilvanossagarol szo-

16 2011. évi CXII. térvény végrehajtasanak biztositasa

= a2011. évi CXC. torvény végrehajtasanak biztositasa

» azintézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése

= azon személyes és kulonleges adatok korének megismertetése az intéz-
meénnyel jogviszonyban allékkal, amelyeket az iskola tanuloirdl, kozalkalma-
zottairdl az intézmény nyilvantart
az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak kdrének rogzitése
az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése
a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa
az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésik rendjének
kozlése

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

a.) Az intézmény mikodésére vonatkozé adatkezelési szabalyzatot az intézmény veze-
téjének elbterjesztése utan a nevelbtestilet ........ év. ...... hé ....... -i értekezletén
elfogadta.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogat gyakorolta
az iskola szul6i kozossége és a diakonkormanyzat, véleményezési jogat gyakorolta az
intézmény kdzalkalmazotti tanacsa, amelyet a zaréfejezetben alairasukkal igazolnak.

b.) Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanuldk, szileik megtekinthetik az iskola konyvta-
raban a konyvtar nyitva tartasa alatt, valamint az igazgatoéi irodaban. Tartalmarol és
el6irasairdl a tanulokat és szlleiket szervezett formaban tajékoztatni kell, egyéb
esetekben az igazgato ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idbbeli hatalya
a.) Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény igazgatdjara, valamennyi koz-
alkalmazottjara és tanuldjara nézve kotelezd érvényd.

b.) Az adatkezelési szabalyzat az elfogadas idépontjaval Iép hatalyba, és hatarozat-
lan id6re szol.
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c.) Adatkezelési szabalyzatunkat a kdzalkalmazott kételes tudomasul venni, errél a
munka torvénykonyve 76. § (6)-(7) bekezdése, valamint a 76/B § szakaszai szerint
készUllt irasos tajékoztatéban figyelmét fel kell hivni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

2.1 Az alkalmazottak nyilvantartott €s kezelt adatai

a.) neév, szuletési hely és id6, allampolgarsag;
b.) allando lakcim és tartozkodasi hely, telefonszam;
c.) munkawszonyra kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kulondsen:
iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
=  munkaban toltott id6, kdzalkalmazotti jogviszonya beszamithaté id6, besorolas-
sal kapcsolatos adatok,
= alkalmazo altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
=  munkakor, munkakérbe nem tartozé feladatra torténé megbizas, munkavég-
zésre iranyul6 tovabbi jogviszony, fegyelmi blntetés, kartéritésre kotelezés,
] munkavégzeés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat
terheld tartozas és annak jogosultja,
szabadsag, kiadott szabadsag,
alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,
az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,
az alkalmazott munkaltatoval szemben fennalld tartozasok, azok jogcimei,
a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A torvény altal kotelez6en kezelend6 adatokon kivul az intézmény az illetmények atuta-
lasa céljabdl kezeli a kdzalkalmazottak bankszamlajanak szamat.

2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

a.) a tanuld neve, szlletési helye és ideje, allampolgarsaga, allando lakasanak és tar-
tézkodasi helyének cime és telefonszama, nem magyar allampolgar esetén a tar-
tézkodasi jogcime és a tartézkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,;

b.) szllé neve, allando lakasanak és tartézkodasi helyének cime, telefonszama;

c.) atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kilondsen:

] felvételivel kapcsolatos adatok,

= a tanuldé magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsité-
se, vizsgaadatok,

= atanuldi fegyelmi és kartéritési Ugyekkel kapcsolatos adatok,

=  asajatos nevelési igényre vonatkozé adatok,

=  Dbeilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek, tanulé rend-
ellenességére vonatkoz6 adatok,

d.) atanulé- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok;

e.) atanul6 diakigazolvanyanak sorszama:
= atanulé azonositd szama

f.) a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.
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3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1 A pedagdgusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény pedagogusainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntarténak, a kifizetéhelynek, birésagnak, rendérségnek, ligyészségnek, allamigazga-
tasi szervnek, a munkavegzésre vonatkozo rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak,
a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2 A tanuldk adatainak tovabbitasa
Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el.

A tanuldk adatai tovabbithatok:

a.) fenntartd, birésag, renddérség, ugyeészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat;

b.) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, saja-
tos nevelési igényre vonatkozo6 adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek;

C.) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osz-
talyon belll, a nevel6testuleten belll, a szulének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas
esetén az uj iskolanak, a szakmai ellenérzés végzdjének;

d.) a diakigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezelbje részére a diakigazolvany
kidllitdsahoz szukséges valamennyi adat;

e.) a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, fels6ok-
tatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatasi intéz-
menyhez és vissza;

f.) az egészségugyi, iskola-egészségugyi feladatot ellaté intézmeénynek a tanul6 egés-
zsegugyi allapotanak megallapitasa céljabdl,

g.) a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusag-
védelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulé veszélyezte-
tettségének feltarasa, megszuntetése céljabal;

h.) az allami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantarté szervezetnek a bizo-
nyitvanyok nyilvantartasa céljabdl.

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag (pl. ingyenes tankonyvellatas, tanulok
50%-o0s étkezési kedvezménye) elbiralasahoz és igazolasahoz szikségesek. E célbodl
azok az adatok kezelhet6k, amelyekbél megallapithatd a jogosult személye és a ked-
vezmeényre valo jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkozé alkalmazottak korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantarta-
saért az intézmény igazgatéja az egyszemélyi felel6s. Jogkdrének gyakorlasara az
ugyek aladbb szabalyozott kdrében helyettesét, az egyes pozicidkat betdltd pedagdgu-
sokat és az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott terlleteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intéz-
mény igazgatdja személyesen vagy - utasitasi jogkorét alkalmazva - sajat felelésségeé-
vel latja el.
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Az intézményvezetd személyes feladatai:

A 2.2 fejezet a.) és b.) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa;

a 3.2 fejezet a.) és b.) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa;

a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendr-
zése;

a 3.1 és 3.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellenérzése;

a 3.2 fejezet c.) szakaszaban meghatarozottak kozul a magatartas, szorgalom és
tudas értékeléseével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az uj isko-
lanak, a szakmai ellendrzés végzéjének;

a 2.2 fejezet f.) szakaszaban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelé-
se, az érintettek hozzajarulasanak beszerzése.

Az intézményben folyd adatkezelési tevékenység soran adatkezel6i feladatokat latnak
el az alabbi kbzalkalmazottak a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Intézményvezeto-helyettes:

A munkakori leirasaban meghatarozott felosztas szerint felelés a 2.2 fejezet c.), f.)
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért;
a 3.2 fejezet e.), f.), h.) szakaszaiban szerepl6 adattovabbitasaért.

Iskolatitkar:

A 2.1 fejezet c.) szakasza szerint munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra
vonatkozo 0sszes adat kezelése;

a 2.1 fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3.1 fejezetben meghatarozott
esetekben;

tanulok adatainak kezelése a 2.2 a.), b.), e.) szakaszai szerint;

a pedagégusok és alkalmazottak adatainak kezelése a 2.1 a.) és b.) szakaszai
szerint;

a pedagogusok és alkalmazottak személyi anyaganak kezelése;

a pedagdgusok erkdlcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa;

adatok tovabbitasa a 3.2 d.) szakaszaban meghatarozott esetben.

Osztalyfonokok:

A 3.2 fejezet c.) szakaszaban szerepl6k kozul az alabbiakat: a magatartas, szorga-
lom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beldl, a neve-
|6testuleten belll, a szulének;

a 2.2 fejezet d.) szakaszaban meghatarozott tanuléi baleseteket a tudomasszerzés
napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi felelésnek.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelos:

A 2.2 fejezet d.) szakaszaban szerepld adatok;
a 3.2 fejezet g.).

Munkavédelmi felelds:

A 2.2 fejezet d.) szakaszaban meghatarozott nyilvantartas vezetése és az adatok
jogszabalyban elbirt tovabbitasa.
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5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézményunkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkez6 lehet:

* nyomtatott irat,

»  elektronikus adat.

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes modszer-
rel is vezethet6k. Az oktatasi miniszter az elektronikus mdodszert kotelezéen is elrendel-
heti.

5.2. Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszk6z felhasznalasa-

val keletkezett - adathordozo, amely a kdzalkalmazotti jogviszony létesitésekor, fennal-

lasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetéen keletkezik, és a kozalkalmazott szemé-

lyével 6sszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

» a koézalkalmazott személyi anyaga,

»  akozalkalmazott tajékoztatasarol szol6 irat,

» a kodzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtés-
sel kapcsolatos iratok),

» akoézalkalmazott bankszamlajanak szama,

» a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo
iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat, megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

a kozokirat vagy a kdzalkalmazott irasbeli nyilatkozata,

a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
birésag vagy mas hatésag dontése,

jogszabalyi rendelkezeés.

5.2.3 A személyi iratokba vald betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

az intézmény vezetdje és helyettese,

az iskolatitkar, mint az adatkezelés veégrehajtdja,

a vonatkozo torvény szerint jogosult személyek (pl. adéellenér, tb-ellenér, revizor),
sajat keérésére az érintett kdzalkalmazott.

5.2.4 A személyi iratok védelme:

A személyi iratok kezel6i kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
= azintézmény vezetdje,
»  az adatok kezelését végzo iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kilondsen a jogosulatlan hozza-
férés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités,
valamint a véletlen megsemmisulés és sérulés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haléza-
ton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan torténik, a személyes adatok technikai védel-
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mének biztositdsa érdekében az adatkezel6nek és az adat tovabbitéjanak kiuldén védel-
mi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkuldés utan a halézatra valo
torlés) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyaq vezetése és tarolasa

A kdzalkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetéje gondoskodik a kdzal-
kalmazott személyi anyaganak dsszeallitasardl, s azt a vonatkozé jogszabaly és jelen
szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kivl
mas anyag nem tarolhatd. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva,
keletkezéslk sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gyUjtében, zart szek-
rényben kell 6rizni.

A személyi anyag része az 1992. évi XXXIIl. torvény 5. sz. melléklete szerint vezetett
kozalkalmazotti alapnyilvantartas, amely szabalyzatunk mellékletét képezi. A kozalkal-
mazotti alapnyilvantartas elsé alkalommal papir alapon készul, majd a tovabbiakban
szamitogépes modszerrel is vezethetd.

A szamitogeppel vezetett kozalkalmazotti alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetke-
z6 esetekben:

» akozalkalmazotti jogviszony elsé alkalommal valo létesitésekor,

» a koézalkalmazott athelyezésekor,

»  akozalkalmazotti jogviszony megsziinésekor,

» ha a kdzalkalmazott adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.

A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezé valtozasokrdél 8 napon belul koteles taje-
koztatni a munkaltatoi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon belul koteles intézkedni az adatok
atvezetéserol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenbérzéséért az intézmeény vezetbje a
felel6s. Utasitasai és az alkalmazottak munkakdri leirasa alapjan az anyag karbantarta-
sat az iskolatitkar végzi.

5.3. A tanuldk személyi adatainak vezetése

5.3.1 A tanuldk személyi adatainak védelme

A tanulok szemeélyi adatainak kezel6i kizardlag az alabbiak lehetnek:
*» azintézmény igazgatdja;

» azigazgatdhelyettes;

= aziskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiléndsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbi-
tas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsem-
misulés és sérulés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai
eszkoz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében,
az adatkezelbnek és az adat tovabbitdjanak kilon védelmi intézkedéseket (ellenérzés,
jelszavas védelem, az elkildés utan a halézatrdl valé torlés) kell tennie.
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5.3.2 A tanulék személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulék szemé-
lyi adatainak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat sze-
rint kezeli. A diakok személyi adatai k6zott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kivil mas
anyag nem tarolhaté. A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyil-
vantartasokban kell &rizni:

. Osszesitett tanuloi nyilvantartas,

= tOrzskonyvek,

*  bizonyitvanyok,

»  beirasi naplo,

. osztalynaplok,

» adiakigazolvanyok nyilvantart6 dokumentuma.

5.3.2.1 Az 6sszesitett tanuldi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanulo diakok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa, a sziksé-
ges adatok biztositasa, igazolasok kiallitasa tanugy-igazgatasi feladatok folyamatosa
ellatasa céljabol. Az dsszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkez6 adatokat tartalmazhat-
ja
= atanuld neve, osztalya;

» szlletési helye és ideje, anyja neve;

= allando lakcime, tartézkodasi helye, telefonszama;

»  atanul6 altalanos iskolajanak megnevezése.

A nyilvantartast az igazgatd utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuléi nyilvan-
tartas minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon készul, majd a tovab-
biakban szamitogépes mddszerrel vezethetd. A szamitdgéppel vezetett tanuldi nyilvan-
tartas folyamatosan pontos és teljes vezetéséeért az iskolatitkar felelés. Tarolasanak
modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza.
Az elektronikus formaban vezetett tanuldi nyilvantartas masodpéldanyban torténd taro-
lasat biztositani kell.

A tanulé és szul6je a tanuld adataiban bekovetkez6 valtozasokrol 8 napon belul koteles

tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon belll koteles intézkedni az adatok atvezeté-
sérél.

5.4 Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, tanulok és sziilbk jogai és érvé-
nyesitéstik rendje

5.4.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak moédositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elétt kdzolni kell, hogy az adat-
szolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelez6 adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni
az adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A kdzalkalmazott, a tanulé vagy gondviselbje tajékoztatast kérhet személyes adatainak

kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, ame-
lyet az adatkezel koteles teljesiteni. A kdzalkalmazott, a tanuld, illetve gondvisel6je
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jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbdl és milyen
terjedelemben tovabbitottak.

A kozalkalmazott a kdzokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre iranyuld nyilatkozata
vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett kdzalkalmazott, tanulo, illetve gondvisel6je kérésére az intézmény vezetbje
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetéleg az altala megbizott feldolgozé altal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, idétartamardl, az adatfeldol-
gozd nevérdl, cimérdél és az adatkezeléssel 6sszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrdl,
hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptak meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja
a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon belll irasban, kézértheté formaban koteles
megadni a tajékoztatast.

5.4.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a.) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezel6 vagy az adat-
atvevl joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez szikséges, kivéve, ha az
adatkezelési torvény rendelte el,

b.) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kdzvetlen Uzletszerzés, kdozvé-
lemény-kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik,

c.) atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetévé teszi.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyidejl felfliggesztésével - a tiltakozast ko-
teles a kérelem benyujtasatdl szamitott legrovidebb idén belll, de legfeljebb 15 nap
alatt megvizsgalni, és annak eredményérél a kérelmez6ét irasban tajékoztatni. Amennyi-
ben a tiltakozas indokolt, az adatkezel6 koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi
adatfelvételt és adattovabbitast is - megszintetni, és az adatokat zarolni, valamint a
tiltakozasrdl, illetéleg az annak alapjan tett intézkedésekrél értesiteni mindazokat, akik
részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kotele-
sek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a
meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen - annak kdzlésétdl szamitott 30 napon be-
|Gl - az adatvédelmi térvény szerint birésaghoz fordulhat.

5.4.3 A birdésagi jogérvényesités lehetbséqge

Ha az intézmény adatkezelési tevékenyseége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
kbzalkalmazott, tanulé vagy annak gondviseldje az adatkezel6 ellen birésaghoz fordul-
hat. A birésag az ugyben soron kivul jar el.
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Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatanak
melléklete.

Az adatkezelési szabalyzatot a nevelbtestilet mdédosithatja a jogszabalyokban megha-
tarozott és e szabalyzatban jelzett k6z6sségek egyetértésével és a fenntartd jovaha-
gyasaval.

Dunaegyhaza, ........ ev. ........ ho ........ nap
Sziicsné Takacs Zsuzsanna

intézményvezetb

Az iskola szlil6i k6zossége képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairasunkkal ta-
nusitjuk, hogy az adatkezelési szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasakor egyetértési
jogunkat gyakoroltuk.

Dunaegyhaza, ........ ev. ........ ho ........ nap

Sparing Edina
a Sziil6i Szervezet elnbke
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KOZALKALMAZOTTI ALAPNYILVANTARTAS
(az 1992. évi XXXIII. tv. 5. sz. melléklete szerint)

Név, szuletési név: Allampolgarsag: magyar

Anyja neve: TAJ-szama:

Allandé lakcim és tartézkodasi helye:

Szlletési hely és id6: Csaladi allapota:
Telefonszama: Gyermekeinek szlletési ideje:
- otthoni:
- mobil:
Adoazonosito jele: Egyéb eltartottak szama:

Az eltartas kezdete:

Legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettség esetén valamennyi:

Iskolarendszeresen kivili oktatasban szerzett szakképesitése, meghatarozott mun-
kakor betoltésére jogositd okiratok adatai:

Szakképzettsége(i): Tudomanyos fokozata:

Idegennyelv-ismerete:

Korabbi munkaviszony(ok), a megszi- | Korabbi munkahely(ek) megnevezése:
nés maédja és idépontja:
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V.

A kozalkalmazotti jogviszony kezdete:

Erkolcsi bizonyitvany szama:

Erkolcsi bizonyitvany kelte:

Jubileumi jutalom, végkielégités alapjaul szolgalo iddtartamok:

V.

A kozalkalmazottat foglalkoztato szerv:

Székhelye:

A kozalkalmazotti jogviszony kezdete az
intézmeényben:

Jelenlegi besorolasa:
A B CDEFGH,IJ
1234567891011121314

Besorolasanak idépontja:

..év...h6...nap ...év...h6...nap
..év...h6...nap ...év...h6...nap
..év...h6...nap ...év...h6...nap

FEOR-szama:

Szakfeladat-szama:

Cimadomanyozas, kitintetés adatai:

Jutalmazas:

A minésitések idépontja (a minésitések tartalma e nyilvantartas melléklete):

Hatalyos fegyelmi bintetése, kartéritésre kotelezés:

VI.

Személyi juttatasok:

A gazdasagi irodaban bérkartonon folyamatosan nyilvantartva.
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VII.

A kozalkalmazotti munkabal valé tavollét jogcime, id6tartama:

A gazdasagi irodaban folyamatosan nyilvantartva, az IMI programban az adatok
rbgzitve és tarolva.

VIII.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének idépontja:
A kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének madja:
A végkielégités adatai:

A felmentés adatai:
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