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Altalanos rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja és hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését,
miikédésének belsé rendjét, a kiilsé €s belsé kapcsolatara vonatkozo megallapodéasokat és azon
rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott és mikodtetett tevékenység-csoportok és folyamtok 0Osszehangolt
kapcsolati €s mikodési rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer racionalis és
hatékony megvalodsitasat szabalyozza.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjaul szolgal6 jogszabalyok

e 2011. ¢évi CXC. toérvény a nemzeti koznevelésrol
e A 2023. ¢évi LIL toérvény a pedagogusok 10j életpalydjarol

e A Kormany 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelete a pedagogusok 1j életpalyajarol
sz016 2023. évi LII torvény végrehajtasarol

e 2012. évi L. tdrvény a munka torvénykonyvérdl
e 2011.évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartdsrol sz016 tdrvény
végrehajtasarol (Amr.)

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
e 1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrdl

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informécidos Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol

e 229/2012. (VHI. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelési torvény
végrehajtasarol
e 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

e 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérol

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

e 2013. évi V. torvény a Polgari Toérvénykonyvrol
e 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl
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335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

1995. évi LXVI. torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérdl

a pedagdgusok teljesitményértékelésérdl szol6 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet

a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL. torvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet

Egészségiigyi és a hozzajuk kapcsolodd személyes adatok kezelésérdl és
védelmérdl sz616 1997. évi XLVIL. térvény
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A szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, nyilvanossaga

A 2011.é6vi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol 25. § (1) bekezdése alapjan e szabalyzat
hatdrozza meg a kozoktatasi intézmény miikddésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (a késObbiekben SZMSZ) az intézmény vezetdjének az
eloterjesztése utan a nevelGtestillet 2025. november 12.- én elfogadta, az intézmény
fenntartojanak jovahagydsaval 2025. november 18-an lép hatdlyba.

A jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat gyakorolta a didkonkorményzat, a
Sziil6i Szervezet, az Intézményi Tanacs, amelyet a zarofejezetben alairasukkal igazolnak.

Az SZMSZ nyilvanos. A tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas érdeklddok megtekinthetik
munkaiddben az igazgatoi irodaban, a tanari szobaban, tovabba az intézmény honlapjan.

Tartalmarol és el6irasairdl az igazgatd vagy a helyettese adnak tajékoztatast munkaidében.

A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a) A szervezeti és mikodési szabalyzat hatalya kiterjed

e az intézmény vezetdire,

e az intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és munkaviszonyban
foglalkoztatottakra,

e az iskola tanuldira,

e az iskolai élet — beleértve az intézménybe érkezéstdl az onnan valé tdvozasig — kiillonbozd
helyszineire, valamint az intézmény teriiletén kiviili, az iskola 4ltal szervezett, a
Pedagdgiai Program végrehajtasahoz kapcsolddd iskoldn kiviili rendezvényeken
résztvevokre is.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megtartdsa mindenkinek k6zos érdeke, ezért az
abban foglaltak megszegése esetén

o az alkalmazottakkal szemben az igazgato, illetbleg az igazgaté altal atruhazott
feladatkorokon beliil az igazgatohelyettes munkaltatoi jogkorben eljarva hozhatnak
intézkedéseket,

e a sziilét vagy mds, nem az intézmény alkalmazéasdban all6 személyt tajékoztatni kell a
szabalyzatban foglaltakra, kérve annak megtartasat, s ha ez nem vezet eredményre, az
igazgatot kell értesiteni, aki felszolitja, hogy hagyja el az intézmény épiiletét.

Jelen SZMSZ hatarozatlan id6re szol.
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Az intézmény székhelye szerinti varmegye neve: Szabolcs-Szatmar-Bereg varmegye
Fenntart6 tankertileti kozpont megnevezése: Kisvardai Tankeriileti Kozpont
OM azonositod: 033625

Pusztadobosi Altalianos Iskola
szakmai alapdokumentuma

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal,
figyelemmel a nevelési- oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 123. § (1) bekezdésében leirtakra, az
alabbi szakmai alapdokumentumot adom ki:

A koznevelési intézmény

1. Megnevezései

1.1 Hivatalos neve:  Pusztadobosi Altalanos Iskola
2. Feladatellatasi helyei

2.1. Székhely: 4565 Pusztadobos, Petdfi utca 48.

3. Alapito és a fenntarto neve és székhelye

3.1. Alapit6 szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

3.2. Alapitoi jogkor gyakorldja: emberi er6forrasok minisztere

3.3 Alapito6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

3.4. Fenntart6 neve: Kisvardai Tankeriileti Kézpont

3.5. Fenntarto székhelye: 4600 Kisvarda, Kodaly Zoltan utca 15/A.
4. Tipusa: altalanos iskola

5. OM azonosito: 033625

6. Koznevelési alapfeladatai
6.1. 4565 Pusztadobos, Petofi utca 48.
6.1.1. 4ltalanos iskolai nevelés-oktatas
6.1.1.1. nappali rendszerti (felveheté maximalis tanuldi 1étszdm: 216 £6)
6.1.1.2. also tagozat, felsd tagozat

6.1.1.3 1 évfolyamtdl 8 évfolyamig
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6.1.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési
igényli gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa (egyéb pszichés fejlédési
zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos)

nappali rendszerii (felvehetd maximalis tanuldi 1étszam: 15 {6)

6.1.1.5. integracios felkészités

7. A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga

7.1. 4565 Pusztadobos, Petofi utca 48.
7.1.1. Helyrajzi szama: 448/4
7.1.2. Hasznos alapteriilete: 2347,65 nm
7.1.3. Intézmény jogkore:  ingyenes haszndlati jog

7.1.4. Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog

8. Villalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Igazgato: Petkd Andrea
Igazgatohelyettes: Katona Péter
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Az intézmény vezetdjének Kkinevezési rendje

Az intézmény vezetdjét az oktatasért felelés miniszter bizza meg 5 évre nyilvanos palyazat utjan,
a fenntartd gyakorolja a munkaltatoi jogokat.
A palyazati eljarassal kapcsolatos feladatokat Kisvardai Tankeriileti Kozpont latja el.

A foglalkoztatottakra vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok megjelolése

Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozd foglakoztatdsi jogviszonyok megjeldlése: az
intézményben foglalkoztatottak foglalkoztatasi jogviszonyara a 2023. évi LII. térvény a
pedagogusok uj életpalyajarol vonatkozo rendelkezései vonatkoznak.

Az intézmény képviseletére jogosultak

Az intézmény vezetdje, akadalyoztatasa esetén a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban
megjelolt helyettesité, vis maior esetén a Kisvardai Tankeriileti Kozpont megnevezi az
intézmény képviseletére jogosult személyt.

Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabaly: 2011.évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

Az intézmény miikodési teriilete, beiskolazasi korzete

Pusztadobos kozség kozigazgatasi teriilete. A felvételi kdrzeten kiviil é16 tanulok felvételérdl az
intézmény vezetdje jogosult donteni a fenntartd tajékoztatasaval egyidejiileg.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata rendelkezik a feladatokrol, hataskorokrol,
jogkorokrol, a szervezeti felépitésrdl, a tevékenységi korokrdl és a miikddési rendrdl a vonatkozd
jogszabalyok el6éirasainak megfelelden.

Intézményi sajat bevételek

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata rendelkezik a kotelezden ellatando feladatok
soran keletkezd téritési dijak és intézményi ellatdsok dijainak beszedési rendjérdl, a fenntartd
altal kiadott szamviteli iranyelvek alapjan.

Szamlavezetés: Magyar Allamkinestar 10044001-00336815

Az intézményi bélyegzok felirata és lenyomata

Felirata Bélyegz6 lenyomata
Hosszu Pusztadobosi Altalanos Iskola Pusztadabosi Altalinos Iskola
bélyegz6 4565 Pusztadobos, Pet6fi u. 48. 4565 Pusztadobos, Petdfi (it 48.
Telefon: 45/401-681 Telefon: 06-45/401-681
AdéSZém: 1583523 1_2_15 Addszam; 15835231 -2-15
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Korbélyegzo | Pusztadobosi Altalanos Iskola
SD2601 Pusztadobos

Az intézményi bélyegzOk haszndlatara jogosultak beosztasa:

. igazgatd
. igazgatohelyettes
° iskolatitkar

Bevezeto

Az intézmény — a jogszabdlyi eldirdsoknak megfelelend6 — szakmai alapdokumentuméban
foglaltakat e Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatban részletezi.

A 2011.évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrél 25. § (1) bekezdése alapjan e szabalyzat
hatarozza meg a kozoktatasi intézmény mitkddésére, belsé és kiilsd kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket.

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény és végrehajtasi rendeleteiben foglaltak
érvényre jutasa, az iskola jogszerli €s zavartalan miikodésének biztositasa, a sziilk, tanuldk és a
pedagogusok kozotti kapcsolat erSsitése érdekében a Pusztadobosi Altaldnos Iskola
nevelOtestiilete a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. toérvény 25.§ - éanak (4)
bekezdésében foglalt felhatalmazéas alapjan, az iskolai didkonkormanyzat véleményének
kikérésével a kovetkezd szervezeti €s miikodési szabalyzatot fogadta el.

A szabdlyzat a sziil6k és a neveldtestiilet véleményének kikérése utan az igazgatd jovahagyasaval
valik érvényessé.

Az iskola szervezetének vazlata

Igazgato
Igazgatohelyettes Iskolatitkar
Als6s munkakozosség-
vezetd Tanérok
tanitok

Takaritok, karbantarto

11
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Az igazgaté kozvetlen munkatarsa

e igazgatOhelyettes

Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai az igazgatonak tartoznak feleldsséggel és beszamolasi
kotelezettséggel.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos eléirasok, feltételek

A koltségvetés tervezésére vonatkozé szabalyok

Az intézmény koltségvetését a Kisvardai Tankeriileti Kozpont munkatarsai készitik el,
egyeztetve az igazgatoval. A fenntartdé negyedévente, a targyiddszakban felhasznalt ¢és
fennmaradoé 6sszegrol tajékoztatast kiild.

A vezetok

A Pusztadobosi Altalanos Iskola intézményvezetéssel kapcsolatos feladatait az igazgaté és az
igazgatohelyettes latja el.

lgazgato

Az igazgatot, ha az sziikséges a palyaztatds, palydzat Gtjan hatarozott idore bizza meg az
oktatasért felelés miniszter. Felette a munkaltatéi jogokat a Kisvardai Tankeriileti Kozpont
gyakorolja. Az igazgatoi tevékenységét igazgatohelyettes kozremiikodésével latja el. Az igazgato
az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét a kdznevelési
torvény allapitja meg.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetije a koznevelési torvény értelmében felel
e azintézmény szakszerll és torvényes miikodéséért, gazdalkodasért
e gyakorolja a munkaltatoi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett

e dont az intézmény mikodeésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
végrehajtasi jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo szabaly
nem utal més hataskorébe

o felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséert
e jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat
e képviseli az intézményt

o felel a pedagogiai munkaért, a nevelGtestiilet vezetéséért

12
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e a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszertii
megszervezeéséért €s ellenOrzéséért

e arendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mikodéséhez
sziikséges targyi feltételek biztositasaért

e anemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezéséért
e agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért
e anevel0 és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

e a sziléi kozosséggel, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel ¢és a
diakonkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valdo megfeleld egylittmiikodésért

e atanuld- és gyermekbaleset megeldzéséért
e agyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért

e apedagdgus etika normdinak betartdsaért és betartatdsaért

A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdjének munkdajat a neveldtestiilet és a szlilok kozdssége a
vezetdi megbizdsanak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérdéives
felmérés alapjan értékeli.

Az igazgato felelGssége

Az intézmény vezetdje — a koznevelési torvénynek megfeleléen — egy személyben felelds az
alabbiakért:

e aszakszerii €s torvényes miitkodésért

e az ésszerll és takarékos gazdalkodasért

e apedagogiai munkaért

e agyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért

e aneveld- és oktatdbmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
e atanulo6- és a gyermekbalesetek megeldzéséért

e a gyermekek egészségiigyi vizsgalatainak ellatasaért

e a vallalkozasi feladatok végzéséért

Az igazgat6 at nem ruhazhaté feladatai

dont:
e az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly
vagy kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskdrébe
o cgyeztetési kotelezettség terheli az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- ¢és
munkakoriilményeire vonatkozo6 kérdések tekintetében
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felelos:

e apedagogiai munkaért

e agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

e aneveld ¢és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

e atanuld- és gyermekbaleset megeldzéséért

e a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi Vizsgalatanak megszervezéséért

o rendkiviili sziinetek elrendelése, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas
vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatsi intézmény miikodtetése nem
biztosithato

e képviseli az intézményt

Az igazgatoi hataskor atruhazasa

Az igazgatd — egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett — vezetdi hataskorébdl az
igazgatohelyettesre ruhédz at feladatokat.

Igazgatohelyettes feladatali

Ellatja az igazgatd helyettesitését. Megbizatasaval jard feladatait a munkakori leirasa, valamint
az SZMSZ ide vonatkozo része alapjan latja el.

Az igazgatohelyettes csak az iskola hatdrozatlan idére alkalmazott pedagogusa lehet. A megbizasa
legfeljebb &t évre szol.

Az igazgatohelyettes az igazgatd allandd helyettese, az igazgatd tavollétében teljes jogkorrel és
felelosséggel  helyettesiti, ezért ismernie kell az igazgatdi ~munkakor teenddit.
Munkdjat az igazgato rendszeres tajékoztatasaval dsszhangban végzi. Részt vesz a neveld-testiilet €s
az igazgato jogkorébe tartozd dontések eldkészitéseében €s azok megvalositasaban.

Az igazgatioval kozosen ellatott feladatai

e az osztalyozo értekezletek megszervezése €s lebonyolitasa

e a tanitasi ordk és a tanoran kivili foglalkozasok rendszeres latogatdsa €s ezek
tapasztalatainak az érintettekkel val6 megbeszélése

e apedagogusok kitiintetési javaslatok elokészitése

e areggeli és az orakozi ligyeletek, valamint a hazirend megtartasanak ellendrzése

e az intézmény ellendrzési, értékelési €és mérési rendszerének elokészitése,

e az intézmény mikodésével kapcsolatos torvények, rendeletek, kozgytilési hatarozatok
figyelemmel kisérése

e atanévi programok, feleldseik nyilvantartasa

e a munkakdzosség-vezetovel egylittmiikddve iranyitja és ellendrzi az munkakdzosségek
tevékenységét

14
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Az iskola adminisztracios tevékenységének felelose, feladata

Felelos

a helyettesitések megszervezése,

elokésziti €s iranyitja az osztalyozd — és javito- potlo vizsgak lebonyolitasat,

ellendrzi az osztalyfénokok és tanarok adminisztracios munkajat,

elokésziti €s Osszeallitja a kiilonbozo statisztikakat,

ellendrzi a tanuldkkal kapcsolatos dokumentaciok (anyakonyvek, bizonyitvanyok stb.)
szabalyszeri kitoltését, vezetését, gondoskodik azok megfeleld tarolasarol,

a beiskolazas €s a kozépfoku oktatasi intézményekbe valo tovabbtanulés

crer

az intézményi munka- és tlizvédelem megszervezéséért és mitkodéséért
a balesetvédelemmel kapcsolatos eldirasok megtartasaért.

Figyelemmel Kiséri

a nevel6- és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeit,

a tanuld balesetek megel6zését, a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezeset,

szervezi €s ellendrzi az iskolai dolgozok orvosi vizsgalatat.

Az igazgatOhelyettes munkajat az SZMSZ-ben talalhatd munkakori leirasa, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitasa alapjan végzi.

Az ugyviteli munkat segitok

Az iskolatitkar
Felelos:

az iskola tigyviteléért,

a statisztikai adatok nyilvantartasaért,

az alkalmazotti nyilvantartasok vezetéséért, naprakész gondozasaért,
az alkalmazottak szabadsaganak nyilvantartasaért,

a pedagogus igazolvanyok nyilvantartasaért, érvényesitéséért.
adatszolgaltatasok elokészitéséért,

a vagyonvédelem korébe tartozé intézkedések elokészitéséért,
munka- és tlizvédelmi eldirasok megtartasaért,

munkakdri leirasaban megtalalhato egyéb feladatokért.
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A vezetok kapcsolattartasi rendje

Az operativ vezetési ligyekben az igazgatd és az igazgatohelyettes heti rendszerességgel
megbeszélést tart.

Az igazgaté kiadmanyozza

e a kinevezés, felmentés, fegyelmi eljards meginditasa fegyelmi biintetés kiszabasa
kivételével a jogi személyiségii szervezeti egység Koznevelési foglalkoztatotti
Jjogviszonyban allok munkaltatoi intézkedések iratait,

e az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségeihez
kapcsolodo kotelezettségvallalasok,

e a jogi személyiségli szervezeti egység napi miikodéséhez kapcsolodo dontéseket,
tajékoztatokat, megkereséseket, egyéb leveleket,

e a jogi személyiségli szervezeti egység szakmai feladatai ellatdsdhoz kapcsolodd azon
dontéseket, amelyek kiadmanyozasi jogat az elnok a maga vagy a KLIK kozpont szerve
szervezeti egysége, illetve a tankeriileti igazgato szamadra nem tartott fenn,

o kozbenso intézkedeseket,

e arendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igénylé tovabbitando iratokat, a
kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

A vezetOk akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgato helyettesitése

Az igazgatdt szabadsaga ¢&s betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén az
igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatd tartdos tavolléte esetén a teljes vezetéi jogkor
gyakorlasara kiilon irdsos intézkedésben ad felhatalmazast.

Az igazgatOhelyettes hianyzasa esetén a helyettesi feladatokat is az igazgatdo, az 0
akadalyoztatasa esetén az als6s munkak6zosség-vezetd, vagy az altala megbizott pedagogus latja
el.

A vezeté megnevezése, akit A helyettesité megnevezése
helyettesiteni kell (munkakor)
Igazgato igazgatOhelyettes
igazgatohelyettes igazgato vagy az als6s munkakdzosség-vezetd

Az igazgato, illetve az igazgatohelyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

e a helyettes csak a napi, a zokkenémentes miikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd, vagy a helyettes helyett,
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e a helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd cllatasara a munkakori
leirasaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels6 szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag a vezet6 jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

A miikodés rendje, a gyermekeknek, tanuloknak, az alkalmazottaknak és a
vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodas rendje

Az intézmény mitkodési rendje

A tanév rendjének meghatarozasa

A tanév szeptember 1-jétdl a kovetkezd év augusztus 31-ig, a szorgalmi 1d6 az aktudlis tanév
rendeje szerint alakul. A tanév altaldnos rendjérél a miniszter évenként rendelkezik. A tanév
helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatdrozza meg €s rogziti munkatervben az érintett
kozosségek véleményének figyelembe vételével.

A tanév rendjének, a tanitds nélkiili munkanapok felhasznalasnak daltalanos szabdlyai
A szorgalmi 1d9 elsd €s utolso tanitasi napjat, a tanitdsi napok szdmat minden tanévben rendelet
hatdrozza meg.

Szunetek:
e (szi szilinet
e téli szlinet
e tavaszi sziinet

A tanitasi évben — a tanitasi napokon felil — a nevelGtestiilet a tanév helyi rendjében
meghatdrozott pedagogiai célra hat munkanapot tanitds nélkiili munkanapként hasznalhat fel,
amelybdl egy tanitds nélkiilli munkanap programjar6l — a nevelbtestiilet véleményének
kikérésével — az iskolai didkonkormanyzat jogosult donteni, egy tanitds nélkiili munkanap
kizarolag palyaorientacios célra hasznalhato fel.

Munkaterv készitésének rendje

A teljes intézményi munkaterv elkészitése soran figyelembe kell venni az egész intézményre
vonatkoz6 eldirasokat, jogszabalyokat.
A pedagbdgusok az intézmény tanévnyitd nevelOtestiileti értekezletén fogadjak el az aktualis
tanév munkatervét, mely tartalmazza:

e az aktualis tanév helyzetelemzését;

e atanév rend;jét;

e atanitas nélkiili munkanapok idejét, felhasznalasat;

e az yj tanév feladatait;

e atanév tandran kiviili foglalkozésait;

e az intézményi szintli rendezvények ¢€s linnepélyek idépontjat, modjat;
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e aneveldtestiileti értekezletek idOpontjat, tervezett témait;
e amunka- és tizvédelmi oktatas idejét, modjat;
e ahagyomanyapolas alkalmait, formait, idejét.

A feladatokat hataridokkel, a felelésok megnevezésével kell feltiintetni. Az igazgatd a
munkaterv és a tantargyfelosztas egy-egy példanyat megkiildi az intézmény fenntartojanak.

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hézirend) és a balesetvédelmi,
tlizvédelmi eldirasokat az osztalyfonokok az elsd tanitasi napon ismertetik meg a tanulokkal, az
elsd sziiloi értekezleten pedig a sziilokkel.

A kozépfoku iskolakba torténo jelentkezés rendje és a felvételi eljaras és beiratkozas
szabalyai

Az altalanos iskolai tanulo a kozépfoku iskolaba az altaldnos vagy a rendkiviili felvételi eljaras
keretében vehetd fel.

A felvételi eljarasokkal kapcsolatos hataridoket a miniszter évente, a tanév rendjérdl szo6lo
miniszteri rendeletben hatarozza meg.

Az altalanos iskola a tanév rendjérdl szo6ld miniszteri rendeletben meghatarozott idépontig
tajékoztatja a nyolcadik évfolyamra jar6 tanulokat a kozépfoku iskolai felvételi eljaras rendjérol.
Az altalanos iskola a tanév rendjérdl sz6ldo miniszteri rendeletben meghatarozott idépontig
tajékoztatja a hetedik évfolyamra jard tanulok sziileit arrol, hogy gyermekiik iskoldztatdséval
kapcsolatos kérdésben a sziiloknek koézosen kell dontenilik, valamint arrol, hogy ha az
iskolavalasztassal kapcsolatban a sziilok, vagy a sziild és a gyermek kozott vita van, annak
eldontése a gyamhatdsag hataskorébe tartozik, és gyermekiik felvételi lapjait az altalanos
iskolédnak a gyamhatdsagi dontés szerint kell tovabbitania.

Az intézmény nyitva tartasa

e Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon: 7,00 oratol 18,00 6raig
tart nyitva. 7,00-7,30-ig; 16,00-18,00 oraig a tanulok szamara feliigyeletet biztositunk
a szllok irasbeli kérésére.

e Az intézmény pedagdgusainak hivatalos munkaideje tanitasi napokon: 7,30 oOratol
16,00 oraig tart.

A szokasos nyitvatartdsi rendtdl valo eltérésre az igazgatd adhat engedélyt — eseti kérelmek
alapjan.

Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitva tartas csak az igazgato altal
engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolddik. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.
Az intézmény tanitéasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva.

Az oktatds és a nevelés az Oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal dsszhangban, orarend
alapjan torténik a pedagogusok vezetésével a kijelolt tantermekben, szaktantermekben az
alabbiak szerint:

o a napi tanitdsi id6 8,00-t0] az utolsé tanitasi ora végéig tart,
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. egyéb foglalkozasok szerevezésének ideje: az utolsd tanitasi 6ratol kezdodik és
16.00-ig tart.

J indokolt esetben az igazgato roviditett orakat és sziineteket rendelhet el,

o a tanitéasi orak iddtartama: 45 perc,

. az elso tanitasi ora reggel 8,00 orakor kezdddik,

° nulladik 6ra 7,10-t61 tarthato.

A tanitasi ordk (foglalkozasok) latogatasara az igazgat6 adhat engedélyt. A tanitasi oOrak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatod és az igazgatohelyettes
tehet. A tanitasi orak tanulokra vonatkozé szabdlyait a hazirend tartalmazza.

A nevelési-oktatasi intézményben biztositani kell, hogy az alatt az idészak alatt, amelyben a
gyermekek, tanulok az intézményben tartozkodnak, az igazgatoi feladatok elldtdsa ne maradjon
ellatatlanul, ennek érdekében

a) a nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja és helyettesei koziil legalabb egyikiiknek, vagy

b) ha a nevelési-oktatasi intézményben a vezetdi megbizassal rendelkezék 1étszama, illetve a
vezetok betegsége vagy mdas okbol vald tavolléte nem teszi lehetévé az igazgatoi
feladatok a) pontban foglaltak szerinti ellatasat, az alsos munkakézosség vezetének a nevelési-
oktatdsi intézményben kell tartdzkodnia, aki felelds a nevelési-oktatdsi intézmény biztonsagos
mikddéséért.

(2) Az (1) bekezdés szerinti helyettesité személyét és a helyettesités idotartamat ki kell hirdetni a
neveldtestiilet korében a helyben szokasos modon.

Beosztas: hétfo, kedd, szerda - igazgatd
csiitortok, péntek — igazgatohelyettes

Az intézményben zajlo, a vezetok munkaidejének lejarta utdn szervezett vagy tartd foglalkozas
rendjéért a szervezett foglalkozast vezetd pedagdgus felel.

Az lgyeletes vezetd akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben megallapitott rend jeloli ki az
tgyeletet ellato személyt.

Tanulofeliigyelet biztositasa

Tanulofelligyeletet az intézmény a sziild kérésére tanitasi napon 7:00 — 18:00 6raig biztosit.
Tanulofeliigyeletet a tanitas nélkiili munkanapokon az intézmény a Tankeriileti K6zponttal
egyeztetve igény szerint lat el az egyeztetett id6pont szerint, melyrdl tajékoztatja a tanuldk
gondviseldit.

rer e r

A nevelés és az oktatds az oratervnek megfeleléen a tantargyfelosztassal Osszhangban 1évo
orarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével a kijelolt tantermekben.
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A napi tanitasi id6 (a kotelezd orarend szerinti tanitasi orak idétartama) 8,00 6ratol 16,00 oraig,
tart. Indokolt esetben az igazgato roviditett ordkat és szlineteket rendelhet el.
A tanitdsi orak id6tartama: 45 perc. Az elsé tanitasi ora reggel 8,00 drakor kezdddik.

Pedagogusok, NOKS munkakorben foglalkoztatottak, és egyéb munkakorben
alkalmazottak

Az intézmény dolgozdéi munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a munka
torvénykonyve a 2023. évi LIL tv. ,,A pedagogusok uj ¢életpalydjarol”, valamint a
401/2023.(VIIL.30.) Korm. rend. ,,A pedagogusok 1j életpalydjarol szolo 2023. évi LIL tv.
végrehajtasarol szolo torvény és rendelet szabalyozza. Az alkalmazottak egy része neveld-oktatod
munkat végzd pedagdgus, a tdbbi dolgozd az nevel6-oktatd munkat kozvetleniil vagy
kozvetetten segité mas alkalmazott.

A pedagogusok alkotjdk az intézmény nevelOtestiiletét. A nevelOtestiilet hatdrozza meg
alapvetden az intézmény tartalmi munkdjat, melynek tevékenységével az SZMSZ 6nallo fejezete

foglalkozik.

Az alkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan mukodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét a hatélyos
jogszabalyok betartasaval - az igazgat6 allapitja meg. Az alkalmazottak munkakori leirasait az
igazgatohelyettes késziti el, és az igazgatd hagyja jova. Minden alkalmazottnak és tanulonak az
intézményben be kell tartania az altaldnos munka- és balesetvédelmi, valamint tlizvédelmi
szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmény megbizott munkatarsa tartja.

Az igazgatohelyettes tesz javaslatot - a torvényes munkaidd és pihend id6 figyelembe vételével -
a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és az alkalmazottak szabadsdganak
kiadasara.

A pedagogusok munkarendje

A pedagdgusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény rogziti. A nevelési-oktatasi
intézményben dolgozd pedagogus heti teljes munkaideje kotelezd 6radkbol, valamint a neveld-
oktatd munkaval, vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozéssal
Osszefliggd feladatok ellatdsahoz sziikséges 1débol all. A munkabeosztdsok Osszeéllitdsanal
alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és a pedagogusok egyenletes terhelése.

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatdhelyettes
allapitja meg - az igazgatd jovahagyasaval. A tandrak (foglalkozéasok) elcserélését az igazgatod
engedélyezheti. A pedagogus koteles munkakezdése elétt (illetve a tanitas nélkiili munkanapok
programjanak kezdete eldtt annak helyén) 15 perccel munkahelyén megjelenni. A reggeli
ligyeletet ellatd pedagdgusnak az ligyeletkezdésnél legalabb 5 perccel kell kordbban érkeznie.
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A pedagogus a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésdbb az adott munkanapon 7:20 6rdig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kdzvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen.

A tappénzes papirokat legkésobb a tappénz utolsd napjat koveté munkanapon le kell adni az
iskola titkarsagan.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében a pedagdgust hianyzasa esetén -
lehetdség szerint - szakszeriien kell helyettesiteni.

A szakszerl helyettesités érdekében a tanmeneteket, a pedagogusoknak az erre 1étrehozott drive
fiokba kell menteniiik.

A pedagdgusok szamara - a kotelezo draszamon feliili - tanitési (foglalkozasi) 6rak megtartasara,
egyéb feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatdé adja — az igazgatOhelyettes
javaslatdinak meghallgatasa utan. A megbizdsok sordn figyelembe kell venni a pedagdgus
alkalmassagat, ratermettségét és szakmai felkésziiltségét.

A pedagogusok szdmara — a kotelezd oraszamon feliili — a neveld—oktaté munkaval 6sszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijellést az igazgato adja az igazgato-
helyettes és a munkak6zdsség-vezetd javaslatainak meghallgatdsa utan.

A pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen szovegesen vagy
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szdmszerti osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket
adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol.
Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotdl vagy az igazgatohelyettestl kérhet engedélyt
legalabb két nappal elébb a tanitasi ora (foglalkozés) elhagydsara, a tanmenettdl eltérd tartalmua
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi ordk (foglalkozéasok) elcserélését az igazgato
engedélyezheti.

A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagoégusai heti 40 Oras munkaidOkeretben végzik munkajukat. A heti
munkaiddkeret elsd napja (ellenkezd irasos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utols6 napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitando ki. Szombati és vasarnapi
napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon
a rendes munkaidd hossza legalédbb 4 o6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat.

A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktaté munkaval
vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozéassal Osszefiiggd
feladatok ellatasdhoz sziikséges 1d6bdl all. A pedagdgus-munkakorben dolgozdk munkaideje
tehat két részre oszlik:

e akotelezo draszamban ellatott feladatokra,

e a munkaidd kotelezd oraval le nem kotott részében ellatott feladatokra.
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A pedagogus szamara a nevelés-oktatassal lekotott munkaido terhére kell elrendelni

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében az iskolédban foglalkoztatott pedagogus szdmara

a) tanoérai és

b) a tantargyfelosztasban tervezhet6 egyéb foglalkozas megtartasa rendelhetd el.

Koznevelési intézményben foglalkoztatott — az alabbi feladatok ellatdsdval megbizott —
pedagogus szamara a neveléssel-oktatassal lekotott munkaido terhére kell elrendelni

a) heti egy Ora idGtartamban a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili
Onszervezodésének segitségével 0sszefiiggd feladatok végrehajtasat,

b) heti két ora idGtartamban az — osztalyfénoki oran feliil — osztalyfénoki munkaval
Osszefliggd tevékenységet,

€) heti két 6ra id6tartamban a munkakozosség-vezetéssel Osszefliggd feladatokat,

d) aa)-c) pontban foglalt tobb feladat ellatasa esetén Gsszesen heti legfeljebb heti négy orat,

e) a a)-d) pontban foglaltakon feliil heti egy, tobb tevékenység ellatiasa esetén Osszesen
legfeljebb heti kettd id6tartamban
ea) a gyakornok mentoralasat,
eb) nem gyakorl6 kdznevelési intézményben a pedagbgusjeloltek mentoralasat, illetve
ec)a teljesitményértékelési fejlesztési eszkdozként meghatarozott pedagégusmentoralast.

A pedagoégusok kotelezd oraban ellatanddé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo eldkészitd és befejezd tevékenység idotartama is. ElOkészitd és befejezo
tevékenységnek szamit a tanitasi ora el6készitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb. Ezért a kotelezd Oraszam
keretében ellatott feladatokra forditandd munkaidét oranként 60 perc idoétartammal kell
szadmitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére irdnyadé munkaidd-beosztasat az orarend, a munkaterv
¢és a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az oOrarend készitésekor elsdsorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség
szerint figyelembe veszi.

A kotott munkaidé neveléssel-oktatassal le nem kotott részében a pedagogus az
intézményvezetd altal elrendelt, a nevel6 és oktatd munkaval sszefiiggd feladatokat 1at el.

a) foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése

b) a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kovetése, tanulok teljesitményének
értekelése

C) az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadid6 hasznos elt6ltésének
megszervezese

d) heti egy orat meghaladd részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezddésének segitségével 0sszefiiggd feladatok végrehajtasa

e) eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanuldk, tandrai €s
egyeb foglalkozdsnak nem mindsiild feliigyelete

f) atanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa
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g) agyermek- és ifjusagvédelemmel sszefiiggd feladatok végrehajtasa

h) eseti helyettesités

1) apedagdgiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység

J) azintézményi dokumentumok készitése, vezetése

K) a sziilékkel torténé kapcsolattartas, sziil6i értekezlet, fogaddorara torténd felkésziilés és
annak megtartasa

I) az osztalyfénoki munkaval 6sszefiiggd tevékenység heti két orat meghalado része

m) a nevelGtestiilet, a szakmai munkak6z6sség munkajaban torténd részvétel

n) a munkakozosség-vezetés heti két orat meghalado része

0) az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikodés

p) kornyezeti neveléssel osszefiiggd feladatok ellatasa

q) iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa

r) taneszkoz és hangszerkarbantartas megszervezése

s) kiilonbozo feladatellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a koznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas

t) apedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa

u) a gyakornok felkésziilése a mindsité vizsgara

V) pedagogus-tovabbképzésben vald részvétel

w) gyakornok szakmai segitése, mentoralasa

X) pedagogusjelolt szakmai segitése, mentoralasa heti egy 6rat meghalado része

Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgatd allapitja meg. Munkakori leirasukat az
igazgatd és az igazgatOhelyettes kozosen készitik el. A tdrvényes munkaidd és pihendidd
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatisara, €s a munkavallalok szabadsiganak kiaddsdra. A nem
pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatarozza meg. A napi
munkaid0 megvaltoztatdsa az igazgatd, adminisztrativ €s technikai dolgozok esetében az
1gazgato szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

A nevel6-oktaté munkat segitd alkalmazottak munkarendjét, a tavollévdk helyettesitési rendjét
az igazgatOhelyettes allapitja meg - az igazgatd jovahagyasaval. Az egyes részlegek
alkalmazottainak napi munka-beosztasanal figyelembe kell venni a kdznevelési intézmény
feladatainak zokkendmentes ellatasat. Az alkalmazottaknak munkakezdésiik elétt 5 perccel kell
munkahelyiikon megjelenniiik, tdvolmaradasukrodl értesiteniiik kell az igazgatohelyettest.
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Az intézmény vezetése

Az igazgatd munkajat vezetOi testiilet segiti. A konzultativ testiilet véleményezd és
javaslattevo joggal rendelkezik és kozremiikodik mindazon tigyekben, amelyekben az

igazgatd ezt sziikségesnek latja.

A vezetdi testiilet tagjai:

® az igazgato,
e az igazgatohelyettes

e a szakmai munkako6zdsség vezetoje,

e a didkonkormanyzatot segité pedagogus.

Az iskola vezetdsége havonta egyszer tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol. A megbeszélésrol
irasban emlékeztetd késziilhet. Az iskolavezetdség megbeszéléseit az igazgatd késziti eld és vezeti.
Az iilésre — napirendi ponttol fiiggéen tandcskozdsi joggal meghivhatéak az iskolai érdek-

képviseleti szervek vezetoi is.

Az iskola vezetdségének a tagjai a belsd ellendrzési szabdlyzatban foglaltak szerint ellendrzési

feladatokat is ellatnak.

A vezetés szervezeti felépitése

Lehetséges szervezeti szintek

(1)

A szervezeti szintnek
megfeleld lehetséges

vezetd beosztasok

A konkreét
vezetoi beosztasok

megnevezeése
) 3)
1. LegfelsObb vezetdi szint Igazgato Igazgato
2. Magasabb vezetdi szint Igazgatohelyettes Igazgatohelyettes

3. Kozépvezetdi szint

munkakodzdsség-vezetd

munkakozdsség-vezetod

Miikodési rendszer

A szervet az igazgat6 irdnyitja, 6 legfelsdbb vezetd.

A szerven beliil megtaldalhato
e az ala- és folérendeltség

e illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.

A szerven beliil ald- és folérendelt viszonyban miikodnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo

e vezetok,

e illetve vezetokhoz tartozo beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
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Egyéb vezetok alapveto felelossége és feladata

DOK vezetéjének feladata

A DOK munkéjanak segitése, eljaras annak képviseletében.
A DOK munkaterv elkészitése.
Kozremiikodés a Didkinformacids haldzat kiépitésében.

A Didkparlament megszervezésében segitségnyujtas.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a nevelOtestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az intézmény vezetésége dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatdsag hozza létre, errdl tajékoztatni kell a

nevelOtestiiletet.
Az alkalmi munkacsoportok tagjait az igazgat6 bizza meg.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelés

A gyermekvédelmi megbizott fogja 6ssze az iskolai gyermekvédelmi munkat.
Feladatai:

Mindazoknak a feladatoknak az iskolai koordindldsa, amelyek az osztalyfénokre
harulnak.

Részt vesz a specidlis gyermekvédelmi munka szervezésében, megvaldsitasaban és
ellendrzésében.

Felméri és nyilvantartasba veszi a veszélyeztetett tanuldkat.

Az osztalyfonokoknek segitséget nyujt a feladatok megvaldsitdsahoz.

Ismeri a problémas csaladok gondjait, kapcsolatot tart az allami szervekkel.

Az iskola munkatervére épitve elkésziti a gyermekvédelmi- és az egészségiigyi
vizsgalatok éves esemény naptarat, a gyamiigyl ¢€s egészségiigyl erintett
partnerszervekkel egyeztetve azt.

Munkavédelmi és tiizvédelmi felelos

Feladata minden tanév kezdésekor:
A munkavédelmi eldirasok ismertetése.

Az esetleges dolgozdi és tanulodi balesetek ligyében intézkedés.

A tliz- és balesetvédelmi elGirasok ismertetése.

A tlizriad¢ terv elkészitése, kifiiggesztése.

Tiizriado proba tartasa évente egy alkalommal.
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A munkakozosség vezetok jogai és feladatai

A szakmai munkak6zosségek munkajat a munkakdzosség-vezetok iranyitjak. Szakmailag jol
felkésziilt kezdeményezd, aktiv és a munkak6zosség bizalmat élvezd pedagogusok, akiknek meg-
bizasara a munkakozosség tesz javaslatot. Allasfoglalasai elott koteles meghallgatni a
munkak6zosség tagjait. Ezen tilmenden tajékoztatja Oket a vezetdi értekezletek napirendi
pontjaival kapcsolatban.

e irdnyitja a munkakdzosség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért, értekezleteket hiv
0ssze, bemutat6 foglalkozasokat szervez

o clbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakdzosség tagjainak helyi tantervhez igazodo
tanmeneteit,

e cllendrzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkajat, a tanmenetek szerinti elérehaladast
¢s annak eredményességét, hidnyossagok esetén intézkedést kezdeményez az igazgatd
felé,

o Osszedllitia a pedagdgiai program ¢és munkaterv alapjan a munkakozdsség éves
munkaprogramjat,

e beszamol a neveldtestiiletnek a munkakozosség tevékenységérol.

A munkak6zosség vezetdjét a munkakozosség véleményének kikérésével az igazgatd bizza meg
0t évre a munkakozosség-vezetoi feladatok ellatasaval.
A munkakozosség kérésére, vagy az igazgatd kezdeményezésére a megbizatds hamarabb
visszavonhato:

e ha a munkakozosség vezeto a feladatait nem teljesiti,

e ha atagok 50%-a kezdeményez visszahivast,

e amunkakdzOsség atszervezése miatt.

A munkakozdsség-vezetd munkdjat a munkakori leiras alapjan végzi.
IPR munkacsoport vezetije

e Feladatat megbizas alapjan, az abban foglaltak szerint latja el.

e Felelds a munkacsoport munkatervének Osszeallitasaért, a munkacsoport mitkodtetéséért,
az [PR Stratégidban rogzitett - munkacsoportjat érintd — feladatok végrehajtasdnak
megszervezéséért, annak ellendrzéséért.

A szervezeti egységek és a vezet6 kozotti kapcsolattartas rendje
A vezetdk és a kozépvezetok a vezetdi értekezleteken beszamolnak a szervezeti egységek

miikédésérol: a kiemelkedo teljesitményekrdl, a hidnyossagokrol, a problémakrol, valamint azok
megoldasi modjaral.
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A vezetdség beszamolasi kotelezettséggel tartozik a neveldtestiiletnek. A vezetdség a
munkatervben rogzitett vezetoi értekezleteket tart, melyrdl irdsban emlékeztetd feljegyzés késziil.
Rendkiviili vezetdi értekezletet az igazgatd az altalanos munkaidén beliil barmikor dsszehivhat.

A nevelotestiilet jogkorei

Az intézményt érintd {ligyek mindegyikében a neveldtestiiletnek dontési, véleményezési és
javaslattevo jogkore van.

A nevelGtestiileti értekezlet tartasara keriil sor, ha az intézmény egészét érinté tigyekben a
nevel6testiiletnek véleményezési, javaslattételi jogkore van.

Ezek a koznevelési torvény szabalyozésa alapjan:

a tantargyfelosztas elfogadasa el6tti véleménynyilvanitas

a pedagogusok kiilon megbizasaval kapcsolatos véleménynyilvanitas

az igazgatohelyettes megbizasa, megbizas visszavonasa el6tti véleménynyilvanitas
kozremtkodik a tanév munkatervének elkészitésénél

kozremiikddik az iskolai pedagdgiai program Osszedllitdsanal

kozremiikodik az SZMSZ elkészitésében

értékelések és beszamolok véleményezése

a tanulok magasabb évfolyamra Iépésének ¢és osztalyozd vizsgara bocsatasanak
megallapitasa

a tanulok fegyelmi ligyeiben val6 dontés,

sajat feladatainak €s jogainak részleges atruhdzasa

a nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

a didkonkorményzat miikodésének jovahagyasa

bizottsagot hozhat 1étre: 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 117. § (1) bekezdés alapjan a
neveldtestiilet, a feladatkorébe tartozo ligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat létre, valamint egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkako6zdsségre, az iskolaszékre vagy a
diakonkormanyzatra. Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelOtestiiletet tajékoztatni
koteles — a neveldtestiilet altal meghatarozott 1d6kozonként €s modon — azokrol az
tigyekrol, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar. Ezeket a rendelkezéseket nem
lehet alkalmazni a pedagogiai program, az SZMSZ véleményezésére és a hazirend
elfogadésara.

jogkoreinek az atruhazasarol

A nevelotestiileti feladatok ellatasara a nevelotestiilet értekezletei a kovetkezok:

alakul¢ értekezlet

tanévnyito értekezlet

0szi nevelési értekezlet

félévi és év végi osztalyozo értekezlet (iskolai intézményegység)
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o félévi értekezlet

e tavaszi értekezlet

e tanévzaro értekezlet
o rendkiviili értekezlet

RendKkiviili értekezletet kell 6sszehivni ha:

e anevelOtestiilet egyharmada azt kéri;
e ha az iskolai sziil6i szervezet azt kéri
e ha iskolai didkdonkormanyzat azt kéri
e ¢sanevelOtestiilet a kezdeményezés elfogadasarol dont.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo feladatok atruhazasara vonatkozé rendelkezések

A nevel6testiilet feladatkorébe tartozd tligyek atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszdmoléasara vonatkozé rendelkezések.

A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:

e aszakmai munkak6zdsségre,
e asziildi szervezetre vagy a didkdonkormanyzatra.
A neveldtestiilet atruhazhatja a dontési jogkorét az alabbi teriileteken

e aziskola éves munkatervének elkészitése,

e az intézmény munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

e anevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

e atovabbképzési program elfogadasa;

e atanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa,

e az ¢érdekelt pedagdgus felhivasa, hogy adjon tdjékoztatast, illetve valtoztassa meg
dontését akkor, ha az év végi osztalyzat a tanuld hatranyara Iényegesen eltér a tanitasi €v
kozben adott érdemjegyek atlagatol,

e az osztalyzat évkozi érdemjegyek alapjan a tanul6 javara torténd modositasa,

e atanulok fegyelmi ligyeiben valé dontés,

e akotelezo tanodrai foglalkozasokon valo részvétel alol felmentettek részére a szamonkérés
feltételeinek meghatarozasa,

A véleménynyilvanitasi jogkore az alabbi teriileteken

e azegyes pedagogusok kiilon megbizatasanak elosztasa soran,

e az igazgatohelyettes megbizasa, illetve megbizatdsanak visszavonasa el6tt,
e az intézmény miikddése vonatkozasaban,

e tantargyfelosztas elfogadésa elott,

e apedagdgusok kiilon megbizasai,

e a gyakornoki szabalyzat véleményezése,
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az intézményi felvételi kovetelmények meghatarozasa,

a tanulokozosség dontési jogkorének gyakorldsa — sajat kozosségi életiik tervezése,
szervezése valamint tisztségviseldik megvalasztasa vonatkozasaban,

a didkonkorményzat egyes dontései tekintetében, igy a didkdnkorményzat sajat
miikodése, mikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznaldsa, hatosagkorei
gyakorldsa, egy tanitas nélkiili munkanap programjdnak meghatarozéasa, tajékoztatasi
rendszerének létrehozasa és miikodtetése,

a didkonkormanyzat altal az egy tanitds nélkiili munkanap programjanak meghatarozasa
esetében,

az igazgatol palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai vélemény
kialakitasa iigyében

Javaslattételi jogkore tovabbiakban a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével
kapcsolatban

a pedagogus részére tudomanyos fokozat megszerzésére, kutatomunkaban valo
részvételre, tanulmanyut vagy tankonyvirasra torténd szabadsag adasaval kapcsolatban
az intézmény belsé dokumentumaiban meghatarozott kérdésekben.

Egyéb jogai, mint példaul, hogy

dontson a neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasa kezdeményezésének elfogadasarol,
kialakitsa miikodésének és dontéshozatalanak rendjét, amennyiben errdl jogszabaly nem
rendelkezik,

szovegesen értékelje a tanév végén, a kozpontilag kiadott nyomtatvanyon a tanuld
fejlodését,

kidolgozza a tanulmanyok alatti vizsga irasbeli, szobeli, gyakorlati kdvetelményét és
értékelésrend;jét,

bizottsagi tagot delegaljon a nevelbtestiileti tagokbol az egyetértési jog gyakorlasaval
kapcsolatosan az érdekeltek kozotti vitds kérdés egymas kozotti rendezése érdekében
l1étrehozott bizottsagba,

az iskolaorvost és a védondt egészségiigyi kérdésekben felkérje szakértoként valod
k6zremukodésre,

a szorgalmi id6 alatt a tanév helyi rendjében meghatarozott pedagdgiai célra a
jogszabalyban meghatdrozott szdmii munkanapot felhaszndlhat tanitas nélkiili
munkanapként,

az igazgatotol minden év november 30-ig tajékoztatast kapjon a tankonyv ellatassal
kapcsolatos felmérések eredményérol.

At nem ruhdzhaté hatdaskorok

tovabbképzési program elfogadasa
hazirend elfogadasa

29



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Az atruhazott hataskorrel kapcsolatos jogok és kotelezettségek
Atruhdzé joga és kitelezettsége

Az atruhazé joga, hogy

e az atruhazhaté jogaibol dontése szerint, a kdznevelési intézmény hatékonyabb, a
szlldk, tanulok igényekhez jobban igazodd mukddése céljabol egyes jogait az
iskoldban miik6dé szervezetekre ruhazza,

e megszabja az atruhazott hataskor gyakorlasaval kapcsolatos elvarasait, és a dontési
hataridot,

e az atruhazott jogkor gyakorldsra vonatkozdéan meghatarozza a beszamoltatas modjat
¢s hataridejét,

e az atruhazott jogkort magahoz visszavonja.

Az atruhazo kotelezettsége, hogy

e a hataskor atruhazashoz a sziikséges tdjékoztatast, informacidét megfeleld idoben
rendelkezésre bocsassa.
Atruhazott jogkorrel az atruhazas alapjan rendelkezni jogosult jogai és koztelezettségei

Az érintett szervezet joga, hogy

e az atruhazott jogkorrel éljen,
e a hataskor gyakorlashoz sziikséges informaciot, tdjékoztatast megkapja.

Az érintett szervezet kotelessége, hogy

e az atruhazott hataskort a legjobb tudasa alapjan, az altala képviseltek érdekét szem
eldtt tartva gyakorolja,

e a hataskor gyakorlasardl az elére meghatarozott mddon beszamoljon a hataskor
atadoja felé.

Az atruhazott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles azokrdl az tligyekrdl,
amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabol eljar.

A beszamolasra vonatkozo szabalyok

Az atruhazott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles azokrdl az tligyekrdl,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

A beszamolas maddja jellemzden a kovetkezd lehet:

e szobeli tajékoztatds,
e a dontésrdl sz616 hatarozat kivonat megkiildése,
e hatarozat kivonat megkiildése és szobeli tajékoztatas.
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A beszamoltatas idejeként meg lehet hatarozni

e idékozoket (heti, havi stb.),
e pontos idépontokat (dontést kdvetd 15 nap),
e naptari hatarnapokat (minden honap 15-ig) stb.

Az intézmény szakmai kozosségei

A pedagogusok alkotjdk az intézmény nevelGtestiiletét. A neveldtestiilet hatarozza meg alap-
vetden az intézmény tartalmi munkajat.

Az alkalmazotti kozosségek jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi, javas-
lattételei, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban allo
minden személyt és kozdsséget.

Az alkalmazotti kozosséget véleményezési jog illeti meg az intézmény:

° atszervezésével,
. feladatanak megvaltoztatasaval,
o nevének megallapitasaval,

Az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozo fenntartdéi dontések meghozatala
elott kell 6sszehivni.

Az alkalmazotti értekezlet Osszehivasat az alkalmazottak 30 %-a a napirend megjelolésével
kezdeményezheti.

Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzOkonyvet kell vezetni.

Az alkalmazotti értekezleten a dolgozok legalabb 2/3-anak jelenléte sziikséges. Az alkalmazotti
értekezlet maga hatarozza meg, hogy milyen moédon alakitja ki véleményét.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk €s a valasztott
kozosségi képviseldk segitségével — az igazgatd fogja Ossze. A kapcsolattartasnak kiilonb6zd
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formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelobben szolgélja
az egyuittmikodést.

A kapcsolattartds formai: kiilonbozo értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi iilések,
intézményi gytilések, stb.

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idopontjait a munkaterv tartalmazza, melyet
a hivatalos kozlések helyén kell kifiiggeszteni.

A bels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6zé dontési forumokra, neveldtestiileti-,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, és
véleményezési jogot gyakorlo kozosségek altal delegalt képviselot meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

Szakmai munkakozosség

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzosség részt vesz az intézmény szakmai
munkajanak irdnyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakdzosségek segitséget adnak
az iskola pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben.

A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informaciddramlis biztositdsa a vezetés ¢€s a
pedagdgusok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszdmol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérdl, Osszedllitja a munkakozosség
munkatervét, irdsos beszamoldt készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakdzosség
munkajarol.

Az iskolaban jelenleg csak alsds munkak6zosség miikodik.
e also tagozat alsos munkak6zosség vezetd

Az als6s munkak6zosség milkodése soran, a szakteriiletén belill, szakmai, moddszertani
kérdésekben segiti az iskola munk4jat.

A szakmai munkakozosség tevékenysége

A neveldtestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagodgiai programmal és az éves
munkatervvel dsszhangban — a szakmai munkako6zosség feladatai az alabbiak:

e Javitja, koordinalja az intézményben folyd neveld-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

e Egylittmikodnek a munkakozosség tagjai egymdassal az iskolai neveld-oktatd munka
szinvonalanak javitdsa, a gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a
munkakozosség-vezetd rendszeresen konzultdl az intézmény vezetdjével. Az intézmény
vezetdje a munkakozoOsség-vezetdket félévi  gyakorisdggal beszamoltatja a
munkakozosség munkéjaval kapcsolatosan
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A munkak6zosség a tanévre szo6ld6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
miukddtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljarasokat.
Kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, propagaljadk a
versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése céljabol.

Felméri és értékeli a tanuldk tudasszintjét.

Szervezi a pedagogusok tovabbképzesét.

Osszedllitja az intézmény szdméra az osztalyozod vizsgak feladatait, ezeket fejlesztik és
értékelik.

Javaslatot tesz a koltségvetésben rendelkezésre 4allo szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara.

Tamogatja a palyakezdd pedagdgusok munkd;jat, fejlesztik a munkatarsi kdzosséget.

Az intézménybe Ujonnan keriilé6 pedagdgus szamara azonos vagy hasonld szakos
pedagogus mentort biztosit, aki figyelemmel kiséri az 1) kolléga munkajat,
tapasztalatair6l negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az igazgatd kijelolése alapjan a gyakornokok munkdjat tAmogatod
szakmai vezetOk munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai:

Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkak6zdsség éves munkatervét.

Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai és pedagogiai
munkajat.

Az igazgato Aaltal kijelolt idopontban beszamol a munkakozdsségben folyd munka
eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
T4jékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkakozosség minden tagjanal orat latogat.
Az igazgatd megbizdsdra a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellenérz6 munkat, tovabba oOralatogatisokat végez, tapasztalatairol beszamol az
intézmény vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakozdsséget az intézmény vezetOsége eldtt és az
iskolan kiviil.

Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl a
nevelGtestiilet szdmara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitisa eltt koteles meghallgatni  a
munkako6zdsség tagjait; kelld idot kell biztositani szdmara a munkakodzosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.
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Az als6s munkakdzosség az iskola pedagodgial programjara épiild és a munkakozOsség
tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott, egy évre sz6l6 munkaterv alapjan tevékenykedik. A
munkatervet a munkakozosség-vezetd késziti el minden év augusztusdban és a munkak6zosség
tagjai fogadjak el.

A munkakozosség vezetoje félévente irdasos beszamolot készit a munkakozosség beszamolojarol.

A beszamolo tartalmazza:

e amunkak6zosség féléves szakmai munkéjanak 6sszefoglalasat,

e szakmai és versenyeredményeket,

e javaslatokat a kovetkez6 félév munkajara,

e orszagos ¢és egyeb mérések eredményeibdl kdvetkezd feladatokat.

Az osztalyfonok feladatai

Kozvetlen nevelomunka

e ismeretek szintetizalasa, a mindennapi €letben torténd alkalmazasuk;

e az aktualis események feldolgozasa, kiillonboz6 értékrendek megismertetése;

¢ a kultirahasznalat megtanitasa, a konfliktusmegoldast kialakito pedagogiai tevékenység;

o mentalhigiénés szemlélet alkalmazédsa a neveldmunkéban, torédés a gyermekek aktudlis
problémaival;

e az osztaly konfliktusainak megoldasa, a gyermekvédelmi munka.

Ugyviteli (adminisztraciés) feladatok

e a haladasi napld naprakész vezetése (elektronikus naplo)

e ahaladasi és anyakonyvi rész folyamatos ellendrzése;

e igazolasok esetleges igazolatlan o0rak regisztralasa;

o félévkor és évvégén a magatartas és szorgalomjegyek eldkészitése az osztalyozd
értekezlet elott;

o félévi értesitd, anyakonyv- és bizonyitvanyiras

Szervezés, koordinacios feladatok végrehajtasa

e kapcsolattartds az osztalyban tanito kollégakkal;

e anevelésben-oktatasban hatékonyan résztvevokkel, a sziilokkel;
o sziilék kozotti felvilagositd munka;

e szabadidds tevékenységek, programok szervezése.
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Az intézmény miikédési rendje
Az Orakozi sziinetek

Az orakozi sziinetek iddtartama 15 perc, a hazirendben feltiintetett csengetési rend szerint.
Az 6rakozi sziinetek ideje nem rovidithetd, legkisebb iddtartama 15 perc.

A sziinetek ideje alatt a tantermekben szelldztetni kell. Az orakozi sziinetet a kijelolt
étkezési idon kiviil a tanuldk lehetdség szerint az udvaron toltsék, vigyazva sajat €s tarsaik
testi épségére.

Az els0 tanitasi ora utani sziinet a tanulocsoportok szamara tizorai idot is jelent. Az étkezés
ideje 8,45 és 9,00 ora kozott van.

Dupla 6rdk az igazgatd engedélyével, az orakozi sziinet eltoldsaval, tarthatok, amikor a
pedagdgus koteles feliigyeletet biztositani a kicsongetésig.

Az iskolaban a tanitasi id6 alatt tanulo feliigyelet nélkiil nem tartdzkodhat. Az orarend
szerinti kotelezd tanitdsi ordk és az egyéb foglalkozasok alatt a tanuldkra a tanorat vagy a
foglalkozast tartd pedagodgus feliigyel. Az orakozi sziinetekben, valamint kozvetleniil a
tanitasi 1d6 eldtt és utan a tanulok feliigyeletét az iigyeleti rendszerint beosztott tigyeletes
pedagbdgusok ¢és didkok latjak el.

Az intézmény évente ligyeleti rendet hatdroz meg az orarend fliggvényében. Az tligyeleti
rend beosztasaért a feladattal megbizott igazgatohelyettes a felelés. Az tligyeletre beosztott
vagy az ugyeletes helyettesitésére kijelolt pedagogus felelds az iigyeleti teriilet rendjének
megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért. Az tigyeletes pedagdgus feladatait az ligyeleti rend
tartalmazza. Az tgyeleti rend kiterjed a tanitas (foglalkozas) el6tti és utani alabbi
idészakokra: reggel 7,30 o6ratol az utolso tanitasi ora utanig (14,00 oraig), délutan az
egyéb foglalkozast tarto pedagdgus latja el a tanulok feliigyeletét.

A tanitdas nélkiili munkanapokon akkor kell tartani gyermekfeliigyeletet, ha azt az
intézmény tanuloi koziil legalabb 10 % tanulé szdmara igénylik a sziilék. Az intézményi
feligyelet egyéb szabdlyait az tigyeleti rend tartalmazza.

A kotelezo tanitasi idon tul igénybe vehetd szolgaltatasok

e konyvtarhasznalat

e sportpalya, tornaterem hasznalata

o ifjisagi kdzpont hasznalata

o felkésziilés tanulmanyi versenyekre
e szamitogép hasznalata feliigyelettel
o részvétel, felkésziilés versenyekre

e konzultacid tanulasi problémarol

e zenés klubdélutanok szervezése

e palyavélasztasi tandcsadas

e nyari tdborozasok
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Szocialis szolgaltatasok

o reggeliiigyelet 7,30 oratol

o ¢tkeztetés napi 3 alkalommal
e szir6vizsgalat

o feliigyelet

Intézményben tartézkodas rendje, a folyamatos feliigyelet biztositasa

A pedagogusok és a tanulok az elsd tanitasi ora eldtt legalabb 15 perccel az intézményben kell,
hogy legyenek.
Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon ¢€s a tanuldkon kiviil esak a hivatalos iigyet intézék
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatojatol engedélyt kaptak (pl.:
helyiségbérlet esetén). Engedély nélkiil benntartézkodé idegent fel kell szolitani, hogy hagyja el
az intézményt!

A tanulok az iskola helységeit, 1étesitményeit csak pedagogus feliigyelet mellett hasznalhatjak.
Tanitdsi o6ra utdni iddszakban csak szervezett foglalkozas keretében tartozkodhatnak az
épiiletben.

A tanuld a tanitasi idO alatt csak a sziilé személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfénoke
(tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettes), illetve a részére orat tartd szaktanar irasos
engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.

Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hidnyaban — az iskola elhagyasara csak az igazgatd vagy az
igazgatOhelyettes adhat engedélyt.

Az egyéb foglalkozasok munkarendje a déleldtti tanitasi ordk végeztével a csoportba jard tanulok
orarendjéhez igazodva kezdddik és 16 oraig tart.

A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
oktatasi intézménnyel

Idegenek az épiiletbe csak az egész napos ligyeletes kelld tajékozddasa utdn Iéphetnek be. A
latogat6 koteles megnevezni a latogatott személyt, vagy jovetele céljat, és az épiiletben
tartozkodas varhaté idOtartamat. A tanitasi Ora csak kiilonosen indokolt esetben, igazgatoi
engedéllyel zavarhat6. A vendéget illetve a latogatot az ligyeletes a vendéglatohoz kiséri.
Amennyiben az ligyeletes nem tartozkodik a helyén, abban az estben az iskolatitkart kell keresni.
A nevelési — oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai célu mozgalom vagy
parthoz kotodo szervezet nem miuikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az iskola ellatja a
gyermekek / tanuldk feliigyeletét, politikai célu tevékenység nem folytathato.

Az intézményekben tartozkodo6 személyek minden esetben kotelesek betartani azok héazirendjét.
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Sziilok, kiilsé latogatok magatartasukkal, viselkedésiikkel nem zavarhatjak az iskolai ¢élet
miikodését.

Amennyiben ennek nem tesznek eleget az intézmény vezet6jének, helyettesének a
felszolitasara sem, ugy az intézmény vezetdjének, helyettesének, kotelessége a korzeti megbizott
segitségét kérni.

Az iskola létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartozkodé minden személy
koteles:

e a kozosségi tulajdont védeni,

e aberendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

e az iskola rendjét és tisztasdgat megdrizni,

e az energidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

e atliz— és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

e amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt az épiilet bejarati ajtajat az ligyeletes koteles
zarva tartani.

Vagyonvédelmi okokbdl ugyancsak zarva kell tartani nyitvatartdsi id6 alatt is az liresen hagyott
tantermeket, helyiségeket. A zarak hasznalhatosagardl valdo gondoskodas a karbantartd feladata.
A bezart termek kulcsat a tanari szobaban talalhato kulcsos szekrényben kell elhelyezni.

A szaktantermeket a tanitasi orat tartd szaktanar nyitja és zarja. A tantermek zardsat tanitasi id6
utan a hivatalsegéd, az épiilet nyitvatartasi ideje utan is a hivatalsegéd ellendrzi, az elektromos
berendezések aramtalanitasaval egyiitt.

Integracios és képesség-kibontakoztaté felkészitésének rendje

Egy integraciés oktatasi program soran az eltéré csaladi hattérrel rendelkezd, kiilonbozo
képesseégli és fejlettségli gyermekeket egyiitt fejlesztjiik, annak érdekében, hogy a tarsadalmi
parbeszéd, valamint a tarsadalmi mobilitds valdsagos keretet kapjon az oktatas-nevelés
rendszerén beliil.

Az integracios (egyiittneveld) mindségi oktatast biztosito program jellemzoi

Egyrészt olyan oktatasszervezési keret,
e amely lehetdséget biztosit minden gyermek szdmara képességei kibontakozasahoz,
e amelyben minden gyerek eldzetes, otthonrdl hozott tuddsat és kultarajat értékként
képviselheti, kamatoztathatja,
e amelyben a gyerekek egymast segitd kozosségei sziiletnek (tudatosan fejlesztik a csalad,
az iskola és a gyerek kozotti kommunikaciot),
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e amelyben a sziil6t, a csaladot mint partnert vonjak be az iskolai folyamatokba, dontésekbe
(tudatosan fejlesztik a csalad, az iskola és a gyerek kozotti kommunikaciot),

e amelyben tudatosan épitik ki az elditéletek csokkentésére, megsziintetésére alkalmas
egylittmiikodo, elfogadd kornyezetet,

e amelyben tudatosan teremtenek lehetGséget az oktatds ligyében érintett intézmények
egylttmiikodésére (6voda, Aaltalanos iskola, kozépiskola, csaladsegitdé szervezetek,
kisebbségi és helyi 6nkormanyzatok, kulturalis €s civil szervezetek),

e amelyben a tanul6 kdvetés az iskolai hatékonysag visszajelzésének kiemelt eszkoze

Masrészt olyan kompetenciak jellemzik a pedagdégusokat mint pl.:

o széleskorli modszertani repertoar,

e cgyéni kiilonbségekre figyeld, egyénre szabott pedagogiai eszkozok ¢&s oktatasi
mérdrendszerek ismerete

o Az egyiittmiikodés orai és intézményi kereteken tulmutatd jellegébdl fakadd tanari
szerepbdviilés elfogadasa

e az iskolaban megjelend kiilonbozo kultardk ismerete, egyenértékiiként vald elfogadasa,
kezelése

Az integracios (egylittneveld) program fenti jellemzdinek az intézmény pedagdgiai rendszerének
egészét at kell hatnia.

A pedagogiai munka belsé ellendrzése
Kiterjed:

e tanitdsi ordkra
e tanoran kiviili foglalkozasokra
e apedagdgiai tevékenységet befolyasold szabalyok betartasara.

Az ellenOrzés teriileteit, tartalmat, modszerét, ltemezését, az évenként elkészitendd terv
tartalmazza. Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni. A tervben nem szerepld, eseti
ellendrzésekrdl az igazgatd dont.

Az ellenorzés modszerei

e atandrak és tandran kiviili foglalkozasok latogatasa
e irasos dokumentumok vizsgalata

e adminisztracid vizsgalata

e tanul6i munkak vizsgalata

e beszamoltatas szoban és irasban

o mérések, eredményvizsgalatok.
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Az intézményben folyé belsé ellen6rzésre vonatkozo szabalyok

Az intézmény belsO ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az intézmény
vezetdje a felelds. A belso ellendrzés feladatkdre magaban foglalja az intézményben folyo

e szakmai tevékenységgel 0sszefiiggd €s

e gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

A neveld-oktaté munka ellendrzése a tanitasi orakon kiviil kiterjed a nem kotelez6 (valaszthato)
tanodrai, valamint az egyéb foglalkozasokra is.

A szakmai ellenérzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek, melyek az alsds munkak6zosség
¢s a felsés osztalyfonokok altal kidolgozott teriileteken és modszerekkel folynak. A bels6
ellenérzés iitemtervét az igazgatd késziti el, a munkakozosség és az osztalyfonokok javaslata
alapjan.

Kiemelt ellenorzési szempontok a nevelo-oktatd munka belsé ellendrzése soran:
e apedagdgusok munkafegyelme,
e atanorak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
e aneveld-oktatdé munkihoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga,
¢ atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
e atanar-didk kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasa,
e aneveld és oktaté munka szinvonala a tanitasi orakon:
o az oOrara torténd el6zetes felkésziilés, tervezés,
O atanitasi ora felépitése és szervezése,
o atanitasi oran alkalmazott modszerek,
o a tanulok munkdja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa a
tanitasi oran,
o az Ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,
e atandran kiviili neveldmunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a kozosségformalas.

Az ellenorzési tervnek tartalmaznia kell:

e az ellendrzés formajat,

e az ellendrzési teriileteket,

e azellendrzés f6bb szempontjait,

e az ellendrzott idészak meghatarozasat,

e az ellendrzést végzd(k) megnevezését,

e az ellendrzés befejezésének iddpontjat,

o az ellendrzés tapasztalatai értékelésének idopontjat és modjat.

Az ellenérzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatdsardl az igazgatdo dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet a szakmai munkakdzdsség, a fenntartd és a Sziiloi
Szervezet.

A nevel6-oktatd munka belsd ellenérzésére jogosultak:

39



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

e 3z igazgatod
e azigazgatohelyettes
e a munkak6zosség vezetd

e a munkak6zosségi tagok (megbizas szerint).

A belsd ellendrzést végzok feladatai

o Az ellenérzést végzd dolgozo a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola
bels6 szabalyzataiban, a munkakori leirasaban, az éves ellendrzési tervben eldirtak szerint

a tanév sordn folyamatosan végezni.

e Az cllenérzések teljesitésérol, az ellendérzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

o Az ellendrzés tényét és megallapitasait irdsba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az

ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

e Hianyossagok feltarasa esetén az ellenérzést végzonek:

a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérzott dolgozé figyelmét;

a hidnyossagok megsziintetését ujra ellendriznie kell.

A belso ellendrzést végzok jogai és kotelességei

1. A belsé ellendrzést végzé dolgozo jogosult:

az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni,

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

az ellendrzott dolgozo munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;
az ellendrzott dolgozotdl irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.

2. A belso ellendrzést végzd koteles:

az ellendrzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban és az iskola belsé szabalyzataiban
foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni;

az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megorizni;

az észlelt hidnyossagokat irdsban vagy szoban kozdlni az ellendrzott dolgozokkal és a
sajat, illetve az ellenérzott dolgozok kozvetlen felettesével;

hianyossadgok feltardsa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas
szerint id6ben megismételni.

Az igazgaté az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetlentiil
ellendrzi az igazgatohelyettes munkajat. Ennek egyik eszkOze a beszamoltatds. Az igazgatd
ellen6rzi az 5-8. évfolyam szakmai munkéjat, ezen kiviil szervezési feladataibol adodo
ellendrzési jogkore is van a felsd tagozatban.
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Az igazgatéhelyettes ellendrzési tevékenységét a vezetdi feladatmegosztasbol kovetkezd sajat
tertiletén végzi.

Az igazgatohelyettes ellenérzi az 1-4. évfolyam szakmai munkdjat, ezen kiviil szervezési
feladataibol adodo ellendrzési jogkore is van az alsé tagozatban.

A munkakozosség-vezetd az cllendrzési feladatokat a munkakozdsség tagjainal, a tanitassal
Osszefiiggo teriileten latja el. Tapasztalatair6l folyamatosan tajékoztatja az igazgatot.

Az ellenorzés modszerei:

e tanodrak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa
e irasos dokumentumok vizsgélata
e tanuldi munkak vizsgalata

Az ellendrzések tapasztalatairdl, eredményérél az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetdit,
valamint dolgozoi értekezleten az intézmény dolgozoéit az intézmény vezetdje tajékoztatja.

Az ellenérzések tapasztalatait az igazgaté a pedagogusokkal egyénileg ismerteti, amelyre a
pedagbgus észrevételt tehet.

A belsd ellenérzés tapasztalatai alapjan, a munkakozosség eldzetes véleményezése, valamint
nevelGtestiileti értekezleti értékelés utan, a sziikséges intézkedéseket meg kell tenni.

Az ellenérzott jogai és kotelességei

1. Az ellendrzétt dolgozo jogosult:
o az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni,
e az ellendrzés modjara és megallapitdsara vonatkozoan irdsban észrevételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen feletteséhez.

2. Az ellendrzott dolgozo koteles:
e az ellendrzést végzd dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel dsszefliggd kéréseit
teljesitent;
e a feltart hidnyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megsziintetni.

Az ellendrzés értékelése
Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakdzosség
tagjaival meg kell beszélni.

Az éltalanosithat6 tapasztalatokat - a feladatok egyidejii meghatarozasaval — testiileti értekezleten
Osszegezni €s értékelni kell.
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A sziiloi kozosség és vezetok kozotti a kapcsolattartas rendje

Sziiloi szervezet

A koznevelési torvény alapjan a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére €és kotelességiik
teljesitésére sziiléi kozosséget hozhatnak létre. A sziilok kozossége dont sajat szervezeti és
miikédési rendjérdl, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek megvalasztasardl ¢és
képviseletérol. A Sziilok Kozossége tagjai az osztalysziiloi kozosségek altal valasztott 2 — 2 6.

A Sziil6i Szervezet jogkore

A sziil6i szervezet a jogszabalyokban megfogalmazott jogkdrokkel rendelkezik.
A sziil6i szervezet dontési jogkorébe tartozik miikodési rendjének és munkaprogramjanak
elfogadasa, tisztségviseldinek megvalasztasa, tovabba azok az {ligyek, amelyekben a
nevelGtestiilet a dontési jogat atruhazza. A sziildi szervezet részt vesz a tanulok jogainak
érvényesitésével, kotelezettségeinek teljesitésével Osszefliggésben a nevelési-oktatasi intézmény
altal hozott dontések, intézkedések ellen benyujtott kérelmek elbirdlaséban.
A sziil6i szervezet egyetértési jogot gyakorol

e jogszabalyban meghatarozott kérdésekben a szervezeti ¢s mitkodési szabalyzat

e ahazirend

e az éves munkaterv

az adatkezelési szabalyzat esetén.

A sziildi szervezet javaslattevd jogkorrel rendelkezik a nevelési-oktatdsi intézmény mitkddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben kiilonos tekintettel a nevelési-oktatasi intézmény iranyitasat,
az intézmény egészEt vagy a tanulok nagyobb csoportjat érintd kérdésekben.

A sziiloi kozosség dontési joga:
e Megvalasztja sajat tisztségviseldit
o Kialakitja sajat miikodési rendjét
e Az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét

A sziil6i kozosség véleményezési joga:
e A miikddési szabalyzatban a sziildket is érintd rendelkezéseiben;
e A hazirend megallapitasaiban;
e A sziil6ket anyagiakban is érintd tigyekben;
e Az iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban.
e A Munkatervnek a sziiloket is érintd részében
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A sziildi kozosséggel valo kapcsolattartas

Egy osztaly tanuloinak sziiléi kozosségével a gyermekkozdsséget vezetd osztalytanitod illetve
osztalyfonok kozvetlen kapcsolatot tart. A sziilok kozosségének az intézménnyel kapcsolatos
véleményét, javaslatait a sziilok kozdssége vezetdi vagy a valasztott elndk irasban juttatja el az
intézmény vezetdségehez.

A sziiléi szervezet véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatdsi intézmény mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Iskolank — elsésorban a sziilokkel apolt kapcsolatok révén — folyamatosan részt kivan venni
lakohelyiink életében.

A gyermek nevelésének két fo szinterén, az iskoldban és a csaladban 6sszhangot, egységet kell
teremteni a kozos cél érdekében. Alapvetd értéknek tartjuk a sziilékkel vald harmonikus, jo
kapcsolat kialakitasat, dpolasat. A tandr-sziild kapcsolatnak a kdlesonds bizalmon, dszinteségen,
megbecsiilésen, megértésen kell alapulnia.

Ennek érdekében:

e rendszeresen kapcsolatot tartunk a tanulok sziileivel, a csaladokkal,

o fogadd ordkon, a sziiléértekezleteken igyeksziink idot szentelni arra is, hogy iskolank
¢letérdl, tevékenységérdl, eredményeirdl minél tobbet megtudhassanak a sziildk;

e neveldink fontos feladatnak tartjak, hogy iskolank is képviseltesse magat a kiilonféle
kozségi rendezvényeken, ahol tanuldink megmutathatjak tanéran kiviili tevékenységeik
soran mit tanultak;

e csaladlatogatasok alkalmaval igyeksziink alaposan megismerni a sziil6i hatteret,

e iskolai rendezvények szervezésébe bevonjuk a sziiléket is, varjuk Oket iskolai
rendezvényeinken.

1. A tanul¢ sziileit a tanuld fejlédésérdl, egyéni haladasarol az osztalyfonokok €s a szaktanarok
folyamatosan a fogadooran szoban, illetve az elektronikus ellenérzon keresztiil irdasban
tajékoztatjak.

2. A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrdl az
iskola igazgatoja €s az osztalyfonokok tajékoztatjak:

o Ev elején és a félévet kovetden Gsszevont sziil6i értekezleten,
o az iskola igazgatdja legalabb félévente egyszer a sziil6i munkakdzosség ilésén,
o az osztalyfénokok folyamatosan az osztalyok sziildi értekezletein.

3. A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg, illetve
valasztott képvisel6ik utjan kozolhetik az iskola igazgatojaval, a neveldkkel, a nevel6testiilettel,
vagy a sziil61 munkakozosséggel.

4. A tanulokat az iskola életérdl, az iskolai munkatervrol, illetve az aktualis feladatokrol a
didkonkormanyzat felelds vezetdje és az osztalyfonokok tajékoztatjak:
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. a didkonkormanyzat vezetdje kéthavonta egyszer a diakdonkormanyzat vezetdségének
iilésén és a didkdnkormanyzat faliujsagan keresztiil,
. az osztalyfénokok folyamatosan az osztalyfonoki orakon.

A sziilok és a pedagégusok egyiittmiikodésére az alabbi forumok szolgalnak

a) Csaladlatogatas

Foként az osztalyfénok és az gyermek- ¢és ifjasagvédelmi felelés feladata a
kornyezettanulméanyozas, a gyermekek csaladi hatterének, koriilményeinek megismerése.

Célja: kozvetlenebb kapcsolat kialakitasa, illetve tanacsadas a gyermek optimalis fejlesztésének
érdekében. (Probléma esetén tobbszor is eléfordulhat.)

b) Sziil6i értekezlet
Feladata a sziilok és a pedagdgusok kozotti folyamatos egyiittmiikodés kialakitasa, a sziilok
tajékoztatasa a kovetkezo témakban:

° az iskola céljairdl, feladatairol, lehetdségeirdl,

o az orszagos ¢s a helyi kozoktatds-politika alakuldsarol, valtozésairol,

o a helyi tanterv kdvetelményeirdl,

o az iskola és a szaktanarok értékelé munkajarol,

o sajat gyermekének tanulményi eldmenetelérdl, iskolai magatartasarol,

o a gyermek osztdlyanak tanulmanyi munkajarol, neveltségi szintjérol,

o az iskolai és az osztalykdzosség céljairol, feladatairdl, eredményeirdl, problémairol,

o a sziilok kérdéseinek, véleményének, javaslatainak 6sszegylijtése €s tovabbitasa az iskola

1gazgatoja felé.

Ideje: tanévenként 1-7. osztalyban kettd, 8. osztalyban harom alkalommal, ( 1. félévi: oktober, Il.
félévi: februar, tovabbtanuldsi: november) a targyho utolsé hetében, a sziilok munkarendjéhez
igazodva az esti orakban. Rendkiviili esetekben, mas iddpontban is tarthatd sziildi értekezlet.

Az integracios és képesség-kibontakoztatod foglalkozasokhoz kapcsoldddan évente 3 alkalommal
a bevont tanuldk sziilei szamara tartunk sziildi értekezletet.

C) Fogadoora

Feladata a sziildk ¢és a pedagogusok személyes talalkozdsa, a szaktanarokkal torténd
véleménycsere a gyermek tanulmanyi munkajarol, illetve ezen keresztiil egy-egy tanulod egyéni
fejlesztésének segitése konkrét tanidcsokkal. (Otthoni tanulds, szabadidé helyes eltoltése,
egészséges ¢letmddra nevelés, tehetséggondozas, tovabbtanulas stb.)

Id6pontja: a tanitasi napon a szaktanar egyéni orarendjétdl fliggden.
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d) Nyilt tanitasi nap

Feladata, hogy a sziil6 betekintést nyerjen az iskolai neveld és oktatdé munka mindennapjaiba,
ismerje meg személyesen a tanitasi orak lefolyasat. T4jékozdodjon kodzvetleniil gyermeke és az
osztalykozosség iskolai tevékenységérdl tandran és tanoran kiviil.

Ideje: november

e) [rasbeli tajékoztaté
Feladata a sziilok tajékoztatasa a tanulok tanulmanyaival vagy magatartasaval Osszefiiggd
eseményekrdl, illetve a kiilonféle iskolai vagy osztaly szintli programokrol.

A sziil6i értekezletek, a fogadd orak és a nyilt tanitdsi napok pontos idépontjat az iskolai
munkaterv évenként hatarozza meg.

A tajékoztatas rendje, formaja, az intézményi dokumentumok, valamint a
pedagogiai program nyilvanossaga

A tanulok tajékoztatasanak rendje, formai
A tanuldkat az iskola életérol, az iskolai munkatervrél, illetve az aktualis feladatokrol az iskola
vezetdje, a didkdnkormanyzat felelds vezetdje €s az osztalyfonokok tajékoztatjak:

e Az iskola igazgatoja legalabb évente egyszer a didkonkormanyzat vezetdségének iilésén,

e a didkonkormanyzat vezetdje havonta egyszer a didkdonkorményzat vezetdségének iilésén

¢s a diakonkormanyzat falitjsagjan keresztiil,

e az osztalyfonokok folyamatosan az osztalyfonoki ordkon.
A tanulot és a tanuld sziileit a tanuld fejlddésérdl, egyéni haladdsarol a szaktanaroknak
folyamatosan tajékoztatni kell szoban €s irasban, valamint elektronikus forméaban.
A tanulok kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg, vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval, a neveldkkel, a
nevelotestiilettel, a sziiloi szervezettel.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga
Az iskola azon dokumentumai, illetve azon részei, amelyek a tanulokra vonatkoznak:
e aPedagbgiai Program
e a Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat
e a Héazirend
e az éves munkaterv az elsd tanitdsi napon, illetve osztalyfonoki orakon keriilnek
ismertetésre.
A Hazirendet az iskolaba belépd uj tanulok megkapjak.

A fent felsorolt dokumentumok nyilvanosak, minden tanuld szamara hozzaférhetdek. Ezek egy-
egy példanya megtalalhato6:

e azigazgatonal

e aneveldtestiileti szobakban
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az iskola irattardban
a Kisvardai Tankeriileti Kézpontban
az Oktatasi Hivatal intézményi kozzétételi listajan

Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga:

A pedagobgiai program legalabb egy példanyanak a sziilok és a tanulok altal szabadon
megtekinthetd modon torténd elhelyezése.

Honlapon az SZMSZ, a Hazirend és Pedagogia Program, a kozzétételi lista helyben
szokésos modon torténd nyilvanossagra hozasanak modja.

A Hazirend érdemi valtozasakor a tanulo, a sziil6 tajékoztatdsanak maodja.

Annak leirasa, hogyan torténik a sziilok tdjékoztatdsa a megel6z6 tanév végén azokrol a
tankonyvekrél, tanulmanyi segédletekrdl, taneszk6zokrdl, ruhdzati és  mas
felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkezd tanévben a neveld €s oktato munkahoz sziikség
lesz, tovabbd az iskolatdl kolcsondzhetd tankonyvekrdl, taneszk6zokrdl és mas
felszerelésekrdl, valamint arrdl, hogy az iskola milyen segitséget tud nyujtani a sziil6i
kiadasok csokkentéséhez.

Az SZMSZ-t az intézmény honlapjan, a helyben szokasos modon nyilvdnossagra kell
hozni.

Az SZMSZ része a KIR-ben publikalt intézményi kozzétételi listanak.

A tajékoztatas, megismerés rendje:
A tanuldk sziilei az iskolai dokumentumokat:

a Pedagdgiai Programot

a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot

a Hazirendet

az éves munkatervet sziil6i értekezleteken, fogadooradkon ismerhetik meg.

Az iskola fentebb felsorolt dokumentumai nyilvanosak, minden érdekl6dd sziilé szamara
megtekinthetdek.

A dokumentumok hozzaférhetosége:

a Pedagogiai Program

a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat
a Hazirend

az éves munkaterve

Ezek egy-egy példanya megtalalhato:

az igazgatonal

az iskola irattardban

az iskola nevelGtestiileti szobajaban

a Kisvardai Tankeriileti Kozpontban

az Oktatasi Hivatal intézményi kozzétételi listajan
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A sziilok szobeli tajékoztatasi rendje

Az intézmény - a kdznevelési torvénynek megfelelden - a tanulokrdl a tanév sordn rendszeres
szobeli tajékoztatast tart. A szobeli tajékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziilok csoportos
tajékoztatasanak modja a sziil6i értekezlet, az egyéni tajékoztatas a fogadoorakon torténik.

A sziil6i értekezletek rendje

Az osztalyok sziiléi kozossége szamara az intézmény tanévenként ketté, a munkatervben
rogzitett idopontl rendes sziiloi értekezletet tart az osztalyfondk. Az oktoberi sziildi értekezleten
a sziilok értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairol.

Az 1. osztalyos tanulok sziilei a beiratkozaskor megkapjak a Hazirendet.

Rendkiviili sziil6i értekezletet
Rendkiviili sziildi értekezletet hivhat 6ssze az igazgatd, az osztalyfondk és a sziiloi szervezet
képviseldje a gyermekkdzosségben felmeriild problémak megoldésara.

A sziiloi fogaddorak rendje

Az intézmény pedagdgusai a sziiléi fogadoordkon egyéni tdjékoztatdst adnak a tanulokrol a
szulok szamara.

Az intézmény sziildi fogadoorat tart. A tanulmanyaiban jelentdsen visszaeso tanuld sziil6jét az
osztalyfonok iradsban is behivja az intézményi fogaddorara. Ha a gondviseld a munkatervi
fogadoodran kivill is taldlkozni szeretne gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irdsban
idépontot kell egyeztetni az érintett pedagdgussal.

A sziilok irasbeli tajékoztatasi rendje

Koznevelési intézményiink a tanulorol rendszeres irasbeli tdjékoztatast ad a KRETA erre a célra
rendszeresitett feliiletén. Ezen a feliileten értesitjiik a tanulo sziileit gyermekiik magatartasarol,
szorgalmaro6l, tanulmanyi el0menetelérdl. Tajékoztatjuk a sziiloket az intézményi ¢élet
kiemelkedd eseményeirdl €s a sziikséges aktualis informaciokrol is.

A pedagogusok kotelesek a tanulokra vonatkozé minden értékeld érdemjegyet és irdsos
bejegyzést az elektronikus naploban feltiintetni. A szobeli feleletet aznap, az irésbeli
szamonkérés eredményét a feladatlap (irasbeli felelet) kiosztasa napjan kell bevezetni az
eNaploba.

Az osztalyfonok indokolt esetben irdsban értesiti a sziiloket a tanulok eldmenetelérdl,
magatartasarol €s szorgalmarol a negyedévi €s a haromnegyedévi szoveges értékelés soran.

Fakultativ hit — és vallasoktatas, erkolcstan

Az iskolaban a teriiletileg illetékes, bejegyzett egyhdzak a kotelezd tanitasi orak keretén beliil hit-
¢és vallasoktatas orakat szerveznek, melyen azok a tanulok vesznek részt, akik ezt valasztjak. A
tobbi tanuld részére az iskola kotelezd etika oran torténd részvételt biztosit. A hit- és
vallasoktatason valo részvétel az azt valaszto tanulok szdmara kotelezo.

A tanuldk hit és vallasoktatasat az egyhazi jogi személy altal kijeldlt hitoktatod végzi.
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Az éllami altalanos iskolaban az iskola igazgatoja kijeldli, és legaldbb 10 nappal hamarabb errdl
értesiti az egyhazi jogi személyt, a marcius 1. és marcius 14. kozotti idépontot, amikor az
egyhazi jogi személy tajékoztatast adhat az iskolanak, az iskoldval tanul6i jogviszonyban allo
tanuloknak és a sziiléknek arr6l, hogy igény esetén a hit- és erkolcstan oktatast milyen modon
szervezi meg.

Amennyiben valamelyik egyhazi jogi személy képvisel6je a tajékoztaton nem tud megjelenni, az

igazgatdjanak biztositania kell annak lehet0ségét, hogy az egyhazi jogi személy altal
rendelkezésére bocsatott, hit- és erkélcstan oktatashoz kapcsolodo papiralapu dokumentumokat a
szlilok megismerjék.
Az igazgatdé marcius 16. és marcius 31. kozott az egyhazi jogi személytdl kapott tajékoztatas
alapjan, az iskola honlapjan és a helyben szokasos moddon nyilvanossagra hozza a kovetkezd
tanévben a hit- ¢és erkdlcstan oktatds megszervezését vallalo egyhazi jogi személyek
megnevezeését €s az iskola székhelye, feladatellatasi helye szerint illetékes képviseldjének nevét,
cimét, ennek tényérdl értesiti az egyhazi jogi személyt.

Beiratkozaskor, atiratkozaskor a sziilé a hit- és erkdlcstan oktatassal 6sszefliggd adatkezeléshez
torténd Onkéntes irasbeli hozzajaruldssal egyidejiileg irdsban nyilatkozhat az iskolanak arrol,
hogy

a) valamely, a hit- és erkolcstan oktatds megszervezését vallalo egyhazi jogi személy altal
szervezett hit- és erkolcstan oktatast, vagy

b) az etika oktatast igényli a gyermeke szamara.

Abban az esetben, ha a sziilé6 nem tesz nyilatkozatot, az iskola a tanuld szamara etika oktatast
SZervez.

Amennyiben a sziild hit- és erkolcstan oktatast valasztja, az err6l sz6lo nyilatkozataval
egyidejlileg ahhoz is hozzajarul, hogy az iskola a gyermeke nevét €és az osztdlya megnevezeését az
érintett egyhazi jogi személynek atadja.

A beiratkozaskor a hit- és erkolcstan oktatas megszervezését a kovetkezd tanévben az egyhazi
jogi személy képviseldje is jelen lehet, a sziilonek — igénye esetén — hit- és erkdlcstan oktatassal
kapcsolatban tajékoztatast nyujthat.

A beiratkozast kovetd harom napon belill az igazgatd az érintett egyhazi jogi személy
meghatalmazott képviseldjének atadja az egyhaz altal szervezett hit- és erkdlestan oktatasra
jelentkezett tanulok adatait.

Az adatok atadasat kovetd hét napon beliil az igazgatd egyeztetést folytat a tanuldcsoportok
kialakitasarol azon egyhazak képviseldivel.

A tanuldocsoportok kialakitasaval kapcsolatban figyelembe kell venni, hogy

a) a hit- és erkolcstan oktatasban részt vevo tanulocsoportok dsszevonhatok,
b) az etika helyett valasztott hit- és erkolcstan orakat elsdsorban az etika orak szamara az
orarendben meghatarozott idében kell megtartani.
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Amennyiben az egyhazi jogi személy az erkolcstan oraval azonos idépontban a hit- és erkdlcstan
orat nem tudja megtartani, az érintett sziilok irasbeli egyetértd nyilatkozata alapjan az igazgatd és
az egyhazi jogi személy képviseldje irasban megallapodhat arrdl, hogy a hit- és erkdlcstan orakat
az egyhazi jogi személy mas id6pontban vagy mas helyen az iskola épiiletén kiviil tartja meg.

A hit- és erkolcstan oktatasra létrehozott csoportok létszamar6l az igazgatd junius 30-ig
tajékoztatja a fenntartot.

A hit- és erkolcstan tantargy értékelése és mindsitése az iskola pedagdgiai programjaban
meghatarozottak szerint torténik. Az iskola a taniigyi dokumentumaiban az ,Etika/Hit- és
erkolestan” megnevezést hasznalja.

Amennyiben az egyhdzi jogi személy nem tud gondoskodni a hitoktatd, hittantanar szakszerti
helyettesitésérdl, az iskolakoteles a hit- és erkolestan oran részt vevd tanulok feliigyeletérol
gondoskodni.”

Kiils6 kapcsolatok rendszere, beleértve a pedagéogiai szakszolgalatokkal,
gyermekjoléti szolgalattal valamint az egészségiigyi szolgaltatoval valo
kapcsolattartas

A kiils6 kapcsolatok célja, formaja és modja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a tovabbtanulds és a palyavalasztas érdekében és egyéb iigyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és cégekkel.

Intézményilink  kozremikodik a  gyermekek  veszélyeztetettségének  megeldzésében,
megsziintetésében, ennek érdekében egyiittmiikddiink a gyermekjoléti szolgalattal, ill. a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellaté mas személyekkel, intézményekkel és
hatosadgokkal. Az iskolat a kiilsé kapcsolatokban az igazgatd képviseli. Az igazgatd és az
igazgatohelyettes a vezetdi feladatmegosztds szerint tart rendszeres kapcsolatot az alabbi
szervekkel:

e Fenntarto: Kisvardai Tankeriileti Kézpont (szoban és irdsban)
o Az intézmény vezetdjének a fenntartoval szemben beszamolasi kotelezettsége van.
o A kapcsolattartas formai: személyesen, szoban, irasban, igazgatoi értekezletek soran.
o Az intézményben folyd oktatas-nevelés megszervezése ¢és feliigyelete a Kisvardai
Tankertilet feladata.
e A miikodtetd: Kisvardai Tankeriileti Kozpont (szoban és irasban)
o Az intézmény vezetdje rendszeres kapcsolatot tart fenn, tajékoztatja az intézményben
tortént eseményekrol, egyezteti vele a terveket, tennivalokat.
o Az éves munkaterv elkésziilte eldtt egyezteti a havi tervek ilitemezésének idépontjat €s
tartalmat.
e Az egyhazkozség képviseldivel (szoban €s irasban)
o Az intézmény vezetdje szoban €s irdsban egyeztet az egyhazkozség tagjaival.
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e A szakmai tovabbképzéseket szervezd tankonyvkiadokkal, intézményekkel (szoban és
irasban)

o Szakmai tovabbképzések, bemutato orak szervezése, megtekintése alkalmabol.

e A Gyermekjoléti Szolgalattal (szoban és irasban)

o Az iskola gyermek ¢és ifjusagvédelmi feleldse rendszeres kapcsolatot tart fenn a tanuldk
veszélyezettségének megeldzése, valamint a gyermek ¢és ifjusagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatasa érdekében.

o Ha az intézmény a gyermekeket, tanulokat veszélyezteté okokat pedagogiai eszkdzokkel
nem tudja megsziintetni, segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgalattol.

o A Gyermekjoléti Szolgalat segiti a szocidlis €s gyermekvédelmi informaciok, kiadvanyok
eljuttatasat az iskoldba (pl. szocidlis helyi rendelet, palyazati lehetdségek, stb.)

o Az iskolai gyermekvédelmi felelés a nyilvantartasba vett tanulok aktualis statuszat
minden tanév végén egyezteti.

o Az iskola vezetdje biztositja a gyermekvédelmi felelds szdmara a munkakozdsségi
foglalkozasokon, valamint a szakmai programokon val6 részvételt.

e Az Oktatéasi Hivatallal (irasban)
o Szakmai rendezvények, tovabbképzések, értekezletek, konferencidk, versenyek, stb.
e Az iskolat tamogat6 Mazsola-Plusz Alapitvannyal
o Az iskola kdzelében levo dvodak — latogatas, megbeszélések
e Altalénos iskolak és kozépiskolak — versenyek, nyilt napok
e Teriileti gimnaziumok, szakgimnaziumok, szakkozépiskolak, miivészeti iskolak — nyilt napok
o Kozmivelddési intézmények — szabadidds programok
e Pedagogiai szakszolgalat
e (saladsegitd Szolgalat
o Egyéb szervezetek (renddrség, katasztréfavédelem, polgardrség)
o Iskola egészségiigyi szolgalat — rendszeres orvosi és fogorvosi ellatas, védéndi halozat
e Jarasi Hivatal, Jarasi Gyamhivatal
¢ Nonprofit szervezetekkel
e A tanulok sziileivel, valamint a telepiilésen €16 maganemberekkel
e A Pusztadobosi Onkormanyzattal
e A Sz.-Sz.-B. Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Vasarosnaményi Tagintézménye
munkatérsaival

A munkakapcsolat megszervezéséért, felligyeletéért az igazgato és az igazgatohelyettes a feleldsek.
Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartdo nevelket az iskola éves munkaterve
rogziti.

A neveldk szakmai, pedagdgiai munkdjanak segitésének, fejlesztésének céljabol az iskolaban az
als6s munkak6zosség kapcsolddik be a tertileti (iskolak6zi) szakmai munkak6zosségek munkajaba.
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Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyapolas
Unnepélyek, megemlékezések, rendezvények

Az intézmény hagyomanyainak tiszteletben tartdsa, apoldsa, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekkdzosség minden tagjanak kotelessége.

Az intézményi szintii iinnepélyek és nemzeti iinnepek

e tanévnyito linnepség

e februar 25. a kommunista és egyéb diktatirak aldozatainak emléknapja
e marcius 15. — Nemzeti iinnep

e marcius 22. —a Viz Vilagnapja

e aprilis 16. a holokauszt dldozatainak emléknapja
e aprilis 22. — a F6ld Napja

e Gyermeknap

e Nemzeti Osszetartozas napja (junius 4.)

e tanévzaro linnepség, ballagés

e oktober 6. - az aradi vértanik emléknapja

e oktober 23. — Nemzeti innep

e Mikulas

e Kardicsonyi linnepség

Tanulmanyi versenyek és vetélkedok

e Benedek Elek mesemondé verseny

e A magyar koltészet napja alkalmabol vers — és prozamondo verseny
e Hazi atlétika bajnoksag

e A Kisvardai Tankeriileti K6zpont 4altal szervezett versenyek

Az intézmény hagyomadnyos szorakoztato rendezvényei
e Farsang
Kozségi szintii rendezvények

e alkalomszertien falunapok programjaba valo bekapcsolddas
e alkalomszerlien a nemzeti iinnepek alkalméval

Jelképek

Az iskolai linnepélyen a tanulok az alkalomhoz ill6 ruhdban (so6tét alsé és fehér fels6ben) jonnek
iskoléba.
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A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas formai

A gyermekek rendszeres egészségiigyi felligyelete és ellatdsa az intézmény fenntartdja altal
kotott megallapodas szerint torténik. Az iskolaorvos helyi munkaterve alapjan torténik a
gyermekek rendszeres ellatasa, elore egyeztetett idépontban.

A megallapoddsnak biztositania kell:

az intézményorvos heti egy alkalommal torténd rendelését az intézményben/orvosi rendeldben
(tanévenként meghatarozott napokon és id6pontban), a gyermekek egészségiigyi allapotanak
ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:

e fogaszat: évente 1 alkalommal

e Dbelgyogyaszati vizsgalat: évente 1 alkalommal

e szemészet: évente 1 alkalommal

e a gyermekek fizikai allapotdnak mérését évente 1 alkalommal

e atovabbtanulds, palyavalasztas elott 4ll6 gyermekek altaldnos orvosi vizsgélatat

e a gyermekeknek a korzeti védono altal végzett higiéniai, tisztasagi szlirvizsgalatat évente

1 alkalommal

A szlirdvizsgalatok idejére az intézmény neveldi feliigyeletet biztosit. A kd&telezd orvosi
vizsgalatokat, véddoltasok idépontjat ugy kell osztdlyonként megszervezni, hogy az a tanitést a
lehetd legkisebb mértékben zavarja.
Az orvosi vizsgélatokrdl nyilvantartast kell vezetni Az osztalyfénokok feladata osztalyuk tanuloi
az orvosi vizsgalatokon valo megjelenjenck megszervezése.

Iskolaorvos neve: Dr. Dani Vanda
Elérhetdsége (cim, telefonszdm): 4565 Pusztadobos, Rakdczi u. 3. +36305591088

Védéné neve: Fodor Laura
Elérhet6sége (cim, telefonszam): 4565 Pusztadobos, Rakoczi u. 3. +36307292288

Az intézmény védo, 6vo eldirasai. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulo- és
gyermekbalesetek megelozésével kapcsolatosan

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladata koz¢ tartozik:

e a gyermekek részére az egészségik és testi épségik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja,

e valamint ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye
fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az intézményben munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitdsnak és a tlizriado tervnek a
rendelkezéseit.
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Az intézmény helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a gyermekek
biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formakat.

A nevelOk a tandrai €s a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint iigyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott gyermekek tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a gyermekekkel betartatni.

Ugyeletes nevelSk szama: 3 (régi szarnyon 1, 0j szarnyon 2)

Az osztalyfonokoknek az osztalyfondki orakon ismertetnilik kell a gyermekekkel az egészségiik
¢s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, az egyes intézményi foglalkozasokkal egyiitt
jaré veszélyforrdsokat, valamint a kiilonféle intézményi foglalkozasokon tilos és elvarhato
magatartdsformakat.

Az osztalyfonokoknek foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgdld szabalyokkal a
kovetkezo esetekben a tanév megkezdésekor.

Ennek sordan ismertetni kell:

e az intézmény kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

e ahazirend balesetvédelmi elGirasait,

e rendkiviili esemény (baleset, tiizriadd, bombariado, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési Utvonalakat, a menekiilés
rendjét,

e agyermekek kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

Tajékoztatni kell a tanulokat az intézményen kiviili foglalkozasok (kirandulasok, tarak,
taborozasok stb.) elott.

A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a gyermekek figyelmét.

A neveldknek ki kell oktatniuk a gyermekeket minden gyakorlati, technikai jellegli feladat,
illetve tandran vagy intézményen kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo
viselkedés szabélyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.

A gyermekek szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat a
KRETA naploba be kell jegyezni.

A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a gyermekek elsajatitottak-e a
sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika és tervezés)
tartd, valamint a gyakorlati oktatast vezetd neveldk baleset-megeldz¢si feladatait részletesen a
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

Az intézmény vezetdje az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.

A munkavédelmi szemlék tanévenkénti id6pontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont
dolgozokat az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabélyzata tartalmazza.
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Az intézmény dolgozdinak feladatai a gyermekbalesetek esetén a gyermek feliigyeletét
ellatd nevelonek a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:
e asérillt gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie,
e ha sziikséges orvost, mentot kell hivnia,
e abalesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie,
e a gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény
vezetdjének/helyettesének a tovabbi teendok megtétele céljabol
e E feladatok ellatdsdban a gyermekbaleset helyszinén jelenlévo tobbi intézményi dolgozo
is koteles részt venni.

A Dbalesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynytjtasban részesité dolgozo a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

A gyermekbalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb jogszabalyok
eléirasai alapjan

A nevelési-oktatdsi intézményben bekovetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvan kell tar-
tani.

A nyolc napon til gydgyuld sériiléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tdrni a kivaltdo és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat.

Ezeket a baleseteket az oktatasért felel0s miniszter altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében
1év4 elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rend-
kiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek
egy-egy példanyat — az elektronikus tton kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a Kivizsgalas be-
fejezésekor, de legkésObb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenn-
tartonak.

Az elektronikus tton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzOkonyv
egy példanyat at kell adni a sziildnek. A jegyzokonyv egy példanyat a kidllitd nevelési-oktatasi
intézményében meg kell Orizni.

Ha a sériilt 4llapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgéltatas hataridejére nem
lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

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

A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.
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Stulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is,
amelynek bekovetkezésétdl szamitott kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint
a balesettel 0sszefliggésben ¢életét vesztette),

e valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentés mértékli karosodasat,
e a gyermek, tanul6 orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,
e a gyermek, tanuld sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
e a beszélOképesség elvesztését vagy feltind eltorzulasat, a tanuld bénuldsat, vagy agyi
karosodasat okozza.
Amennyiben a baleset a pedagogiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt kovetkezik be, a
jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.
A nevelési-oktatasi intézménynek lehetové kell tenni a sziil6i szervezet képviseldje részvételét a
tanuld- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.
Minden gyermekbalesetet kdvetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek
megelézésére.

Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok szabalyai

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
igazgatot.
Az igazgat6 rendkiviili esemény jellegének megfeleléen

a) haladéktalanul értesiti:

e az érintett hatosagokat,
e a fenntartot,
e asziiloket;

b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok védelmét,
biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:

e atlz,
e azarviz,
e a foldrengés,
e bombariado,
e cgyeb veszélyes helyzet, illetve a neveld, oktatdé munkat mas modon akadalyozod, nehezitd
kortilmény:
* egész napos gazsziinet,
* az ¢épiilet biztonsagos hasznalhatosagat veszélyeztetd koriilmény,
» azellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (ho).
* jarvany, melynek soran az ellatottak 60 %-a nem tud megjelenni.
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Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény kitiritésérdl,
amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az igazgaté a
pedagogusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

A rendkiviili esemény soran az igazgatonak gondoskodnia kell:

e amennyiben a tanuldk, gyermekek intézményben torténd elhelyezését meg kell
sziintetni, a sziilok mielObbi értesitése, a tanuldk, gyermekek hazajutdsanak, illetve
mas intézményben torténd elhelyezésének megszervezése,

e a kovetkezd napot, esetleg napokat érintd tanitasi (nevelési) sziinet elrendelésérdl, s
a sziilok tajékoztatasarol,

e olyan intézkedések meghozatalarol, melyek biztositjak a tanulok, gyermekek
maximalis védelmét.

Az igazgatd az egyes rendkiviili eseményekkel kapcsolatos teenddkre vonatkozodan eldre
intézkedési terveket készithet az egész intézményre vonatkozdan, melyet a jelen szabalyzat
mellekleteként kell kezelni.

A tiiz jelzése

A lehet6 legrovidebb id6n beliil értesiteni és riasztani kell a tényr6l az épiiletben 1évé valamennyi
személyt (a tilizjelzés modja: kézi tiizjelz6 bekapcsolasa, tilizriaszté), majd ezt kovetden
torténik meg a gyermekek mentése az iskolabol a ,, Tiizriadé terv” mentési gyakorlata alapjan.
A tizvédelmi felelés elsésorban az igazgaté, majd az iskola tiizvédelmi felelose
kozremiikddik az iskola elhagyasanak lebonyolitasaban.

Amennyiben az intézmény barmely dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a benne tartdozkodo
személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut tudomasara, koteles azt
azonnal k6zdlni az igazgatoval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds személlyel.

A rendKkiviili eseményrol ezek utan értesiteni kell:

e tliz esetén a tiizoltosagot (105);

Jelenteni kell:
. A tlizeset pontos cimét;
o Mi ég, hol ég, mi van veszélyeztetve;
o A tliz nagysagat és terjedelmét;
. Emberélet van-e veszélyben;
o A tiizet jelz6 személy nevét;
o A jelzésre hasznalt telefonkésziilék szamat!
. Az eloltott tiizet is be kell jelenteni!

e robbandssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget is (107);
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személyi sériilés esetén a mentdket (104);
¢s majd a fenntartot.

Tiizjelzés utani feladatok, Kiiiritési terv:

A tanuldknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért €s a kijelolt teriileten torténd
gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a pedagdégusok a feleldsek. A
tanulokat az utcara menekitik az pedagdgusok.

Gyiilekezési helyek: az iskola fobejarata elotti parkolo.

A tlzriado elhangzasa utan az osztalytermekb6l a pedagogusok azonnal kotelesek
gondoskodni a tanulok panikmentes gyors kivonulasar6l a menekiilési ttvonalaikon a
gylilekezd helyre.

Legfontosabb az életmentés, majd ezutan kovetkezik a tliz oltasa! A tanuldk biztonsagba
helyezése utan a pedagodgusok rendelkezésre allo tiizoltd késziilékkel azonnal megkezdik
az oltast, illetve megakadalyozzak a tliz terjedését a testi épségiik veszélyeztetése nélkiil,
ha a tlizoltok még nem értek ki a helyszinre.

A tlizoltd késziilékek helyét, hasznéalatdit minden dolgozonak ismerni kell! A poroltd
késziilékkel elektromos tiizet oltani TILOS!

Az elektromos tiizet olté késziiléket csak a tiizoltok hasznalhatjak!

A harom legfontosabb feladat végrehajtasara a tiizoltas vezetéjének a
tiizoltoegységek megérkezéséig a dolgozokat ugy kell iranyitani, hogy az életmentés,
tiizoltas, anyagmentés feladatait végre lehessen hajtani. Biztositani kell tovabba egy
dolgozot, aki a kapuban varja a tlizoltoegységek érkezését, és a parancsnokot tajékoztatja
a tliz helyszinérdl és az addig tett intézkedésekrdl, tovabba az elektromos fékapcsolo,
tlizcsap helyérdl.

A veszélyeztetett épiilet Kiiiritése soran fokozottan kell iigyelni:

a tliz keletkezésének helyétdl fliggden a pedagdgusok a ,, Tlizriadd terv” szerint jarnak el a
tanulok mentése soran;

az épiiletbdl minden tanuld feldltézve tavozzon (pl. mosdobol, tornaterembdl is, sth.);

a kitlirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyek segitésére;

a gytiilekezdhelyen a tanulok megszamolasara;

a fontos dokumentumok meglétére.

A vezetOnek, illetve az intézkedésre jogosultnak gondoskodnia kell:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol;

az épilet aramtalanitasarol! Az elektromos fékapcsold az aulaban talalhatd, a szekrény
kulcsa az igazgatoi iroddban van elhelyezve;

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,;

az elsdsegélynytjtas megszervezésérol,
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a rendvédelmi, illetve katasztrofa-elharitdo szervek fogadasardl (renddrség, tiizoltosag,
tlizszerészek).

A rendvédelmi szervek helyszinre érkezését kovetoen tajékoztatast kell adni:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl;
a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

a kozmuivezetékek helyérol;

az épiiletben tartdzkodok 1étszamarol, életkorardl;

az épiilet kitiritésérol.

Egyéb utasitasok:

Az épiileten kiviili mentésre, sériilt ellatasara, a rendfenntartasra, tdmeg tavol tartdsara a
tanulokkal nem foglalkozé személyek koziil kijel6lt pedagogusok a jogosultak;

A gyiilekez6 helyen gondoskodni kell, hogy a gyermekek ne fazzanak meg! Elengedni
tanuldt csak a tlizoltas és 1étszam megéallapitasa utan lehet.

A riasztast, a mentést és a tlizoltdsi munkakat a helyszinen az iranyitassal megbizott
felelds végzi, amig a tlizoltosag meg nem érkezik. Utasitasai kotelezéek!

Az intézmény vezetdje évente egy alkalommal tlizoltd gyakorlatot rendel el a ,,Tizriadd
terv”’ Gyermekekre vonatkozo6 szabalyai értelmében!

A Tiizriado tervet minden dolgozonak ismernie kell!

Mentési munkajukat az eldirasnak megfeleloen kotelesek végezni!

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének iranyitasa szerint kell eljarni. A
rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritdo szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden

dolgozoja koteles betartani!

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabdlyozasat a ,,Tlzriadd terv”
tartalmazza.

A ,Thzriado terv’ ¢és a ,Bombariadd terv” elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd

megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelds.

Bombariado esetén sziikséges teendok

1)

2)

3)

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak robbantassal torténd
fenyegetés jut tudomasara, koteles azt azonnal k6z6Ini azt iskola igazgatdjaval. Senkinek
nincs joga a fenyegetést elhallgatni vagy komolytalannak mindsiteni! A robbantassal
torténd fenyegetésrdl azonnal értesiteni kell a renddrséget!

A robbantassal torténd fenyegetés utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitdsai szerint hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet minden tanulonak és dolgozdnak legalabb 100 méteres tavolsagra
el kell hagynia!l

A renddrség helyszinre érkezéséig a sziikséges biztonsagi intézkedések megtételét az
intézmény vezetdje, tagintézmény esetén a tagintézmény vezetdje (vagy a robbantassal
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4.

5.)

6.
7)
8.

9.)

torténd fenyegetés esetén intézkedésre jogosult felelds vezetd), ezt kovetden pedig a
renddrség (tlizszerészek) illetékes vezetdje iranyitja.
A bombariadd miatt kiesett tanitasi 6rakat a neveldtestiilet altal meghatarozott szombati
napon be kell pétolni.
A bombariadd esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat az
,Intézkedési terv robbantassal vald fenyegetés esetére — bombariadd terv” c. igazgatoi
utasités tartalmazza.
A bombariado6 terv elkészitéséért, a tanulokkal és dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelds.
A bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozdjara
kotelezo érvénytiek.
A bombariad6 tervet minden dolgozé koteles bizalmasan kezelni, az abban foglaltakat
részletesen csak az egyes feladatokban érintett személyek ismerhetik meg.
Az intézmény bombariadéra késziilt intézkedési tervének a kovetkezd megeldz6
intézkedések, feladatok szabalyozasat kell tartalmaznia a robbantisos veszélyhelyzet
kialakuldsdnak megakadalyozasara:

e arobbantassal valo fenyegetés vételével kapcsolatos feladatokat,

e aveszélyeztetett épiilet kiliritésével kapcsolatos teenddket,

e arenddrség (a tlizszerészek) fogadasaval 0sszefliggd feladatokat,

e az esetleges robbantas kdvetkezményeinek enyhitését célzo teenddket,

e a robbantassal torténd fenyegetés esetén intézkedésre jogosult felelés vezetok

megnevezeset.

Menekiilési utvonal leirasa:

Evente egy alkalommal (szeptemberben) tiiz- és bombariadét tartunk, melyrdl jegyzékonyv

késziil.
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Az intézményi vagyon és hasznositasanak elvei, szabalyai foglalkozasi idoben, és
azon Kkiviil

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.

Az iskola helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

e aziskola tulajdonanak megdvasaért, védelméért,

e aziskola rendjének, tisztasdganak megorzéséért,

e atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e aziskolai SZMSZ-ben, és tanul6i hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanuldk az intézmény Iétesitményeit, termeit €s eszkozeit csak pedagogusi felligyelettel
hasznalhatjdk. Tanitdsi id6 utdn a tanulok csak szervezett foglalkozas keretében tartézkodhatnak
az iskolaban. Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszerelését, eszkozeit elvinni
csak az igazgatd engedélyével lehet, atvételi elismervény ellenében.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket zarni kell ¢és az ablakok csukott
allapotarol is meg kell gy6z6dni.

Az iskola helyiségeit, épiiletét a neveldtestiilet az intézményvezetés dontése alapjan téritésmentesen
hasznélhatja: az iskolai didkonkorményzat.

Az intézmény Kiegészito tevékenysége

(1) A kozoktatasi intézmény bevétel szerzés céljabol kiegészité tevékenységet folytathat,
kihaszndlatlan kapacitasa bérbeadds utjan vald hasznositdsira. Felndtt képzési célokra az
informatika szaktanterem, szabadidds és kozosségi célokra a tornaterem €s az udvar.
(2) Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasarol — ha az nem
veszélyezteti az alapfeladatok ellatasat — fenntartdi engedély sziikséges.

Kommunikacios és informacios rend
Intézményen beliil:

Szobeli: igazgatohelyettes, munkakdzosség-vezetok folyamatosan
frasban: tanari falitablara, beszamolok készitése

A fenntarto és az intézmény kozott: intézmény vezetdje, megbeszElés, egyeztetés és irdsos
beszamol6 formajaban.
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Tankonyvrendelés, tankonyvellatas rendje

Ingyenes tankonyvellatasra jogosult 2017. szeptember 1-jét6l minden 1-8. évfolyamba jaro
tanulo.

Az ingyenes tankonyvellatéast iskolank
e konyvtari tankonyvkolcsonzéssel,
e az allami normativa felhasznalasaval teszi lehetdvé.

Az iskolai tankonyvellatasnak feladata a tankonyveket beszerzése, és azok, tanuldk részére valod
eljuttatasa. Biztositani kell az iskolan beliili tankdnyvellatas keretében azt, hogy az iskoldban
hasznalt tankonyvek az egész tanitasi €v soran az iskola tanuldi részére hozzaférhetok legyenek.
A tankonyvellatas feladatait az igazgaté altal kijeldlt tankonyvfelelds latja el.

A tankonyvfelelos megbizasa

A tankonyvfelelés feladatainak ellatdsaval az igazgatdé bizza meg a pedagogust. A
feladatellatasban vald kozremiikodés nevezett tankonyvfeleldsnek munkakori feladata, a vele
kotott irasos megallapodasban meghatarozott az ellatandé feladatok kore.

Tankonyvrendelés, tankonyvesomag osszeallitasa
A tankonyvrendelés elkészitésénél figyelembe kell venni a helyi tanterv eldirasait.

A tankonyvek kivalasztisa a pedagdgus feladata. Ennek sordn azonban a Nemzeti Koznevelésrol
sz0l6 torvény 63. § (1)/c bekezdésében foglaltakat be kell tartani, amely szerint: a valasztast a
szakmai munkak6zosség véleménye alapjan kell megtennie.

Ennek érdekében a pedagogus feladata:

e A tankdnyveket az Oktatasi Hivatal honlapjan kozzétett, hivatalos tankonyvjegyzéken
szereplokbdl valasszon.

o A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetdvé kell tennie, hogy azt
a sziildk megismerjék. A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziiléi szervezet az 1-4.
évfolyam tekintetében az orarend kialakitdsara vonatkozé, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 184/G. § (3) bekezdés szerinti kdvetelményre tekintettel véleménynyilvanitasi
joggal rendelkezik.

Az ingyenes tankonyvellatas

A gyermek, tanul6 joga, hogy a nevelési-oktatasi intézményben megfeleld tankonyvellatasban
részesiiljon. Iskolankban az ingyenes tankonyvellatds az iskolai konyvtaron keresztiil torténd
kolesonzéssel is megvalosul.

A konyvtarbol kolesonzott tankonyveket a tanulok az adott tanév végéig tarthatjdk maguknal.
Kivétel az 1. és 2. évfolyam, mert valodi tartés tankonyv hidnyaban a tanulok a teljes
tankonyvcsomagot megtarthatjak. A 3-8. évfolyamba jaré tanulo, illetve a kiskoru tanulé sziiléje
azonban koteles a kdlcsonzott tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazd kart az iskola
hazirendjében meghatarozottak szerint az iskoldnak megtériteni. Nem kell megtériteni a
tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerli haszndlatdbdl szarmazo értékcsokkenést.
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20/2012. (VII1.31.)) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol 163. § (5) szerint ,,Az iskolai konyvtarban a
tankonyveket elkiilonitve kell kezelni és gylijteni, ennek sajatos rendjét a tankonyvtari
szabalyzatban kell rogziteni.” E rendelet 184/1. § (5) bekezdésében foglaltak szerint ,,Az iskola
igazgatdja gondoskodik arrol, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjan az allam altal
téritésmentesen biztositott tankonyveket - a munkafiizetek és az 1-2. évfolyamos tanulok
tankonyveinek kivételével - az iskola konyvtari allomanynyilvantartasaba vegyék, az iskolai
konyvtari allomanyban elkiilonitetten kezeljék. Az iskolai hazirend és az iskolai tankonyvellatas
rendje altal megallapitott tankonyvellatasi szabalyok nem vonatkoznak a munkafiizetekre és az 1-
2. évfolyamos tanulok tankonyveire. Az allam altal téritésmentesen biztositott tankonyveket a
pedagogus, a tanuld koteles az utolsd tanitdsi napon visszaszolgaltatni az intézmény
konyvtaranak.”

A tankonyvek beszerzése

Az iskolai tankdnyvrendelést az iskola igazgatoja altal megbizott tankonyvfelelds késziti el az
iskolaban tanit6 pedagodgusokkal egyeztetve. A tankonyvrendelés elkészitésének iddpontja
minden év 4prilis vége. A tankdnyvrendelés modositasara jinius 30-ig van lehetdség.

A tankdnyvcsomagok kiszallitasarol a KELLO tankonyvrendelési feliiletén kap értesitést az
iskola. A megérkezett tankonyvek kiosztasa a tanév elsé napjaiban a tankonyvfelelds vezetésével
osztalyonként torténik. A potrendelések hatarideje szeptember 15.

A tankdnyvellatas feladatai:

Feladat Hatarid6 Felel6s(6k)
Tankonyvigények felmérése, | marcius tankonyvfelelds
Osszesitése

Osztalyok, csoportok | marcius - aprilis tankonyvfelelds

kialakitasa a KELLO
internetes feltuletén.

Tanulo6i adategyeztetés.

Tankonyvrendelés a KELLO | marcius - aprilis tankonyvfelelds
internetes feliiletén

Az alaprendelés | aprilis 30. tankonyvfelelds
véglegesitése, lezarasa.

A tankonyvrendelés | janius 30. tankonyvfelelds
modositasa a KELLO
internetes feliiletén

A kolcsonzott  tankdnyvek | jinius osztalyfénokok
begyijtése. tankonyvfelelds
A kiszéllitott tankonyvek | augusztus tankonyvfelelds
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atvétele.

A tankdnyvek kiosztésa. szeptember elsd | tankonyvfelelds
tanitast napja osztalyfénskok

Potrendelés szeptember tankonyvfelelos

A tankonyvellatasban kozremiikodok feladatai
Az igazgato felelos:
e atankOnyvellatas megszervezéséért,
e atankonyvellatas helyi rendjének kialakitasaért
e atankonyvfelel6s megbizasaért
o azilletékes szervezetek véleményének beszerzéséért.
A tankonyvfelelos:
e dokumentélja és Osszesiti a rendelni kivant tankonyvek listdjat,

e kapcsolatot tart a tankonyvellatds megszervezésében résztvevd személyekkel (igazgatd,
osztalyfénokok, munkakdzosség-vezetok, szaktanarok, sziil6k) és a KELLO - val.

e lebonyolitja a tankdnyvrendelést, potrendelést,
e 4tveszi ¢és kiosztja a tankdnyveket
e Dbevételezi az allam altal ingyenesen biztositott 3-8. osztalyos tartos tankdnyveket,

gondoskodik azok kikdlcsonzésérdl és év végi begyljtésérol.

Az osztalyfonokok:
o kiosztjak és begytijtik a normativ kedvezményre vonatkozé nyilatkozatokat,
e részt vesznek a tankOnyvek kiosztasdban, tanév végén a kolesonzott konyvek
begytijtésében.

A szaktanarok:
a munkakdzosséggel, vezetdséggel egyeztetve kivalasztjak az altaluk tanitott osztalyok szamara a
megrendelni kivant tankonyvet.

A nevelési-oktatasi intézmény miikodésével oOsszefiigg6 minden olyan kérdés,

amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem
lehet szabalyozni

Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek hasznalati rendje
Az intézmény helyiségeinek és berendezéseinek hasznalata
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Az intézmény helyiségeinek hasznaloi feleldsek:
e az intézmény tulajdondnak megdvasaért, védelméért
e az intézmény rendjének, tisztasaganak megorzéséért
e atliz-¢és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért
e az intézményi SZMSZ-ben ¢és tanuldi hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak a megbizott pedagogus feliigyeletével
hasznalhatjak. Ez aldl az iskola igazgatoja sem adhat felmentést.
Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatd engedélyével, atvételi
elismervény ellenében lehet.
Az iskola helyiségeit téritésmentesen hasznalhatjak:

e az iskolaorvos, illetve védénd

e hittancsoportok a plébanos, illetve a hitoktatd vezetésével az igazgatd altal meghatarozott

rend szerint.

Part, politikai célu mozgalom, parthoz kotédd szervezet nem miikodhet az intézményben, a
gyermek, tanulo felligyeleti id6ben part vagy parthoz kotddo szervezettel kapcsolatba hozhatd
politikai célu tevékenység nem folytathato.

Az alkalmazottak helyiséghasznalata

A dolgozok az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idoben akkor és olyan modon
hasznalhatjdk, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és intézmény egyeb
feladatainak ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tilmenden igénybe kivanja
venni az iskola helyiségeit, ezt az igazgatotol irasban kell kérvényeznie a hasznalat céljanak és
idépontjanak megjelolésével. A hasznalathoz fenntart6i engedély sziikséges.

A szaktermek hasznalati rendje

A specidlisan felszerelt szaktantermekben, (pl.: szamitdstechnika szaktanteremben, a
tudasteremben, az ebédldben) — jol lathaté helyen — kiilon helyiséghaszndlati rendet kell
kifliggeszteni.

A szaktanterem hasznalati rendjét a helyiség feleldse allitja 6ssze, és az igazgatd hagyja jova.

A helyiséghasznalati rend a kovetkezoket tartalmazza:
e a szaktanterem tipusa, neve,
e aterem felel6sének neve és beosztasa,
e a helyiségben tartdzkodas rendje,
e a haszndlati engedélyhez kotott berendezési targyak felsorolasa,
e aberendezési targyak és eszkdzok hasznélati utasitésa.

A helyiség feleldsének engedélye kell a szaktantermek hasznélatdhoz.
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A berendezések hasznalata

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszereléseit, eszkozeit nem lehet elvinni a
terembdl. Kivételes esetekben a butorok (székek, padok) masik helyiségbe valo atvitele a terem
feleldsének (pedagogus, osztalyfonok) engedélyéhez kotott. A szaktantermek felszerelési
targyainak hasznalata — oktatastechnikai eszk6zok, elektronikus berendezések, stb. — csak a
hasznalati utasitds betartdsaval engedélyezett. Ha alkalmazott szeretne kolcsénbe venni egy
intézményi berendezést, felszerelést, eszkdzt, akkor ezt irdsban kell kérvényeznie. A kolcsonkérd
alkalmazottnak a targy atvételérdl és az anyagi felelosségrol elismervényt kell alairni. A kiviteli
engedély csak az igazgatd alairdsaval érvényes. Az engedélyen fel kell tiintetni a kdlesonzési
hatarid6t. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat az irodaba kell
leadni és iktatni, masik példanya a kolcsonzénél marad.

Karbantartas és kartérités

A miikodteté-karbantartd felelés a tantermek, szaktantermek, tornaterem ¢és mas helyiségek
balesetmentes hasznalhatosdgaért és az azokban elhelyezett eszkozok karbantartasaért. Az
eszkozok, berendezések hibdjat koteles az ligyeletes neveld a karbantarté tudomasara hozni. A
hibés eszkozoket le kell adni a karbantartonak a hiba megjellésével. Ujboli hasznalatbavételrdl a
karbantartd tajékoztat. A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan
selejtezni kell. Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban
eloidézett kart a karokozonak meg kell tériteni. A tanuldk altal okozott karokrol az osztalytanito,
osztalyfonok koteles a sziildt értesiteni. A karrendezés és annak adminisztracidja az iskolatitkar
¢és az osztalytanito, osztalyfonok feladata.

Bérbeadas

Az iskola helyiségeit kiils6 igényldknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az
iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja.

Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek bérbeaddsa a miikodteté joga és feleldssége.
Bérbeadas kizarolag a fenntartd engedélyével torténhet.

Az iskola helyiségeit hasznalo kiilsé igénybevevOk csak a megallapodéas szerinti idében és
helyiségekben tartdzkodhatnak az épiiletben.

A bérbeadas soran belépd személyek feliigyeletérdl a bérlé gondoskodik, értiik 6 felel.

Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek allagmegovasaért a bérbeadds esetén a bérld
anyagi felel6sséggel tartozik. A bérleti dijat a miikodtetd allapitja meg.

Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben {izleti célu, partérdekeket tamogatd, egyéni érdekeket tamogatod
reklamtevékenység nem folytathato.

Az iskoldban olyan reklamtevékenység tamogathatd, amely reklam gyermekeknek, tanuloknak
szO0l, ¢és az egészséges ¢letmodddal, kornyezetvédelemmel, kozéleti-, illetve kulturalis
tevékenységgel fligg Ossze. Reklamtevékenység csak az intézmény vezetdjének engedélyével
torténhet. Csak az intézmény pecsétjével ellatott, az igazgatd altal engedélyezett plakat keriilhet
elhelyezésre.
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A feladatellatas kovetelményei, az alkalmazott jogai, kotelezettségei,
Munkaszervezési kérdések

A pedagogusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény 62. § -a rogziti.

Nevel6-oktatd munka — a tanuldkkal vald pedagogiai célu kozvetlen foglalkozas — pedagogus-
munkakorben, az o6raad6d kivételével, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy
munkaviszonyban lathato el.

A pedagdgusok tevékenységét szakértok, szaktanacsadok segitik.

A pedagbégus alapveté feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatdsa a
kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitasdnak ellendrzése, sajatos nevelési igényii
tanul6 esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

A pedagbgus Gtévente jogszabdlynak megfeleléen tovabbképzésben vesz részt. Megsziintethetd
annak a pedagdégusnak a munkaviszonya, aki a tovabbképzésben 6nhibajabol nem vett részt,
vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.

A koznevelésben az alkalmazas feltétele, hogy az alkalmazott:
o rendelkezzen az eldirt iskolai végzettséggel, szakképesitéssel, szakképzettséggel,
e biintetlen el6életli és cselekvoképes legyen.

Az iskolaban a nevelés-oktatast a nappali oktatas munkarendje szerint a kotelezé és valaszthato,
egyéni és csoportos, tanorai és egyéb foglalkozasok egyéni és csoportos foglalkozasok keretében
kell megszervezni.

A nevelés-oktatast a déleldtti és délutani tanitdsi idoszakban olyan mddon kell megszervezni,
hogy a foglalkozasok tizenhat oraig tartsanak. Az épiiletben tartozkodo tanulok feliigyeletérdl
gondoskodni kell.

A pedagdgus-munkakorokben dolgozo pedagdgus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat
kotott munkaidd, az igazgato altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidd
fennmarado részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatdrozni.

A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes munkaideje 6tven szazaléka
lehet.

A pedagdgusok napi munkarendjét, az ligyeleti és helyettesitési rendet az altalanos iskolaban az
igazgatohelyettes késziti el. A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitasanal az intézmény
feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

A dolgozok munkakori alkalmassagi vizsgalata
A foglalkozas-egészségiigyi vizsgalat kdtelezO minden olyan munkavallalo szamadra, aki olyan
munkakorben dolgozik, ahol a munkavégzés egészségiigyi kockazattal jar.
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A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése a kinevezésben vagy munkaszerzodésben kijelolt munkahelyen, az ott
érvényben 1évo szabalyok és a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartozé feladatait a legmagasabb szakmai szinvonalon, a
végzettségének megfeleld szakértelemmel és pontossadggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

A pedagbégus nem kozolhet illetéktelen személlyel, sziilével olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével dsszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas
személyre hatranyos kdvetkezményekkel jarhat.

A dolgoz6 munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak és eldirdsoknak, az igazgato utasitdsainak,
valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

Amennyiben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettsége nem all fenn, nem adhat
felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit, az ott dolgozok és az iskolaba jaro tanulok és
sziileik érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

e A dolgozdk személyes adatai, bérezésével kapcsolatos adatok;

e A tanuldk személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok;

e A csalad maganéletéhez kapcsolodo tények és adatok;

e Az iskola belsé ¢életével, munkatarsakkal kapcsolatos tények, adatok.

Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a tudomdséira jutott hivatali titkot mindaddig
meg0drizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

A tanulok munkarendje

A tanulok munkarendjét, intézményi €letének részletes szabalyozasat a hazirend hatarozza meg.
A hazirend szabdlyait a nevelGtestiilet - az igazgato eldterjesztése utan - az érintett kozosségek
véleményének kikérésével alkotja meg. A hazirend betartasa a pedagodgiai program céljainak
megvalositdsa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara és az intézményben tartdzkodo
személyekre nézve kotelezd.

A pedagogusok elémeneteli rendszere, életpalya modell

A koznevelési torvény biztositja a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak szamara a palyan
valo elémeneteli lehetoséget.

A pedagogus-munkakorben foglalkoztatott a munkakor ellatdsdhoz e torvényben eldirt iskolai
végzettség, valamint allam 4ltal elismert szakképesités, szakképzetts€g, mindsité vizsga és a
mindsitési eljaras keretében elnyert mindsités alapjan
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a) Gyakornok,

b) Pedagogus L.

c¢) Pedagogus II.

d) Mesterpedagogus,

e) Kutatétanar fokozatokat érheti el.

A Gyakornok fokozatban 1év6 pedagdgusnak kotelezd mindsitési vizsgan részt venni.

Ha a pedagogus a Pedagdgus 1. fokozatba tortént besorolasat kovetden legalabb egy év szakmai
gyakorlattal rendelkezik és megfelel az  egyéb szakmai kovetelményeknek, a
Pedagogus II. fokozatra iranyuld mindsitési eljarast kezdeményezheti.

A Pedagogus 1., a Pedagdgus 1. és a Mesterpedagogus fokozatra vonatkozd mindsitési eljarason
a pedagogus sajat valasztasa alapjan vehet részt, ha egyéb szakmai feltételeknek megfelel.

A sikeres mindsités alapjan a pedagogust, valamint a pedagoégus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkez6 nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatottat a sikeres mindsitésrdl kiallitott okirat datumat kovetd janudr 1-jén vagy
szeptember 1-jén kell el6re sorolni a kovetkez6 fokozatba.

A mindsitési eljaras megismételhetd, ha a mindsitési eljaras sikertelen volt. A mindsitési eljaras
megismétlésére legkorabban — a sikertelen mindsitési eljaras befejezésétdl szamitott — két év
szakmai gyakorlat megszerzésének évében keriilhet sor.

Ha a gyakornok a megismételt mindsité vizsgan ,,nem felelt meg” mindsitést kapott, koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonya e torvény erejénél fogva a mindsitd vizsga vagy a megismételt
mindsitési eljaras eredményének kozlését kvetd honap elsé napjan megsziinik.

Ha a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy a
jogviszonya fenndlldsa alatt szerez pedagogus szakképzettséget, 6t a szakképzettség igazolasat
kovetd honap elsé napjatol Gyakornok fokozatba kell sorolni azzal, hogy munkabére, illetménye
ezzel Osszefiiggésben nem csdkkenthetd.

Jutalmazas

A fenntartdo, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot az igazgatd jutalomban
részesitheti, amelynek éves Osszege vezetd esetében nem haladhatja meg a vezetd vezetdi
megbizasi dijjal szamitott éves havi illetményének tizendt szazalékat, koznevelésben
foglalkoztatott esetében éves havi illetményének tizenot szazalékat.

A munkaltaté a munkakorbe tartozo feladatokon kiviili, célhoz kothetd feladatot allapithat meg a
pedagogus részére, amelynek teljesitése a munkakor ellatasabol adodoé altalanos munkaterhet
jelentdsen meghaladja (a tovabbiakban: célfeladat). A célfeladat eredményes végrehajtasaért
céljuttatas jar. Céljuttatas nem allapithaté meg oradijjal ellentételezett feladat ellatasaért.

Céljuttatas

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo részére irdsban allapithaté meg rendkiviili,
cé¢lhoz kothetd feladat - célfeladat - valamint a célfeladat teljesitéséhez kapcsolodo céljuttatas.
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A célfeladat elrendelése egyszeri, eseti feladatellatasra vagy rendszeres tobbletmunkéval jard
tobbletfeladat folyamatos ellatasara vagy meghatarozott eredmény, dolog I1étrehozéasara
vonatkozhat.

A céljuttatas feltételei;

e ac¢lfeladat pontos targyat és tartalmat,

e avégrehajtdsanak kezdd id6pontjat,

e ateljesitési hataridot,

e ateljesitést igazold személyt,

o ateljesités esetleges specialis feltételeit,

e azon kritériumokat, amelyek alapjan megallapithat6 a célfeladat teljesiilése, valamint
e az eldirt feladat teljesitése esetén jaro dijazas mértekét.

A célfeladat meghatarozasakor kizarolag pontosan meghatarozott feladat teljesitése, folyamatos
ellatasa vagy eredmény eldallitdsa hatdrozhatd meg.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a céljuttatasra akkor jogosult, ha a célfeladat
eredményesen teljesiilt, és azt a munkaltatoi jogkor gyakorldja vagy az éltala irdsban kijelolt, a
munkaltatonal foglalkoztatott személy igazolta.

A célfeladat munkaiddn tdl is elvégezhetd, amely nem mindsiil rendkiviili munkavégzésnek.
Jutalom

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6t a munkaltaté tartésan magas szinvonala
munkaja vagy egy adott feladat kivalo teljesitésének elismeréseként mérlegelési jogkorében az
altala — allami fenntartdsu koznevelési intézmény esetében a tankeriilet vezetdje altal —
meghatarozott mértékll jutalomban részesitheti.

Nevelési-oktatasi tevékenység folytatasara vonatkozo szabalyok megszegése

Szabalysértést kovet el az a pedagogus, aki:
e az iskolai végzettséget igazold bizonyitvanyok kidllitdsara, nyilvantartdsara, tarolasara
vonatkozo eldirasokat megszegi,
e a gyermeket, a tanuldt, a sziilét vagy a nevelési-oktatasi intézményben Iétrehozott
szervezeteiket a nevelési-kdzoktatasi intézményekre vonatkozd jogszabalyban
meghatarozott jogainak gyakorlasaban szandékosan akadalyozza,

e a pedagdgiai szakszolgalatra vonatkozd rendelkezéseknek megfelelden készitett
szakvéleményben foglaltakat szandékosan figyelmen kiviil hagyja, az iskolai nevelést-
oktatast a tanév rendjétdl eltéréen szervezi meg,

e a tanitasi hetek szervezésére, a tanitas nélkiili pihenénapok kiadasara, az egy tanitasi
napon szervezheto tanitasi orakra vonatkozo rendelkezéseket megszegi,
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e agyermek-, tanulobalesetek megelézésére vonatkozo eldirasokat szandékosan megszegi,

e anemzetgazdasagi szintll tervezéshez sziikséges intézményi, gyermek- €s tanuldi adatokat
tartalmaz6 informacios rendszerében torténd bejelentkezési kotelezettségét nem teljesiti, a
valtozasjelentést, az adatszolgaltatast nem teljesiti,

e az osztaly, csoport szervezésére, létszamanak meghatarozasara vonatkozé eldirasokat
megszegi,

e a jogszabalyban meghatarozott kotelezd taniigyi okmanyokat nem vezeti, szabalysértést
kovet el,

e a gyermeket, tanuldt a nevelési-oktatasi intézményrendszerre vonatkoz6 rendelkezések
szandékos megszegésével hatranyosan megkiilonbozteti, szabalysértést kovet el.

Az egyéb foglalkozasok céljat, szervezeti formait, idokereteit

Egyéb foglalkozasok rendje

A egyéb foglalkozasokat a tanorai foglalkozasok befejezése utan 16.00-ig Szervez az
iskola.
Az intézményben a tanulok szdmara az alabbi egyéb foglalkozasok miikodnek:

e napkozis tanulmanyi foglalkozas

e tanul6szobai tanulmanyi foglalkozas

Az egyéb foglalkozasok miikodésére vonatkozé altalanos szabalyok

Az iskola a 16 oraig tartd kotelezd benntartozkodas idejére a tanuldknak egyéb foglalkozast
szervez, a masnapi felkésziilés biztositdsara, a tanulok felzarkoztatasara, fejlesztésére,
tehetséggondozasra.

A délutani, egyéb foglalkozas az utols6 tanitasi 6ra utdn kezdddik. A tanulok az erre kijelolt
tanterembe mennek a foglalkozast tarté pedagogus kiséretében, majd megebédelnek. Ebéd utan
pedagogus feliigyelete mellett legalabb 35-45 perces jatékos szabad vagy szervezett
foglalkozason vesznek részt. Rossz 1d0 esetén a teremben toltik el a szabadidot.

A levegdzés/szabadidd utan a masnapra torténd felkésziilés kovetkezik, ha sziikséges a bent 1évo
pedagogus segitségével. Ezzel parhuzamosan az érintett tanuldok szakkoron, felzarkoztato,
fejlesztd foglalkozason vagy habilitacids, rehabilitacids foglalkozasokra vesznek rész. Ha az
befejez6dott a tanuldk visszamennek a tanterembe, ahol folytatjdk a masnapra torténd
felkésziilést.

A délutani tanulmanyi és egyéb foglalkozasok kozott a tanuldknak 30 perc sziinetet biztositunk.
Ehhez az id6beosztashoz kell igazitani a tandran kiviili foglalkozasok szervezését is.
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A 16 oraig tarto bent tartozkodas aloli mentesités szabalyai

A tanodrai és egyéb foglakozdsok 16 oOrdig torténd megszervezésének eldirasai az altalanos
iskolak szdmara kotelezettségként jelentkezik valamennyi évfolyam esetében.

Ugyanakkor a torvény lehetdséget ad arra, hogy a sziilé kérelmére az iskola igazgatoja sajat
hataskore alapjan felmentést adhasson, ha a helyi szabalyoknak, feltételeknek megfeleld a sziil6i
kérelem indoklésa.

A szulo kérheti gyermeke iskolaban vald délutani benntartézkodas aldli felmentését, ha:

a gyermek a tanulmanyi eldmenetelét segitd csaladi hattérrel rendelkezik,

a szilé nem dolgozik, ezért gyermeke otthoni délutani feliigyelete és felkészitése
biztositott,

gyermeke egészségiigyileg veszélyeztetett, s a délutani kzosségben vald tartdzkodas
szdmara aranytalanul megterheld, vagy nem étkezhet az iskoldban, vagy otthoni
ellatast igényel,

gyermekének mas, rendszeres délutani elfoglaltsaga van (pl.: kiillonoérakra jar),

gyermeke beilleszkedési, norma — €és szabalykovetési problémakkal kiizd, emiatt a
délutani foglakozasok megterheldek lennének szamara,

a sziil6 munkaidd beosztasa sziikségessé teszi a tanuld délutani otthoni tartozkodasat,
illetve a délutani egyéb foglakozasokrol hamarabb torténd eltavozasat (pl.: a sziilok
nem tudnak a gyermekért jonni 16 ora utan).

A kérelem beadasat az iskolatitkari irodaban kell intézni, ahol a formanyomtatvany kitoltése,
alairdsa torténik. A kérelem elbiralasa utan a sziil¢ hatarozatot kap.

A sziil6 nem kérhet felmentést a felzarkoztato foglalkozasokon, a szakkori foglalkozasokon valo
részvétel alol.

Tanoran kiviili foglalkozasok

Szakkori foglalkozasok

(1) A szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklddésétol
fliggden, valamint arra alkalmas szakember megléte esetén inditja az iskola. A szakkdroket
vezetd pedagdgusokat az igazgatd bizza meg.

(2) A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek. Errdl, valamint a
latogatottsagrol a KRETA rendszerben szakkori naplot kell vezetni. A szakkér vezetdje
felelds a szakkor miikodéséért.

(3) A szakkori aktivitas tiikkrozOdhet a tanuld szorgalom és szaktargyi osztalyzatdban. A
szakkorok miikodésének feltételeit elsddlegesen az iskola koltségvetése biztositja.
(4) Az intézményben a kovetkezd szakkorok miitkodnek:
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e matematika
vezetdje: matematikat tanitd szaktanar
e magyar
vezetdje: magyar 6rat tanitdo pedagdgus
e Komplex Alapprogramhoz kapcsolddo alprogrami orak

Egyéni foglalkozasok

(1) Az intézmény biztositja a felzarkoztatas, tehetséggondozas lehetséget, az igazgatd altal
megbizott pedagdgusok, a tantervi kdvetelményekhez valo felzarkoztatas céljabol.

(2) Az 1-4 évfolyamon a felzarkoztatas, tehetséggondozas orarendbe illesztett idépontban az
osztalyfonok javaslatara, kotelezd jelleggel torténnek. Az 5-8. évfolyamtdl a felzarkoztatas
differencialt foglalkoztatassal — egyes tanulokra vagy kijelolt tanuldécsoportokra kotelezo
jelleggel — a szaktanarok javaslatara torténik délutani idépontban.

Versenyek és bajnoksagok

(1) Az intézmény tamogatja és eldsegiti a didkok tanulmanyi, szakmai, kulturalis és
sportversenyeken, valamint bajnoksagokon valo részvételét.

(2) Tanulodink az intézményi, a telepiilési, a Kisvardai Tankeriileti K6zpont és az orszagos
meghirdetésii versenyeken vehetnek részt. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai
munkakdzosség és a DOK hatarozzak meg, és feleldsek lebonyolitisukért. A tanulmanyi
versenyek megszervezését az osztalyfonokok vagy szaktandrok iranyitjak.

Egyéb programok, rendezvények szervezése

(1) Mtzeum, szinhdz, mozi, kidllitas és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények és
discok a tanitasi 1don kiviil barmikor szervezhetok az osztalykozosségek, vagy kisebb
tanulocsoportok szdmadra. Tanitdsi idOben torténd latogatasra az igazgatd engedélye
sziikséges.

(2) Az iskola tanuloi kozosségei (osztalykozosségek, didkkorok, szakkordk, stb.) egyeb
rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitdsdhoz akkor
kell kérvényt benyljtani az intézmény vezetdjéhez, ha a tanulok az iskola helyiségeit
igénybe kivanjak venni, illetve amennyiben a rendezvény id6tartama érinti a tanitasi id6t.

Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formait és
rendjét

Az iskolai sportkor egy tanitasi évre sz0lo program szerint végzi munkajat. Az iskolai sportkor
szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni. Az iskolai
sportkor foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak, sportkdri csoportok) az iskola sportkori
szakmai programjaban kell meghatarozni.
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Az iskolai sportkori foglalkozasok pontos idejét tanévenként a munkatervben, az iskolai
sportfoglalkozasok draszamat a tantargyfelosztasban kell meghatarozni.

Az iskolai sportkori foglalkozasokat testneveld tanar vezeti. Munkéjukat a munkakori leirasuk
alapjan végzik.

Az iskolai sportkor miikodési rendje:
Sportkori foglalkozas: labdarugas sportagban heti 2 x 45 perc

Az iskolai sportkor és az iskolavezetés kapcsolatinak formdja, rendje:

Az intézmény vezetdje (vagy helyettese) évente legalabb egy alkalommal lelatogatja a sportkori
foglalkozast.

Célja: A foglalkozés szakmai szinvonalanak, a tanul6i 1étszamnak, a tanulok haladasanak a
nyomon kovetése.

A sportkor vezetdje félévkor és év végén irdsban beszamol a sportkér munkajarol, miikodésérol,
a sportkdr altal szervezett sportrendezvényekrdl, a tanulok részvételérdl mas
sportrendezvényeken.

A mindennapos testnevelés, testedzés formai

A 2015/2016-0s tanévtdl minden évfolyamon a kerettantervnek megfeleléen biztositjuk a
mindennapos testnevelés megvaldsulasat.

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése
a) lanyok részére:
- polo, rovidnadrag, tornacipd
b) fitk részére:
- polo, rovidnadrag, tornacipd

A konnyitett testnevelés és a gyogytestnevelés szervezése

A tanuld az iskolaorvosi, szakorvosi szlirévizsgalat alapjan konnyitett testnevelés- vagy
gyogytestnevelés-orara kell beosztani. A konnyitett testnevelés- vagy gyogytestnevelés-orat,
lehetdség szerint, a tobbi tanuloval egyiitt, azonos csoportban kell szervezni.

Az orvosi szlrdvizsgalatot majus 15-¢ig kell elvégezni, kivétel, ha a vizsgélat oka késdbb
kovetkezik be.

Az orvos altal vizsgalt tanulokrol az iskolanak nyilvantartast kell vezetnie, amelyben fel kell
tiintetni a felvételi allapotot és az ellenérzd vizsgalatok eredményét.

A konnyitett testnevelés-orat az iskolaorvosi, szakorvosi vélemény alapjan a testnevelés ora vagy
az iskola altal megszervezett kiilon foglalkozas keretében ugy kell biztositani, hogy a minden-
napos testnevelés ezekben az esetekben is megvaldsuljon.

A gyodgytestnevelés-ordkat a pedagdgiai szakszolgalat feladatainak ellatasara kijelolt nevelési-
oktatasi intézményben kell megszervezni legkevesebb heti harom, de legfeljebb heti 6t tanora
keretében.
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Ha a tanul6 a szakorvosi javaslat alapjan a testnevelés oran is részt vehet, akkor szamara is
biztositani kell a mindennapos testnevelés Oran vald részvételt. Ebben az esetben a
gyogytestnevelés- és a testnevelés drakon valo részvételnek egyiittesen kell elérnie a heti 6t orat,
ezek ardnyara a szakorvos tesz javaslatot.

Fel kell menteni a tanulot a testnevelés oran valo részvétel alol, ha mozgasszervi, belgydgyaszati
vagy egyéb, szakorvos altal megallapitott egészségkarosodasa nem teszi lehetové a
gyogytestnevelés oran vald részvételét sem.

A tanulo felvétele és atvétele, a tanulok osztalyba, csoportba valo beosztasa

Az iskolavaltas, a tanul6 atvételének szabalyai (kiilonbozeti vizsgaval, egyéni segitségnyujtassal,
tiirelmi 1d6 biztositasaval vagy évfolyamismétléssel).

A tankotelezettség megallapitasa

1. A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti,
tankotelessé valik. A sziilo kérelmére a felmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a
gyermek tovabbi egy nevelési évig ovodai nevelésben vehet részt. Sziiléi kérelem
hianyaban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztasat a gydmhatdsag is
kezdeményezheti.

2. A gyermek tankotelezettségének teljesitése a tanév elsé tanitasi napjan kezdddik.

3. A fejlettséget korabban elérd gyermek esetében a kormanyhivatal a sziild kérelmére a
szakértOi bizottsag véleménye alapjan engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kor el6tt
megkezdje tankotelezettségének teljesitését.

Az adott évben tankoteles korba 1épé sajatos nevelési igényii gyermeket a sziilé a szakértoi
bizottsag véleményében vagy a kormanyhivatal jogerds hatarozatdban megjeldlt id6pontig
koteles beiratni a kijeldlt iskolaba.

Az altalanos iskola elsé évfolyamara torténé beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek:
e személyazonositasara alkalmas, a gyermek nevére kiallitott személyi azonositot és
lakcimet igazol6 hatosagi igazolvanyt.

Az iskola igazgatoja:
o a felvételrdl, atvételrdl tanuldi jogviszonyt létesitd, vagy elutasitd dontést hoz,
e (értesiti a sz{ilot a dontést megalapozé indokolassal,
o (¢rtesitésben felhivja a figyelmet a fellebbezés lehetségére,
e atvétel esetén értesiti az el6z0 iskola igazgatojat.

Az iskola igazgatdja értesiti a gyermek lakohelye, ennek hidnyaban tartozkodasi helye szerint
illetékes kormanyhivatalt, ha a gyermeket az iskolaba nem irattak be.
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Tanuloi jogviszony

A tanul6 az iskolaval tanuldi jogviszonyban all. A tanuloi jogviszony felvétel vagy atvétel utjan
keletkezik.

A felvétel és az atvétel jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl vagy atvételrdl az iskola
intézmény dont. A tanul6i jogviszony a beiratds napjan jon 1étre.

Tanuloi felvétel

Az iskolaba a tankoételes tanulokat az els6 évfolyamra jogszabalyban meghatarozott idészakban
kell beiratni. A beiratkozasra meghatarozott id6t a helyben szokasos modon kozz¢é kell tenni. A
beiratkozasnal biztositani kell a tanulmanyi rendszer e-ligyintézési moduljanak on-line
beiratkozasi szolgaltatasat, a sziild altal megadott adatok ellendrzésére és sziikség szerinti
pontositdsara a tanulméanyi rendszeren keresztiil ingyenesen elérheté SZEUSZ-oket kell
elsésorban hasznalni.

A teriiletileg illetékes tankeriileti kozpont meghatarozza és kozzéteszi az iskolak felvételi
korzetét, tovabba a pedagogiai szakszolgalatot ellatd intézmény miikddési korzetét. A felvételi
korzetek megallapitasahoz a teriiletileg illetékes tankeriileti kozpontnak be kell szereznie az
érdekelt telepiilési onkormanyzatok véleményét.

Ha az éaltalanos iskola a felvételi kotelezettsége teljesitése utan tovabbi felvételi, atvételi
kérelmeket is teljesiteni tud, a tovabbi felvételi kérelmek teljesitésénél elényben kell részesiteni a
hatranyos helyzetli gyermekeket, tanuldkat. A tovabbi felvételi kérelmekrdl az intézmény
pedagdgiai programjaban foglaltak szerint kell donteni.

1. A halmozottan hatranyos helyzetii tanulék koziil eldnyben kell részesiteni azokat,
akiknek a lakohelye, ennek hianyéaban tartozkodasi helye a telepiilésen van.

2. A halmozottan hatranyos helyzetii tanulok felvétele utin a tovabbi felvételi kérelmek
elbiralasanal eldnyben kell részesiteni azokat a jelentkezdket, akiknek a lakohelye, ennek
hidnyéaban tartozkodasi helye azon a telepiilésen talalhat6, ahol az iskola székhelye vagy
telephelye, feladatellatasi helye talalhato.

3. Ha az iskola a megadott sorrend szerint az dsszes felvételi kérelmet helyhidny miatt nem
tudja teljesiteni, az érintett csoportba tartozok kozott sorsolas utjan dont. A sorsolasra a
felvételi, atvételi kérelmet benyujtokat meg kell hivni. A sorsolds lebonyolitasanak
részletes szabalyait a hazirend tartalmazza.

4. A halmozottan hatranyos helyzetii tanulok felvételi, atvételi kérelmének teljesitése
utan sorsolas nélkiil is felvehet6 a sajatos nevelési igényii tanuld, tovabba az a tanuld,
akinek ezt kiilonleges helyzete indokolja.

Kiilonleges helyzetli tanul6 az a tanuld, akinek:
a) sziil6je, testvére tartosan beteg vagy fogyatékossaggal €16, vagy

b) testvére az adott intézmény tanulodja, vagy
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¢) munkaltatoi igazolas alapjan sziilgjének munkahelye az iskola korzetében talalhato, vagy
d) az iskola a lakohelyétdl, ennek hidnyaban tartozkodasi helyétél egy kilométeren beliil
talalhato.

Az iskolaba felvett gyermeket, tanuldt, az egyéni munkarenddel rendelkez6 tanulot is az iskola
tartja nyilvan.

A tanulo atvétele

A tanul6 atvételére a tanitasi év soran barmikor lehetdség van.
Az atvételi kérelemhez be kell mutatni:
- személyazonositdsara alkalmas, a gyermek nevére kiallitott személyi azonositot és
lakcimet igazold hatésagi igazolvanyt,
- az elvégzett évfolyamokat tanusitd bizonyitvanyt.

A masodik-nyolcadik évfolyamba jelentkezd tanuloknak — az iskola helyi tantervében
meghatarozott kovetelmények alapjan Osszeallitott — szintmérd vizsgat kell tennie azokbdl a
tantargyakbol, amelyet a masik iskoldban is tanult, idegen nyelvbdl és azokbdl a tantdrgyakbol,
amelyeket el6z6 iskoldjdban — a bizonyitvany bejegyzése alapjan — nem tanult Kiilonbozeti
vizsgat. A kiilonbozeti vizsga idopontjarol a sziilét a tanulé atvétele soran tajékoztatni kell.
A kiilonbozeti vizsga szervezése a tanuldi jogviszony keletkezésétdl szamitott harom hoénap
eltelte utan lehetséges.

Amennyiben a tanulé a kiilonbozeti vizsgan az eldirt kdvetelményeknek nem felel meg, a
vizsgat az adott tantargybol 2 honapon beliil megismételheti.

Ha az ismételt vizsgan teljesitménye 0jbol nem megfeleld, az évfolyamot koteles megismételni,
vagy a tanév kozben az el6z6 évfolyamra beiratkozni.

Az iskola beiratkozasi korzetén kiviil lako tanuldk felvételérdl a sziilo kérésének, a tanuld el6zo
tanulmanyi eredményének, illetve magatartas €s szorgalom érdemjegyeinek, valamint az adott
évfolyamra jar6 tanuldk 1étszaménak figyelembe vételével az iskola igazgatdja dont.

Ha a korzeten kiviili tanuld az elsé-negyedik évfolyamra jelentkezik, vagy ha az otodik-
nyolcadik évfolyamon tanév végi osztalyzatanak atlaga 3,5 alatt van, illetve magatartdsa vagy
szorgalma rossz, hanyag, valtozo mindsitésii, az igazgatd a tanuld felvételérdl szold dontése eldtt
kikéri az igazgatohelyettes €s az érintett évfolyam osztalyfonokének véleményét. Ugyanezt kell
tenni akkor, ha a beiskolazasi korzeten kiviil lakéd tanuld elézdleg mar iskolank tanuldja volt, de
tanulmanyi eredménye, magatartasa vagy szorgalma a fentebb leirtak szerint alakul. Ilyen
esetben az iskola igazgatoja az igazgatOhelyettes és az osztalyfonok véleményének figyelembe
vételével dont arrdl, hogy az érintett tanuld folytathatja-e tanulmanyait iskolankban, vagy
jelentkeznie kell a lakohelye szerint illetékes iskolaban. A dontésrdl a sziildt irdsban értesiteni
kell.

Az iskola igazgatdja értesiti a tanulo lakohelye, tartézkodasi helye szerint illetékes
korményhivatalt, ha olyan tankoételes tanulot vett fel vagy at, akinek lakohelye, tartézkodasi
helye nem a nevelési-oktatasi intézmény székhelyén van.
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A tanulok osztalyba, csoportba torténo beosztasa

Az iskolédba felvett tanulok osztalyba, csoportba torténd beosztasardl a szakmai munkakdzdsség
véleményének a kikérésével, az igazgatdja dont.

Mentesités az értékelés alol

A tanuldt, ha egyéni adottsaga, fejlettsége sziikségessé teszi a szakértdi bizottsag véleménye
alapjan az igazgatd mentesiti:
e az érdemjegyekkel és osztalyzatokkal torténd értékelés és mindsités alol, és ¢ helyett
szoveges értékelés és mindsités alkalmazasat irja eld
e cgyes tantargy tantargyakbol, tantargyrészekbdl az értékelés €s mindsités alol.

A TANULMANYOK ALATTI VIZSGAK

e osztalyozo vizsga,

e akiilonbozeti vizsga,
e apobtld vizsga

e javitovizsga

A kiskort tanul6 érdemjegyeirdl a sziildt folyamatosan tajékoztatni kell.
Osztalyozo vizsga

Osztalyozo vizsgat kell tennie a tanulonak a félévi és a tanév végi osztalyzat megéllapitasahoz,
ha:
. felmentették a tanorai foglalkozasokon valé részvétele alol,
o engedélyezték, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy
tanévben vagy az eldirtnal révidebb 1d6 alatt tegyen eleget,
o ha a tanulonak egy tanitdsi évben az igazolt és igazolatlan mulasztasa egylittesen a
250 orat, egy adott tantargybdl a tanitdsi 6rdk harminc szazalékat meghaladja, és
emiatt a tanulo teljesitménye tanitasi év kozben nem volt érdemjeggyel értékelhetd,
valamint az igazolatlan mulasztdsainak a szama nem haladta meg a hlsz tanorai
foglalkozast és a nevelbtestiilet dontése alapjan osztalyozd vizsgat tehet,
. a tanuld a félévi, év végi osztdlyzatdnak megallapitdsa érdekében fiiggetlen
vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.
A tanuld egy osztalyozo vizsgadn — kivétel, ha engedélyezték szdmadra, hogy egy vagy tobb
tantargy tanulmanyi kovetelményének egy tanévben vagy az eldirtnal rovidebb id6 alatt tegyen
eleget — egy adott tantargy és egy adott évfolyam kovetelményeinek teljesitésére vonatkozik.

A tanitési év lezarasat szolgald osztalyozo vizsgat az adott tanitasi évben kell megszervezni.
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Kiilonbozeti vizsga

A tanul6 abban az iskoldban tehet, amelyben a tanulményait folytatni kivéanja.

Potlo vizsga

Potlo vizsgat tehet a vizsgazo, ha a vizsgarol neki fel nem rohatd okbol elkésik, tavol marad,
vagy a megkezdett vizsgardl engedéllyel eltavozik, miel6tt a valaszadast befejezné.

Fel nem réhat6 ok: minden olyan, a vizsgan vald részvételt gatlé esemény, koriillmény, amelynek
bekovetkezése nem vezethetd vissza a vizsgazo szandékos vagy gondatlan magatartasara.

A po6tlo vizsga, ha az igazgatd hozzdjarul, az adott vizsganapon is letehetd, ha ehhez a feltételek
megteremthetdek.

Ha a vizsgaz¢6 azt kéri, a vizsga megszakitasaig a vizsgakérdésekre adott valaszait értékelni kell.

Javitovizsga

Javitovizsgat tehet a tanulo, ha

e atanév végén — legfeljebb harom tantargybol — elégtelen osztalyzatot kapott,
e az osztalyozd vizsgardl, a kiilonbozeti vizsgarol szamara felrohatd okbol elkésik, tavol
marad, vagy a vizsgardl engedély nélkiil eltavozik.

A tanulmanyok alatti vizsgadk idopontjai:

e A kiilonbozeti vizsgara tanévenként legalabb két vizsgaiddszakot kell kijeldlni.

e Az osztalyozo és kiilonbdzeti vizsga esetén a vizsgat megel6z6 harom honapon beliil kell
a vizsgaidodszakot kijeldlni.

e Osztalyoz6 vizsgat az iskola a tanitasi év soran barmikor szervezhet.

Kiilonbozeti vizsga idépontjai intézményiinkben: pl. oktober vége €s aprilis vége

Osztalyozo vizsga: elsO félév és a masodik félév zarasat kovetden: janudr €s junius honapban.
Javitovizsga: az augusztus 15-ét6l augusztus 31-¢€ig terjedd iddszakban tarthato.
A vizsgak idOpontjardl a vizsgazot a vizsgara torténd jelentkezéskor irasban tajékoztatni kell.

A kiskoru tanul¢ sziil6je a félév vagy a tanitdsi év utols6 napjat megel6z6 harmincadik napig, ha
a neveldtestiilet dontése alapjan osztalyozo vizsgat tehet, az engedély megadasat kdvetd 6t napon
beliil jelentheti be, ha a tanuld osztalyzatanak megallapitasa céljabol fiiggetlen vizsgabizottsag
eldtt kivan szdmot adni tudasarol.
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A bejelentésben meg kell jelolni, hogy milyen tantargybol kivan vizsgat tenni. Az iskola
igazgatdja a bejelentést nyolc napon beliil tovabbitja a kormanyhivatalnak, amelyik az els6 félév,
valamint a tanitasi év utolso hetében szervezi meg a vizsgat.

A tanul6 — kiskoru tanul6 esetén a sziiléje — a bizonyitvany atvételét kovetd tizendt napon beliil
kérheti, hogy amennyiben barmely tantargybdl javitovizsgara utasitottak, akkor azt fiiggetlen
vizsgabizottsag eldtt tehesse le. Az iskola a kérelmet nyolc napon beliil tovabbitja a
korményhivatalnak.

A kormanyhivatal altal szervezett fiiggetlen vizsgabizottsagnak nem lehet tagja az a pedagdgus,
akinek a vizsgazd hozzatartozoja, tovabba aki abban az iskoldban tanit, amellyel a vizsgazé
tanuloi jogviszonyban all.

A gyermek, a tanulé mulasztasaval kapcsolatos szabalyok

Ha a tanul6 a tandrai foglalkozds kezdetére nem érkezik meg, a késést igazolnia kell a
hazirendben foglalt szabalyok szerint. A késések idejét 6ssze kell adni. Amennyiben ez az id6
eléri a tanorai foglalkozas idétartamat, a késés egy igazolt vagy igazolatlan 6ranak mindsil. Az
elkésd tanuld nem zarhat6 ki a tanérardl, foglalkozasrol.

A beteg tanuld az orvos altal meghatdrozott idészakban nem latogathatja a nevelési-oktatési
intézményt.

Ha a pedagogus megitélése szerint a tanuld beteg, gondoskodik a tobbi tanul6tdl valod
elkiilonitésérdl, és iskola a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti a tanuld sziileit.

Orvosnak kell igazolnia azt, hogy a tanuld ismét egészséges €s latogathatja a nevelési-oktatasi
intézményt, részt vehet a foglalkozasokon. Az igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatt
bekovetkezett tavollét pontos idOtartamat is.

Ha a tanul¢ a tanitasi 6rarol tavol marad, mulasztasat igazolnia kell.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha:

- a tanul6 — kiskoru tanuld esetén a sziild irasbeli kérelmére — a hazirendben meghatarozottak
szerint engedélyt kapott a tavolmaradasra,

- atanulo beteg volt, és azt a hadzirendben meghatarozottak szerint igazolja,

- a tanuld hatdsagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott kotelezettségének
eleget tenni.

Ha a tanul6 tdvolmaradasat nem igazoljak, a mulasztés igazolatlan.
Az iskola koteles a sziilot értesitent :
- atankételes tanulo elsé alkalommal térténé igazolatlan mulasztasakor, valamint akkor is,

- ha atankoételes kiskort tanuld igazolatlan mulasztasa a tiz orat eléri.
Az értesitésben fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.
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Ha az iskola értesitése ellenére a tanuld ismételten igazolatlanul mulaszt, az iskola a
gyermekjoléti szolgalat kozremiikodését igénybe véve megkeresi a tanulo sziilgjét.

2024. szeptember 1-jétol az iskolai tavolmaradas igazolasahoz sziikséges orvosi igazolasok az
Elektronikus Egészségiigyi Szolgaltatas Térbsl automatikusan keriilnek tovabbitasra a KRETA
tanulmanyi rendszerbe.

A haziorvos, gyermekorvos altal rogzitett és a koznevelési intézményeknek megkiildott
elektronikus orvosi igazolast a tivolmaradas hiteles igazolasanak tekintjiik.

Rendkiviili esetben a papiralapu igazolas is elfogadhatd, de amennyiben ez rendszeressé valik, az
osztalyfonokoknek ellendrizni kell az orvosi igazolasok valodisagat.

A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

Az iskola altal igazolhato hianyzasok

Nyelvvizsgara, nemzetkozi, informatikai vizsgéra és egyéb nemzetkdzi vizsgara a tanuloknak a
vizsga napjat, az iskolabol vald hianyzasat igazolt tavollétnek tekintjiikk. A tanul6 hidnyzasanak
okat is jelolni kell a KRETA rendszerben és a havi Osszesitésnél figyelembe kell venni a
mulasztott 6rak szamat.

Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulok

A kozépfoku oktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfeljebb 3
alkalommal vehet részt. Ettdl csak indokolt esetben lehet eltérni- az osztalyfonok javaslata €s az
igazgatohelyettes engedélye alapjan. A nyilt napon valod részvételt rogziteni kell a naploban. A
képzd intézmény altal kiallitott igazolas alapjan a tanuld hianyzasa ezeken a napokon igazolt
hianyzasnak tekintendd.

Iskolai vagy Keriileti versenyeken részt vevé tanuléo a szaktanara altal meghatarozott
idépontban mehet el a tanitdsi orakrol. A szaktanar koteles tajékoztatni a vezetOséget, az
osztalyfonokot és az érintett szaktanarokat a versenyzok nevérdl, és a hidnyzas pontos idejérol.
Az iskolai vagy keriileti versenyen torténd részvétel igazolt hianyzasnak szamit.

Orszagos szintii versenyeken részt vevé tanulo- a versenynapjan kiviil egy napot fordithat
felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgatd ezt indokoltnak latja, irasbeli feladatainak
megirdsanak napjan a tanul6 az iskola latogatasa alol felmentést kap.

Valamennyi esetben az osztalyfénok a hidnyzast iskola érdekbdl torténd tavollétnek mindsiti, és
a tanitasi napokrol, 6rakrol vald tdvolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hidnyzasok
havi 6sszesitésnél.
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Magasabb évfolyamba l1épés feltételei

A tanul6 az iskola magasabb évfolyamaba akkor Iéphet, ha az el6irt tanulmanyi kovetelményeket
sikeresen teljesitette.

Az iskola igazgatoja a sziild kérésére legfeljebb egy alkalommal engedélyezheti az iskola elsd
¢vfolyamanak megismétlését, akkor is, ha a tanuld az eldirt tanulméanyi kovetelményeket
sikeresen teljesitette. Ebben az esetben a megismétlésre keriild évfolyamrél nem kap
bizonyitvanyt a tanuld. A szildé kérésére az iskola magasabb évfolyama is megismételhetd

legfeljebb egy alkalommal.

Ha a tanul6 nem teljesitette az évfolyamra eldirt tanulményi kovetelményeket, tanulményait az
évfolyam megismétlésével folytathatja. Az évfolyam megismétlésével folytathatja tanulmanyait
az a tanul¢ is, akit fegyelmi biintetésként az adott iskoldban eltiltottak a tanév folytatasatol.

Ha a tanul6 a kdvetkezd tanév kezdetéig nem tett eleget a tanulmanyi kovetelményeknek, mert az
eldirt vizsga letételére a neveldtestiilettdl halasztast kapott, az engedélyezett hatdridd lejartaig
tanulmdanyait fels6bb évfolyamon folytathatja.

Az évfolyam megismétlése — kivétel a hatodik osztalyt el nem végzo, tizenhatodik életévét
betdltd tanuld — nem tagadhatd meg abban az iskolaban, amellyel a tanul6 tanuldi jogviszonyban
all. A tanuld kérésére az iskola igazgatdja Koteles segitséget nyujtani ahhoz, hogy a tanuld a
megkezdett tanulmanyait masik iskoldban vagy a Koznevelési Hidprogram keretében
folytathassa.

Ha a tanuld részére engedélyezték, hogy a sikeresen befejezett évfolyamot megismételje,
kérelmére a magasabb iskolai évfolyamra 1épésr6l a megismételt iskolai évfolyamon elért év
kozbeni érdemjegyek, félévi és tanitasi év végi osztalyzatok alapjan kell donteni.

A tanul6 az iskola igazgatojanak engedélyével az iskola két vagy tobb évfolyamara megéllapitott
tanulmanyi kovetelményeket egy tanévben vagy az eldirtnal rovidebb i1d0 alatt is teljesitheti.

Ha a tanulonak egy tanitasi évben az igazolt és igazolatlan mulasztasa egylittesen a kétszazotven
tanitasi orat, egy adott tantargybdl a tanitasi o6rdk harminc szazalékat meghaladja, és emiatt a
tanul6 teljesitménye tanitasi év kozben nem volt érdemjeggyel értékelhetd, a tanitasi év végén
nem mindsithetd, kivéve ha a neveldtestiilet engedélyezi, hogy osztalyozdvizsgat tegyen.

A nevelGtestiilet az osztalyozovizsga letételét akkor tagadhatja meg, ha a tanuld igazolatlan
mulasztasainak szama meghaladja a hlsz tanorai foglalkozast, és az iskola eleget tett a sziild felé

az értesitési kotelezettségének.

Ha a tanul6 teljesitménye a tanitasi év végén nem mindsithetd, tanulmanyait évfolyamismétléssel
folytathatja.
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Ha a tanuld6 mulasztasainak szama mar az elsé félév végére meghaladja a meghatarozott
mértéket, €s emiatt teljesitménye érdemjeggyel nem volt mindsithetd, félévkor osztilyozovizsgat
kell tennie.

Osztalyozo vizsga letétele utan folytathatja tanulményait az egyéni munkarenddel rendelkez6
tanul6 ¢és az a tanuld, akinek engedélyezték, az iskola két vagy tobb évfolyamara megéllapitott
tanulmanyi kovetelményeket egy tanévben vagy az eldirtnal rovidebb id0 alatt is teljesitheti.

A tanul6 bizonyitvanyanak kiadéasat az iskola semmilyen indokkal nem tagadhatja meg.
A nevelési-oktatasi intézmény tanuléval kapcsolatos dontései

Az intézmény a tanuldval kapcsolatos dontéseit - jogszabalyban meghatarozott esetben és
formaban — irasban kozli a tanuloval, a sziilével.

Az iskola dontése, intézkedése vagy intézkedésének elmulasztasa (a tovabbiakban egyiitt: dontés)
ellen a tanulo, a sziilé — a kozléstol, ennek hianyaban a tudomasara jutdsatol szamitott tizenot
napon belill — a gyermek, tanulé érdekében eljarast indithat, kivéve a magatartas, a szorgalom,
valamint a tanulmanyok értékelése és mindsitése ellen.

Eljaras indithatdé a magatartas, szorgalom ¢€s a tanulmanyok mindsitése ellen is, ha a mindsités
nem az iskola altal alkalmazott helyi tantervben meghatarozottak alapjan tortént, a mindsitéssel
Osszefliggd eljaras jogszabalyba vagy a tanuldi jogviszonyra vonatkozé rendelkezésekbe litkozik.

A fenntarto jar el, és hoz méasodfoku dontést

a) a jogszabalysértésre hivatkozassal benyujtott kérelem, tovabba

b) a tanuldi jogviszony, megsziintetésével, a tanuldéi fegyelmi tigyekkel kapcsolatban
érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem tekintetében.

Az eljarasban az allami fenntartdsu nevelési-oktatasi intézményben a fenntartd vezetdje jarhat el.

A fenntart6 a kérelmet elutasithatja, a dontést

a) megvaltoztathatja, vagy
b) megsemmisitheti, és a nevelési-oktatasi intézményt 1j dontés meghozatalara utasithatja.

Az érdeksérelemre hivatkozassal benytjtott kérelmet — a fenntartd hataskorébe tartozd kérelmek
kivételével — a sziiloi kozosség €és nevelbtestiilet tagjaibol allo, legalabb harom tagli bizottsag
vizsgélja meg.

A vizsgalat eredményeképpen a bizottsag

a) a kérelmet elutasitja,
b) a dontés elmulasztojat dontéshozatalra utasitja,
C) a hozott dontést megsemmisiti, és a dontéshozot 1j dontés meghozatalara utasitja.
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A kérelem benytjtasaval kapcsolatos hataridé szamitasara, a mulasztasra, a kérelem elbiralasaval
kapcsolatos eljarasra a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl szo6lo
torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

A tanulo, a sziil6 a fenntartonak a jogszabalysértésre hivatkozassal benyujtott kérelem, tovabba —
a megrovas ¢€s a szigora megrovas, bilintetést kiszabo fegyelmi hatarozat ellen benytjtott kérelem
kivételével — az érdeksérelemre hivatkozéassal benytjtott kérelem targyaban hozott dontésének
birdsagi feliilvizsgalatat kérheti, a kozléstdl szamitott harminc napon beliil, jogszabalysértésre
hivatkozassal.

A nevelési-oktatasi intézmény dontése jogerds, ha tizenot napon beliil nem nyujtottak be eljarast
meginditd kérelmet, vagy az eljarast meginditd kérelem benyujtasarél lemondtak. A masodfokt
dontés a kozléssel valik jogerdssé. A kozlésre a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas
altalanos szabalyairol sz616 térvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

A jogerds dontés végrehajthato, kivéve, ha birosagi feliilvizsgalatat kérték. A mésodfoku dontés
azonnali végrehajtasat rendelheti el a dontéshozd, ha azt a nevelési-oktatasi intézménybe jard
tobbi tanuld nyomds érdeke indokolja.

A tanulék jutalmazasanak elvei és formai

Azt a tanulot, aki képességeihez mérten

e példamutatd magatartést tantsit, vagy

e folyamatosan jo tanulmanyi eredményt ért el, vagy

e aziskola érdekében kozosségi munkat végez, vagy

e tanulmanyi, sport, kulturalis stb. versenyeken vesz részt, vagy

e barmely mas modon hozzajarul az iskola jo hirnevének meg 6rzéséhez és noveléséhez, az
iskola jutalomban részesiti.

Az iskolai jutalmazas formai

Tanév kozben a kovetkezo dicséretek adhatok:

e szaktanari dicséret

e napkdzis neveldi dicséret
e osztalyfénoki dicséret

e igazgatoi dicséret

e neveldtestiileti dicséret

e Az egész évben példamutatd magatartast tanusito és kiemelkedd munkat végzett tanulok a
tanév végén dicséretben részesithetok. A dicséretet a bizonyitvanyba be kell vezetni.
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e Az egyes tanévek végén a tanulok oklevelet és konyvjutalmat kapnak, melyet az iskola
kozossége elott vehetnek at.

e A8 éven at kitlind eredményt elért tanuldé emlékplakettet és konyvjutalomban részesiil.

e Az iskola szintli versenyek elsé harom helyezettjei oklevelet és konyvjutalmat kapnak,
melyet az iskola kozdssége el6tt vehetnek at.

e Az iskolan kiviili versenyeken, bemutatokon, eldadasokon eredményesen szerepld tanulok
igazgatoi dicséretben részesiilnek.

A dicséretet irdasba kell foglalni és azt a sziilé tudomdsdra kell hozni.

Az iskolai fegyelmi biintetések formai

Fegyelmez6 intézkedések

A fegyelmezd intézkedés nem megtorlo jellegii, hanem a sulyosabb fegyelemsértések
megeldzésére szolgal, mint nevelési eszkoz.

e szaktanari figyelmeztetés

e szaktanari intés

e szaktanari megrovas

e iligyeletes neveldi figyelmeztetés,
e 0sztalyfondki figyelmeztetés
e o0sztalyfondki intés,

e osztalyféndki megrovas

e igazgatdi figyelmeztetés,

e igazgatdi intés,

e igazgatdi megrovas

e nevelQtestiileti figyelmeztetés,
e neveldtestiileti intés

Az iskolai fegyelmezd intézkedések kiszabdsanal a fokozatossag elve érvényesiil, amelytdl
indokolt esetben — a vétség stulyara vald tekintettel — el lehet térni. A fegyelmezd
intézkedést irasba kell foglalni, és azt a sziil6 tudomasara kell hozni.

Ha a tanulo a kotelességeit vétkesen és stlyosan megszegi, fegyelmi eljards soran, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesitheto:

A fegyelmi biintetés lehet:

® megrovas
e szigorl megrovas
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e meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa,
o 4thelyezés masik iskoléba,

e cltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol

e kizaras az iskolabol.

Tankételes tanuldval szemben az ,.eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol” és a ,kizaras
az ,,iskolabol” csak rendkiviili vagy ismétlodo fegyelmi vétség esetén alkalmazhato.

Ekkor a sziild koteles 0j iskolat keresni a tanulonak. Ha a sziilé kezdeményezésére tizendt napon
beliil nem sikeriil 0j iskolat keresni, a Kormanyhivatal hét napon beliil masik iskolat jelol ki a
tanuld szdmara.

Az ,athelyezés masik iskolaba” fegyelmi biintetés akkor alkalmazhat6, ha az iskola igazgatdja a
masik iskola igazgatojaval megallapodik a tanul6 atvételérol.

A ,meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa” fegyelmi biintetés
szocialis kedvezményekre és juttataisokra nem vonatkozik.

Fegyelmi eljaras szabalyai

e a kotelezettségszegéstdl szamitott harom honapon beliil indithaté (kivétel, ha biintetd —
vagy szabalysértési eljaras indult és az nem végzodott felmentéssel),

e fegyelmi biintetés megallapitdsanal a tanulo életkorat és értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni.

e a fegyelmi hatdrozatot a neveldtestiilet hozza,

e be kell szerezni az iskolai didkonkormanyzat véleményét,

e a fegyelmi eljaras meginditasardl a tanulot, ha kiskort, sziildjét is értesiteni kell, be kell
vonni,

e ha a tanuld vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas tisztdzasa miatt
indokolt, fegyelmi targyalast kell tartani.

Fegyelmi targyalas

A fegyelmi targyalas lefolytatasara legalabb haromtagl fegyelmi bizottsagot kell létrehozni a
nevelétestiilet tagjaibol.

A fegyelmi targyalds lefolytatasara a 20/2012. EMMI rendelet 53-61.§ rendelkezéseit kell

alkalmazni.

Egyezteto eljaras

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedé fél (kiskora
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild), valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld -
kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a szilo - egyetért.

89



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

A fegyelmi eljaras meginditasat megel6zoen, ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo kiskoru,
a sziil6je figyelmét irasban fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.

A tanulo, kiskoru tanuld esetén a szilo az értesités kézhezvételétdl szamitott Gt tanitasi napon
beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a bejelentéstdl szamitott
tizenot napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell

folytatni.

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljards és a fegyelmi targyalés
pedagogiai célokat szolgal.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) el6zheti meg, amelynek
célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a
sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a be-
jelentés iskoldba torténd megérkezésétdl szdmitott tizendt napon belill az egyeztetd eljards nem
vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkdr gyakorldja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo €s a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de
legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni.

Ha a felfliggesztés ideje alatt a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast
meg kell sziintetni.

Ha a sérelem orvoslasardl kotott irdsbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljarés
megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében
meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra
lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai feltételek
biztositasa (igy kiilondsen megfelelé terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd
levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykori személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd fél,
mind a kotelességszegd tanul6 elfogad.

Az oktatasiigyi kozvetitdi szolgalat kozvetitdje felkérhetd az egyeztetés levezetésére.
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o FEltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhato ki, ha a tanév
végi osztalyzatokat megallapitottak.

e A tanul6 — a megrovas és a szigori megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb:

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

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

A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtdsat a tanuld kiilonds méltanylast érdemld
koriilményeire és az elkovetett cselekmény stlyéra tekintettel legfeljebb hat honap idétartamra
felfiiggesztheti.

A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanul6 sziiléje mindig részt vehet. A tanulét sziildje, torvényes
képviseldje képviselheti.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a sziilot értesiteni kell a tanulo terhére rott kotelességszegés
megjeldlésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas idépontjat és helyét, azzal a
tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a sziil6 ismételt szabalyszera
meghivas ellenére nem jelenik meg.

Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a sziild kiilon-kiilon a targyaléas eldtt legalabb
nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatdl szamitott harminc napon beliil — egy targyalason be kell
fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, a sziil6 az iliggyel kapcsolatban
tajekozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu bizottsag
folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni
a targyalas helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét, az elhangzott
nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas
vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a sziil6 kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztdzni. Ha
ehhez a rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi eljarast
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folytat le. Bizonyitasi eszk6zdk a tanuld és a sziild nyilatkozata, az irat, a taniivallomads, a szemle
és a szakértdi vélemény. A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény
feltarasara, amely a kotelességszegés elbirdlasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanuld
ellen vagy a tanul6o mellett szol.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni
kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat. Ha az iigy bonyolultsaga vagy mas fontos
ok sziikségessé teszi, a hatdrozat szobeli kihirdetését az els6foku fegyelmi jogkor gyakorloja leg-
feljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanulo nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

C) a kotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

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

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az {igyben
érintett feleknek.

Megrovas és szigori megrovas fegyelmi bilintetés esetén a hatdrozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanul6 — kiskora tanulé esetén a sziild is — tudomasul vette,
a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindito kérelmi jogarél lemondott.

Az elséfoku hatarozat ellen a sziild is nyujthat be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat
kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjdhoz
benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorloja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a méasodfoku
fegyelmi jogkor gyakorldjdhoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratit tovabbitani
kell, az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjanak az ligyre vonatkozo véleményével ellatva.

A fegyelmi ligy elintézésében €s a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a tanulonak a Ptk.
685. § b) pontja szerinti kozeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanuld altal elkovetett
kotelességszegés érintett.

A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban nem vehet részt az sem, aki az elséfoku
fegyelmi hatdrozat meghozatalaban részt vett, tovabba az, aki az tigyben tanuvallomast tett vagy
szak-értoként eljart.
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Ha az iskolanak, kollégiumnak a tanuld kart okozott, az igazgatd, koteles a karokozas
koriilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a kdrokozo és
a felligyeletét ellatd személyét megallapitani.

Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola, a kollégium tanuldja okozta, a vizsgalat
eredményérdl a tanuldt, kiskoru tanuld esetén sziildjét haladéktalanul tdjékoztatni kell. A
tajékoztatassal egyidejiileg a sziilot fel kell szolitani az okozott kar megtéritésére.

A tanulé gondatlan, vagy szandékos karokozasa esetén a tanulo sziil6je a magasabb
jogszabalyokban el6irt modon és mértékben kartéritésre kotelezhetd. A kartérités pontos
mértékét az iskola igazgatoja hatarozza meg.

Dohanyzas, kabitoszer- és alkoholfogyasztas, szerencsejaték tiltasa, biintetése

Az iskola teriiletén €s szervezett iskolai rendezvényeken dohanyozni, szeszes italt fogyasztani
tilos. A tilalom minden intézményi rendezvényre és mindenkire vonatkozik, aki az intézmény
kapujan belép, legyen az pedagogus, dolgozo, sziilé vagy vendég.

Fegyelmi vétséget kovetnek el azok a felndttek is, akik a nem dohanyzok védelmében hozott
2011. ¢évi XLI. térvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohdnytermékek fogyasztdsanak,
forgalmazasdnak egyes szabalyair6l sz616 1999. évi XLII. torvény modositasarol

Tanul6i dohanyzas biintetése
A tiltott helyen torténd dohanyzas esetén a tanul6 fegyelmi biintetése:
e elsd esetben igazgatoi irdsbeli intés,
e masodik alkalommal nevel6testiileti figyelmeztetés
e ismétlddés esetén fegyelmi eljards indithato a tanulo ellen.

Az i1skoldban tilos anyagi ellenszolgéltatas fejében szervezett vagy engedélyhez kotott szerencse
¢és hazardjaték szervezése.

Autobuszos szallitas

Autobusz rendelés csak hivatalosan, nyomon kovethetd, leellendrizhetd, szallitdssal foglalkozo
cégtol torténhet.

Autobuszon csak annyi gyerek és felnétt tartézkodhat, amennyit az autdbusz hivatalosan
szallithat.

Utazas kozben az autdbuszon tanuld nem allhat.

Tobb napos utazas esetén éjszaka tanulok szallitdsa nem lehetséges, csak nappal, igy kell az
utitervet, az atvonalat és az Uti id6t tervezni.
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A tanulmanyi — belfoldi- ¢és a kiilfoldi iskolai - kirandulasok esetén a kdznevelési intézmény a
tanulonak okozott karért a kartéritési felelosség altalanos szabalyai szerint felel , tobbnapos
tanulmanyi kiranduldsok - belfoldit és kiilfoldi kirandulasok - esetében feleldsségbiztositast kell
kotni a tanuldkra.

Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelésének
rendje

a) Az iskola oktatasi dgazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatdsi Informacidés Rendszer
(KIR) révén nyilvan tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumrendszert alkalmazza a 229/2012. (VIIL.28.) Korméanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

b) Az elektronikus rendszer haszndlata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban
kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alaptt mésolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozoé adatbejelentések,
e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista, kiillonleges kozzétételi lista.

C) Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
¢s az igazgatd alairasaval hitelesitett formaban az irattarban kell tarolni.
d) Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

e) A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy
kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az igazgatd altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgatOhelyettes) férhetnek hozza.

Az elektronikus uton eldallitott papirlapu nyomtatvanyok hitelesitése

Az iskola elektronikus ton allitja elo:
e Dbizonyitvanyt (2025/2026. tanév 1. évfolyamatol felmend rendszerben)

e bizonyitvany —betétlapot, (szoveges értékelésnél)

e torzslapot,

e tovabbtanulasi lapokat (jelentkezési lap, adatlap)

e utazéashoz sziikséges didkigazolvanyt helyettesitd nyomtatvanyt
e baleseti jegyzOkonyvet

94



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Az intézményben hasznalt elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok hitelesitése bélyegzdvel
¢s alairassal (digitalis alairassal) torténik.

e bizonyitvany —betétlap — osztalyfonok, igazgato, igazgatohelyettes

e torzslap- osztalyfonok, igazgato, igazgatohelyettes

e tovabbtanulési lapok (jelentkezési lap, adatlap)- osztalyfonok, igazgatd

e utazashoz sziikséges didkigazolvanyt helyettesitd nyomtatvany- iskolatitkar, igazgatéd

e baleseti jegyzOkonyv

Az intézményben hasznalt elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok kezelési
rendje

e bizonyitvanyt (2025/2026. tanév 1. évfolyamatdl felmend rendszerben)

e Bizonyitvany — betétlap — az osztalyfonokok a kitoltott és alairassal, bélyegzdvel
hitelesitett dokumentumot a tanévzard linnepélyen atadjak a sziilonek, majd a tanévnyitd
tinnepség utan Osszeszedik és névsorral ellditva az arra kijelolt zart, biztonsagi
berendezéssel ellatott helyiségben elzarjak az iskolatitkarral.

o Torzslap- az arra kijelolt zart, biztonsagi berendezéssel ellatott helyiségben taroljak. Az
igazgatd - helyettes feladata, hogy szeptemberben kiossza az osztalyfonokoknek, akik
kitoltik és aktualizaljak, majd az igazgatohelyettes ujra biztonsagba helyezi azokat. Az év
végi osztalyozo konferencia utan, kitoltik az osztalyfonokok, osszeolvassak a naplokkal
¢és bizonyitvanyokkal és elzarjak.

e Tovabbtanulasi lapok (jelentkezési lap, adatlap) - Az osztalyfénok és a sziilo kitolti,
igazgat6 aldirja €s tovabbitas postai Gton. Az adatlapok fénymadsolata elzartan 6rzendo.

e Utazashoz sziikséges didkigazolvanyt helyettesitd nyomtatvany- iskolatitkar kezeli.

e Baleseti jegyzokonyv - pedagdgus, iskolatitkar késziti, 1 példany a sziiléé, 1 példany az
iktatoba van elhelyezve.

Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje

Intézményiink a KRETA rendszer elektronikus napléjat hasznalja.

A digitalis naplo elektronikus Uton tdrolja a tanuldk adatait, a foglalkozdsok tananyagit, a
hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a
tanarok munkdjat segitd informaciokat. A tarolt adatok koziil:

e A tanuld félévi osztilyzatair6l az iskolakdteles papiralapt értesitdt kiildeni az iskola
korbélyegzdjével és az osztalyfonok aldirasaval ellatva.

o Fé¢léves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuldi
zaradékokat. Ezt az igazgatd irja ald, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.
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e A tanév végén a digitalis naplé altal generalt anyakonyvbol papiralapa torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg. A megjeldlt
személyek alairasaval és az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

o Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan oOrdk szamat, a zaradékokat tartalmazd iratot a tanuldi jogviszony
megsziinésének eseteiben.

e Tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat kiils6 adathordozora kell menteni, az
adathordozot az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

Digitalis bizonyitvany

A digitélis bizonyitvany eldallitdsa a nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvény 57. §
(6)—(6b) bekezdése alapjan a 2025/2026. tanévtol kertil bevezetésre.
Az intézményben a digitalis bizonyitvany kidllitdsa elsé alkalommal a 2025/2026. tanévben az
elsé évfolyamon valosul meg, majd azt kovetéen felmené rendszerben terjed ki a magasabb
évfolyamokra.

Az iskolai nyomtatvanyok — az allami vizsga teljesitésérdl kiallitott bizonyitvany kivételével — a
tanulmanyi rendszer alkalmazasaval, a személyiségi, adatvédelmi ¢és biztonsdgvédelmi
kovetelmények megtartasaval elektronikus uton késziilnek el. Az éllami vizsga teljesitésérol
sz0l6 bizonyitvany kiallitdsanak alapjaul szolgdldé nyomtatvanyt ebben az esetben is eld kell
allitani nyomtatott formaban és meg kell 6rizni.

Az Nkt. 7. § (1) bekezdés a)-j) pontjaban meghatarozott koznevelési intézmények
rendeltetésszerli mitkddésiik soran a koznevelésért felelés miniszter altal jovahagyott, az allam
altal dijmentesen biztositott tanulmanyi rendszert kotelesek hasznalni.

Az iskolai bizonyitvany az iskola igazgatojanak elektronikus aldirdsaval ellatott digitalis
biztonsagi okmany formdjaban keriil kidllitdsra. A digitalis biztonsagi formaban kiallitott
bizonyitvany kozokiratnak mindsiil. A digitalis bizonyitvanyt a tanulméanyi rendszerben —
miniszteri rendeletben meghatarozott ideig — kell meg6rizni azzal, hogy a hosszi tavu
megorzéserdl is gondoskodni kell.

A tanulmanyi rendszerben kidllitott, tarolt és nyilvantartott digitalis bizonyitvanyrol kizérolag az
arra jogosult tanul6 vagy a tanuld sziilgjének — a tanulméanyi rendszeren keresztil is
eléterjeszthetd — kérelemére hiteles papir alapt masolatot (a tovébbiakban: diszpéldany) kell
kiallitani. A diszpéldanyon fel kell tiintetni a tanulmanyi rendszer éltal generalt és nyilvantartott
egyedi azonositot és azt, hogy a papir alapt hiteles masolat a digitalis bizonyitvany hiteles
masolata. A papir alapu hiteles mésolatot eredeti alairasaval hitelesitenie kell a kiallitonak és az
intézmény igazgatdjanak, tovabba a diszpéldanyt az intézmény hivatalos korbélyegzdjével el kell
latni. A diszpéldany elsé példanya ingyenes, a masodik példanyért kormanyrendeletben
meghatarozott téritési dijat kell fizetni.
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Illetéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz
Az illetéktelen naplo hozzaféréseket 100%-os biztonsaggal nem lehet kizarni.

A felhasznalok kotelesek a felhasznaloneviiket és kiilondsen a jelszavaikat biztonsagosan tarolni,
rendszeres 1dokozonként megvaltoztatni, valamint ligyelni arra, hogy jelszavukat maésok ne
ismerhessék meg.

Ha egy szaktanar vagy osztalyfonok a sajat bejegyzéseinek ellendrzése soran illetéktelen, nem
azonositott bejegyzésre utaldé nyomot talal, haladéktalanul koteles jelezni a rendszer
lizemeltetéséért felelds intézményi adminisztratornak.

A KRETA rendszer minden miiveletrl naplé feljegyzést készit, tehat utolag feltérképezhetd
minden napl6é miivelet.

Bizonyitvany masodlat kiadasanak rendje

A bizonyitvany mésodlat kiadadsa a Titkarsagra leadott irasbeli kérelem alapjan, eldre egyeztetett
idépontban kertil kiallitasra/kiadasra.

Id6pontot telefonon (06-45/401-681) vagy e-mailben (pusztasuli@gmail.com) lehet kérni.

Az iskolak altal kiéllitott bizonyitvdnymasodlatok, masolatok utdn nem illetéket, hanem téritési
dijat kell fizetni.

A kért iratot csak az érintett, vagy annak irasbeli meghatalmazottja veheti at személyesen, a
téritési dij befizetésének igazolasat kdvetden.

Az iskolai bizonyitvanynyomtatvanyok — a kozépfoku felvételi eljarashoz kapcsolodo
bizonyitvdnymasolatok, masodlatok kivételével — madsolatainak, masodlatainak kiadasaval
Osszefliggésben nyujtott szolgaltatdsokért nyomtatvanyonként 3000 forint téritési dijat kell
megfizetni a fenntartd, a Kisvardai Tankeriileti K6zpont szdmara. (229/2012. (VIIL. 28.) Korm.
rendelet 34. § (2) bekezdés)

Bizonyitvanymasodlat kiaddsa esetén a torzslapon fel kell tiintetni a kiadott masodlat
iktatoszamat, a kiadas napjat, tovabba azt, ha az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitették vagy
érvénytelenné nyilvanitottak.

A téritési dij megallapitasanak szabalyai

Intézményiinkben téritési dijat kell fizetni mindazon tanoran kiviili foglalkozas ¢és egyéb
pedagodgiai szolgaltatas igénybevételéért, amelynek finanszirozasat a fenntart6 nem véllalta, de
az iskola ezen szolgéltatasai a helyi sziikségleteket elégitik ki.

Téritési dijat kell fizetni az intézmény kovetkezd szolgaltatasaiért:

o ¢tkezés igénybevétele a jogszabalyok eldirdsa alapjan.
A téritési dij mérséklését vagy elengedését irasban kell kérvényezni. A kérelem elbiralasa kiilon
jogszabaly alapjan torténik.
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A diakonkormanyzat és miikodése
A didkonkormanyzat szervezete

Az iskola tanuloi sajat érdekeik képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak l1étre. A
diakdnkormanyzat tevékenysége a tanulokat érinté valamennyi kérdésre kiterjed.

A didkdnkormanyzat akkor jarhat el az intézmény egészét érintd ligyekben, ha megvalasztasaban
a tanulok tobb mint 50 %-anak képviselete biztositva van.

Az osztalykozosségek a didkonkormanyzat legkisebb egységei, minden osztaly megvalaszthatja
sajat  kildottét, akit delegal az intézmény didkonkormdanyzatanak vezetdségébe. A
tanulokozosségek ily modon dnmaguk didkképviseletérdl dontenek.

Az intézmény teljes tanulokozosségének érdekképviseletét a  valasztott intézményi
Didkonkorményzat latja el. A tagok megvalasztjak a didkdnkorményzat vezetdségét, elnokét, és
rajtuk keresztiil gyakoroljak jogaikat.

A didkonkormanyzat SZMSz-ét a valaszto tanulokozosség fogadja el, €s a neveldtestiilet hagyja
jova. Az SzMSz jovahagyasa csak akkor tagadhatd meg, ha az jogszabalysértd vagy ellentétes az
iskola SzMSz-ével, hazirendjével. Az SZMSz jovahagyasarol a neveldtestiiletnek a jovahagyasra
torténd beterjesztést kovetd harminc napon beliil nyilatkoznia kell. Az SzMSz-t vagy annak
modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha a nevel6testiilet harminc napon belill nem
nyilatkozik.

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Azokban az iigyekben, amelyekben a didkonkorményzat véleményének kikérése kotelezo, a
diakonkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, és az eldterjesztést, valamint a
meghivot — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a targyalas hatarnapjat legalabb tizenot
nappal megel6zéen meg kell kiildeni a diakonkormanyzat részére.

A didkonkormanyzatnak dontési joga van (a neveldtestiilet véleményének kikérésével) az alabbi
kérdések szabalyozasakor:

o sajat miikodésérol, hataskorei gyakorlasarol,

e sajat szervezeti ¢s mikodési szabalyzatanak megalkotéasakor,

e sajat tajékoztatasi rendszerének megalkotasakor és miikddtetésekor,

e amiikddéshez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasakor,

e egy tanitas nélkiili munkanap programjanak meghatarozéasakor.

A véleményezési jogok kore
A didkonkormanyzatnak az iskola életével, a tanuldkkal kapcsolatos minden kérdésben
véleményezési joga van. Kotelezd a didkonkormanyzat véleményének kikérése az aldbbi

tigyekben:
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e atanév helyi rendjének meghatarozasakor,

e avalaszthato tantargyak korének meghatarozasakor,

e atanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras soran,

e az intézményi dokumentumok nyilvanossaganak SzMSz-ben torténd szabalyozasakor,

e az intézmény adatkezelési szabalyzatanak modositadsanal,

e atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa eldtt,

e a hazirend elfogadasa elott,

e a fenntartonak az intézmény atszervezésével, feladatanak modositasaval kapcsolatos
dontése elott.

Az iskolai diadkonkormanyzat véleményét — az el6zéekben meghatarozottakon til — ki kell
kérni az alabbi iigyekben:

e atanuldk kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

e atanuldk helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasdhoz,
e atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

e az iskolai sportkdr mitkddési rendjének megallapitasahoz,

e az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasadhoz,

e akdnyvtar, a sportlétesitmények mitkodési rendjének kialakitasdhoz,

e azintézményi SZMSz-ben meghatarozott egyéb ligyekben.

A didkonkormanyzat miikodési feltételei

Az intézmény tanévenként megadott idOben ¢és helyen biztositja a didkdnkormanyzat zavartalan
mikodésének feltételeit. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az intézményi
SzMSz és a hazirend hasznalati rendszabalyai szerint téritésmentesen veheti igénybe.

A didkonkormanyzat, a diakképviselok, az intézményvezetés kapcsolattartasanak
rendje

Az intézmény tanévenként megadott idében és helyen biztositja a didkdnkormanyzat zavartalan
miikddésének feltételeit. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az intézményi
SzMSz és a hazirend hasznalati rendszabalyai szerint téritésmentesen veheti igénybe.

A diakonkorméanyzat munkdjat a didkok altal felkért pedagogus segiti. Feladata a
diakonkormanyzat képviselete, a didkonkormanyzat €s a neveldtestiilet kozotti kapcsolattartas, a
diakonkormanyzat egyetértési €s dontési jogkorébe tartozd feladatok ismertetése, a
didkonkormanyzat rendezvényeinek el0készitése, segitése, az évi rendes didkkdzgylilés
Osszehivésa.

A didkonkormanyzat iilésén részt vesz az intézmény vezetdsége. A tanuloknak itt lehetdségiik
van véleményeik elmondasara, kérdéseik feltevésére.
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A nevel6testiilet kiilonbozé kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a megbizott
pedagogus -vezetdk, illetve a valasztott képviselok ttjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai
e az igazgatdsag iilései,
o az iskolavezetdség tilései,
e akiilonboz6 értekezletek,

e megbeszélések.

Ezen forumok idOpontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.
Az igazgatdsadg az aktualis feladatokrol a neveldi szobaban elhelyezett hirdettablan, valamint
irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

A nevelok és a tanulok

A tanulokat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktudlis feladatokrol
e azigazgatd
o az iskolai didkonkormanyzat vezetdségi iilésén
o adidkkozgylilésen évente legalabb 1 alkalommal,
o az aulaban elhelyezett hirdetdtablan keresztiil folyamatosan, valamint
e az osztalyfonokok tajékoztatjak.

A tanulot és a tanul6 sziileit a tanul6 fejlddésérdl, egyéni haladdsarol a szaktandroknak folyamatosan
szoban és irasban tajékoztatniuk kell.

A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése ¢érdekében — szoban vagy irdsban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik,
tisztségviselok Utjan — az iskola vezetdségéhez, az osztalyfonokiikhoz, az iskola neveldihez, a
didkonkorményzathoz fordulhatnak.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviselok utjdn kozolhetik az iskola vezetdségével, a neveldkkel, a
nevelGtestiilettel.

Sziiloi nyilatkozatok kérése

A tanuld, a gyermek, a kiskoru tanuld sziildjének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni

a) minden olyan iskolai dontéshez, amelybdl a tanuldra, kiskort tanuld esetén a sziilore fizetési
kotelezettség harul,

b) a kiskoru tanuldé esetén a tanuldoi jogviszony, keletkezésével, megsziinésével, a tanuldi
jogviszony sziinetelésével, a tanorai foglalkozason vald részvétel aldli felmentéssel, az egyes
tantargyak aloli mentesitéssel, a tanulmanyi 1d6 roviditésével kapcsolatos tigyekben, és
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¢) minden olyan kérdésrdl, amely a nyilatkozat beszerzését eldirja.

Az iskolai felvételrdl hozott dontést irasba kell foglalni. Az iskola irasban értesiti a sziilt, ha a
kiskoru tanulét tordlte a nyilvantartasabol.

A nevelési-oktatasi intézmény a dontését hatarozatba foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet
részben vagy egészben elutasitja, vagy kérelem hianydban hoz a gyermekre, tanulora hatranyos
dontést, vagy a tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziilo kéri a dontés hatarozatba foglalasat.

A jogorvoslati eljarasban a gyermeket, a kiskoru tanulot sziiléje képviselheti.

Tanulé kartéritési kotelezettsége

Ha a tanuld tanulményi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefliggésben a nevelési-oktatdsi
intézménynek vagy a gyakorlati képzés szervezdjének jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai
szerint kell helytallnia.

A kartérités mértéke nem haladhatja meg:

a) gondatlan karokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér — a karokozas napjan érvényes
rendelkezések szerint megallapitott — egyhavi Osszegének otven szazalékat,

b) ha a tanulo cselekvOképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes, szandékos karokozas esetén
az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelezd legkisebb munkabér — a karokozas napjan érvényes
rendelkezések szerint megallapitott — 6t havi 0sszegét.

Az intézmény miikodésének egyéb f6 szabalyai

Szabadsag
Az alapszabadsag mértéke évi 6tven munkanap, amelybdl a munkaltatd legfeljebb tizenot
munkanapot igénybe vehet
e a nevelési-oktatasi intézmény tevékenységi korébe tartozd nevelés, oktatas,
gyermekfeliigyelet, a pedagogiai szakszolgalati intézmény tevékenységi korébe tartozo
pedagdgiai szakszolgalati tevékenység céljara,
e tovabbképzés, foglalkoztatast eldsegitd képzés céljabol, vagy
e ha apedagogus szabadsagat részben vagy egészben a szorgalmi idében adjak ki.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot gyermeke haroméves kordig Osszesen
negyvennégy munkanap sziil6i szabadsag_illeti meg.

e Az apa gyermeke sziiletése esetén tiz munkanap szabadsagra (apasagi szabadsag)
jogosult.
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e A nagysziild unokdja sziiletése esetén 6t munkanap poétszabadsagot vehet igénybe
legkésobb a sziiletést kovetd masodik honap végéig, amelyet kérésének megfeleld
idépontban kell kiadni.

e A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo részére els0 hazassaga megkotése
alkalmabol legkésobb a hazassagkotést kovetd masodik hénap végéig 6t munkanap
potszabadsag jar.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak, ha
e megvaltozott munkaképességii személy,
o fogyatékossagi tamogatasra jogosult, vagy
e vakok személyi jaradékara jogosult, évenként 6t munkanap potszabadsag jar.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a tizenhat évesnél fiatalabb
e egy gyermeke utan ketto,
e két gyermeke utan négy,

o ketténél tobb gyermeke utan dsszesen hét munkanap potszabadsag jar.

A szabadsag kiadasa

A szabadsagot természetben kell kiadni. Ettdl eltérden, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megsziinésekor az aranyos szabadsagot az apasagi szabadsag és a sziil6i szabadsag kivételével —
meg kell valtani.
A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 elézetes meghallgatasa utan —
a munkaltato az iskolai sziinetben adja ki.
A munkaltat6é évente hét munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony elsd
harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo legalabb 6t munkanappal korabban ko6zolt kérésének megfeleld idépontban kdteles kiadni.
A szabadsadgot — az apasagi szabadsagot és a sziil6i szabadsagot kivéve — esedékességének
évében kell kiadni.
Az esedékesség évében kell kiadottnak tekinteni a szabadsagot, ha igénybevétele az esedékesség
évében megkezdddik €és a szabadsadg kovetkezd évben kiadott része nem haladja meg az 6t
munkanapot.
A munkaltato kivételesen fontos kdznevelési érdek vagy a miikodését kozvetleniil és sulyosan
érintd ok esetén

e aszabadsag kiadésat legfeljebb hatvan nappal elhalaszthatja,

e a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 mar megkezdett szabadsagat — az

apasagi szabadsagot ¢és a sziiloi szabadsagot kivéve — megszakithatja,

e aszabadsag egynegyedét legkésdbb az esedékességet kovetd év julius 31-ig adhatja ki.
A szabadsdgot — az adott munkanapra beosztott munkaidd oOraszamatdl fliggetleniil — a
munkaidd-beosztas szerinti munkanapokra kell kiadni és munkanapban kell nyilvantartani.
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Egyéb szabalyok

A sajat mobiltelefon hasznalatra csak az arra kijeldlt helyen (neveldi szoba) nyilik lehetdség.
Tilos telefonalni tanitdsi oran, a csoportban, udvaron, stb., amikor a gyermekek kozott
tartozkodik a dolgozé.

A hivatalos iigyek elintézésére a dolgozok részére az intézmény vezetékes telefonja
rendelkezésiikre all.

Az intézményben 1évo telefonok magancélra csak kivételes esetben — engedéllyel — lehet
hasznalni.

Fénymasolas
Az intézményben a szakmai munkdval Osszefliggd anyagok fénymadsoldsa téritésmentesen
torténhet. Minden egyéb esetben a fénymasolasért téritési dijat kell fizetni.

Dokumentumok kiadasanak szabalyai
Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok) kiaddsa csak az igazgato

engedélyével torténhet.

Sajat gépkocsi hasznalata, munkaba jaras

A sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszadmolasi rendszerét a mindenkor
érvényes kozponti eldirdsok rendelkezései illetve az adojogszabalyok szerint kell kialakitani.
Sajat gépkocsit hivatali célra, alkalomszerli munkavégzésre az igazgatd eldzetes engedélyével
CASCO biztositassal valo rendelkezés esetén ¢és egyedi megbizolevél alapjan lehet igénybe
venni. Biztositas hianyaban csak a tomegkdzlekedési eszkozok igénybevételével lehet utazni.
Gyermekeket sajat gépjarmiivel szallitani tilos!

Internet hasznalata
Az intézményben csak az iskolai élettel kapcsolatos ligyek intézésére hasznalhatd az internet.

(pl.: palyazatok irdsaval kapcsolatos dokumentumok letdltésére, hivatalos levelezésre,
kirandulasok szervezésénél, helyfoglalasra, muzeumok nyitva tartasara, stb.). Magancélu
levelezések, képek, egyéb informacio letoltése nem engedélyezett.

A szabalytalansagkezelési eljarasrend

Az eljarasrend kialakitasakor alapvetd kovetelmény az, hogy minden szervezeti egység vezetdje
felelds a feladatkorébe tartozo szakteriileten észlelt szakmai és gazdalkodasi szabalytalansagok
megeldzéséért, feltarasaért, nyomon kovetéséért, dokumentalasaért, a felelosségre vonasért,
valamint a hianyossagok megsziintetésével kapcsolatos intézkedések kezdeményezéséért és
megvalositasuk ellendrzéséért.

A szabalytalansagok észlelése

A szabalytalansagok észlelése a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés
rendszerében torténhet a munkatars és a vezetd részérdl egyarant. Ezen kiviil az észlelés
szarmazhat a mind bels6, mind a kiils6 ellendrzéstdl, valamint egyéb kiils6 személytdl is.
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A szabdlytalansag gyanujanak intézményen beliili észlelése esetén a szabalytalansag gyantjat
alatdmaszt6 adatok, bizonylatok, informacidk csatolasa a tajékoztatas kotelezd eleme.
Dokumentumokon alapulé ellenérzés altal feltart szabalytalansdg esetén a hiba kijavitasara
hianypétlasra felszolitd levél megkiildésével kell felhivni a folyamatért felelds személyt.
Amennyiben a hidnypotlast kdvetden tovabbra is stlyos szabalytalansag all fenn, helyszini
ellendrzés elrendelését kell kezdeményezni.

o Az intézmény valamely munkatarsa észlel szabalytalansagot

A) Amennyiben van szabalytalansagi felelOs, Ot kell értesiteni eloszor. A szabalytalansagi felelds
megkiildi a tajékoztatast a szervezeti egység vezetdjének a kapcsoldédd dokumentumokkal, és
csatolja az tligyre vonatkozd véleményét, javaslatot téve annak kivizsgalasara vagy a vizsgalat
mell6zésére.

a) Amennyiben nincs szabalytalansagi felelds, a szabalytalansagot észleldomunkatars koteles
értesiteni a szervezeti egység vezetdjét. Amennyiben a szervezeti egység vezetdje az adott
ligyben érintett, a munkatarsnak a vezetd felettesét, annak érintettsége estén az intézmény
vezetsjét kell értesitenie. (Irdsos értesitést a kiilon szabalyzatokban lefektetett esetekben
sziikséges tenni.)

b) Ha az a) pontban megfogalmazottaknak megfeleléen értesitett személy megalapozottnak
talalja a szabalytalansagot, Ggy errdl értesiti az intézmény vezetdjét.

C) Az igazgaté érintettsége esetén kozvetleniil a feliigyeleti szerv vezetdjét kell értesiteni.

A vezetonek kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések meghozatalardl, illetve indokolt
esetben a sziikséges eljarasok meginditasarol.

A szabdlytalansag jelentésekor ki kell térni arra, hogy:

* mi a szabdlytalansag pontos tartalma;

* milyen normatdl valo eltérésrdl van szo;

= eléviilési idOn beliil észlelték-e a szabalytalansagot;

= aszabdlytalansag mely teriiletet érinti;

= van-e enyhitd koriilmény (pl. a hataridé tallépését varatlan, elharithatatlan kiilsé akadaly
fellépése okozta, a hibas elszamolast informatikai hiba okozta, stb.);

= a szabdlytalansdg gyanija dokumentumokon alapuldé vagy helyszini ellendrzés
kovetkeztében meriilt fel;

= korrigalhato-e a szabalytalansag;

= pénzbeli juttatast érintd szabalytalansag esetén van-e redlis lehetdség a visszakdvetelésre —
amennyiben igen, megtorténtek-e az ahhoz szilikséges intézkedések;

= amennyiben kartéritési i1gény merill fel, foganatositottdk-e az ahhoz sziikséges
intézkedéseket.

Amennyiben nem a folyamatba épitett ellendrzés soran észlelnek egy szabalytalansagot, azt is
meg kell vizsgélni, hogy a folyamatba épitett ellendrzés miért nem tarta fel a hidnyossagot.
Ennek oka lehet pl. a kontroll tevékenységek nem megfeleld szervezése, végrehajtasanak
hidnyossdga; emberi mulasztas; rendszerhiba; eldirasok be nem tartasa, stb.
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o Aintézmény vezetdje észleli a szabalytalansdagot

Az intézmény vezetdje, illetve a szervezeti egységek vezetdinek észlelése alapjan a feladat,
hataskor ¢és felelésségi rendnek megfelelden kell intézkedést hozni a szabalytalansag
korrigalasara, megsziintetésére.

o A belso ellendrzés soran észleli a szabalytalansag

Amennyiben a belsé ellendr ellendrzési tevékenysége soran szabalytalansagot tapasztal, az
intézménynek intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsd ellenérzés megallapitasai alapjan, az
intézkedési tervet végre kell hajtania. Az intézkedési terv végrehajtasat az ellendrzott szerv,
illetve szervezeti egység vezetdje az altala éves bontdsban vezetett nyilvantartas segitségével
kdveti nyomon.

o Kiilso ellendrzési szerv észleli a szabalytalansdagot

A kiils6 ellendrzési szerv szabalytalansagra vonatkoz6 megallapitasait az ellendrzési jelentés
tartalmazza. A biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditdsara okot
ado cselekmény, mulasztds vagy hianyossag gyanudja esetén az ellendrzd szervezet a miikodését
szabalyozo torvény, rendelet alapjan jar el (pl. ASZ, az EU ellendrzést gyakorlo szervei, stb.). A
szabalytalansdgra vonatkozd megallapitasok alapjan az intézménynek intézkedési tervet kell

kidolgozni.

o FEoyéb kiilsé személy észleli a szabalytalansdgot

Amennyiben egyéb kiilsé személy jelzi a szabdlytalansdgot, az intézmény vezetdjének a
bejelentést érdemben kell megvizsgalnia. Ezekben az esetekben javasolt (a szabalytalansag
kivizsgalasanak eredményétdl fiiggen) irdsban visszaigazoldst tenni az észleld személy felé
(amennyiben személye ismert). Egyebekben az eljaras megegyezik az iskola munkatarsa altal
¢észlelt szabalytalansagi eljarassal.

A szabalytalansagi vizsgalat lefolytatasa

Az intézmény vezetdje dont a szabalytalansag kivizsgalasardl, illetve annak formajarol, valamint
szlikség esetén a szakértdi csoport tagjairol.

Az intézmény vezetdje illetékesség vagy hataskor hidnyaban dont a szabalytalansagi gyant
kivizsgalasara vonatkozo javaslat és a kapcsolodd dokumentumoknak az érintett szervezet
részére torténd atadasarol.

Az intézmény vezetdje a vizsgalatban vald részvételre munkatirsakat kérhet fel. A dontés
meghozatalanak megkonnyitése érdekében bizottsdg hozhato 1étre a szervezet folyamatait jol
ismerd vezet6kbdl vagy szakértdkbdl. Indokolt esetben kiilsd szakértét is felkérhet a munkajogi
szabalyok tiszteletben tartdsdval. A szakértd irdsbeli nyilatkozatot tesz, hogy a bizottsag
munkéjaban val6 részvétele nem litkdzik dsszeférhetetlenségi akadalyba.

A jogkovetkezményekrdl vald dontés nem kiemelt jelentségli szabalytalansag esetén az
intézmény vezetdje, a tobbi esetben az intézmény vezetdjének kotelezettsége. A szabalytalansagi
felelds a dontések meghozataldban nem vehet részt.
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A szabalytalansagi vizsgdlat maximalis id6tartamat a belsd szabdlyzatban rogziteni kell.
Amennyiben a rendelkezésre allo hataridd kevésnek bizonyul, a vizsgalatot folytatonak ezt a
tényt — az indok és a javasolt hatarido feltiintetésével — jeleznie kell az intézmény vezetdje felé.

A vizsgalat eredménye lehet:

a) annak megallapitisa, hogy nem tOrtént szabalytalansag, valamint a
szabalytalansagi eljaras intézkedés nélkiili megsziintetése (pl. hibas észlelés,
jelentéktelen szabalytalansag, stb.)

b) szabalytalansag megtorténtét megallapito és intézkedést elrendeld dontés

C) tovabbi vizsgalat elrendelése - erre tobbnyire akkor kertil sor, ha a szabalytalansag
megallapitdsat kovetden a feleldsség eldontéséhez és/vagy a hasonld esetek
megeldzése érdekében sziikséges intézkedések meghatiarozdsdhoz nem elég a
rendelkezésre all6 informacio.

A vizsgalatot folytatok intézkedési javaslatot dolgoznak ki az intézmény vezetdje szdmara a
hasonlo szabalytalansagok elkeriilése érdekében.

A szabalytalansag észlelését koveto sziikséges intézkedések, eljarasok meginditasa

Az intézmény vezetdje felelés a sziikséges intézkedések végrehajtasaért. Az intézkedések
végrehajtasara hataridot kell szabni.

Bizonyos esetekben (pl. biintetd- vagy szabalysértési ligyekben) a sziikséges intézkedések
meghozatala az arra illetékes szervek értesitését is jelenti annak érdekében, hogy
megalapozottsag esetén az illetékes szerv a megfeleld eljarasokat meginditsa.

Kiemelt jelentdségli szabalytalansag esetén a mindsitésre vonatkozd végsé dontés meghozatala
¢és az intézkedések foganatositdsdnak meginditdsa az intézmény vezetdjének, illetve a belsd
szabalyozastol fliggden az egyes teriileti egységeknél munkaltatoi joggal felruhazott vezetdk
hataskorébe tartozik.

Intézményen beliili szabalytalansag esetén a kart okozé munkavallald koteles az okozott kart
megtériteni. A kartéritési kotelezettséget az érintett szervezeti egység vezetdje valamennyi
feltétel és koriilmény mérlegelése utdn a jogszabalyokban eldirt korlatok kozt korlatlan
mértékben csokkentheti. A mérlegelési jogkor aldl kivételt jelentenek a biintetdeljaras
meginditdsara okot add cselekmények, mivel azok vonatkozédsdban az eljards meginditasa
kotelezd, valamint a kiemelt jelentdségli szabalytalansagok, mert ott nem csokkentheté a
kartéritési kotelezettség.

Az intézmény vezetdjének mérlegelési jogkorébe tartozo jogkdvetkezmények:

® kartéritési eljaras,
® szabalysértési eljaras,
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e pénzbeli juttatisok tovabbi felfliggesztése — ha a belsd szabalyozok madasként nem
rendelkeznek.

A mérlegelési jogkor a belsd szabalyzatban az érintett teriileti egység vezetdjére, pénzbeli juttatas
felfiiggesztése esetén a szervezeti egység vezetdjére atruhazhato.

Az intézmény vezetdje feladata a szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras (intézkedés)
nyomon kovetése soran

e nyomon kdveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontések, illetve a meginditott
eljarasok helyzetét;

o figyelemmel kiséri az altala €s a vizsgalatok soran készitett javaslatok végrehajtasat;

e a feltart szabalytalansdg tipusa alapjan beazonositja a tovabbi ,szabalytalansig-
lehetdségeket” (hasonld projektek, témak, kockazatok meghatdrozédsa), informaciot
szolgéltat a belsd ellendrzés szdmara, eldsegitve annak folyamatban 1évé ellendrzéseit,
valamint az ellendrzési kornyezetre és a vezetési folyamatokat érinté eseményekre vald
nagyobb ralatast;

o ¢rtékeli a megtett intézkedések hatdsat és hatékonysagat.

Az intézkedést elrendeld vezetd, illetve a szabdlytalansagi felelds is koteles nyomon kovetni a
végrehajtast.

Amennyiben az intézkedések végrehajtdsa soran megallapitasra keriil, hogy a foganatositott
intézkedések nem elég hatékonyak ¢s eredményesek, a szabalytalansaggal érintett teriilet
vezetdjét, valamint annak felettesét irdsban értesiteni kell a tovabbi intézkedések meghozatala
érdekében. A szabélytalansag korrigaldsa esetén nincs tovabbi teendd. A szabalytalansag
fennallasa esetén jabb intézkedést kell hozni, illetve kezdeményezni.

Kartéritési kotelezettség

A munkavallald a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart
koteles megtériteni.

A munkavallal6 vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi
vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hidny esetén, amelyeket
allanddan Orizetben tart, kizarolagosan hasznal, vagy kezel, €s azokat jegyzék vagy elismervény
alapjan vett at.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egylittesen okoztak, vétkességiik, a megorzésre
atadott dolgokban a bekdvetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okoztdk, egyetemleges kotelezettségnek van helye. A kar dsszegének
meghatarozasanal a Munka torvénykényve szabalyozdsa az iranyado.
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Az intézmény kartéritési felelossége

Az intézmény a dolgozd ruhdzatiban, (formaruha és véddéruha) a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért felel, ha a kar a dolgozdé munkahelyén a kotelezd feladatellatas kdzben
kovetkezett be.

Az intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerti
hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek, stb. megovasaért.

Az alkalmazotti munkaviszonybol eredé kotelezettségszegés

A kotelezettség vétkes megszegése:

e Nem, vagy késve jelenik meg a munkahelyén, és nem tudja tavollétét igazolni;

e Nem munkdra képes allapotban jelenik meg;

e Megszegi a munkdjara vonatkozd szabalyokat, utasitasokat;

e Nem mitkddik egylitt munkatarsaival, sot akadalyozza a munkat;

¢ Indokolatlanul tagadja meg a tanfolyamon, tovabbképzésen valo részvételt,

o Illetéktelenekkel kozol olyan informaciokat, amelyek munkéja sordn tudomasara
jutottak,

e Megszegi az intézmény belsd szabalyzatainak rendelkezéseit.

Kotelezettség-szegés lehet még, pl. a munkakdri leirdsban felsorolt feladatok el nem végzése, a
munkaltatd utasitdsainak megtagadésa, a rendszeres késés a munkahelyrdl stb.

A vétkesség formdja lehet:

Szandékos (amikor a munkavallal6 eldre tudja cselekménye, mulasztasa kovetkezményét,
¢s azt kivanja is, vagy nem kivanja ugyan kifejezetten, de belenyugszik a
kovetkezményekbe), valamint;

Gondatlansagbol eredd (amikor a munkavallalo latja ugyan cselekménye
kovetkezményeit, de konnyelmiien bizik annak elmaradasaban, vagy azért nem latta elére
a kovetkezményeket, mert elmulasztotta a tdle elvarhato figyelmet, koriiltekintést).

A feleldsségre vonas mértéke az elkOvetett mulasztds nagysdgatol és az addigi
munkavégzés mindségétdl is fligg.

A 2012. évi 1. torvény a munka torvénykonyveérdl 78.§-a értelmében ,a munkéltatd a
munkaviszonyt azonnali hataly felmondéssal megsziintetheti, ha a masik fél

a. a munkaviszonybol szarmazé 1ényeges kotelezettségét szandékosan vagy stlyos
gondatlansaggal jelentds mértékben megszegi, vagy

b. egyébként olyan magatartast tanusit, amely a munkaviszony fenntartasat
lehetetlenné teszi.

108



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

(2) Az azonnali hataly( felmondas jogat az ennek alapjaul szolgald okrdl valo tudomas szerzéstol
szamitott tizendt napon, legfeljebb azonban az ok bekdvetkeztétdl szamitott egy éven beliil,
biincselekmény elkovetése esetén a biintethetéség eléviiléséig lehet gyakorolni.

A panaszkezelés rendje

Az intézmény munkdjara, az alkalmazottak tevékenységére vonatkoz6 panaszok bejelentése
torténhet irasban, illetve lehetséges szoban elmondva. Ez utdbbi esetben jegyzOkonyvet kell az
intézmény-vezetdjének, vagy helyettesének felvennie, melyet a panasszal ¢él6 nagykora
felndttnek kell ellenjegyeznie abban az esetben is, ha kiskori gyermeke ¢l a panasz
lehetdségével.

Név nélkiili bejelentéseket, névtelen levelek altal felvetett panaszokat az intézmény nem vizsgal
Ki.
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ZARO RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabilyzat médositisa

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa csak a neveldtestiilet elfogadasaval és a
Koznevelési torvény éltal meghatarozott kozosségek egyetértésével, valamint a fenntartd
jovéahagyésaval lehetséges.

2. A Szervezeti és miikodési Szabdlyzat elfogadasa és jovihagyasa

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot az intézmény vezetdjének elGterjesztése utan a

neveldtestiilet 2025. /7. 72.7¢x........... elfogadta.

Az elfogadas tényét a nevelotestiilet képvisel6i az alabbiakban hitelesit alairasukkal tanusitjak.
FVQ,&;L(C (7(41 ~ ‘:"\{_y-,(v“.’&‘ k\k,,‘){\,‘\,l\(\

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

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatban a Sziiloi Munkakdzosség — a
jogszabéalyban meghatarozottak szerint — véleményezési jogat gyakorolta, melynek tényét a
szervezet vezetdje alairasaval tanusitja.

Pusztadobos, 2025. . 4774 ... ......

SZMK elnok

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzattal kapcsolatban az Intézményi Tanacs — a jogszabalyban
meghatarozottak szerint — véleményezési jogat gyakorolta, melynek tényét a szervezet vezetdje
alairasaval tanusitja.

Pusztadobos, 2025. .44 4 .ueeenennn.....

Intézményi Tandcs elndke

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatban a Didkénkormanyzat — a jogszabélyban
meghatérozottak szerint — véleményezési jogat gyakorolta, melynek tényét a szervezet vezetdje
alairasaval tanusitja.

Pusztadobos, 2025. .41 4 ..ccoevenn.n..

r*.x;(,\\(- Ol :\C\»LJ;K\ A l(x

.....

Didkdnkormanyzatot segité pedagogus
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MELLEKLETEK

Munkakori leirdsok

Komplex Alapprogram bevezetése

Belso adatkezelési szabalyzat

Adatkezelési és tovabbitasi rendje

A Pusztadobosi Altalanos Iskola Teljesitményértékelési Szabalyzata

A keresOképtelenséggel kapcsolatos intézményi ligyintézoi — €s alkalmazotti feladatok,
kotelességek, kontrollok szabalyozésa
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MELLEKLETEK
1. melléklet

Munkakori leiras- mintak

Intézményilinkben minden munkavallalé rendelkezik egységesen szerkesztett, névre sz0lo,
feladataihoz szabott munkakdri leirassal.

A munkakoéri leirdsokat évente, ha sziikséges, at kell tekinteni.

A munkakori leirds kotelezoen szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetdk és pedagdgusok
pedagdgiai és egyéb természetii ellendrzési kotelezettségeit:

igazgatohelyettes,

a munkak6zosség-vezetok,
az osztalyfénokok,

a pedagogusok.

A munkavallalok munkakdri leirdsat az érintettel ald kell iratni. Az alairt példanyok egyikét a
munkavallalo kapja, egy példany az irattdrban egy a munkavallald személyi anyagaban kertil
elhelyezésre.

Munkaszervezési okokbol az osztalyfonok munkakori leirasat kiilon készitjik el az
osztalyfénokok szamara. Igy nem kell minden esetben - az osztalyfénoki feladatok ellatasanak
megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt — mddositani a pedagdgus munkakori leirasat.
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Igazgatohelyettes munkakori leirasa

Segiti az igazgatot a neveld-oktaté munka ellatasaban.

1) Azigazgatohelyettes pedagégiai iranyito munkaja

2)

3)

3)
b)

f)
9)
h)

Részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak kialakitasaban, végrehajtasaban.

Neveldtestiileti értekezleten — igény esetén - a teriiletéhez tartozd nevelés-oktatasi
témakorben altalanos beszamolot tart, statisztikai adatokat elemez, s javaslatokat tesz az
esetlegesen jelentkezod feladatok megtételére.

Feliigyeli az iskolai rendezvények, tlnnepségek zokkendmentes megszervezését,
lebonyolitasat.

Feliigyeli a kiilonféle vizsgak, tanulmanyi versenyek zavartalan lebonyolitasat.

Az igazgatoval egyeztetett Oralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi ordkat az also,
felsd tagozaton, valamint napkdzi foglalkozasokon.

Ellendrzi a délutani foglalkozasok tevékenységét.
Segiti és ellendrzi a szakmai munkakdzosségek munkajat.

Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezd
tanaroknak, tanarjeldlteknek.

Az igazgatohelyettes iigyviteli iranyitoi feladatai

a)
b)

c)
d)

e)

f)
9)

Gondoskodik a mulasztok helyettesitésérol.

Az igazgato altal elkészitett tantargyfelosztas alapjan elkésziti az orarendet, az tigyeleti
beosztast, a helyettesitési rendet, a tanterem beosztast.

Javaslatot tesz az also és a felsd tagozat tantargyfelosztasara.
Megszervezi a felmentett tanulok beszamoldinak vizsgait.

Gondoskodik a nevelok adminisztracids munkdjanak irdnyitasarol, ellendrzésérdl (naplok,
anyakonyvek, munkaid6 nyilvantartas...)

Elkésziti a kiilonféle ho végi tanév kozbeni jelentéseket, statisztikakat.

Feliigyeli a tantervek, és tanmenetek szerinti elérehaladast, egyezteti a bejegyzett
anyagokkal.

Egyéb feladatai

a)
b)

c)
d)
e)

f)
9)

Biztositja az iskola épiiletének, tantermeinek, udvaranak rendjét.

Ellenérzi az iskola tanszer- ¢és eszkozellatdsadt, gondoskodik a nyomtatvanyok
beszerzésérol.

Az iskolatitkar akadalyoztatisa esetén feladata a szigorti szdmadasu nyomtatvanyok
kezelése, tarolasa és nyilvantartasanak vezetése.

Részt vesz, illetve képviseli az oktatdsi intézményt kiilonb6z6é szakmai és tarsadalmi
rendezvényeken.

Az iskolai miikddést ellendrz6 kiilsé szervek megallapitasai alapjan a feltart
hianyossagokat hataridon beliil rendezi, orvosolja.

Kapcsolattartas az iskolaorvossal, védéndvel, iskolafogaszattal.
Neveldi hidnyzasok nyilvantartasa.
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h) A tanari tigyeleti rend megszervezésének ellenérzése.

i) Az év eleji tervez6 munka figyelemmel kisérése

J) A tanév rendjének tervezése.

K) Felmeriilt panaszok, problémak kezelése.

I) Az iskolatitkar akadalyoztatasa esetén végzi a KkeresOképtelenséggel kapcsolatos
ligyintézést.

m) Az alatamasztd6 dokumentumok alapjan ellenérzi az iskolatitkar altal elkészitett
tavollétjelentésben szerepld adatok helyességét.

Amennyiben a feladatokat megosztva latjak el:

4) Tovabba
a) Taneszkoz-beszerzés nyilvantartasa, ellendrzése
b) Tanuldszobai foglalkozas munkajanak ellenérzése.
C) A palyavalasztas iranyitasa, a nyolcadikos osztalyfénok munkajanak segitése.

5) Tovabba
a) A naplok, anyakonyvek ellendrzése
b) Orarend 6sszeallitasa
c) Informatikai eszkozbeszerzés nyilvantartasa, ellendrzése.
d) Kapcsolattartas a Diakonkormanyzattal.
e) A takaritok munkajanak feliigyelete.

Kt oo,

Ph. Munkaltatoi jogkor gyakorlojanak aldirasa

A fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kotelezonek elismerem és maradéktalanul
teljesitem.

Alkalmazott alairasa
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Munkako6zosség-vezetdo munkakori leirasa

A pedagogusok altal 1étrehozott szakmai munkakozosségek mikodésének célja:

- A szakmaisag ¢és a nevelés javitasa: didaktikai fejlesztés,
- Az intézményvezetés segitése (tervezés, ellendrzés, értékelés),
- A képzési eredményességért tovabbképzések szervezése.

Azonos miiveltségi teriileten a pedagogusok munkakézosseget alkothatnak, és kimagaslo
felkésziiltségli, j6 szervezOkészségl, példds munkafegyelmli szakmai munkakdzosség vezetot
valaszthatnak maguk koziil. Tényleges ratermettség esetén a szakmai munkak6zosség vezetot az
igazgato bizza meg a kozépvezetdi feladatok ellatasaval, havonta fizetendd potlék biztositasa
mellett. Munk3djarol félévenként irasban be kell szamolnia az igazgatd szempontjai alapjan.

I. A MEGBIZAS CELJA

Irdnyitja, koordinilja a munkak6zdsség pedagdgusainak munkavégzését, teljes jogkorrel
ellendrzi a munkakozdsségi tantargyak pedagogusait.

Kozépvezetdként képviseli a munkakozosség érdekeit, kollégaival jelentds erdfeszitéseket tesz a
hatékony képzésért. Egyarant felelés a munkak6zosség szakmai, modszertani és nevelési
tevékenységért, valamint a munkafegyelemért.

Il. RESZLETES FELADATKOR

1)) Felelésen iranyitia a kijelolt munkak6zosség neveld és oktatd munkajat, kiemelve a
pedagoégusok modszereit, a gyerekekhez valo viszonyat.

2.) Ismeri a helyi kozoktatas fejlesztési koncepciot, céliranyosan vezeti a pedagogiai program
modositasat (az oktatas tantervi fejlesztését, a modszertani eljarasok korszertisitését).

3.) Osszedllitia a munkakozosség éves munkaprogramjat, mely beépiil az intézmény
munkatervébe. Pedagogiai kisérleteket végezhetnek, részt vesznek a szakmai palyazatokon.
Ellendrzi a hataridok betartasat.

4.) Megvalositjak az egységes kovetelményrendszert, melynek alapjan a tanév elején felmérik,
majd objektiven értékelik a tanulok tudas- és képességszintjét. A tanuldk tudasszintje alapjan
iranyitjia a mindségfejlesztést.

5.) Modszertani €S szaktdargyi megbeszéléseket tart, bemutatd foglalkozasokat szervez, kijeldlt
mentorral segiti a palyakezdok, az uj kollégak munkajat.

6.) Ellendrzi a pedagbgusok munkafegyelmét, felmérések és rendszeres oralatogatasok soran
(félévenkeént legalabb egyszer) meggydzOdik a tanulok elméleti, gyakorlati fuddsdrdl,
képességeirol, magatartasukrol, szorgalmukrol.

7.) Rendszeresen ellendrzi a tanulok hazi fiizeteit, a dolgozatokat, a témazard feladatlapokat,
azok javitasat, értékelését, a tantargyi osztalyzatokat.

8.) Vezeti a szakteriilet mddszertani fejlesztését, javaslatokat gyijt a specialis iranyok
megvalasztdsara, a haszndland6 tankényvekre, taneszkozokre (tantargyak, évfolyamok
szerint), a szakmai el6iranyzatokhoz elkészitteti a taneszkézok rendelési listajat.

9.) Munkatarsaival dsszedllitiak a javito, osztilyozo vizsgak feladatait és tételsorait, vezetdi
kijelolésre részt vesznek a vizsgaztatasban.

10.) Elbiralja, és az igazgatonak javasolja (nem javasolja) a munkakozosségi tagok tantervhez
igazodo6 tanmeneteit, a pedagogusok tovabbképzését.
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11.) Ellen6rzi a tantervhez igazodé tanmenetek elkészitését, az idGaranyos el6rehaladast, a
pedagbgiai program céljainak ¢s feladatainak megvalositasat, az eredményességet, az
anyagok és eszkz0s célszerii és takarékos felhasznalasat.

12.) Iranyitja a tantargyi és egyéb versenyek szervezését és korrekt lebonyolitasat, a tanulok
felkesziteseét, segiti a tanulok részére tanulmanyi, kulturalis pdlydzatok kiirasat, elbiralasat.
13.) Gondoskodik a szakkorok, tehetséggondozd onképzokorok, és felzarkoztatd foglalkozasok,

tanfolyamok, stb. szinvonalas, didk centrikus megtartasarol.

14.) Ellen6rzi a szakmai felszerelések, a szertarak, laboratoriumok, eléadotermek
berendezéseinek szabalyszerli hasznalatat, meggy6zOodik a tanuldk egészség- és
balesetvédelmi, tiizrendészeti oktatasarol.

15.) Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zosségi tagok
Jjutalmazasara, vagy vezetoi felelosségre vonast kezdeményez.

16.) Tajékoztatja az igazgatdot a tantargyi kovetelmények teljesitésérdl, beszamol a
nevelOtestiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol.

17.) Honap végén ellendrzi munkak6zossége elektronikus naploit. Az ellenbérzést a naploban
elektronikusan rogziti.

I1l. FELADATKORI KAPCSOLATOK

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és hatdosagoknak
az alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges feladatainak ellatdsahoz.

IV. JOGKOR, HATASKOR

Ismerve a megbizatdsara vonatkozd torvényeket, rendeleteket és igazgatdi utasitdsokat,
gyakorolja a jogszabadlyokban biztositott jogokat.

Hataskére athuizodik teljes tevékenység korére. Koteles az igazgatd (helyettes) figyelmét felhivni
az eloirasoktol eltéré munkavégzésre, magatartasra és dallapotokra.

V. FELELOSSEGI KOR

Szakmai t4jékozodasa, a pedagogusok rendszeres ellenérzése és munkajuk szakmai értékelése
alapozza meg felelds dontéseit, az igazgatonak tett megalapozott javaslatait.

Feleldssége kiterjed teljes megbizatasara és a munkakozosség egész tevékenységére. Aktivitasatol
¢és kreativitasatol, valamint példaado munkavégzésétol és igényességétol nagymértékben fligg az
egész munkak6zosség eredményessége, a tanulok érdekében kifejtett hatékonysag.

Felel6sségre vonhato:

- A megbizatassal jar6 feladatok hataridére torténd elmulasztdsaért vagy hianyos
elvégzéséért;

- A vezet0i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermekek és munkatarsak
jogainak megsértéséért;

- A rendelkezésre bocsatott munkaeszkzok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért;

- A nem kielégitd mértékii ellendrzésekért;

- A dokumentacids kotelezettség hidnyos elkészitéséért.
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Zaradék

Ervényességi idétartam, feliilvizsgalati hataridé:
A munkakori leirds az alairas napjan 1ép hatdlyba és visszavondsig érvényes. Feliilvizsgalata
minden év szeptember 15-ig torténik meg a tantargyfelosztas ismeretében.

Pusztadobos,

Ph. Munkaltatéi jogkor gyakorlojanak aldirasa

A fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kotelezének elismerem ¢és maradéktalanul
teljesitem.

Alkalmazott aldirasa
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Munkakori leiras
A munkakort betolto neve:
Munkakor megnevezése: Pedago6gus
Beosztasa: Tanar

Szervezeti egység megnevezése: -

Kozvetlen felettes beosztas megnevezése: Igazgato

Munkaltatoéi jogkor gyakorldja: Igazgato

Heti munkaido: 40 ora

Bérezési forma: Havi bér

Fizetési besorolas: Kinevezési okmany szerint

A munkavégzés helye:  Pusztadobosi Altalanos Iskola 4565 Pusztadobos, Petfi u. 48.

Munkaidé, munkarend: Munkaltato altal beosztott kotott heti munkaido 32 éra/hét. A kotott
munkaid6bdl neveléssel-oktatassal lekotott munkaidéd 24 ora
/hét. A munkavallal6 altal szabadon beoszthatd, felhasznalhato
munkaid6 8 ora/hét.

Neveldi tevékenysége és életvitele
Munkéjat az erkolcsi-etikai normaknak megfelelden végzi, mindennapi neveldi munkaja

megfelel pedagdogus hivatas etikai normainak.

e Kollégairol, munkatarsair6l a tanulok el6tt tisztelettel és megbecsiiléssel beszél.

e Csaladkozpontl szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkajaban és szavaiban.

e Egylttmiikodik a nevelokozosséggel, osztalyaval, tanitvanyaival, felelés a tanuldi és
sziil61 személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

e Bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat, az iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megorzi.

e Sziikség esetén tdmogatdssal, korrepetalassal segiti a lemarad6 diakokat.

e  Sajat tanitvanyait az altala tanitott tantargybol magantanitvanyként sem az iskolaban, sem
azon kiviil nem tanitja.

e Koveti az intézmény hagyomanyokra ¢piild, személyes nyitottsagon, pozitiv
gondolkodéson alapulé nevelési modszereit.

e Részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitasaban, a bizalomra épité kapcsolatok, a
csaladias ¢€s otthonos légkor megteremtésében, a didkcsoportoknak az iskola életébe
torténd bevonasaban.

e Kozremiikddik az iskola céljainak megvalositdsaban, hogy az iskola a maga sajatos
eszkozeivel és lehetdségeivel hozzajaruljon a kultira, a gazdasag és a tarsadalom értékei
szerinti formalasdhoz.
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A fobb tevékenységek 6sszefoglalasa

e Szinvonalasan megtartja a tanitasi orakat.

e Feladata az intézmény ¢és a munkakdzOsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagodgiai feladatok elokészitése és végrehajtasa.

e Megirja a tanmeneteket.

e Munkaidejének beosztasat az SZMSZ ¢és a munkaidd nyilvantartas megfeleld szakaszai
részletezik.

¢ A munkaidékeretben meghatarozott munkaid6t csak irasos igazgatoi utasitasra

e Legalabb 15 perccel a munkaid6, 5 perccel az tigyeleti ido, illetve tanitasi oraja kezdete
elott koteles a munkahelyén tartézkodni.

e A tanitdsi Orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tavozik.

e A zart termeket, szaktantermeket az 6ra elején nyitja, az 6ra végén zarja.

e Tanitasi 6r4jan bejegyzi a napldt, nyilvantartja az 6rarol hidnyzo vagy késo tanulokat.

e Rendszeresen értékeli tanuloi tudasat a Pedagogiai Program eléirasainak megfelelden.

e Osszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazar6 dolgozat idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt
idépont el6tt tajékoztatja.

e A tanuldknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irdsbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal.

e Az osztdlyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba a tanuld egy irdsbeli vagy szobeli
feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato (kivételt képez a magyar nyelv €s irodalom
dolgozatok értékelése).

e Tanitvanyai szdméara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

e Javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érintd pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira.

e Részt vesz a nevelGtestiilet értekezletein, megbeszélésein, az osztalyozé értekezleteken, a
szakmai munkakdzosség megbeszélésein €s értekezletein.

e A helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan szervezi
meg.

e Megszervezi a sziikséges szemléltetd eszk6zok, tanitasi segédanyagok oOrai hasznalatat.

e Az igazgatd beosztdsa szerint részt vesz az osztalyozo és kiilonbozeti vizsgakon, iskolai
méréseken.

e Helyettesités esetén szakszer orat tart.

e Egy orat meghaladd hidnyzdsa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrdl, varhatéoan egy hetet meghaladé hianyzasa el6tt
tanmeneteit — a szakszeri helyettesités megszervezése érdekében — az
igazgatOhelyetteshez eljuttatja.

e Bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekodvetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kiiiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat.
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Felelosséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges szemléltetdé eszkozok, konyvek,
stb. rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért.

Elékésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket.

Folyamatosan  végzi a  tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat.

Elkiséri az iskola tanuléit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, mozi latogatasra, stb.
Sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel.

Az osztalyoz6 értekezletet megeldzden legaldbb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait.
Ha a tanulo6 lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatdl a tanuld karéra,
akkor erre a tényre az osztdlyozé értekezlet el6tt felhivja az osztalyfondk figyelmét, az
eltérés okat megindokolja.

Beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kiranduldson, sziikség esetén ellatja a tanulok
versenyre vald kiséretét.

Koézremiikodik a valaszthatod foglalkozasok felvételének lebonyolitdséban.

A hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve az
igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

Feleldsségre vonhato:

A megbizatissal jaro feladatok hataridére torténd elmulasztisaért, vagy hidnyos
elvégzéséért;

A vezet0i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermekek és munkatarsak
jogainak megsértéséért,

A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

A nem kielégité mértékii ellendrzésekért,

A dokumentécios kotelezettség hidnyos elkészitéséért.

Koételes az intézmény vezetdjének bejelenteni, amennyiben a munkavégzésben akadalyozott.

Figyelembe kell vennie, hogy a pedagdgus kozosség munkatarsa €s koteles megjelenésével,
megnyilatkoztatdsaival valamint €letvitelével segiteni az ifjisag erkolcsi nevelését.

Zaradék:

Ervényességi idétartam, feliilvizsgalati hataridé:
A munkakori leirds az aldirds napjan 1ép hatdlyba és visszavonasig érvényes. Feliilvizsgalata
minden év szeptember 15-ig torténik meg a tantargyfelosztas ismeretében.

Pusztadobos, ..o,

Ph. Munkaltatoi jogkor gyakorldjanak aldirasa
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A fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kotelezonek elismerem és maradéktalanul
teljesitem.

Alkalmazott alairasa
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Munkakori leiras

A munkakort betolto meve:

Munkakor megnevezése: Pedago6gus

Beosztasa: Tanito

Szervezeti egység megnevezése: Alsos tanitdoi munkakdzosség
Kozvetlen felettes beosztas megnevezése: Igazgato

Munkaltatoéi jogkor gyakorldja: Igazgato

Heti munkaidé: 40 ora

Bérezési forma: Havi bér

Fizetési besorolas: Kinevezési okmany szerint

A munkavégzés helye:  Pusztadobosi Altalanos Iskola 4565 Pusztadobos, Petdfi u. 48.

Munkaidé, munkarend: Munkaltato altal beosztott kotott heti munkaido 32 6ra/hét. A kotott

munkaid6ébdl neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd 24 ora
/hét. A munkavallal6 altal szabadon beoszthatd, felhasznalhato
munkaido6 8 ora/hét.

Neveldi tevékenysége és életvitele

Munkdjat az erkolcsi-etikai normaknak megfeleléen végzi, mindennapi neveldi
munkdja megfelel pedagdgus hivatés etikai normainak.

Kollégair6l, munkatarsair6l a tanuldk el6tt tisztelettel és megbecsiiléssel beszél.
Csaladkozpontu szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkajaban é&s
szavaiban.

Egyiittmlikodik a nevelokozosséggel, osztalyaval, tanitvanyaival, felelos a tanuloi €s
szilo1 személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaert.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztadlyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat, az iskoldval és munkajaval kapcsolatos szolgélati titkot meg6rzi.
Sziikség esetén tamogatassal, korrepetalassal segiti a lemarado didkokat.

Sajat tanitvanyait az altala tanitott tantargybol magantanitvanyként sem az iskoldban,
sem azon kiviil nem tanitja.

Koveti az intézmény hagyomanyokra ¢piilé, személyes nyitottsagon, pozitiv
gondolkodason alapul6 nevelési modszereit.

Részt vallal a kozosseégi kornyezet kialakitasdban, a bizalomra épitd kapcsolatok, a
csaladias ¢€s otthonos légkor megteremtésében, a diakcsoportoknak az iskola €letébe
torténd bevonasaban.
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e Kozremiikddik az iskola céljainak megvaldsitdsaban, hogy az iskola a maga sajatos
eszkozeivel és lehetdségeivel hozzdjaruljon a kultara, a gazdasag és a tarsadalom
értékei szerinti formalaséhoz.

A fobb tevékenységek 0sszefoglalasa

e Szinvonalasan megtartja a tanitasi orakat.

o Feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagdgiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa.

e Megirja a tanmeneteket.

e Munkaidejének beosztdsat az SZMSZ ¢és a munkaidd nyilvantartas megfeleld
szakaszai részletezik.

e A munkaid6keretben meghatarozott munkaidét csak irasos igazgatoi utasitasra Iépheti
tal.

e Legalabb 15 perccel a munkaidd, 5 perccel az tgyeleti id6, illetve tanitasi Oraja
kezdete el6tt koteles a munkahelyén tartézkodni.

e A tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tavozik.

e A zart termeket, szaktantermeket az 6ra elején nyitja, az 6ra végén zarja.

e Tanitasi 6r4jan bejegyzi a napldt, nyilvantartja az 6rardl hidnyzo vagy késo tanulokat.

e Rendszeresen értékeli tanuloi tudasat a Pedagogiai Program eldirasainak megfelelden.

e Osszedllitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazard dolgozat idopontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt
id6épont eldtt tjékoztatja.

e A tanuloknak adott osztalyzatokat szdobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal.

e Az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a napldba a tanul6 egy irasbeli vagy szobeli
feleletére csak egyetlen osztalyzat adhaté (kivételt képez a magyar nyelv €s irodalom
dolgozatok értékelése).

e Tanitvanyai szamdra az osztdlyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

e Javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira.

e Részt vesz a nevelStestiilet értekezletein, megbeszélésein, az osztalyozd
értekezleteken, a szakmai munkakzosség megbeszélésein és értekezletein.

e A helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg.

e Megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitdsi segédanyagok Orai
hasznalatat.

e Az igazgatd beosztdsa szerint részt vesz az osztdlyozo és kiilonbozeti vizsgdkon,
iskolai méréseken.

e Helyettesités esetén szakszerii orat tart.
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e Egy 6rat meghalad6 hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitOk szamara az
osztalyokban elvégzendo tananyagrol, varhatdéan egy hetet meghalado hianyzasa elott
tanmeneteit — a szakszeri helyettesités megszervezése érdekében - az
igazgatohelyetteshez eljuttatja.

e Bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az
¢épiilet kiiiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat.

o Felelosséggel tartozik a szakmai munkdhoz szilikséges szemléltetd eszkozok,
konyvek, stb. rendeltetésszeri hasznélatanak biztositasaért.

o Eldkésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket.

e Folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval,  korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat.

e Elkiséri az iskola tanuléit az iskolai innepségekre, hangversenyre, mozi latogatésra,
stb.

o Sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel.

o Az osztalyozo értekezletet megeldézOen legalabb két nappal lezdrja a tanulok
osztalyzatait.

e Ha a tanuld lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanulo
karara, akkor erre a tényre az osztalyozo értekezlet eldtt felhivja az osztalyfonok
figyelmét, az eltérés okat megindokolja.

e Beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdnduldson, sziikség esetén ellatja a
tanulok versenyre vald kiséretét.

o Kozremiikodik a valaszthat6 foglalkozéasok felvételének lebonyolitdsaban.

e A hataskorét meghaladod problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfdndknek, illetve
az igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

Feleldsségre vonhato:

A megbizatassal jar6 feladatok hataridére torténd elmulasztdsaért, vagy hidnyos
elvégzéséért;

A vezetd6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermekek és munkatarsak
jogainak megsértéséért,

A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

A nem kielégité mértékii ellendrzésekért,

A dokumentécids kotelezettség hidnyos elkészitéséeért.

Koételes az intézmény vezetdjének bejelenteni, amennyiben a munkavégzésben akadalyozott.

Figyelembe kell vennie, hogy a pedagogus k6zosség munkatarsa és koteles megjelenésével,
megnyilatkoztatdsaival valamint életvitelével segiteni az ifjisag erkolcsi nevelését.
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Zaradék:

Ervényességi idétartam, feliilvizsgalati hataridé:

A munkakori leirds az alairas napjan 1ép hatdlyba és visszavondsig érvényes. Feliilvizsgélata
minden év szeptember 15-ig torténik meg a tantargyfelosztas ismeretében.

Pusztadobos,

Ph. Munkaltatoi jogkor gyakorlojanak aldirasa

A fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kotelezonek elismerem €és maradéktalanul
teljesitem.

Alkalmazott aldirasa
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Osztalyfonok kiegészité6 munkakori leirasa

A kiegészit6 munkakor megnevezése: osztalyfonok.
Megbizatasa: az igazgato bizza meg egy tanév id6tartamra.
Jelen munkakori leirds a pedagoégusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

A fobb tevékenységek 0sszefoglaldsa

e Feladatairol és hataskorérol iranyaddak az SZMSZ megfeleld fejezetében leirtak.

o Feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa.

e Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai,
szervezési, stb. feladataira.

e Részt vesz a munkak6zdsség megbeszélésein és értekezletein.

e Kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: napld, anyakdnyv,
bizonyitvanyok, stb.

e Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztaldséval kapcsolatos bejegyzéseket.

o Felelosséggel tartozik a szakmai munkédhoz sziikséges eszkozok, stb. rendeltetésszerii
hasznalatanak biztositasaért.

o Figyelemmel kiséri tanitvanyai csaladi hatterét, iskolan kiviili elfoglaltsagait.

e Beszerzi a kiilonb6z6é kedvezményekre jogositd igazolasokat, hatdrozatokat
(rendszeres gyermekvédelmi, hatranyos helyzet, halmozottan hatranyos helyzet).

o Felso tagozaton osztalyfonoki tanmenetet készit, amely 6sszhangban 4ll a koznevelési
torvény ¢€s az iskolai pedagdgiai program alapelveivel.

e Kapcsolatot tart az osztalyaba jar6 didkok sziileivel, a sziil6i munkakozosséggel, az
osztaly vezetdségeével.

e Biztositja az osztaly képviseldinek a DOK megbeszéléseken és az évi rendes DOK
gylilésen valo részvételét.

e Folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité tandrokkal, hitoktatokkal.

e Az osztalyozo értekezletet megel6z6en legalabb 2 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok
magatartas és szorgalom jegyére.

o Eldkésziti és lebonyolitja a sziildi értekezleteket.

e Részt vesz osztidlya iskolai tlnnepekre valo kozos felkésziilésének, farsangi
musoranak, stb. elokészit6 munkalataiban.

e Minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet.

e Nyolcadik évfolyamon segiti ¢és el6késziti osztdlya tanuldinak kozépiskolai
tanulmanyokra torténd jelentkezését.

e Tanévenként egy alkalommal osztdlydban a tanulok életkori sajatossagainak
megfeleld palyaorientacios napot szervez.

e A sajatos nevelési igényl tanuldkkal kapcsolatos adatokat bejegyzi a naploba.

e Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a napléban a didkok adatainak
valtozasat, az étkezok adataiban bekovetkez6 valtozasokat.
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A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot, az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Ellendrzési kotelezettségei

Minden hoénap utolsd6 hetében ellendrzi az osztalynaplot (tananyag, hianyzas,
érdemjegyek szama) a KRETA rendszerben. A hianyossagokat jelzi az
igazgatohelyettesnek és az érintett kolléganak.

Figyelemmel kiséri a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzasat, igazolja a
hidnyzéasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket. A naploban hetente lezéarja a
mulasztast.

A hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
értesiti a sziiloket.

Ertesiti a sziiléket a tanuld gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi eredménye, vagy stilyos
fegyelmi vétsége esetén.

Az SZMSZ eldirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hianyzasrol,
illetve ha a tanul6 bukasra all, valamint a 200 6rat meghalad6 éves hidnyzés esetén.
Az osztalyoz6 értekezlet napjan ellendrzi, hogy minden tanuldnak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdésen az osztalyzatok
atlagatol a tanul6 karara.

Feleldsségre vonhato:

A megbizatassal jar6 feladatok hataridére torténd elmulasztaséért, vagy hianyos
elvégzeéséért;

A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a gyermekek ¢és
munkatarsak jogainak megsértéséért,

A rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

A nem kielégitd mértékil ellendrzésekért,

A dokumentacios kotelezettség hianyos elkészitéséért.

Kiilonleges feleldssége

Felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat.

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek
vagy az igazgatonak.
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Ezen kiegészito munkakori leiras a pedagogus osztalyfonoki megbizatasaig érvényes.

Pusztadobos, . .....c.ooviiiii

Ph. Munkaltatoi jogkor gyakorldjanak alairasa

A fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kotelezének elismerem és maradéktalanul
teljesitem.

Alkalmazott alairasa
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Testnevel6 munkakori feladatai - kKiegészités
A munkakor megnevezése: testneveld
A fébb tevékenységek 0sszefoglaldsa megegyezik a pedagdgusok altalanos munkakori leirasaval.
Specialis feladatai:

e Minden tanév elsd testnevelés orajan balesetvédelmi oktatast tart tanitvanyainak, a
testnevelés oran bekovetkezett baleset esetében az oktatdst megismétli, az oktatast
dokumentélja.

o Osszeallitja és elvégzi a tanulok fizikai allapotat és edzettségét vizsgald éves méréseket.

e Szabadid6és foglalkozas keretében trakat, sportolasi lehet6ségeket szervez az iskola
tanuldinak.

e Gondoskodik a testnevelés orak eszkozeinek rendben tartasarol/tartatasarol, a szertar
gondozasardl. A szertar eszkozei folott leltari feleldssége van. A leltari feleldsséget — az
iskolavezetés engedélyével - az eszkdz irdsban tortént dtadasaval atruhazhatja.

e A testnevelés ordkon nem hagyhatja feliigyelet nélkiil osztalyat, didkjait.

e Kiilonos figyelmet fordit a testnevelési 6rakon a balesetek megeldzésére.

o (A bekovetkezett balesetet azonnal jelenti az intézmény vezetdjének, vagy
helyettesének.)

e Kapcsolatot tart a gyogytestnevelési orakra beosztott didkok sziileivel.

e Kapcsolatot tart azon sportegyesiiletek képviseldivel, melyeknek az iskola tanuloi tagjai.

Feleldsségre vonhato:

e A megbizatassal jaré feladatok hatdridore torténd elmulasztiasédért, vagy hidnyos
elvégzéséért;

e A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a gyermekek és munkatarsak
jogainak megsértéséért,

e A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirdstol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

e A nem kielégité mértékii ellendrzésekért,

e A dokumentécios kotelezettség hidnyos elkészitéséért.

Pusztadobos, .......ccovviiii

Ph. Munkaltatoi jogkor gyakorlgjanak alairasa
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A fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kotelezonek elismerem és maradéktalanul
teljesitem.

Alkalmazott alairasa
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2. szamu melléklet

Komplex Alapprogram bevezetése

A kotott munkaidd neveléssel-oktatassal lekotott feladatokkal a tantargyfelosztasban
tervezheto, rendszeres nem tandrai foglalkozasok

a) Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozasok

b) Komplex Alapprogram —,,Te 6rad”

C) szakkor, érdeklédési kor, 6nképzokor,

d) sportkor, tomegsport foglalkozas,

e) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszto foglalkozas,

f) egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

g) napkdzi,

h) tanuldszoba,

1) tanulast, iskolai felkésziilést segité foglalkozas,

J) palyavalasztast segit6 foglalkozas,

K) kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas

I) didk dnkormanyzati foglalkozas,

m) felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket ado egyéni vagy csoportos,
kozosségi fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadidd eltoltését szolgald csoportos, a
tanulokkal vald torodést és gondoskodast biztositd egyéni foglalkozas,

n) tanulmanyi szakmai, kulturdlis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny,
bajnoksag, valamint

0) az iskola pedagbdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem
valosithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas

A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen szovegesen
és osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szadmszerli osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendd feladataikrol. A komplex alapprogram keretében tartott DFHT-val tamogatott
orakon, komplex ordkon, rdhangolodason, alprogrami foglalkozasokon, ,,Te 6rddon” csak szobeli
vagy irasbeli szoveges értékelés, csak fejlesztd értékelés alkalmazhato.

Diakjaink szamara a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz.

rer e r

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanordn kiviili egyéb foglalkozasokat szervez.
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Alprogrami foglalkozasok:

Az alprogramok a délutdni, komplex, képesség- ¢s készségfejlesztd tartalommal megtoltott
foglalkozasaikat dontéen nem egy adott tantargy koré szervezik. Az adott alprogram,
specialitasanak figyelembevételével tamaszkodik, épit a DFHT-stratégiara, annak elemeire,
technikaira, médszereire, elotérbe helyezve a tudasban és szocializaltsagban heterogén tanuloi
csoport fejlesztését, kiilonos tekintettel a kooperativ és a kollaborativ technikdk, modszerek
alkalmazasara. A foglalkozasokon a tanitasi-tanulasi stratégia nemcsak a tudasépitésben, hanem a
személyiségfejlesztésben, tehetséggondozasban is szerepet jatszik Minden tanoran kiviil
szervezett alprogram hetente legalabb egyszer 45 percben minden évfolyamon megjelenik. Az
alprogramokat az erre pedagdgus tovabbképzés keretében felkészitett pedagogusok végzik. A
foglalkozasok az elektronikus napldban keriilnek dokumentéldsra.

Te érad:

Az alprogramok mellett a délutani id6szakban az érdeklédéshez és egyéni igényekhez igazitott,
szintén délutdn szervezett foglalkozdsok. A didkok 4ltal szabadon valaszthatd, a tanuld
érdeklddéséhez, az és az iskola lehetdségéhez igazitott foglalkozds. Ez lehet beszélgetd ora,
jaték, egyéni differencidlas, felzarkoztatds és tehetséggondozds is, és akar egyéni, akar
kiscsoportos, akar osztaly, korcsoport, érdeklédési kor szerint stb. szervezett foglalkozasok.

7.3. A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

7.3.1. A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény
szakmai munkajanak irdnyitasaban, tervezésében ¢és ellendrzésében,a szaktanszékekkel vald
kapcsolattartasban, a szakvezet6i munka szinvonaldnak emelésében. A munkak6zdsségek
segitséget adnak az iskola pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkak6zosség
alapfeladata a palyakezd6 pedagogusok, gyakornokok munkéjanak segitése, javaslat a gyakornok
mentortanaranak megbizasara. A munkakozdsség — az igazgatd megbizasara — részt vesz az
iskola pedagogusainak ¢€s gyakornokainak belsd értékelésében, a proba érettségi
lebonyolitasaban, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében. A munkakozdsségeken
beliil a kollégak segitik egymast a Komplex Alapprogram modszereinek alkalmazéasaban,
oratervek, feladatillusztraciok, foglalkozas tervek elkészitésében, megvalosit asitasaban,
oralatogatassal, szakmai megbeszélésekkel.

8.3.1.Szakmai munkakozosségek, iskolaépiiletek Kkapcsolattartisa a pedagégusok
munkajanak segitésében

Fo feladat
- amikodésiik szakmai segitése, timogatdsa - a joggyakorlas biztositasa.

A nevelo — oktato munka segitésének formai

- a szakmai munkakozosségek 0Onalld, vagy mas munkakozosségekkel kozdsen tartott
értekezletei,

- nevelGtestiileti értekezletek
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- bels6 szakmai eldadasok,

- kiils6 szakmai el6adok meghivasa,

- bemutat6 foglalkozésok, - kiilsé szakmai munkakdzosségek meghivasa - kiilsé latogatasok
szervezése — modszertani tapasztalatcserék.

- KAP belsé munkamegbeszélések

Munkakori leirasban megjeleno feladatok:

e A Komplex Alapprogram keretében orainak 30%-ban alkalmazza a DFHT modszertanat,
komplex orat tart. Ezek tartasara a tematikus tervek és oOratervek alapjan felkésziil. az
osztalyra/csoportra vonatkozoan alkalmazza az elkésziilt draterveket, sziikség esetén Ujat
készit. Vezeti a Rdhangolodo orédkat.

e A Komplex Alapprogram keretében EA, TA, MA, DA, LA alprogrami foglalkozasokat
tart, tanévre vonatkozdan a csoportjara szabott tematikus tervet és foglalkozasterv
illusztracidkat készit.

e A Komplex Alapprogram keretében “Te o6rad” foglalkozasokat tart, melyre elkésziti
tanévre sz610 tematikus tervét és foglalkozasterveket.

e A Komplex Alapprogram keretében aktivan részt vesz a pilot keretében megvalosuld
mérésekben, mithelyfoglalkozdsokon, konferencidkon, tovabbképzéseken.

e A Komplex Alapprogram keretében sziikség esetén mentoralja kollégait, segiti a
bevezetést, megvaldsitast.
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3. szamu melléklet

A Pusztadobosi Altalanos Iskola

Bels6 adatkezelési és adatbiztonsagi szabalyzata

Jelen szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) a Pusztadobosi Altalanos Iskola (a tovabbiakban:
Intézmény) adatkezelési tevékenységének belsd szabalyait tartalmazza AZ EUROPAI
PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETENEK - (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az
ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérdl
(altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR vagy Rendelet) — valdo megfelelés
céljabol.

A Szabalyzat megallapitasa és modositasa a torvényes képviseld hataskorébe tartozik.

Kelt, Pusztadobos, 2020. december ho. 09. napjan

134



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
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2. § Fogalom-meghatarozasok

3. § Az adatkezelés alapelvei

4. § Az adatkezelés jogalapjai

Il. FEJEZET - AZ ADATKEZELES JOGSZERUSEGENEK BIZTOSITASA

5. § Adatkezelés az érintett hozz4ajarulésa alapjan

6. § Jogi kotelezettség teljesitésén alapulo adatkezelés

7. § Szerzddéses kotelezettségen alapuld adatkezelés

I1l. FEJEZET - KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTI JOGVISZONNYAL
KAPCSOLATOS ADATKEZELESEK

8. § Munkaiigyi, személyzeti nyilvantartas

9. § Alkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatos adatkezelés

10. § Felvételre jelentkez6 koznevelési foglalkoztatottak adatainak kezelése, palyazatok,
onéletrajzok

11. § Szamitogép, laptop, tablet ellendrzésével kapcsolatos adatkezelés

12. § A munkahelyi internethasznalat ellendrzésével kapcsolatos adatkezelés
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16. § A tanuloi jogviszonybol eredé adatkezelés a KRETA rendszerben

17. § A tanul6 hianyzasaival kapcsolatos hatdsagi bejelentéssel 0sszefiiggd adatkezelés
18. § A tanuldkrol az oktatdssal Osszefiiggésben készitett fénykép- és videofelvételekkel
kapcsolatos adatkezelés

V. FEJEZET - SZERZODESHEZ KAPCSOLODO ADATKEZELESEK

19. § Palyazatokban torténd részvétellel 6sszefiiggd adatkezelés

VI. FEJEZET - JOGI KOTELEZETTSEGEN ALAPULO ADATKEZELESEK
20. § Adatkezelés bér- jarulekfizetési kotelezettségek teljesitése céljabol

21. § A Levéltari térvény szerint maradando értékii iratokra vonatkoz6 adatkezelés
VIl. FEJEZET - ADATBIZONSAGI INTEZKEDESEK
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VIII. FEJEZET - ADATVEDELMI INCIDENSEK KEZELESE
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26. § Adatvédelmi hatasvizsgalat és el6zetes konzultacid

X. FEJEZET - AZ ERINTETT SZEMELY JOGAI

27.§ Téjékoztatas az érintett jogairol

XI. FEJEZET — ADATFELDOLOZORA VONATKOZO RENDELKEZESEK
XIl. FEJEZET - ZARO RENDELKEZESEK
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29. § Intézkedések a szabalyzat megismertetése
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|. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. § A Szabalyzat célja és hatalya

(1) Jelen Szabalyzat célja azon belsé szabalyok megallapitasa és intézkedések megalapozasa,
amelyek biztositjak, hogy az Intézmény adatkezeld és adatfeldolgozo tevékenysége megfeleljen a
Rendeletnek — tovabba az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold
2011. évi CXII. térvény (a tovabbiakban: Infotv.) rendelkezéseinek.

(2) Jelen Szabalyzat hatdlya természetes személyekre vonatkoz6 személyes adatok Intézmény
altali kezelésére terjed ki.

(3) Egyéni vallalkozo, egyéni cég, Ostermeld iigyfeleket, vevoket, szallitokat e Szabalyzat
alkalmazéasaban természetes személynek kell tekinteni.

(4) A Szabalyzat hatdlya nem terjed ki az olyan személyes adatkezelésre, amely jogi személyekre
vonatkozik, beleértve a jogi személy nevét és formajat, valamint a jogi személy elérhetdségére
vonatkoz6 adatokat. {GDPR (14)}

(5) Az adatkezelés soran figyelembe kell venni a jelen szabalyzat mellékletét képez6 ,,GDPR
Tudnivalok — Segédlet” elnevezésii dokumentumot is.

2. § Fogalom-meghatarozasok

E Szabalyzat alkalmazasdban irdnyadd fogalom-meghatarozasokat a Rendelet 4. cikke
tartalmazza. Ennek megfeleléen emeljiik ki a f6bb fogalmakat:

1. személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,,érintett””) vonatkozo
barmely informécio; azonosithat6 az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett modon,
kiilondsen valamely azonosito, példaul név, szam, helymeghatarozo adat, online azonositd vagy a
természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis
azonossagara vonatkoz6 egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato;

2. adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdllomdnyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miveletek 6sszessége, igy a gytlijtés, rogzités,
rendszerezés, tagolds, tarolds, atalakitdas vagy megvaltoztatds, lekérdezés, betekintés,
felhasznalas, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb mddon torténd hozzaférhetdveé tétel Gtjan,
Osszehangolas vagy Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités;

3. az adatkezelés korlatozasa: a tarolt személyes adatok megjelolése jovobeli kezelésiik
korlatozasa céljabol;

4. profilalkotas: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formdja, amelynek
soran a személyes adatokat valamely természetes személyhez fiiz6d6 bizonyos személyes
jellemzok értékelésére, kiillondsen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi helyzethez, egészségi
allapothoz, személyes preferencidkhoz, érdeklédéshez, megbizhatésaghoz, viselkedéshez,
tartozkodasi helyhez vagy mozgashoz kapcsolodd jellemzok elemzésére vagy eldrejelzésére
hasznaljak;
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5. alnevesités: a személyes adatok olyan moéddon torténd kezelése, amelynek kovetkeztében
tovabbi informaciok felhasznéldsa nélkiil tobbé mar nem allapithaté meg, hogy a személyes adat
mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen tovabbi informaciot kiilon
taroljak, és technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott, hogy azonositott vagy
azonosithat6 természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni;

6. nyilvantartasi rendszer: a személyes adatok barmely modon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt alloménya, amely meghatarozott
ismérvek alapjan hozzaférhetd;

7. adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyeb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit onalldban vagy masokkal
egylitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az unidés vagy a tagallami jog
hatdrozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezeld kijeldlésére vonatkozo kiilonds szempontokat
az unids vagy a tagallami jog is meghatarozhatja;

8. adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel;

9. cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely
egyeb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil attél, hogy harmadik
fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgélat keretében az unids vagy a
tagallami joggal Osszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem mindsiilnek
cimzettnek; az emlitett adatok e kdzhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az
adatkezelés céljainak megfelelden az alkalmazando6 adatvédelmi szabalyoknak;

10. harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel, az adatfeldolgozoval
vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezeld vagy adatfeldolgoz6 kdzvetlen irdnyitasa alatt a
személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

11. az érintett hozzajarulasa: az ¢érintett akaratdnak Onkéntes, konkrét és megfeleld
tajekoztatason alapuld és egyértelmli kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetlentil kifejezd cselekedet Utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az ot
érintd szemeélyes adatok kezelés€hez;

12. adatvédelmi incidens: a biztonsadg olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.

13. képviseld: az az Eurdpai Unidban tevékenységi hellyel, illetve lakohellyel rendelkez6 és az
adatkezeld vagy adatfeldolgozo altal a 27. cikk alapjan irdsban megjeldlt természetes vagy jogi
személy, aki, illetve amely az adatkezel6t vagy adatfeldolgozét képviseli az adatkezeldre vagy
adatfeldolgozora az e rendelet értelmében harulo kotelezettségek vonatkozasaban.

14. vallalkozas: gazdasagi tevékenységet folytatd természetes vagy jogi személy, fiiggetlenil a

jogi formdjatol, ideértve a rendszeres gazdasagi tevékenységet folytatd személyegyesitd
tarsasagokat €s egyesiileteket is.
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3. § Az adatkezelés alapelvei

1. Az Intézmény az adatok kezelését jogszeriien €s tisztességesen, valamint az érintett
szadmara atlathaté modon végzi (jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatdsag).

2. Az Intézmény a személyes adatok gylijtését csak meghatarozott, egyértelmi és jogszerti
célbol végzi, és azokat nem kezeli ezekkel a célokkal 0ssze nem egyeztetheté modon (célhoz

Kkotottség).

3. Az Intézmény az adatkezelést annak célja(i) szempontjabol megfelelden és relevansan, és
a sziikségesre korlatozva végzi (adattakarékossdg). Ennek megfeleléen az Intézmény nem gyijt
¢s nem tarol tobb adatot, mint amennyi az adatkezelés céljanak a megvaldsulasahoz feltétleniil
sziikséges.

4. Az Intézmény adatkezelése pontos ¢€s naprakész. Az Intézmény minden ésszerl
intézkedést megtesz annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabol pontatlan
személyes adatokat haladéktalanul torlésre vagy helyesbitésre keriiljenek (pontossag).

5. Az Intézmény a személyes adatokat olyan formdban tarolja, amely az érintettek
azonositasat csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi
lehetdve, figyelemmel a vonatkozd jogszabdlyokban meghatarozott tarolasi kotelezettségre
(korlatozott tarolhatosag).

6. Az Intézmény megfeleld technikai vagy szervezési intézkedések alkalmazéasaval biztositja
a személyes adatok megfeleld biztonsagat, ideértve a személyes adatok jogosulatlan vagy
jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni
védelmet (integritas és bizalmas jelleg).

7. Az Intézmény felelds a fentiekben részletezett alapelveknek valdé megfelelésért, tovabba
az Intézmény igazolja ezen megfelelést (elszamoltathatdsdg). Ennek értelmében az Intézmény
gondoskodik a jelen Szabalyzatban foglaltak folyamatos érvényesiilésérdl, az adatkezelésének
folyamatos feliilvizsgalatardl és sziikség esetén az adatkezelési eljardsok modositasarol,
kiegészitésérol. Az Intézmény a jogszabalyi kotelezettségeknek valdé megfelelés igazolasara
dokumentéciot készit.

Il. FEJEZET
AZ ADATKEZELES JOGSZERUSEGENEK BIZTOSITASA

4. § Az adatkezelés jogalapjai:

A személyes adatok kezelése kizardlag akkor és annyiban jogszerli, amennyiben legalabb az 1-6.
pontban meghatarozott jogalapok egyike teljesiil:

1. Az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol torténd
kezeléséhez (hozzajarulason alapuld adatkezelés).

2. Az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik
fél, vagy az a szerzddés megkotését megeldzOen az érintett kérésére torténd 1€pések megtételéhez
szlikséges (szerzddésen alapuld adatkezelés).
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3. Az adatkezelés az Intézményre vonatkoz6 jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges (jogi
kotelezettségen alapuld adatkezelés).

4. Az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagt érdekeinek
védelme miatt sziikséges (1étfontossagu érdeken alapuld adatkezelés).

5. Az adatkezelés kozérdeki vagy az Intézményre ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasdhoz sziikséges (kdzhatalmi jogositvanyon
alapul6 adatkezelés).

6. Az adatkezelés az Intézmény vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget élveznek az érintett olyan érdekei
vagy alapvetd jogai és szabadsdgai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé,
kiilonésen, ha az érintett gyermek (jogos érdeken alapuld adatkezelés).

Az Intézmény egy adott személyes adatkor kezelése vonatkozasaban mindig csak egy jogalap
alapjan végzi az adatkezelést. Az adatkezelés jogalapja az adatkezelés soran valtozhat.

5. § Adatkezelés az érintett hozzajarulasa alapjan

(1) Amennyiben az Intézmény hozzajaruldson alapuld adatkezelést kivan végezni, az érintett
hozzajarulasat személyes adatai kezelésé¢hez az Intézmény altal hasznalt adatkéré lap (1. sz.
melléklet) szerinti tartalommal és tajékoztatassal kell kérni.

(2) Hozzijaruldsnak mindsiill az is, ha az érintett az Intézmény internetes honlapjanak
megtekintése sordn bejelol egy erre vonatkozod négyzetet, az informacids tarsadalommal
Osszefliggd szolgaltatasok igénybevétele soran erre vonatkozo technikai beéllitdsokat hajt végre,
valamint barmely egyéb olyan nyilatkozat vagy cselekedet is, amely az adott dsszefiiggésben az
érintett hozz4ajarulasat személyes adatainak tervezett kezeléséhez egyértelmiien jelzi. A hallgatas,
az eldre bejelolt négyzet vagy a nem cselekvés ezért nem mindsiil hozzajarulasnak.

(3) A hozzijarulds az ugyanazon cél vagy célok érdekében végzett Gsszes adatkezelési
tevékenységre kiterjed. Ha az adatkezelés egyszerre tobb célt is szolgal, akkor a hozzajarulast az
Osszes adatkezelési célra vonatkozoan meg kell adni.

(4) Ha az ¢érintett hozzajarulasat olyan irasbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely mas
tigyekre is vonatkozik — pl. értékesitési, szolgaltatasi szerz0dés megkdtése - a hozzajarulas iranti
kérelmet ezektdl a mas tligyektdl egyértelmiien megkiilonboztethetd modon kell eléadni, érthetd
¢és konnyen hozzaférhetd formaban, vilagos és egyszerli nyelvezettel. Az érintett hozzajarulasat
tartalmazo ilyen nyilatkozat barmely olyan része, amely sérti a Rendeletet, kotelezd erével nem
bir.

(5) Az Intézmény nem kotheti szerz6dés megkotését, teljesitését olyan személyes adatok
kezeléséhez valé hozzajarulas megadasdhoz, amelyek nem sziikségesek a szerzddés

teljesitéséhez.

(6) A hozzajarulas visszavonasat ugyanolyan egyszerli modon kell lehetévé tenni, mint annak
megadasat.
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(7) Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzajarulasaval kertlt sor, az adatkezeld a felvett
adatokat torvény eltérd rendelkezésének hianyaban a rd vonatkoz6 jogi kotelezettség teljesitése
céljabol tovabbi kiilon hozzajarulds nélkiil, valamint az €rintett hozzajaruldsanak visszavonasat
kovetden is kezelheti.

6. § Jogi kotelezettség teljesitésén alapul6 adatkezelés

(1) A jogi kotelezettségen alapuld adatkezelés esetén a kezelhetd adatok korére, az adatkezelés
céljara, az adatok tarolasdnak idotartamara, a cimzettekre az alapul szolgald jogszabaly
rendelkezései iranyadok.

(2) A jogi kotelezettség teljesitése jogcimén alapuld adatkezelés az érintett hozzajarulasatol
fliggetlen, mivel az adatkezelést jogszabaly hatdrozza meg. Az ¢érintettel az adatkezelés
megkezdése eldtt ez esetben kozolni kell, hogy az adatkezelés kotelezd, tovabba az érintettet az
adatkezelés megkezdése eldtt egyértelmiien és részletesen tdjékoztatni kell az adatai kezelésével
kapcsolatos minden tényr6l, igy kiillondsen az adatkezelés céljardl és jogalapjarol, az
adatkezelésre ¢és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés idStartamarol, arrdl,
ha az érintett személyes adatait az adatkezeld a ra vonatkozd jogi kdtelezettség alapjan kezeli,
illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. A tdjékoztatdsnak ki kell terjednie az érintett
adatkezeléssel kapcsolatos jogaira €s jogorvoslati lehetdségeire is. Kotelez6 adatkezelés esetén a
tdjékoztatds megtorténhet az eldbbi informacidkat tartalmazd jogszabélyi rendelkezésekre vald
utalds nyilvanossagra hozatalaval is.

7. § Szerzddéses kotelezettségen alapulé adatkezelés

(1) Az adatkezelés jogszerinek mindsiil, ha az olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges,
amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a szerz6dés megkotését megelézden az érintett
kérésére torténd lépések megtételéhez sziikséges.

(2) A szerzddés teljesitéséhez nem sziikséges személyes adatok kezeléséhez valo érintetti
hozzajarulas nem lehet feltétele a szerz6déskotésnek.

1. FEJEZET
KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTI JQGVISZON NYAL KAPCSOLATOS
ADATKEZELESEK

8. § Munkaiigyi, személyzeti nyilvantartas

(1) Az Intézmény munkatarsainak személyi anyagai és a foglalkoztatassal kapcsolatos
dokumentumainak adatkezelése. A munkatarsak személyi anyagaiban megjelend adatokat dontd
tobbségében a munkéba 1épés napjan veszik fel, valamint azokat a foglalkoztatads soran
esetenként bdvitik/aktualizaljadk. Az ) koznevelési foglalkoztatott adatait az intézmény veszi fel,
papir alapon és elektronikusan kiildi el a Fenntarto, a Kisvardai Tankeriileti Kézpont részére. A
Fenntart6 papir alapon juttatja vissza az Intézménybe a személyi anyagot.

(2) A koznevelési foglalkoztatottaktol kizardlag olyan adatok kérheték és tarthatok nyilvan,
valamint olyan munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalatok végezhetok, amelyek a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszony létesitéséhez, fenntartasahoz és megsziintetéséhez, illetve a szocialis-
joléti juttatdsok biztositdsahoz sziikségesek és a koznevelési foglalkoztatott személyhez fiz6d6
jogait nem sértik.
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(3) Az Intézmény szerzddés teljesitése (Rendelet 6. cikk (1) bekezdése b) pont) jogcimén A
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitése, teljesitése vagy megsziinése céljabol kezeli a
koznevelési foglalkoztatott alabbi adatait:

. név,

. sziiletési név,

. sziiletési ideje,

. anyja neve,

. lakcime/levelezési cime,

. allampolgarsaga,

. addazonosito jele,

. TAJ szama,

. nyugdijas torzsszam (nyugdijas esetén),

10. telefonszam,

11. bankszamlaszama,

12. munkaba 1épésének kezdo és befejez6 idOpontja,

13. munkakor,

14. iskolai végzettségét, szakképzettségét igazold okmany masolata,

15. illetményének 0sszege, a bérfizetéssel, egyéb juttatasaival kapcsolatos adatok,

16. a koznevelési foglalkoztatott munkabérébdl jogerds hatdrozat vagy jogszabaly, illetve irdsbeli
hozzéjarulasa alapjan levonando tartozast, illetve ennek jogosultsagat,

17. a kdznevelési foglalkoztatott jogviszony megsziinésének modja, indokai,

18. a munkakori alkalmassagi vizsgalatok dsszegzése,

19. a kdznevelési foglalkoztatottat ért balesetek jegyzdkdnyveiben rogzitett adatokat;

20. tanfolyamok, képzések bizonyitvanyai, amiket kotelezd elvégeznie a koznevelési
foglalkoztatottnak,

21. jegyz6konyvek munkaltatoi ellendrzés kapcsan,

22. erkolesi bizonyitvany

23. oktatasi azonosito

24. pedagogus igazolvany szam

25. pedagogus-tovabbképzési kotelezettség teljesitésével kapcsolatos adatok koziil: a szakmai
gyakorlat idejét, esetleges akadémiai tagsdgat, munkaiddé-kedvezményének tényét, mindsitd
vizsgdjanak kinevezési okmaényban, szerzddésben rogzitett hataridejét, mindsitd vizsgéjanak,
mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének iddpontjat, a mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras
1d6pontjat €s eredményét

OO0 UnNDB WN —

(4) Betegségre ¢s szakszervezeti tagsdgara vonatkozd adatokat a munkaltatd csak a Munka
Torvénykonyvben meghatarozott jog, vagy kotelezettség teljesitése céljabol kezel (szakszervezeti
tisztségviseld munkaidé-kedvezményének megallapitasa, védelem).

(5) A személyes adatok cimzettjei: az Intézmény munkaltatoi jogok gyakorlasara jogosult
vezetdje, irodai munkatarsak (igazgatd, igazgato- helyettes, iskolatitkar).

(6) A személyes adatok tarolasanak iddtartama: a (2) bekezdésben foglalt 1-8., 12-16., 19.,
pontok tekintetében 50 év, a tobbi pont esetében a jogviszony megsziinését kovetd 3 év.

(7) Az érintettel az adatkezelés megkezdése elott kozolni kell, hogy az adatkezelés a 2023. évi

LIL torvény a pedagogusok 1j €letpalydjarol szolo torvény 133 §-a €s a Munka torvénykonyvén,
tovabba a munkaltato jogos érdekeinek érvényesitésén alapul.
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(9) A munkaltaté a kinevezés elfogadasaval egyidejiileg a jelen szabalyzat 2. szamu melléklete
szerinti T4jékoztatd atadasaval tajékoztatja a koznevelési foglalkoztatottat a jogviszony soran
felmeriil6 folyamatok szerinti személyes adatainak kezel€sérol és személyhez fiiz6d6 jogokrol.

(10) A koznevelési foglalkoztatott nyilatkozatat, amely szerint az adatkezelésre vonatkozo
szabalyokat ¢s tajékoztatast megismerte, jelen szabalyzat 3. sz. melléklete tartalmazza.

(11) Az uj koznevelési foglalkoztatott részére kialakitott adatkérd lap jelen szabalyzat 4. sz.
mellékletét képezi.

9. § Alkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatos adatkezelés

(1) Az alkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatos adatkezelési folyamat soran a koznevelési
foglalkoztatott felkeresi a megbizott lizemorvost €s az orvosi alkalmassagi vizsgalatot kovetden
az lUzemorvos kidllitja az igazolast az Intézmény szamara, hogy a koznevelési foglalkoztatott
megfelelt vagy nem felelt meg.

(2) A koznevelési foglalkoztatottal szemben csak olyan alkalmassagi vizsgalat alkalmazhato,
amelyet a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkoz6 szabaly ir eld, vagy amely
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabdlyban meghatdrozott jog gyakorlésa,
kotelezettség teljesitése érdekében sziikséges. A vizsgalat eldtt részletesen tdjékoztatni kell a
koznevelési foglalkoztatottat tobbek kozott arrdl, hogy az alkalmassagi vizsgalat milyen készség,
képesség felmérésére iranyul, a vizsgalat milyen eszkozzel, modszerrel torténik. Amennyiben
jogszabaly irja eld a vizsgalat elvégzését, akkor tajékoztatni kell a kdznevelési foglalkoztatottat a
jogszabaly cimérdl és a pontos jogszabalyhelyrdl is.

(3) A munkaalkalmassagra, felkésziiltségre iranyul6 tesztlapok a munkaltatdé mind a jogviszony
létesitése elott, mind pedig a jogviszony fenndlldsa alatt kitolttetheti a koznevelési
foglalkoztatottakkal.

(4) Az egyértelmiien a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal kapcsolatos, a
munkafolyamatok hatékonyabb ellatdsa, megszervezése érdekében csak akkor toltheté ki a
koznevelési foglalkoztatottak nagyobb csoportjaval pszichologiai, vagy személyiségjegyek
kutatisara alkalmas tesztlap, ha az elemzés soran felszinre keriilt adatok nem kothetdk az egyes
konkrét koznevelési foglalkoztatottakhoz, vagyis anonim modon torténik az adatok feldolgozasa.

(5) A kezelt személyes adatok kore: név, lakcim, sziiletési datum, sziiletési hely, lakcim, TAJ
szam, munkakdr, orvosi alkalmassagi igazolas eredménye (alkalmas, nem alkalmas).

(6) Az adatkezelés jogalapja: a munkaltato jogos érdeke, valamint jogi kotelezettség teljesitése.

(7) A személyes adatok kezelésének célja: koznevelési foglalkoztatott jogviszony létesitése,
fenntartdsa, munkakor betoltése, a koznevelési foglalkoztatott alkalmassaganak igazolésa.

(8) A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai: A vizsgalat eredményét a
vizsgalt koznevelési foglalkoztatottak, illetve a vizsgalatot végzd szakember ismerhetik meg. A
munkaltatd csak azt az informaciot kaphatja meg, hogy a vizsgalt személy a munkara alkalmas-e
vagy sem,
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illetve milyen feltételek biztositandok ehhez. A vizsgalat részleteit, illetve annak teljes

s

(9) A személyes adatok kezelésének iddtartama: a koznevelési foglalkoztatott jogviszony
megszinését kovetd 3 év, megvaltozott munkaképességli koznevelési foglalkoztatott esetén 5 év
(Mmvt. 23. § 7. bekezdés).

10. § Felvételre jelentkezo koznevelési foglalkoztatott adatainak kezelése, palyazatok,
onéletrajzok

(1) Az Intézménynél 1évé megiiresedett vagy 10j munkahelyek betoltésére iranyuld
allaspalyazatokat az Intézmény fenntartdja, a Kisvardai Tankeriileti Kézpont (tovabbiakban:
Fenntart6) irja ki. A felvételre jelentkezOk a palyazataikat a Fenntartohoz kiildik meg, azonban
gyakran az Intézményhez is eljuttatjak postai uton vagy személyesen. Az Intézmény bonyolitja le
az allaskeresési folyamatot, az Intézmény vezetdje talalkozik a jelentkezokkel.

(2) A kezelhetd személyes adatok kore: a természetes személy neve, sziiletési ideje és helye,
anyja neve, lakcime, képesitési adatok, erkolesi bizonyitvany.

(3) A személyes adatok kezelésének célja: jelentkezés, palydzat elbiralasa, a kivalasztottal
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitése.

(4) Az adatkezelés jogalapja: az érintett hozzajarulasa és szerzédés teljesitése.

(5) A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoridi: az Intézménynél munkaltatoi
jogok gyakorldsara jogosult vezetd (és helyettese).

(6) A személyes adatok tarolasdnak iddtartama: A pdalyazat elbirdlasdig, a kinevezés
elfogadasaig. A ki nem valasztott jelentkezOk személyes adatait tordlni kell. Tordlni kell annak
adatait is, aki palyazatat visszavonta.

(7) Az érintettet tajékoztatni kell arrél, ha a munkaltaté nem 6t valasztotta az adott alldsra.

(8) A meghirdetett allasra jelentkezok hozzdjaruld nyilatkozata, valamint az adatkezelési
tajekoztato jelen szabalyzat S. sz. mellékletét képezi.

11. § Szamitogép, laptop, tablet ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés

(1) Az Intézmény altal a kdznevelési foglalkoztatott részére munkavégzés céljara rendelkezésre
bocsatott szamitogépet, laptopot, tabletet a koznevelési foglalkoztatott nem kizardlag munkakdri
feladata ellatdsara hasznalhatja, ezek magéancéli hasznéalatit az Intézmény engedi, ezen
eszkozokon a koznevelési foglalkoztatott személyes adatot, levelezést kezelheti és tarolhatja. A
munkaltatd ezen eszk6zokon tarolt adatokat ellendrizheti.

(2) A munkaltato jogosult az eszk6zok hasznalatat rendszeresen — 3 havonta - ellendrizni, ennek
soran az adatkezelés jogalapja a munkaltatd jogos érdeke. Az ellenérzés célja az eszkozok
hasznalatara vonatkozd munkaltatéi rendelkezés betartasanak ellendrzése, tovabba a
munkavallaloi kotelezettségek (Mt. 8. §, 52. §) ellendrzése.

143



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

(3) Az ellenérzésre és adatkezelésre jogosult az igazgatd, az ellenérzés adataihoz hozzaférhet
rajta kiviil a helyettese.

(4) Amennyiben az ellenérzés koriilményei nem zarjak ki ennek lehetéségét, biztositani kell,
hogy a koznevelési foglalkoztatott jelen lehessen az ellendrzés soran. Az ellendrzésrél az
Intézmény papir alapt jegyzokonyvet vesz fel, amelyet a kdoznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megszinését kovetd 3 évig tarol.

(5) Az ellentrzés elott tajékoztatni kell a koznevelési foglalkoztatottat arrdl, hogy milyen
munkaltatéi érdek miatt keriil sor az ellendrzésre, munkaltatd részeérdl ki végezheti az ellendrzést,
- milyen szabalyok szerint keriilhet sor ellendrzésre (fokozatossag elvének betartdsa) €s mi az
eljaras menete, - milyen jogai és jogorvoslati lehetéségei vannak az e-mail fiok ellenérzésével
egylitt jaro adatkezeléssel kapcsolatban.

(6) Az ellenérzés soran a fokozatossag elvét kell alkalmazni, igy elsOdlegesen azt kell
megallapitani, hogy a tarolt adat a koznevelési foglalkoztatott munkakdri feladataval kapcsolatos,
¢s nem személyes céli. Nem személyes célu adatok tartalmat a munkaltatd korlatozas nélkiil
vizsgalhatja.

(7) A koznevelési foglalkoztatott az e-mail fidk ellendrzésével egyiitt jar6 adatkezeléssel
kapcsolatban e szabalyzatnak az érintett jogairdl szol6 fejezetében irt jogokkal élhet.

(8) Az adatkezelés id6tartama: a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinését kovetd 3
év.

12. § A munkahelyi internethasznalat ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés

(1) A koznevelési foglalkoztatott nem kizarélag a munkakori feladataval kapcsolatos honlapokat
tekintheti meg, a munkaltato a személyes c€li munkahelyi internethasznalatot engedélyezi.

(2) A munkakori feladatként az Intézmény nevében elvégzett internetes regisztraciok jogosultja
az Intézmény, a regisztracié sordn az Intézményre utald azonositot, jelszot kell alkalmazni.
Amennyiben a személyes adatok megadédsa is sziikséges a regisztracidhoz, a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony megsziinésekor azok torlését koteles kezdeményezni az Intézmény.

(3) A koznevelési foglalkoztatott munkahelyi internethasznalat a munkaltatd ellenérizheti,
amelyre és jogkovetkezményire a 11. § rendelkezései iranyadok.

13. § Munkavédelemmel és tiizvédelemmel kapcsolatos adatkezelés

(1) Az Intézmény a koznevelési foglalkoztatottak szamara a munkaba 1épést megel6zden
megtartja a munkavédelmi és tlizvédelmi oktatast, valamint kockazatértékelési lapot készit. Az
Intézmény az adott folyamat kapcsdn minden koznevelési foglalkoztatottra a jogszabalynak

megfelelden folyamatosan érvényes kockazatértékelés és dokumentacioé készit.

(2) Az adatkezelés célja: munkavédelmi és kockazatelemzési, tlizvédelmi dokumentumok
adatkezelése, esetleges hatosagi vizsgalaton torténd bemutatas, igazolas céljabol.
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(3) Az adatkezelés jogalapja: A munkaltato jogos érdeke, valamint jogi kotelezettség teljesitése,
egyrészt az Mt. 51. § (3) és (4) bekezdése alapjan, tovabba a munkavédelemrdl szold 1993. évi
XCIIL torvény a 42. § alapjan.

(4) Az Intézmény az adatokat kiilon munkavédelmi, tlizvédelmi nyilvantartasban tarolja, papir
alapon. Az adatkezelés idétartama: a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megszlinését kovetd
3 év.

(5) A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoridi: a munkaltatéi jogok
gyakorlasara jogosult vezetd (és helyettese, iskolatitkar).

14. § Kameras megfigyeléssel kapcsolatos adatkezelés

(1) Az Intézmény folyosoin az emberi élet, testi épség, személyi szabadsag, €s a vagyonvédelem
céljabol elektronikus megfigyelorendszer mikodik, amely kozvetlen megfigyelést, képrogzitést
¢s tarolast is lehet6vé tesz, ez alapjan személyes adatnak tekinthetd az érintett magatartasa is,
amit a kamera rogzit. Az Intézmény iizemelteti a kamerarendszert.

(2) Ezen adatkezelés jogalapja a munkaltatdé jogos érdekeinek érvényesitése, és az érintett
hozzéjarulasa. Az adatkezelési folyamat els6szamu célja a vagyonbiztositas, vagyonvédelmet
célz6 kamerahasznalat a 2005. évi CXXXIIL. torvény alapjan, tovabbd a kamerarendszer
jellegébdl fakaddan alkalmas a koznevelési foglalkoztatotti kotelezettségek ellendrzése is (Mt. 8.

§, 52. §).

(3) Az clektronikus megfigyeldrendszer adott teriileten torténd alkalmazasanak tényérdl jol
lathatd helyen, jol olvashatdan, a teriileten megjelenni kivané harmadik személyek t4jékozodasat
elésegitdé modon figyelemfelhivo jelzést, tajékoztatast kell elhelyezni. A tajékoztatast minden
egyes kamera vonatkozdsaban meg kell adni. Ez a tdjékoztatds tartalmazza az elektronikai
vagyonvédelmi rendszer altal folytatott megfigyelés tényérdl, valamint a rendszer altal rogzitett,
személyes adatokat tartalmazod kép- és hangfelvétel készitésének, taroldsanak céljarol, az
adatkezelés jogalapjarol, a felvétel tarolasdnak helyérdl, a tarolds iddtartamardl, a rendszert
alkalmazo (lizemeltetd) személyérdl, az adatok megismerésére jogosult személyek korérdl, a
felvétel tarolasaval kapcsolatos adatbiztonsagi intézkedésekrdl, tovabba az érintettek jogaira és
érvényesitésiik rendjére vonatkozd tijékoztatast is. Az Intézmény teriiletére belépd nem
koznevelési foglalkoztatott személyeknek szolo tdjékoztatas a Szabalyzat 6. szamu _melléklete.
A kamerak hasznalatara vonatkoz6 érdekmérlegelési teszt a 7. szamu melléklet.

(4) A megfigyelt teriiletre belépé harmadik személyekrdl (sziilok, latogatok, vendégek) kép- és
hangfelvétel a hozzajarulasukkal készithetd és kezelhetd. A hozzajarulas rautald magatartdssal is
megadhatd. Rautalé magatartas kiilonosen, ha az ott tartdzkodo természetes személy a megfigyelt
teriiletre az oda kihelyezett elektronikus megfigyeld-rendszer alkalmazéasardl tajékoztatd jelzes,
ismertetés ellenére a teriiletre bemegy.

(5) A rogzitett felvételeket felhasznalas hianydban maximum 3 (harom) munkanapig 6rizhet6k
meg. Azon felvételeket, amelyeket rendOrségi vagy birdsagi vagy egyéb hatdsagi eljaras
keretében akarnak felhasznalni. az adatkezeld zarolhatja és megtarthatja az eljaras lezarasanak
1d6pontjaig a Szvtv. 31. § 2. bekezdése alapjan. Felhasznalasnak az mindsiil, ha a rogzitett kép-,
hang-, vagy kép- és hangfelvételt, valamint mas személyes adatot birésagi vagy mas hatosagi
eljarasban bizonyitékként kivanjak felhasznalni.
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(6) Adatbiztonsagi intézkedések:

a) a képfelvételek megtekintésére és visszanézésére szolgaldé monitor ugy kell elhelyezni, hogy a
képfelvételek sugarzasa alatt azokat a jogosultsagi koron kiviil mas személy ne lathassa.

b) A megfigyelés és a tarolt képfelvételek visszanézése kizardlag a jogsértd cselekmények
kisztirése, az azok megsziintetés¢hez sziikséges intézkedések kezdeményezése céljabol
végezhetd.

¢) A kamerak altal sugarzott képekrdl a kozponti felvevo egységen kiviil mas eszkozzel felvételt
késziteni nem lehet.

d) A felvétel hordozoé eszkozeit elzart helyen kell tarolni.

e) A tarolt képfelvételekhez hozzaférés csak biztonsdgos modon, és akként torténhet, hogy az
adatkezel6 személye azonosithaté legyen.

f) A tarolt képfelvételek visszanézését és a képfelvételekrdl készitett mentést dokumentalni kell.
g) A jogosultsag indokdnak megsziinése esetén a tarolt képfelvételekhez a hozzaférést
haladéktalanul meg kell sziintetni.

h) A rogzitd késziilékben elkiilonitett merevlemezrdl fut az operacios rendszer €s a rogzitésre
kertilt felvételek. A felvételekrdl kiilon biztonsagi masolat nem késziil.

1) Jogsértd cselekmény észlelését kovetden a cselekményrdl késziilt felvétel tarolasa és a
sziikséges hatosagi eljaras haladéktalan kezdeményezése feldl intézkedni kell, egyben
tajékoztatni kell a hatdsagot, hogy a cselekményrol képfelvétel késziilt.

(7) Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a kép-, hang-, vagy a kép- és hangfelvétel adatanak
rogzitése érinti, a kép-, hang-, valamint kép- és hangfelvétel rogzitésétl szamitott harom
munkanapon beliil joganak vagy jogos érdekének igazolasaval kérheti, hogy az adatot annak
kezel6dje ne semmisitse meg, illetve ne torodlje.

(8) Nem lehet elektronikus megfigyelérendszert alkalmazni olyan helyiségben, amelyben a
megfigyelés az emberi méltosagot sértheti, igy kiilondsen az 6ltézékben, zuhanyzokban, az
illemhelyiségekben vagy példaul orvosi szobdban, illetve az ahhoz tartoz6 vardban, tovabba az
olyan helyiségben sem, amely a munkavallalok munkakozi sziinetének eltoltése céljabol lett
kijeldlve.

(9) Az elektronikus megfigyeldrendszerrel rogzitett adatok megtekintésére a torvényben erre
feljogositottakon kiviil a jogsértések feltarasa és a rendszer mitkodésének ellendrzés céljabol a
kezeld személyzet, a munkaltatd vezetdje és helyettese, tovabba a megfigyelt teriilet munkahelyi
vezetdje jogosult.

] IV.FEJEZET )
A TANULOI JOGVISZONYHOZ KAPCSOLODO ADATKEZELESEK
15. § A tanuloi jogviszonybol ered6 adatkezelés a KIR rendszerben

(1) Az Intézmény kozoktatasi feladatokat 1at, amelynek keretében a tanulok személyes adatait
kezeli, amely koziil bizonyos személyes adatokat a KIR rendszerben rogzit és tarol.

(2) Az Intézmény altal kezelt személyes adatok kore:
a tanuld

a) nevét,

b) nemét,
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c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatdsi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
j) didkigazolvanyanak szamat,

K) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankoteles-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

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

n) jogviszonyat megalapozo koznevelési alapfeladatot,

o) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

q) sziil6je, torvényes képviseldje nevét, lakohelyét, tartdzkodasi helyét, telefonszamat,
r) évfolyamat.

a tanul6 tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

a) felvételivel kapcsolatos adatok,

b) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

¢) jogviszony sziinetelésével, megszlinésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,

e) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanulora vonatkoz6 adatok,

f) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

g) a gyermek, tanul6 oktatdsi azonositd szama,

h) mérési azonosito,

a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatok:

a) a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

b) a tanul6 magatartdsanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése €s mindsitése,
C) vizsgaadatok,

d) a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

e) a tanulo didkigazolvanyanak sorszama,

f) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

g) évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

h) a tanuloi jogviszony megsziinésének idOpontja és oka.

o (2) Az adatkezelés jogalapja: a koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 41. §,
valamint a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet.

(3) A személyes adatok tarolasanak iddtartama: a tanuldi jogviszony megsziinéséig, illetve a
tanuloi jogviszony sordn keletkezett dokumentumokat az Intézmény az EMMI Rendelet 1. szamt
mellékletében eldirt ideig tarolja: torzslapok, poéttorzslapok ¢€s beirdsi naplok — nem
selejtezhetdk; naplok — 5 év; gyakorlati képzés szervezése - 5 év; vizsgajegyzOkonyvek - 5 év;
tanulok dolgozatai, vizsgadolgozatai, témazardi — 1 év; érettségi vizsga, szakmai vizsga — 1 év.

(4) Az érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell, hogy az
adatkezelés jogi kotelezettség teljesitése jogcimén alapul, a tajékoztatas irasban torténik a 7. Sz.
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mellékletben foglaltak szerint. Az érintettet személyes adatai adatfeldolgozo részére torténd
atadasarol tajékoztatni kell.

(5) A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoridi: az Intézmény Osszes
koznevelési foglalkoztatottja (pedagogusok, iskolatitkar).

16. § A tanuléi jogviszonybél eredé adatkezelés a KRETA rendszerben

(1) Az Intézmény kozoktatasi feladatokat lat el, amelynek keretében a tanulok személyes adatait
kezeli, amely koziil bizonyos személyes adatokat a KRETA rendszerben rogzit és tarol.

(2) A kezelt személyes adatok kore:
a tanuld
a) nevét,
b) nemét,
C) sziiletési helyét és idejét,
d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
€) anyja nevét,
f) lakohelyét, tartozkodasi helyét,
g) allampolgarsagat,
h) anyanyelvét,
i) sziiletési orszagat
J) e-mail cimét
K) telefonszamat
) sziil6je, torvényes képviseldje nevét, lakohelyét, tartdzkodasi helyét, telefonszamat, e-mail
cimét
m) napld sorszamat
n) torzslapszamat
0) beirasi napld sorszamat
p) tantervét
q) felvétel tanévét
r) tankotelezettség végét
S) bejaro-e
t) diaksportkor tagja-e
u) el6z6 intézményt
V) évismétlo-e
W) bizonyitvany sorszamat
X) felhasznalonevét (ellenérzé modul)
y) testnevelés tipusat
z) étkezési kedvezményt

aa) intézet, allami nevelt-e

bb) veszélyeztetett-e

cc) tartos gyogykezelés okmanyszamat

dd) 3 vagy tobb gyermek igazolas okmanyszamat

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

ff) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoteles-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,
g9) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,
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hh) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
i) tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

JJ) tankotelezettségének végét,

kk) ¢vfolyamat.

a tanulo tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok
a) a tanulo felvételével kapcsolatos adatok,
b) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
C) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
d) a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,
e) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,
f) agyermek, tanul6 oktatasi azonositd szama,

a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatok:
a) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,
a) tantargyi felmentésekkel kapcsolatos adatok,
b) a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
C) vizsgaadatok,
d) a tanuloi fegyelmi tigyekkel kapcsolatos adatok,
e) a tanulo személyi igazolvanyanak szama
f) lakcimet igazold hatosagi igazolvany szama
g) a tanulo didkigazolvanyanak szama, kelte,
h) a tanuld szocialis helyzetére vonatkozo adatok,
g) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
h) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,
i) atanuldi jogviszony megsziinésének iddpontja és oka.

o (3) Az adatkezelés jogalapja: a koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 41. §,
valamint a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet.

(4) Az adatkezelés idotartama: a tanuldi jogviszony megsziinéséig, illetve a tanuldi jogviszony
soran keletkezett dokumentumokat az Intézmény az EMMI Rendelet 1. szama mellékletében
eldirt ideig tarolja: torzslapok, pottorzslapok és beirdsi naplok — nem selejtezhetdk; naplok — 5
év; gyakorlati képzés szervezése - 5 év; vizsgajegyzOkonyvek - 5 év; tanulok dolgozatai,
vizsgadolgozatai, témazardi — 1 év; érettségi vizsga, szakmai vizsga — 1 év.

(5) A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategériai: az Intézmény Osszes
koznevelési foglalkoztatottja (pedagogusok, iskolatitkar, éraad6 pedagogusok, hitoktatok).

17. § A tanulo hianyzasaival kapcsolatos hatdsagi bejelentéssel osszefiiggé adatkezelés
(1) Az Intézmény kotelezettsége, hogy a tanuldi jogviszonyban 4ll6 tanuld jogszabalyban
meghatarozott hidnyzésa esetén személyes adatokat tovabbitson a hianyzassal 0sszefiiggésben az

illetékes szabalysértési hatdsag és az illetékes kormanyhivatal felé.

(2) Az adatkezelés célja: a hatosdgok felé torténd bejelentési kotelezettség teljesitése.
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(3) Az adatkezelés id6tartama: a jogi kotelezettség teljesitéséig.

(4) Az adatkezelés jogalapja: jogi kotelezettség teljesitése a nevelési-oktatasi intézmények
miikédésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI
rendelet 51. § alapjan.

(5) A kezelt személyes adatok kore:

.név,

. sziiletési név,

. sziiletési ideje,

. anyja neve,

. lakcime/levelezési cime,
. TAJ szama.

AN DN DN W

(6) Az adattovabbitas cimzettjei: az illetékes szabalysértési hatdsag, tovabba az illetékes
kormanyhivatal csaladi potlékkal foglalkozo osztalya.

18. § A tanuldkrol az oktatassal osszefiiggésben készitett fénykép- és videofelvételekkel
kapcsolatos adatkezelés

(1)Az Intézmény az oktatas, a foglalkozasok, iinnepségek, rendezvények, versenyek alkalmaval
fénykép- ¢és videofelvételeket készit a tanuldkrol, amelyeket esetenként az Intézmény 4ltal
lizemeltetett honlapon vagy az osztalyok részére létrehozott zart Facebook csoportokban
kozzétesznek.

(2) Az adatkezelés célja: a tanulok iskolai életének népszertsitése, kozosségépités.

(3) Az adatkezelés id6tartama: a tanuldi jogviszony megszlinéséig.

(4) Az adatkezelés jogalapja: az érintett hozzdjarulasa a 8. sz. melléklet alapjan.

(5) A kezelt személyes adatok kore: a tanulok képmasa.
(6) Az adatkezelés cimzettjei: az Intézmény Gsszes kdznevelési foglalkoztatottja.
V. FEJEZET
SZERZODESHEZ KAPCSOLODO ADATKEZELESEK
19. § Palyazatokban torténoé részvétellel osszefiiggod adatkezelés

(1) Az Intézmény péalyazatok megvaldsitasaban vesz részt, amely péalyazatok kedvezményezettje
a Fenntartd. Ezen palyazat(ok)kal kapcsolatosan személyes adatok kezelése torténik.

(2) Az adatkezelés célja: tdmogatdi szerzOdésben vallalt kotelezettség teljesitése.

(3) Az adatkezelés iddtartama: a palydzati kiirdsnak megfeleld iddtartamig, de egyébként
legkésdbb a palyazat lezarultat kovetd 5 évig.
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(4) Az adatkezelés jogalapja: szerz6déses kotelezettség teljesitése.

(5) A kezelt személyes adatok kore:
a tanuld
a) neve,
b) neme,
c) sziiletési helye és ideje,
d) tarsadalombiztositasi azonosito jele,
e) anyja neve,
f) lakohelye, tartozkodasi helye,
g) oktatasi azonositdja,
h) allampolgarsaga,
1) nemzetisége,
J) évfolyama,
k) fogytékossaga,
[) tanuloi jogviszonyra vonatkozo adatok,
m)kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,
n) sziilo(k) neve,
0) sziil6(k) lakcime,
p) sziilé(k) személyi igazolvanyanak szama,
q) szilé(k) elérhetdsége

az alkalmazott
a) neve,
b) neme,
c) sziiletési helye és ideje,
d) tarsadalombiztositasi azonosito jele,
e) addazonosito jele,
f) anyja neve,
g) lakohelye, tartdzkodasi helye,
h) oktatasi azonositoja,
1) allampolgarsaga,
J) iskolai végzettsége
K) elérhetGsége

VI. FEJEZET
JOGI KOTELEZETTSEGEN ALAPULO ADATKEZELESEK

20. § Adatkezelés bér-és jarulékfizetési kotelezettségek teljesitése céljabol

(1) Az Intézmény jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, torvényben eldirt add és
jarulékkotelezettségek teljesitése (add-, addeldleg, jarulékok megallapitasa, bérszamfejtés,
tarsadalombiztositdsi, nyugdij ligyintézés) céljabol kezeli azon érintettek — munkavallalok,
csaladtagjaik, foglalkoztatottak, egyéb juttatdsban részesiilok — adotorvényekben eldirt
személyes adatait, akikkel kifizetdi (2017. évi CL. torvény az adozas rendjérél 7.§ 31.)
kapcsolatban all. Az Intézmény az adatokat a bér- és jarulékfizetést teljesité Fenntarto és az azt
végrehajto Magyar Allamkincstar felé tovabbitja.
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(2) A kezelt adatok korét az Art. 50.§-a hatarozza meg, kiilon is kiemelve ebbdl: a természetes
személy természetes személyazonositd adatait (ideértve az el6z0 nevet €s a titulust is), nemét,
allampolgarsagat, a természetes személy addazonositd jelét, tarsadalombiztositasi azonositd
jelét (TAJ szam). Amennyiben az adétorvények ehhez jogkdvetkezményt fliznek, az Intézmény
kezelheti a koznevelési foglalkoztatottak egészségiigyi (Szja tv. 40.§) és szakszervezeti (Szja
tv. 47.§ (2) b./ pont) tagsagra vonatkoz6 adatokat add- és jarulékkotelezettségek teljesitése
(bérszamfejtés, tarsadalombiztositasi ligyintézés) céljabol.

(2) A személyes adatok tarolasanak id6tartama a jogalapot add jogviszony megsziinését koveto 8
év.

(3) A személyes adatok cimzettjei: az Intézménynél a munkaltatoi jogok gyakorlasara jogosult
vezetd (¢s helyettese, iskolatitkar).

21. § A Levéltari torvény szerint maradando értékii iratokra vonatkozo adatkezelés

(1) Az Intézmény jogi kotelezettsége teljesitése jogcimén kezeli a koziratokrol, a
kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol szold 1995. évi LXVI. torvény (Levéltari
torvény) szerint maradand¢ értékiinek mindsiild iratait abbol a célbdl, hogy az Intézmény irattari
anyaganak maradando értékli része épségben és hasznalhatd allapotban a jové nemzedékei
szdmara is fennmaradjon. Az adattarolas ideje: a kozlevéltar részére torténd atadasig.

(2) A személyes adatok cimzettjei: az Intézménynél munkaltatdi jogok gyakorlasara jogosult
vezetd (és helyettese, iskolatitkar).

VI. FEJEZET
ADATBIZONSAGI INTEZKEDESEK

22. § Adatbiztonsagi intézkedések

(1) Az Intézmény valamennyi célu és jogalapu adatkezelése vonatkozasdban a személyes adatok
biztonsaga érdekében koteles megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és
kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek a Rendelet és az Infotv., érvényre juttatasdhoz
sziikségesek.

(2) Az Adatkezeld az adatokat megfeleld intézkedésekkel védi a véletlen vagy jogellenes
megsemmisités, elvesztés, megvaltoztatas, sériilés, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal vagy az
azokhoz valo jogosulatlan hozzaférés ellen.

(3) Az Intézmény a személyes adatokat bizalmas adatként mindsiti és kezeli. A kdznevelési
foglalkoztatottakkal a személyes adatok kezelésére vonatkozodan titoktartasi kotelezettséget ir eld.
A személyes adatokhoz vald hozzaférést az Intézmény jogosultsagi szintek megadésaval
korlatozza.

(4) Az Intézmény az informatikai rendszereket tlizfallal védi, és virusvédelemmel l4tja el.

(5) Az Intézmény alkalmazottai a munkahelyi gépekhez csatlakoztathatjadk sajat
szdmitastechnikai eszkozeiket, adattarold és rogzitd eszkozeiket.
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(6) Az Intézmény az elektronikus adatfeldolgozast, nyilvantartast szamitdégépes program utjan
végzi, amely megfelel az adatbiztonsag kovetelményeinek. A program biztositja, hogy az

adatokhoz csak célhoz kototten, ellendrzott koriilmények kozott csak azon személyek férjenek
hozz4, akiknek a feladataik ellatdsa érdekében erre szilikségiik van.

(7) A személyes adatok automatizalt feldolgozésa soran az adatkezeld és az adatfeldolgozo
tovabbi intézkedésekkel biztositja:

a) a jogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat;

b) az automatikus adatfeldolgozo rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli
berendezés segitségével torténd hasznalatanak megakadalyozasat;

c) annak ellendrizhetdségét ¢és megallapithatosagat, hogy a személyes adatokat adatatviteli
berendezés alkalmazasaval mely szerveknek tovabbitottdk vagy tovabbithatjak;

d) annak ellendrizhetdségét és megallapithatosagat, hogy mely személyes adatokat, mikor és ki
vitte be az automatikus adatfeldolgozo6 rendszerekbe;

e) a telepitett rendszerek lizemzavar esetén torténd helyreallithatésagat és

f) azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran fellépd hibakrol jelentés késziiljon.

(8) Az Intézmény a személyes adatok védelme érdekében gondoskodik az elektronikus tton
folytatott bejovo €s kimend kommunikacio ellenérzésérol.

(9) Az Intézmény altal kezelt személyes adatok interneten torténd megosztasa tilos!

(10) A munkahelyen és az Intézmény eszkozein fajl letoltd-, jaték-, csevegd-, szexualis
szolgéltatasokat kinal6 oldalak latogatasa szigortan tilos!

(11) Kiils6 forrasbol kapott vagy letoltott, nem engedélyezett programok hasznalata tilos!

(12) A folyamatban levé munkavégzés, feldolgozéas alatt levd iratokhoz csak az illetékes
ugyintézOk férhetnek hozza, a személyzeti, a bér- és munkaiigyi és egyéb személyes adatokat
tartalmaz6 iratokat biztonsdgosan elzarva kell tartani.

(13) Biztositani kell az adatok és az azokat hordoz6 eszk6zok, iratok megfeleld fizikai védelmét.

VIII. FEJEZET
ADATVEDELMI INCIDENSEK KEZELESE

23. § Az adatvédelmi incidens fogalma

(1) Adatveédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas mddon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat,
jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valod jogosulatlan hozzaférést eredményezi; (Rendelet 4.
cikk 12.)

(2) A leggyakoribb jelentett incidensek lehetnek példaul: a laptop vagy mobil telefon elvesztése,
személyes adatok nem biztonsagos tarolasa (pl. szemetesbe dobott fizetési papirok); adatok nem
biztonsagos tovabbitasa, ligyfél- és vevo- partnerlistak illetéktelen masoldsa, tovabbitasa, szerver
elleni tdmadasok, honlap feltorése.
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24. § Adatvédelmi incidensek kezelés, orvoslasa

(1) Adatvédelmi incidensek megeldzése, kezelése, a vonatkozd jogi eldirasok betartasa az
Intézmény vezetdjének feladata.

(2) Az informatikai rendszereken naplozni kell a hozzaféréseket és hozzaférési kisérleteket, és
ezeket folyamatosan elemezni kell.

(3) Amennyiben az Intézmény ellenérzésre jogosult kdznevelési foglalkoztatottjai a feladataik
ellatasa sordn adatvédelmi incidenst észlelnek, haladéktalanul értesiteniiik kell az Intézmény
vezetodjét.

(4) Az Intézmény koznevelési foglalkoztatottjai kotelesek jelenteni az Intézmény vezetOjének,
vagy a munkaltatdi jogok gyakorlojanak, ha adatvédelmi incidenst, vagy arra utald6 eseményt
¢észlelnek.

(5) Adatvédelmi incidens bejelenthetd az Intézmény kozponti e-mail cimén, telefonszdman,
amelyen a kdznevelési foglalkoztatottak, szerz6dd partnerek, érintettek jelenteni tudjak az alapul
szolgalo eseményeket, biztonsagi gyengeségeket.

(6) Adatvédelmi incidens bejelentése esetén az Intézmény vezetdje — az informatikai, pénziigyi
¢s miikodési vezetd bevonasaval — haladéktalanul megvizsgdlja a bejelentést, ennek soran
azonositani kell az incidenst, el kell donteni, hogy valodi incidensrdl, vagy téves riasztasrol van
sz0. Meg kell vizsgalni és meg kell allapitani:

a. az incidens bekovetkezésének idopontjat és helyét,

b. az incidens leirasat, koriilményeit, hatasait,

c. az incidens soran kompromittalodott adatok korét, szamossagat,

d. a kompromittalodott adatokkal érintett személyek korét,

e. az incidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirasat,

f. a kar megeldzése, elharitasa, csokkentése érdekében tett intézkedések leirasat.

(7) Adatvédelmi incidens bekdvetkezése esetén az érintett rendszereket, személyeket, adatokat be
kell hatarolni és el kell kiiloniteni €s gondoskodni kell az incidens bekdvetkezését alatamasztod
bizonyitékok begylijtésérol ¢és megdrzésérdl. Ezt kovetden lehet megkezdeni a karok
helyreéllitasat és a jogszerli miikodés visszaallitasat.

25. § Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

(1) Az adatvédelmi incidensekrdl nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza:
a) az érintett személyes adatok korét,

b) az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,

c) az adatvédelmi incidens idépontjat,

d) az adatvédelmi incidens koriilményeit, hatasait,

e) az adatvédelmi incidens orvoslasara megtett intézkedéseket,

f) az adatkezelést el6ir6 jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

(2) A nyilvantartasban szerepld adatvédelmi incidensekre vonatkozé adatokat 5 évig meg kell
Orizni.

(3) Az adatvédelmi incidensek nyilvantartasa jelen szabalyzat 10. sz. mellékletét képezi.
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IX. FEJEZET
ADATVEDELMI HATASVIZSGALAT ES ELOZETES KONZULTACIO

26. § Adatvédelmi hatasvizsgalat és elozetes konzultacio

(1) Ha az adatkezelés valamely — kiilondsen 0j technoldgiakat alkalmazo — tipusa —, figyelemmel
annak jellegére, hatokorére, koriilményére és céljaira, valosziniisithetden magas kockdzattal jar a
természetes személyek jogaira €s szabadsagaira nézve, akkor az adatkezeld az adatkezelést
megel6zden hatasvizsgalatot végez arra vonatkozoan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a
személyes adatok védelmét hogyan érintik. Olyan egymashoz hasonld tipusu adatkezelési
miveletek, amelyek egymashoz hasonlé magas kockazatokat jelentenek, egyetlen hatasvizsgalat
keretei kozott is értekelhetdek.

(2) Ha az adatvédelmi hatdsvizsgalat megallapitja, hogy az adatkezelés az adatkezeld altal a
kockéazat mérséklése céljabol tett intézkedések hidnyaban valdszintsithetden magas kockézattal
jar, a személyes adatok kezelését megel6zéen az adatkezeld konzultél a feliigyeleti hatosaggal.

(3) Az adatvédelmi hatasvizsgalat és eldzetes konzultacio részletes szabalyaira a rendelet 35-36.
cikkei és az Infotv. rendelkezései iranyadok.

X. FEJEZET
AZ ERINTETT SZEMELY JOGAI

27.§ Tajékoztatas az érintett jogairol

(1) Az érintett jogai roviden 0sszefoglalva:

1. Atlathaté tajékoztatas, kommunikacio és az érintett joggyakorlasanak el6segitése

2. Elozetes tajékozddashoz vald jog — ha a személyes adatokat az érintettdl gytijtik

3. Az érintett tajékoztatasa €s a rendelkezésére bocsatando informdaciok, ha a személyes adatokat
az adatkezel6 nem tdle szerezte meg

4. Az érintett hozzaférési joga

5. A helyesbitéshez val6 jog

6. A torléshez valo jog (,,az elfeledtetéshez valo jog”)

7. Az adatkezelés korlatozasahoz val6 jog

8. A személyes adatok helyesbitéséhez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés korlatozasahoz
kapcsolodo értesitési kotelezettség

9. Az adathordozhatdsaghoz valo jog

10. A tiltakozéashoz val6 jog

11. Automatizalt dontéshozatal egyedi ligyekben, beleértve a profilalkotast

12. Korlatozasok

13. Az érintett tdjékoztatasa az adatvédelmi incidensrdl

14. A feliigyeleti hatosagnal torténd panasztételhez vald jog (hatésagi jogorvoslathoz valo jog)
15. A feliigyeleti hatosdggal szembeni hatékony birdsagi jogorvoslathoz valo jog

16. Az adatkezeldvel vagy az adatfeldolgozoval szembeni hatékony birdsagi jogorvoslathoz vald

Jog

(2) Az érintett jogai részletesen:
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1. Atlathat6 tajékoztatas, kommunikacié és az érintett joggyakorlasanak elGsegitése

1.1. Az adatkezeldnek az érintett részére a személyes adatok kezelésére vonatkozd valamennyi
informéciot és minden egyes tdjékoztatast tomor, atlathatd, érthetd és konnyen hozzaférhetd
formaban, vilagosan ¢és kozérthetden megfogalmazva kell nyqjtania, kiilondsen a gyermekeknek
cimzett barmely informaci6 esetében. Az informaciokat irdsban vagy mas moédon — ideértve adott
esetben az elektronikus utat is — kell megadni. Az érintett kérésére szobeli tajékoztatas is adhato,
feltéve, hogy mas modon igazoltak az érintett személyazonossagat.

1.2. Az adatkezeldnek el6 kell segitenie az érintett jogainak a gyakorldsat. Az adatvédelemmel
kapcsolatos kérelmekrdl szol6 nyilvantartds jelen szabélyzat 11. sz. mellékletét képezi.

1.3. Az adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a kérelem beérkezésétdl
szamitott egy honapon beliil tajékoztatja az érintettet a jogai gyakorlasara irdnyuld kérelme
nyoman hozott intézkedésekrdl. E hataridé a Rendeletben irt feltételekkel tovabbi két honappal
meghosszabbithatd. amelyrdl az érintettet tdjékoztatni kell.

1.4. Ha az adatkezeld nem tesz intézkedéseket az érintett kérelme nyoman, késedelem nélkiil, de
legkésObb a kérelem beérkezésétdl szamitott egy honapon beliil tajékoztatja az érintettet az

intézkedés elmaradasanak okair6l, valamint arrél, hogy az érintett panaszt nyujthat be valamely
feliigyeleti hatésagnal, és élhet birdsagi jogorvoslati jogaval.

1.5. Az adatkezeld az informéciokat és az érintett jogairdl szolo tdjékoztatdst és intézkedést
dijmentesen biztositja, azonban a Rendeletben irt esetekben dij szamithato fel.

A részletes szabalyok a Rendelet 12. cikke alatt talalhatok.
2. Elozetes tajékozodashoz valo jog — ha a személyes adatokat az érintettol gyiijtik

2.1. Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezeléssel Osszefiiggd tényekrdl és informaciokrol az
adatkezelés megkezdését megelézden tdjékoztatast kapjon. Ennek keretében az érintettet
tajekoztatni kell:

a) az adatkezel6 és képviseldje kilétérdl és elérhetdségeirdl,

b) az adatvédelmi tisztviseld elérhetdoségeirdl (ha van ilyen),

c) a személyes adatok tervezett kezelésének céljarol, valamint az adatkezelés jogalapjardl,

d) jogos érdek érvényesitésén alapuld adatkezelés esetén, az adatkezeld vagy harmadik fél jogos
érdekeirol,

e) a személyes adatok cimzettjeirdl — akikkel a személyes adatot kozlik -, illetve a cimzettek
kategoériairol, ha van ilyen;

e) adott esetben annak tényérdl, hogy az adatkezelé harmadik orszagba vagy nemzetkdzi
szervezet részére kivanja tovabbitani a személyes adatokat.

2.2. A tisztességes ¢€s atlathatd adatkezelés biztositsa érdekében az adatkezeldnek az érintettet a
kovetkezd kiegészitd informaciokrol kell tajékoztatnia:

a) a személyes adatok tarolasanak iddétartamarol, vagy ha ez nem lehetséges, ezen id6tartam
meghatarozasanak szempontjairdl;

b) az érintett azon jogarol, hogy kérelmezheti az adatkezel6tél a rd4 vonatkozd személyes
adatokhoz vald hozzéaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és
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tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett adathordozhatdsaghoz
val6 jogarol,

c) az ¢érintett hozzajarulasan alapuld adatkezelés esetén arrdl, hogy a hozzdjarulas barmely
idépontban torténd visszavonasahoz vald jog, amely nem érinti a visszavonds el6tt a hozzajarulas
alapjan végrehajtott adatkezelés jogszerlis€égét;

d) a feligyeleti hatésaghoz cimzett panasz benyujtasanak jogarol,

e) arrdl, hogy a személyes adat szolgaltatasa jogszabalyon vagy szerzOdéses kotelezettségen
alapul vagy szerz6dés kotésének eldfeltétele-e, valamint, hogy az érintett koteles-e a személyes
adatokat megadni, tovabba, hogy milyen Iehetséges kovetkezményeikkel jarhat az
adatszolgaltatas elmaradasa;

f) az automatizalt dontéshozatal tényérdl, ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb ezekben
az esetekben az alkalmazott logikardl, és arra vonatkozoan érthetd informaciokrol, hogy az ilyen
adatkezelés milyen jelentdséggel, €s az érintettre nézve milyen varhato kovetkezményekkel bir.

2.3. Ha az adatkezel6 a személyes adatokon a gyijtésiik céljatol eltérd célbol tovabbi
adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megeldzden tajékoztatnia kell az érintettet
errdl az eltérd célrdl és minden relevans kiegészitd informaciorol.

Az eldzetes tajékozddashoz vald jog részletes szabalyait a Rendelet 13. cikke tartalmazza.

3. Az érintett tajékoztatasa és a rendelkezésére bocsatando informaciok, ha a személyes
adatokat az adatkezel6 nem téle szerezte meg

3.1. Ha az adatkezeld a személyes adatokat nem az érintettdl szerezte meg, az érintettet az
adatkezelOnek a személyes adatok megszerzésétol szamitott legkésébb egy honapon beliil; ha a
személyes adatokat az érintettel valo kapcsolattartas céljara haszndljak, legalabb az érintettel valod
elsd kapcsolatfelvétel alkalmaval, vagy ha varhatéan més cimzettel is kozlik az adatokat,
legkésObb a személyes adatok elsé alkalommal vald kozlésekor tdjékoztatnia kell az eldbbi 2.
pontban irt tényekrdl és informdaciokrol, tovabbd az érintett személyes adatok kategoridirol,
valamint a személyes adatok forrasarél ¢és adott esetben arr6l, hogy az adatok nyilvanosan
hozzaférhetd forrasokbol szarmaznak-e.

3.2. A tovabbi szabalyokra az el6ébbi 2. pontban (Elézetes tdjékozodashoz vald jog) irtak
iranyadok.

E tajékoztatas részletes szabalyait a Rendelet 14. cikke tartalmazza.

4. Az érintett hozzaférési joga

4.1. Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6tdl visszajelzést kapjon arra vonatkozodan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van,
jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és az elébbi 2-3. pontban irt kapcsolodo
informaciokhoz hozzaférést kapjon. (Rendelet 15. cikk).

4.2. Ha személyes adatoknak harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére torténd

tovabbitasara keriil sor, az érintett jogosult arra, hogy tdjékoztatdst kapjon a tovabbitasra
vonatkozoan a Rendelet 46. cikk szerinti megfelel6 garancidkrol.
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4.3. Az adatkezelonek az adatkezelés targyat képezd személyes adatok masolatit az érintett
rendelkezésére kell bocsatania. Az érintett altal kért tovabbi masolatokért az adatkezeld az
adminisztrativ koltségeken alapulo, ésszerti mértékl dijat szamithat fel.

Az érintett hozzaférési jogara vonatkozo részletes szabalyokat a Rendelt 15. cikke tartalmazza.
5. A helyesbitéshez valo jog

5.1. Az ‘érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbitse a ra vonatkozo6 pontatlan személyes adatokat.

5.2. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hidnyos
személyes adatok — egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat Gtjan torténd — kiegészitését is.

Ezen szabalyokat a Rendelet 16. cikke tartalmazza.
6. A torléshez valo jog (,,az elfeledtetéshez valo jog”)

6.1. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil torolje a
rd vonatkoz6 személyes adatokat, az adatkezeld pedig koteles arra, hogy az érintettre vonatkozé
személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil tordlje, ha

a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbol, amelybdl azokat gylijtottek vagy mas
modon kezelték;

b) az érintett visszavonja az adatkezelés alapjat képezd hozzdjarulasat, és az adatkezelésnek nincs
mas jogalapja;

c) az érintett tiltakozik az adatkezelése ellen, és nincs elsObbséget élvezd jogszerli ok az
adatkezelésre,

d) a személyes adatokat jogellenesen kezelték;

e) a személyes adatokat az adatkezeldre alkalmazandd unids vagy tagéallami jogban eldirt jogi
kotelezettség teljesitéséhez torolni kell;

f) a személyes adatok gylijtésére kozvetleniil gyermeknek kinalt, informécids tdrsadalommal
Osszefliggd szolgaltatdsok kinalasaval kapcsolatosan kertilt sor.

6.2. A torléshez vald jog nem érvényesithetd, ha az adatkezelés sziikséges

a) a véleménynyilvanitas szabadsagahoz és a tajékozodashoz vald jog gyakorlasa céljabol;

b) az adatkezel6re alkalmazando unids vagy tagallami jog szerinti kotelezettség teljesitése, illetve
kozérdekbdl vagy az adatkezeldre ruhdzott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasa keretében végzett
feladat végrehajtasa céljabol;

¢) a népegeészsegligy teriiletét érintd kozérdek alapjan;

d) a kozérdekli archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatdsi célbdl vagy statisztikai
célbol, amennyiben a torléshez valo jog valosziniisitheten lehetetlenné tenné vagy komolyan
veszélyeztetné ezt az adatkezelést; vagy

e) jogi igények eloterjesztésehez, érvényesités€hez, illetve védelméhez.

A torléshez valod jogra vonatkozo részletes szabalyokat a Rendelet 17. cikke tartalmazza.
7. Az adatkezelés korlatozasahoz valoé jog

7.1. Az adatkezelés korlatozéasa esetén az ilyen személyes adatokat a tarolas kivételével csak az
érintett hozzédjarulasdval, vagy jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
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védelméhez, vagy més természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy az
Unio, illetve valamely tagallam fontos kozérdekébdl lehet kezelni.

7.2. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld korlatozza az adatkezelést, ha az
alabbiak valamelyike teljesiil:

a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az id6tartamra
vonatkozik, amely lehetové teszi, hogy az Adatkezeld ellendrizze a személyes adatok
pontossagat;

b) az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat;

¢) az Adatkezelének mar nincs szliksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az érintett
igényli azokat jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméehez; vagy

d) az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korldtozds arra az idOtartamra
vonatkozik, amig megallapitasra nem keriil, hogy az adatkezeld jogos indokai elsébbséget
¢lveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

7.3. Az adatkezelés korlatozasanak feloldasarol az érintettet eldzetesen tajékoztatni kell.
A vonatkoz6 szabalyokat a Rendelet 18. cikke tartalmazza.

8. A személyes adatok helyesbitéséhez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés korlatozasahoz
kapcsolodo értesitési kotelezettség

Az adatkezeld minden olyan cimzettet tdjékoztat valamennyi helyesbitésrdl, torlésrél vagy
adatkezelés-korlatozasrol, akivel, illetve amellyel a személyes adatot kozolték, kivéve, ha ez
lehetetlennek bizonyul, vagy aranytalanul nagy erdfeszitést igényel. Az érintettet kérésére az
adatkezel6 tajékoztatja e cimzettekrol.

E szabalyok a Rendelet 19. cikke alatt talalhatok.
9. Az adathordozhatdésaghoz valo jog

9.1. A Rendeletben irt feltételekkel az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, altala egy
adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel
olvashato formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik
adatkezelOnek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyozna az az adatkezeld, amelynek a személyes
adatokat a rendelkezésére bocsatotta, ha

a) az adatkezelés hozzajarulason, vagy szerzddésen alapul; és

b) az adatkezelés automatizalt modon torténik.

9.2. Az érintett kérheti a személyes adatok adatkezelok kozotti kozvetlen tovabbitasat is.

9.3. Az adathordozhatésaghoz vald jog gyakorldsa nem sértheti a Rendelet 17. cikkét (A
torléshez valo jog (,,az elfeledtetéshez vald jog”). Az adtahordozhatésdghoz vald jog nem
alkalmazand6 abban az esetben, ha az adatkezelés kozérdekli vagy az adatkezel6re ruhézott
kozhatalmi jogositvanyai gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges. E

jog nem ¢érintheti hatranyosan masok jogait €s szabadsagait.

A részletes szabalyokat a Rendelet 20. cikke tartalmazza.
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10. A tiltakozashoz valo jog

10.1. Az ¢érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol barmikor tiltakozzon
személyes adatainak kozérdeken, kozfeladat végrehajtasan (6. cikk (1) e) pont), vagy jogos
érdeken (6. cikk f)) alapuld kezelése ellen, ideértve az emlitett rendelkezéseken alapuld
profilalkotést is. Ebben az esetben az adatkezelé a személyes adatokat nem kezelheti tovabb,
kivéve, ha az adatkezeld bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejii jogos okok
indokoljak, amelyek elsébbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival
szemben, vagy amelyek jogi igények eloterjesztéséhez, érvényesités¢hez vagy védelméhez
kapcsolodnak.

10.2. Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen iizletszerzés érdekében torténik, az érintett
jogosult arra, hogy barmikor tiltakozzon a ra vonatkoz6 személyes adatok e célbdl torténd
kezelése ellen, ideértve a profilalkotast is, amennyiben az a kozvetlen {iizletszerzéshez
kapcsolodik. Ha az érintett tiltakozik a személyes adatok kozvetlen iizletszerzés érdekében
torténd kezelése ellen, akkor a személyes adatok a tovabbiakban e célbol nem kezelhetdk.

10.3. Ezen jogokra legkésdbb az érintettel vald elsé kapcsolatfelvétel soran kifejezetten fel kell
hivni annak figyelmét, és az erre vonatkozé tajékoztatast egyértelmiien és minden mas
informéciotdl elkiilonitve kell megjeleniteni.

10.4. Az érintett a tiltakozashoz vald jogot miiszaki eldirasokon alapulé automatizalt eszkozokkel
is gyakorolhatja.

10.5. Ha a személyes adatok kezelésére tudomanyos és torténelmi kutatdsi célbol vagy
statisztikai célbdl keriil sor, az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol
tiltakozhasson a ra vonatkozd személyes adatok kezelése ellen, kivéve, ha az adatkezelésre
kozérdekli okbol végzett feladat végrehajtasa érdekében van sziikség.

A vonatkoz6 szabdlyokat a Rendelet 21. cikke tartalmazza.
11. Automatizalt dontéshozatal egyedi iigyekben, beleértve a profilalkotast

11.1. Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki rd az olyan, kizardlag automatizalt
adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is — alapuld dontés hatalya, amely ra nézve joghatassal
jarna vagy Ot hasonloképpen jelentds mértékben érintené.

11.2. Ez a jogosultsdg nem alkalmazand6 abban az esetben, ha a dontés:

a) az érintett és az adatkezeld kozotti szerzddés megkotése vagy teljesitése érdekében sziikséges;
b) meghozatalat az adatkezeldre alkalmazandd olyan unids vagy tagallami jog teszi lehetdvé,
amely az érintett jogainak és szabadsagainak, valamint jogos érdekeinek védelmét szolgald
megfeleld intézkedéseket is megallapit; vagy

¢) az ¢érintett kifejezett hozzajarulasan alapul.

11.3. Az elébbi a) és c) pontjadban emlitett esetekben az adatkezeld koteles megfeleld
intézkedéseket tenni az érintett jogainak, szabadsagainak ¢és jogos érdekeinek védelme
érdekében, ideértve az érintettnek legalabb azt a jogat, hogy az adatkezeld részérél emberi
beavatkozast kérjen, allaspontjat kifejezze, és a dontéssel szemben kifogést nytjtson be.

A tovabbi szabalyokat a Rendelet 22. cikke tartalmazza.
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12. Korlatozasok

Az adatkezelére vagy adatfeldolgozora alkalmazandd unids vagy tagéllami jog jogalkotasi
intézkedésekkel korlatozhatja jogok és kotelezettségek (Rendelet 12-22. cikk, 34. cikk, 5. cikk)
hatalyat, ha a korlatozas tiszteletben tartja az alapvetd jogok és szabadsagok 1ényeges tartalmat.

E korlatozas feltételeit a Rendelet 23. cikke tartalmazza.
13. Az érintett tajékoztatasa az adatvédelmi incidensrol

13.1. Ha az adatvédelmi incidens valoszinlsithetden magas kockazattal jar a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve, az adatkezeldnek indokolatlan késedelem nélkiil
tajékoztatnia kell az érintettet az adatvédelmi incidensrdl. E t4jékoztatasban vildgosan ¢és
kozérthetéen ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, és kozolni kell legaldbb a
kovetkezdket:

a) az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tdjékoztatast nyjtd egyéb kapcsolattartd nevét és
elérhetdségeit;

c) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszintisithetd kdvetkezményeket;

d) ismertetni kell az adatkezeld altal az adatvédelmi incidens orvoslasdra tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges hatranyos
kovetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

13.2. Az érintettet nem kell az tajékoztatni, ha a kovetkezd feltételek barmelyike teljesiil:

a) az adatkezel6 megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, és ezeket
az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében alkalmaztak,
kiilonosen azokat az intézkedéseket — mint példaul a titkositas alkalmazasa — amelyek a
személyes adatokhoz vald hozzaférésre fel nem jogositott személyek szdmara értelmezhetetlenné
teszik az adatokat;

b) az adatkezeld az adatvédelmi incidenst kovetden olyan tovabbi intézkedéseket tett, amelyek
biztositjak, hogy az érintett jogaira €s szabadsdgaira jelentett, magas kockéazat a tovabbiakban
valdsziniisithetéen nem valosul meg;

c) a tajékoztatds aranytalan erdfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az érintetteket
nyilvanosan kozzétett informaciok utjan kell tajékoztatni, vagy olyan hasonld intézkedést kell
hozni, amely biztositja az érintettek hasonloan hatékony t4jékoztatasat.

A tovabbi szabalyokat a Rendelet 34. cikke tartalmazza.

14. A feliigyeleti hatosagnal torténo panasztételhez valo jog (hatésagi jogorvoslathoz valo

jog)

Az érintett jogosult arra, hogy panaszt tegyen egy feliigyeleti hatosagnal — kiilondsen a szokasos
tartdzkodasi helye, a munkahelye vagy a feltételezett jogsértés helye szerinti tagallamban —, ha az
érintett megitélése szerint a r4 vonatkozd személyes adatok kezelése megsérti a Rendeletet. Az a
felligyeleti hatosag, amelyhez a panaszt benytjtottak, koteles tajékoztatni az ligyfelet a panasszal
kapcsolatos eljarasi fejleményekrdl és annak eredményérdl, ideértve azt is, hogy az iigyfél
jogosult birdsagi jogorvoslattal €lni.

E szabalyokat a Rendelet 77. cikke tartalmazza.

161



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

15. A feliigyeleti hatésaggal szembeni hatékony birdsagi jogorvoslathoz valé jog

15.1. Az egyéb kozigazgatasi vagy nem birdsagi utra tartozd jogorvoslatok sérelme nélkiil,
minden természetes €s jogi személy jogosult a hatékony birdsagi jogorvoslatra a feliigyeleti
hatosag ra vonatkozo, jogilag kotelezo erejii dontésével szemben.

15.2. Az egyéb kozigazgatisi vagy nem birdsagi utra tartozd jogorvoslatok sérelme nélkiil,
minden érintett jogosult a hatékony birosagi jogorvoslatra, ha az illetékes feliigyeleti hatdsag
nem foglalkozik a panasszal, vagy harom honapon belill nem tajékoztatja az érintettet a
benyujtott panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményekrdl vagy annak eredményérol.

15.3. A feliigyeleti hatosaggal szembeni eljarast a feliigyeleti hatosag székhelye szerinti tagallam
birosaga elott kell meginditani.

15.4. Ha a feliigyeleti hatdsag olyan dontése ellen inditanak eljarast, amellyel kapcsolatban az
egységességi mechanizmus keretében a Testiilet el6z6leg véleményt bocsatott ki vagy dontést
hozott, a felligyeleti hatosag koteles ezt a véleményt vagy dontést a birosdgnak megkiildeni.

E szabalyokat a Rendelet 78. cikke tartalmazza.

16. Az adatkezelével vagy az adatfeldolgozoval szembeni hatékony birdsagi jogorvoslathoz
valo jog

16.1. A rendelkezésre allo kozigazgatasi vagy nem birdsdgi Utra tartozo jogorvoslatok — koztiik a
feliigyeleti hatosagnal torténd panasztételhez valo jog — sérelme nélkiil, minden érintett hatékony
birdsagi jogorvoslatra jogosult, ha megitélése szerint a személyes adatainak e rendeletnek nem
megfeleld kezelése kdvetkeztében megsértették az e rendelet szerinti jogait.

16.2. Az adatkezeldvel vagy az adatfeldolgozoval szembeni eljarast az adatkezeld vagy az
adatfeldolgozo tevékenységi helye szerinti tagallam birdsaga eldtt kell meginditani. Az ilyen
eljaras megindithatd az érintett szokéasos tartozkodasi helye szerinti tagallam birosaga elott is,
kivéve, ha az adatkezeld vagy az adatfeldolgoz6 valamely tagallamnak a kozhatalmi jogkorében
eljar6 kozhatalmi szerve.

E szabalyokat a Rendelet 79. cikke tartalmazza.

XI. FEJEZET
ADATFELDOLGOZORA VONATKOZO RENDELKEZESEK

(1) Ha az adatkezelést az adatkezeld nevében mdas végzi, az adatkezeld kizardlag olyan
adatfeldolgozdkat vehet igénybe, akik, vagy amelyek megfelel6 garancidkat nytjtanak az
adatkezelés GDPR rendelet kovetelményeinek valé megfelelését és az érintettek jogainak
védelmét biztositd, megfeleld technikai és szervezési intézkedések végrehajtasara.

(2) Az adatfeldolgoz6 az adatkezeld eldzetesen irasban tett eseti vagy altalanos felhatalmazéasa
nélkiil tovabbi adatfeldolgozot nem vehet igénybe. Az altalanos irasbeli felhatalmazas esetén az
adatfeldolgozé tajékoztatja az adatkezelét minden olyan tervezett valtozasrol, amely tovabbi
adatfeldolgozok igénybevételét vagy azok cseréjét érinti, ezzel biztositva lehetdséget az
adatkezeldnek arra, hogy ezekkel a valtoztatasokkal szemben kifogast emeljen.
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(3) Az adatfeldolgoz6 altal végzett adatkezelést az unios jog vagy tagallami jog alapjan 1étrejott
olyan — az adatkezelés targyat, idGtartamat, jellegét és céljat, a személyes adatok tipusat, az
érintettek kategoriait, valamint az adatkezeld kotelezettségeit és jogait meghatarozo —
szerz6désnek vagy mas jogi aktusnak kell szabdlyoznia, amely koti az adatfeldolgozot az
adatkezelével szemben. A szerzddés vagy mas jogi aktus kiilonosen eldirja, hogy az
adatfeldolgozo:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

9)

h)

a személyes adatokat kizarolag az adatkezeld irdsbeli utasitasai alapjan kezeli — beleértve
a személyes adatoknak valamely harmadik orszadg vagy nemzetkozi szervezet szamara
valo tovabbitasat is —, kivéve akkor, ha az adatkezelést az adatfeldolgozora alkalmazando
unidés vagy tagéallami jog irja eld; ebben az esetben errdl a jogi eldirasrol az
adatfeldolgozd az adatkezelot az adatkezelést megel6zden értesiti, kivéve, ha az
adatkezeld értesitését az adott jogszabaly fontos kdzérdekbdl tiltja;

biztositja azt, hogy a személyes adatok kezelésére feljogositott személyek titoktartasi
kotelezettséget vallalnak vagy jogszabalyon alapuld megfeleld titoktartdsi kotelezettség
alatt allnak;

meghozza a GDPR rendelet 32. cikkében el6irt adatbiztonsagi intézkedéseket;
tiszteletben tartja a tovabbi adatfeldolgozo igénybevételére vonatkozo6 rendelkezéseket;

az adatkezelés jellegének figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési
intézkedésekkel a lehetséges mértékben segiti az adatkezel6t abban, hogy teljesiteni tudja
kotelezettségét az érintett jogainak gyakorlasadhoz kapcsolddé kérelmek megvalaszolasa
tekintetében;

segiti az adatkezel6t a GDPR rendelet 32-36. cikke szerinti kotelezettségek teljesitésében,
figyelembe véve az adatkezelés jellegét és az adatfeldolgozd rendelkezésére allo
informaciodkat;

az adatkezelési szolgaltatds nyljtasanak befejezését kovetden az adatkezeld dontése
alapjan minden személyes adatot torol vagy visszajuttat az adatkezelOnek, és torli a
meglévé masolatokat, kivéve, ha az unids vagy a tagallami jog az személyes adatok
tarolasat irja eld;

az adatkezeld rendelkezésére bocsat minden olyan informaciot, amely az fejezetben
meghatarozott kotelezettségek teljesitésének igazolasahoz sziikséges, tovabba amely

lehetdvé teszi és eldsegiti az adatkezeld altal vagy az altala megbizott mas ellendr altal
végzett auditokat, beleértve a helyszini vizsgalatokat is.

(5) Az adatfeldolgozoval kotott, kotendd szerzddés rendelkezéseit tartalmazé megéllapodas jelen
szabalyzat 12. sz. mellékletét képezi.
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4, szamu melléklet

KISVARDAI
TANKERULETI
KOZPONT

Pusztadobosi Altalanos Iskola

4565 Pusztadobos, Petofi u. 48.
OM azonositd: 033625

Adatkezelési és tovabbitasi rendje
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ADATKEZELES ES -TOVABBITAS INTEZMENYI RENDJE

Altalinos rendelkezések

Az eurdpai unidés jogharmonizacids kotelezettségeinek teljesitése érdekében a Magyar
Koztarsasag Orszaggylilése megalkotta az informdcios Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvényt.

A szabalyzat az Eurdpai Unio6 és a Tanacs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és az
ilyen adatok szabad 4ramlasarol szo6l6 rendeletében, mas néven altalanos adatvédelmi
rendeletben (General Data Protection Regulation, réviditve: GDPR) foglaltak betartasaval
késziilt.

Adatkezeld:

Intézmény neve: Pusztadobosi Altaldnos Iskola
Intézmény elérhetdsége: 4565 Pusztadobos, Pet6fi u. 48.
e-mail: pusztasuli@gmail.com

Adatkezeld, (igazgato) neve: Petko Andrea

Adatvédelmi tisztviseld:

Neve: Varga Kalméan Istvan

Elérhetdsége: 4600 Kisvarda, Kodaly Zoltan utca 15/A
e-mail: istvan.kalman.varga@kk.gov.hu;

1. Az adatkezelés és- tovabbitas rendjének személyi és idobeli hatalya

o Az adatkezelési szabalyzat, - Adatkezelés és-tovabbitas rendjének - betartdsa az
intézmény igazgatdjara, vezetdire, pedagdgusaira, valamennyi munkavallaldjara és tanuldjara
nézve kotelezd érvényti.

o Az adatkezelési szabalyzat - Adatkezelés és-tovabbitds rend - tanuldi jogviszony létesitése
esetén a tanuld — a kiskort tanuld sziildje — koteles tudomésul venni, a beiratkozaskor az
intézmény adatkezelési tevékenységérdl a tanulot €s a sziilot irasban tajékoztatni kell.

. A tanuldi adatkezelés id6tartama a tanuloi jogviszony létesitésétdl kezdddden legfeljebb a
tanuloi jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjed.

Kivételt képez ez alol a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirasi naplo, amelyekre vonatkozoan az
irattari 6rzési 1d6 az irdnyado. Az irattari 6rzési 1do leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

. Adatkezelési szabalyzatunkat a munkaviszonyt Ilétesitd, a munkaviszonyban allo
munkavallalo koteles tudomasul venni, err6l a Munka torvénykonyve 46.§ (1) szakasza szerint
késziilt irdsos tajékoztatoban tajékoztatni kell. A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony
kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd 6tddik év december 31. napjaig terjedhet. Kivételt
képeznek ez alol a jogszabalyok altal kotelezéen megdrzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési
id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni. A munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a
jogszabalyi eldirasok szerint — nem selejtezhetok.

Az adatkezelési és adatbiztonsagi szabalyzat az iskola honlapjan elérhetd.
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2. Az adatkezelési szabalyozas, - Adatkezelés és-tovabbitds rendjének - jogszabalyi alapja és
célja

Az intézményiinkben folyo adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyozas
hatdrozza meg, mely a Szervezeti és mitkddési szabalyzat melléklete.

Adatkezelési szabalyozasunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

* az informécios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvény
» a Nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

A szabalyozas legfontosabb céljai az alabbiak:

* az informacios oOnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szold 2011. évi CXII.
torvény végrehajtasanak biztositasa,

* az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

* azon személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban

allokkal, amelyeket az iskola tanul6irdl, munkavéllal6irél az intézmény nyilvantart,

* az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

* az adattovabbitdsra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

* a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

« az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

* a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva tehat az intézményi szabdlyozds célia az adatkezelésben érintettet személyek
egyértelmii és részletes tdjékoztatisa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrol, igy
kiilonosen az adatkezelés céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra
Jjogosult személyérdl, az adatkezelés idétartamarol, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az
adatokat.

3. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

3.1 Az alkalmazottaktol kizarolag olyan adatok kérhetOk és tarthatok nyilvan, valamint olyan
munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalatok végezhetdk, amelyek az alkalmazotti jogviszony
l1étesitésehez, fenntartasdhoz ¢és megsziintetéséhez, illetve a szocialis-joléti juttatdsok
biztositasdhoz sziikségesek és az alkalmazott személyhez fliz6d6 jogait nem sértik.

Az Intézmény munkatarsainak személyi anyagai €s alkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos
dokumentumainak adatkezelése.

A munkatéarsak személyi anyagaiban megjelend adatokat dontd tobbségében a munkéba allas
napjan  keriil felvételre, valamint az alkalmazotti jogviszony sordn esetenként
béviil/aktualizalodik.

3.1.2 Az Intézmény szerzddés teljesitése (Rendelet 6. cikk (1) bekezdése b) pont), tovabba jogi
kotelezettség teljesitése (pl. NAV felé torténd adatbejelentés) jogecimén alkalmazotti jogviszony
1étesitése, teljesitése vagy megszlinése céljabol kezeli az alkalmazott alabbi adatait:

1. név,

2. sziiletési név,

3. sziiletési ideje,

4. anyja neve,
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5. lakcime/levelezési cime,

6. allampolgarsaga,

7. adbazonosito jele,

8. TAJ szama,

9. nyugdijas térzsszam (nyugdijas esetén), nyugdij megallapitasaval kapcsolatos adatok,

10. telefonszam,

11. bankszamlaszama,

12. munkaba 1épésének kezd6 és befejezd idOpontja,

13. munkakor,

14. iskolai végzettségét, szakképzettségét igazold okmany masolata,

15. illetményének Osszege, a bérfizetéssel, egyeb juttatasaival kapcsolatos adatok,

16. az alkalmazott munkabérébdl jogerds hatarozat vagy jogszabdly, illetve irasbeli hozzajarulasa
alapjan levonando tartozast, illetve ennek jogosultsagat,

17. az alkalmazotti jogviszony megsziinésének modja, indokai,

18. a munkakori alkalmassagi vizsgalatok 0sszegzése,

19. az alkalmazottat ért balesetek jegyzokonyveiben rogzitett adatokat;

20. tanfolyamok, képzések bizonyitvanyai, amiket kotelez6 elvégeznie az alkalmazottnak,

21. jegyzOkonyvek munkaltatéi ellendrzés kapcesan,

22. erkolcsi bizonyitvany

23. oktatasi azonosito

24. pedagogus igazolvany szam

25. pedagogus-tovabbképzési kotelezettség teljesitésével kapcsolatos adatok koziil: a szakmai
gyakorlat idejét, esetleges akadémiai tagsagat, munkaid6-kedvezményének tényét, mindsitd
vizsgajanak kinevezési okmanyban, szerzOdésben rogzitett hataridejét, mindsitd vizsgajanak,
mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idopontjat, a mindsitd vizsga €s a mindsitési eljaras
id6pontjat és eredményét

26. a koznevelési foglalkoztatott jogviszonyban toltott id6 szamitasahoz sziikséges adatok
(koréabbi jogviszonyokra vonatkozo6 adatok)

A személyes adatok cimzettjei: az Intézmény munkaltatdi jogok gyakorldsara jogosult vezetdje,
irodai munkatarsak (igazgatd, igazgatohelyettesek, iskolatitkar), a Fenntarto.

A személyes adatok tarolasanak idétartama: a (3.1.2) bekezdésben foglalt 1-9., 12-16., 19.,
pontok tekintetében 50 év, a tobbi pont esetében az alkalmazotti jogviszony megsziinését kovetd
3 év.

3.2 A koznevelési intézmény a gyermek, tanulo alabbi adatait tartja nyilvan:

3.2.1 A tanuléi jogviszonybdl eredé adatkezelés a KIR rendszerben

Az Intézmény kozoktatasi feladatokat 1at, amelynek keretében a tanulok személyes adatait kezeli,
amely koziil bizonyos személyes adatokat a KIR rendszerben rogzit €s tarol.

Az Intézmény altal kezelt személyes adatok kore:
a tanulo

a) nevét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonositd szamat,
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f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi €s magatartasi nehézsége tényét,
j) diakigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankdoteles-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

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

n) jogviszonyat megalapoz6 koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

r) évfolyamat.

a tanul¢ tanuldi jogviszonyéval kapcsolatos adatok

a) felvételivel kapcsolatos adatok,

b) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

¢) jogviszony sziinetelésével, megszlinésével kapcsolatos adatok,

d) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanulora vonatkoz6 adatok,

g) a gyermek, tanuld oktatdsi azonositd szama,

h) mérési azonositd, - generalas utan

a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatok:

a) a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

b) a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
f) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

g) évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

h) a tanuloi jogviszony megsziinésének idOpontja és oka.

Az adatkezelés jogalapja: a koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 41. §, valamint a
nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo
20/2012. (V1I1. 31.) EMMI rendelet.

A személyes adatok tarolasanak idétartama: a tanuldi jogviszony megsziinéséig, illetve a tanuldi
jogviszony soran keletkezett dokumentumokat az Intézmény az EMMI Rendelet 1. szdmu
mellékletében eldirt ideig tarolja: torzslapok, pottorzslapok és beirdsi naplok — nem
selejtezhetdk; naplok — 5 év; gyakorlati képzés szervezése - 5 év; vizsgajegyzokonyvek - 5 év;
tanulok dolgozatai, vizsgadolgozatai, témazardi — 1 év; érettségi vizsga, szakmai vizsga — 1 év.

A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategdridi: az Intézményben pedagdgus
munkakorben, vagy nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatott
koznevelési foglalkoztatottak.

3.2.2 A tanuléi jogviszonybol eredd adatkezelés a KRETA rendszerben

Az Intézmény kozoktatasi feladatokat lat, amelynek keretében a tanulok személyes adatait kezeli,
amely koziil bizonyos személyes adatokat a KRETA rendszerben rogzit és tarol.

A kezelt személyes adatok kore:

Az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan kezelt személyes adatok kore:
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1. a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar
esetén, a Magyarorszag terliletén valo tartdzkodds jogcime és a tartdzkodasra jogositd
okirat megnevezése, szama,
2. sziilgje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszdma,
3. a tanul6 tanul6i jogviszonyaval kapcsolatos adatok
felvételivel kapcsolatos adatok,
az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
jogviszony szlinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
a gyermek, tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,
kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanulora vonatkozo adatok,
a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
a gyermek, tanuld oktatasi azonosito szama,
e mérési azonosito,
4. a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
5. a magantanul6i jogallassal kapcsolatos adatok,
6. a tanuld magatartdsdnak, szorgalmanak ¢és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,
7. a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
8. a tanul6 didkigazolvanyanak sorszdma,
9. a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
10. évfolyamismétlésre vonatkozo6 adatok,
11. a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,
12. az orszagos mérés-értékelés adatai.

A hozzajarulas alapjan az alabbi adatok keriilnek kezelésre:

. telefonszadm — kapcsolattartas céljabol

. e-mail- elektronikus kapcsolattartas céljabol

. gondviseld felhasznaloneve: KRETA Ellenérzé modul bejelentkezés céljabol
. gondviseld torvényes képviseld-e: jogosultsagok ellendrzése céljabol
. gondviseld e-mail cime - elektronikus kapcsolattartas céljabol

. didkigazolvany kelte- azonositas céljabol

. addazonosito jel- azonositas céljabol

. napld sorszam- azonositas céljabol

. torzslapszam- azonositas céljabol

10. beirasi napld sorszam- azonositas céljabol

11. tantervazonositas, taniligyi ellendrzéscéljabol

12. felvétel tanéve- taniigyi ellendrzés, azonositas céljabol

13. tankotelezettség vége: azonositas, taniigyi ellendrzés céljabol

14. bejaro - tantigyi ellendrzés céljabol

15. vendégtanulo- dijfizetési kotelezettségek nyilvantartasa céljabol

16. tandijat fizet6- dijfizetési kotelezettségek nyilvantartasa céljabol

17. téritési dijat fizetd- dijfizetési kotelezettségek nyilvantartasa céljabol
18. diaksportkor tagja- taniigyi ellendrzés, azonositas céljabol

19. el6z6 intézmény- tankdtelezettség folytonossaganak ellendrzése céljabol
20. SZKTV- taniigyi ellendrzés céljabol

21. OSZTV- taniigyi ellendrzés céljabol

22. SZETV- taniigyi ellenérzés céljabol
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23. egyéb orszagos dontd- taniigyi ellendrzés céljabol

24. felhasznalonév- KRETA Ellenérzé modul bejelentkezéshez céljabol

25. testnevelés tipusa- azonositas céljabol

26. ¢étkezési kedvezmény -azonositas, dijfizetési kotelezettségek/kedvezmények
nyilvantartasa céljabol

27. intézeti, allami nevelt, veszélyeztetett- azonositas céljabol

28. rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény- dijfizetési kotelezettségek/kedvezmények
nyilvantartasa céljabol

29. 3 vagy tobb gyermek igazolas okmanyszama- dijfizetési kotelezettségek/kedvezmények
nyilvantartasa céljabol

30. tanul6, illetve hallgatéi jogviszonnyal rendelkezd eltartott személyek- dijfizetési
kotelezettségek/kedvezmények nyilvantartasa céljabol

31. intézmény neve- azonositas céljabol

32. megjegyzés- egyéb a tanuloval kapcsolatos adminisztracio vezetésére céljabol

33. feljegyzések- egyéb didk teljesitményével vagy magatartdsaval kapcsolatos
érdemjegyektol eltérd értékelés nyilvantartasa céljabol

34. igazolasok- késések/mulasztasok jogszertiségének elbiralasa céljabol

Az adatkezelés id6tartama: a tanuloi jogviszony megszinéséig, illetve a tanuldi jogviszony soran
keletkezett dokumentumokat az Intézmény az EMMI Rendelet 1. szamu mellékletében eldirt
ideig téarolja: torzslapok, pottdrzslapok és beirasi naplok — nem selejtezhetok; naplok — 5 év;
gyakorlati képzés szervezése - 5 év; vizsgajegyzOkonyvek - 5 ¢év; tanulok dolgozatai,
vizsgadolgozatai, témazardi — 1 év; érettségi vizsga, szakmai vizsga — 1 év.

A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategéridi: az Intézményben pedagdgus
munkakorben, vagy nevelé oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott
koznevelési foglalkoztatottak.

3.2.3 A tanul6 hidnyzasaival kapcsolatos hatésagi bejelentéssel osszefiiggé adatkezelés

Az Intézmény kotelezettsége, hogy a tanuldi jogviszonyban allo tanuld jogszabalyban
meghatarozott hidnyzéasa esetén személyes adatokat tovabbitson a hidnyzassal dsszefiiggésben az
illetékes szabalysértési hatosag €s az illetékes kormanyhivatal felé.

Az adatkezelés célja: a hatosagok felé torténd bejelentési kotelezettség teljesitése.
Az adatkezelés idOtartama: a jogi kotelezettség teljesitéseéig.

Az adatkezelés jogalapja: jogi kotelezettség teljesitése a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI
rendelet 51. § alapjan.

A kezelt személyes adatok kore:
1. név,

. szuletési név,

. sziiletési ideje,

. anyja neve,

. lakcime/levelezési cime,

. allampolgarsaga,

. addazonosito jele,
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8. addszam (ha vallalkozas keretében foglalkoztatjak)

9. TAJ szama,

10. telefonszam,

11. bankszamlaszama,

12. illetményének Gsszege, a bérfizetéssel, egyéb juttatasaival kapcsolatos adatok.

Az adattovabbitas cimzettjei: az illetékes szabalysértési hatosag, tovabba az illetékes
korményhivatal csaladi potlékkal foglalkozo osztalya.

3.3.1 Az iskolai eseménveken késziilt fényképek - videdk kezelése

Az intézmény altal szervezett iskolai eseményekrdl az intézmény honlapjan és kiadvanyaiban
fénykép vagy videofelvétel keriil, keriilhet kozzétételre, melyeken tanuldk vagy tanulok
csoportjai szerepelhetnek.

A fényképek szabalyozott mddon torténd kozzététele érdekében a sziild, illetve torvényes
képviseld irasbeli hozzdjarulasa, nyilatkozta sziikséges, melyet ald kell iratni az arra jogosiilt
torvényes képviselovel.

Amennyiben az intézmény tanuldja vagy annak gondviseldje ugy nyilatkozik, hogy nem kivan
szerepelni az iskola altal készitett fényképeken, azt a gondviseld aldirdsaval ellatott
nyilatkozatban kell jelezni az intézmény igazgatdja szamara.

Az adatkezelés célja: a tanuldk iskolai életének népszeriisitése, kozdsségépités.
Az adatkezelés idGtartama: a tanuldi jogviszony megsziinéséig.

Az adatkezelés jogalapja: az érintett hozz4jarulasa.

A kezelt személyes adatok kore: a tanulok képmasa.

Az adatkezelés cimzettjei: az Intézmény Osszes koznevelési foglalkoztatottja.

3.3.2 Az iskola kiilsé teriiletének egyes részein és teljes belsé teriiletén (a mellékhelyiségek,
01tozok, irodak és tantermek kivételével) az emberi élet, testi épség, iizleti titok védelme, illetve
vagyonvédelem érdekében az intézmény elektronikus megfigyelérendszert alkalmaz, amely
képrogzitést tesz lehetévé (tovabbiakban felvétel). Az alkalmazott eszkéz az intézményben
tartozkodok tevékenységét is rogziti.

A személyes adatkezelés alapja az dnkéntes hozzajarulas.

Intézményben telepitett kamerak:

Kamera megnevezése Kamerak szama Felvétel helye

HD kamera 14 db belsd adattarold

A személyes adatok kezelése tekintetében a fobb irdnyadd jogszabdlyok a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelésérdl szolo az Eurdopai Parlament ¢s a Tanacs (EU)
2016/679 rendelete (GDPR), az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
szolo 2011. évi CXII. torvény (Infotv.), a személy- ¢és vagyonvédelmi, valamint a
magannyomozdi tevékenység szabalyairdl sz6lo 2005. évi CXXXIIL toérvény, illetve a munka
torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény (Mt.).
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4. Az adatkezeléssel foglalkoz6 munkavallalok korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, a mindenkor hatidlyos adatkezelési szabalyok
megismertetéséért, betartasaért, betartatasaért, illetve tovabbi adatkezelési feladatok delegalasaért
az intézmény igazgatdja a felelOs.

Az intézmény vezetdje adatkezelési feladatokkal tovabbi munkatéarsakat is megbizhat.

A munkakorikbol adéddan adatkezelési feladatokat latnak az alabbi munkavallalok:
Igazgato, igazgatohelyettes, iskolatitkar, osztalyfonokok, gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds.

5. Az adatok tovabbitasanak rendje

A pedagbgusok adatainak tovabbitasa:

A pedagogusok adatainak tovabbitasa az intézmény munkavéllaldéinak a 3. fejezet szerint
nyilvantartott adatai tovabbithatok a fenntartonak, birdsdgnak, rendOrségnek, ligyészségnek, a
kozneveléssel 0Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak.

A tanulok adatainak tovabbitasa:

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket a jogszabaly enged.

A tanulok adatai tovabbithatok:

e birdsag, rendorség, iligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére valamennyi adat,

e tanuldsi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkozé adatok a pedagdgiai szakszolgélat intézményeinek,

e a magatartds, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok a nevelGtestiileten
beliil, az érintett sziildnek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az 0j iskolanak,

e a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,

e atanul¢ iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz;

e az egészsegligyl, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a tanulo egészségligyi
allapotanak megallapitasa céljabol,

e a csalad-és gyermekvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, a gyermek,
tanulo veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol,

e az allami vizsgdk alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartdsa céljabol.

e Az intézmény nyilvantartja tovabbd azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag (pl. ingyenes tankonyv-ellatas, tanulok
50%-os étkezési kedvezménye, stb.) elbiradlasdhoz €s igazolasahoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhet6k, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a
kedvezményre vald jogosultsaga.
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6. Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezd lehet:
e nyomtatott irat,

e elektronikus adat,

e az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szadmitogépes modszerrel is
vezethetdk.
7. A tanulék személyi adatainak védelme

A tanuldk személyes adatainak kezeldit a 3. pontban meghatirozottakon til az intézmény
igazgatdja jeloli ki.

Az adatokat védeni kell kiilonésen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbités,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen.

Ha az adatok tovabbitasa hal6zaton vagy egyéb informatikai eszkoz utjan torténik, a személyes
adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak
kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utdn a halézatrél valod
torlés, stb.) kell tennie.

A tanuldk személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak Osszeallitasarol, kezelésérdl, biztonsagos megodrzésérol a vonatkozd jogszabalyok és
jelen szabdlyzat szerint.

A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa.

Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai, vezet6i feladatkort ellito munkavallaléi felelosek a
tudomasukra jutott adatok védelméért.

A tanulok ¢és munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban meghatarozott
személyek tovabbithatjak.

A szemeélyi adatok barmely mas jellegli (szobeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas
moddon torténd) tovabbitasa szigoraan tilos.

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 42. § (1) bekezdése alapjan, a pedagogust,
a nevel6 és oktatéo munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki kézremiikodik a
gvermek, tanulo feliigyeletének az ellatisaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és csaldadjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrol a gyermekkel, tanuloval, sziilovel valo
kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése
utan is hatarido nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelotestiilet
tagjainak egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi jelzorendszer tagjaival torténo, a tanulo
fejlodeésével dsszefiiggd megbeszélésre.
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Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanuldk és sziilok jogai €s érvényesitésiik rendjét
a ,,Belsé adatkezelési és adatbiztonsagi szabalyzat” részletesen tartalmazza.

8. Jogorvoslat

Az altalanos adatvédelmi rendelet (GDPR), valamint az informacios onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol szoldo 2011. évi CXII. torvény rendelkezései alapjan a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosagnal bejelentéssel barki vizsgalatot kezdeményezhet
arra hivatkozéssal, hogy személyes adatok kezelésével kapcsolatban jogsérelem kovetkezett be,
vagy annak kdzvetlen veszélye all fenn.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosag elérhetoségei: székhelye: 1125
Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c.
postacime: 1530 Budapest, Pf. S.
e-mail cime: ugyfelszolgalat@naih.hu
telefonszama: +36 1 391-1400
fax szama: +36 1 391-1410
honlap cime: www.naih.hu

Az érintettnek joga van a személyiségi jogainak birdsag elotti érvényesitéshez. A pert az érintett
a lakohelye vagy tartozkodasi helye szerint illetékes torvényszék eldtt is megindithatja.
Adatkezeldre altalanosan illetékes rendes birosag:

* Jarasbirosag: Kisvardai Jarasbirosag
* Torvényszék: Nyiregyhazi Torvényszék
A pert az érintett tartdzkodasi helye szerinti tagallam szerinti birosdgon is meg lehet inditani.

Jelen t4jékoztatoban nem szabalyozott kérdésekben a GDPR, illetve az altala megengedett
esetben, kiegészito jelleggel 2011. évi CXII. térvény (tovabbiakban:

Inf6 torvény) szabalyai, a Belsd adatkezelési €s adatbiztonsagi szabalyzat, valamint az egyéb
vonatkozo jogszabalyok rendelkezései az iranyadoak.
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5. sz. melléklet

A Pusztadobosi Altalanos Iskola teljesitményértékelési szabalyzata

A pedagogusok teljesitményértékelésének intézményi szabalyzata

Az intézmény igazgatdja — az intézmény vezetdinek szakmai kozremilkodésével — sajat
munkaltatéi hataskorében jelen szabalyzatban hatirozza meg az intézmény pedagdgusainak,
valamint a pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd nevel6-oktaté munkat
kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottak teljesitményének (a tovabbiakban: pedagogus
teljesitményértékelés, roviditésben TER) intézményi szabalyait. Szabélyzatunk elkészitésekor
figyelembe vettiik a pedagogusok teljesitményértékelésének bevezetésével kapcsolatos alabbi
jogszabalyokat:
o A pedagogusok uj életpalydjarol szol6 2023. évi LIL. torvény, roviditésben Puétv.
o A pedagdgusok Uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet, roviditésben Vhr., valamint
e A pedagogusok teljesitményértékelésérdl szold 18/2024. (IV.4.) BM rendelet, a
tovabbiakban Rendelet.

A pedagogus teljesitményértékelési rendszer bevezetése

A pedagogusok 1) életpalydjarol szolo 2023. évi LIL. térvény (a tovabbiakban: Paétv.) 98. § (3)
bekezdésének rendelkezése szerint a munkadltato minden évben kételes a koznevelésért felelds
miniszter rendeletében meghatdarozott szabdlyok szerint értékelni a teljesitményértékelési idoszak
elso napjan legalabb Pedagogus 1. besoroldassal rendelkezo, pedagogus munkakorben,
pedagdgiai szakérté munkakorben, pedagogiai eléadé munkakorben foglalkoztatott, valamint a
Puétv. 98. § (3) bekezdésében meghatarozott pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel
rendelkezo nevelo-oktato munkat kozvetleniil segité munkakérben foglalkoztatott teljesitményeét.
Gyakornok esetén a teljesitményértékelést nem kell lefolytatni.

A Puétv.160. § (7) bekezdése arrdl rendelkezik, hogy a teljesitményértékelés szabalyainak
alkalmazaséaval a pedagogus elomeneteli rendszer hatalya ala tartozo személy munkavégzésének
szinvonalat, az altala nyujtott munkateljesitményt elsé alkalommal a 2024/2025-0s tanévre
vonatkozoan kell értékelni. A pedagdgus teljesitményértékelés bevezetésével kapcsolatos dgazati
szabalyozast a 18/2024. (IV.4.) BM rendelet rogziti, amely meghatarozza a teljesitményértekelés
lefolytatasanak szabalyait, az érintettek értékelésének szempontjait és az egyes értékelési
szempontokra adhaté maximalis pontszdmokat, valamint az Osszesitett teljesitményértékelés
alapjan megallapitand6 kiemelkedo, atlagos vagy fejlesztendo teljesitményszintek megallapitasara
szolgalod pontszamokat. A fenti jogszabalyi rendelkezések alapjan a tanév inditasakor is el kell
végezni a teljesitményértékelési rendszer tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat,
¢s meg kell hatdrozni a végrehajtds helyi szabalyait annak érdekében, hogy a
teljesitményértékelési rendszer feladatait az egész évre elosztva megfeleléen tudjuk tervezni,
valamint biztositani tudjuk a TER intézményi irdnyitdséhoz, vezetéséhez és miikodtetéséhez
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szlikséges személyi feltételeket. Ezek megteremtése érdekében szabalyzatunk kovetkezd
pontjaiban hatarozzuk meg az intézményi teenddket, valamint a teljesitményértékelés
eredményes végrehajtasahoz nélkiilozhetetlen feladatmegosztést.

A pedagogus teljesitményértékelésben kozremiikodok meghatarozasa

A 18/2024. (IV.4.) BM rendelet — a tovdbbiakban: Rendelet — 3. § (1) bekezdésének rendelkezése
szerint a teljesitményértékeléssel kapcsolatos munkaltatoi jogkort az értékelo vezeto gyakorolja.
A Rendelet 2. § 2. pontjanak rendelkezése alapjan az értékelé vezetd a nevelési-oktatasi
intézmény igazgatdja, az igazgatod esetében a nevelési-oktatasi intézmény fenntartdjanak kijeldlt
képviseldje. A teljesitményértékelés lezardsa €és az eredmények meghatdrozdsa tehat — az
igazgato teljesitményértékelésének kivételével — az intézmény igazgatojanak hataskorébe
tartozik.
A Rendelet 2. §-anak 3. pontja lehetdséget teremt arra, hogy a teljesitményérékelésbe
kozremiikodoként bevonhat6 legyen a foigazgatd-helyettes, az igazgatohelyettes, a tagintézmény-
igazgatd, az intézményegység-vezetd, a tagintézményigazgato-helyettes, az intézményegység-
vezetd-helyettes,  valamint az  értékelendd  személy  munkak6zOsségének — vagy
munkakozdsségeinek vezetdje/vezetdi. Intézményiink sajatossigaira és szervezeti felépitésére
tekintettel a teljesitményértékelésbe bevonhatd kozremiikodok korét az alabbiakban hatdrozom
meg:

e igazgatohelyettes

o az értékelt személy munkakdzosség-vezetdje
Az értékelendo személy teljesitményértékelési eljarasaba bevonando személyek korérdl legkésébb
az eérintett teljesitményértékelésének meginditasakor az intézmény igazgatdja hoz dontést,
amelyet az értékelendd személy tudomasara hoz, és egyben felkéri a kozremiikodd kollégat. A
teljesitményértékelésben torténd kozremitkodésre az igazgatd kéri fel a kivalasztott személyt.
Amennyiben az értékelendd személy munkakdzosség-vezetdjét az igazgatdé nem kérte fel
kozremiikodoként, akkor az értékelendd személy kérésére a teljesitményértékelésben részt vesz
az értékelendd személy munkakozosségnek a vezetdje. Az értekelendd személy ezzel kapcsolatos
kérését az igazgatonak a teljesitményértékelésben kozremiikodd személyekrdl torténd
tajékoztatasat kovetd nyolc napon beliil irdsban terjesztheti eld.

Az egyedi intézményi értékelési szempontok meghatarozasa

A Rendelet 4. § bekezdése gy rendelkezik, hogy az igazgatonak minden intézményben és
minden tanévben dontést kell hoznia az egyedi intézményi értékelési szempontokrol, amelyeket a
teljesitményértékelési iddszak kezdetét megel6z6 augusztus 25-ig kell meghataroznia az adott
tanévre vagy nevelési évre széldéan. A kozzétett egyedi intézményi értékelési szempontok a
teljesitményértékelési idészakban nem moddosithatok. Az igazgatd altal jovahagyott egyedi
intézményi értékelési szempontok minden értékelendd személy esetében a teljesitményértékelés
egyik lényeges szempontjat alkotjak.

Az egyedi intézményi értékelési szempont meghatarozdsanak lehetésége azt biztositja, hogy az
igazgatd sajat intézményének a legjobban megfeleld, az adott iddszakban vagy helyzetben a
leglényegesebbnek tartott feladatokat preferalja, illetdleg értékelhesse a pedagdgusok annak
megfeleld munkateljesitményét vagy annak hidnyat. Ennek megfeleléen az egyedi intézményi
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értékelési szempontok meghatarozasara, illetve azok modositasara, 1) értékelési szempontok
meghatdrozasara minden jonnan indulé teljesitményértékelési idészakban, azaz minden tanév
indulasat megel6zéen augusztus 25-ig van lehetdség.

A pedagdgusok esetében a tanulok érdekében végzett nevelési-oktatasi feladatok mennyiségét és
mindségét értékeljiik.

A személyre szabott éves teljesitménycélok meghatarozasanak rendje

A Rendelet 4. § (2) bekezdésének a) szakaszanak elrendelése alapjan a vezetdi megbizassal nem
rendelkezd pedagogusok esetében a teljesitményértékelés meginditasat megelézden az igazgatod
harom személyre szabott éves teljesitménycélt hataroz meg, amelyeket a teljesitményértékelés
soran pontszdmmal értékel. A Rendelet 5. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a személyre
szabott éves teljesitménycélokat legkésobb szeptember 30-ig meg kell hatarozni. A személyre
szabott teljesitménycélok megallapitasakor ki kell kérni és figyelembe kell venni az értékelendd
személy véleményét. A személyes teljesitménycélokat rogziteni kell a teljesitményértékelés
elektronikus rendszerében azzal, hogy a személyes teljesitménycélok modositasara a
meghatarozasra vonatkozo eljaras szerint, a munkakori feladatok jelentés mértékti valtozasat
kovetd 30 napon beliil, legkésObb a naptari év februarjanak utolsé munkanapjaig van lehetdség.
A vezetdi megbizassal rendelkezd foglalkoztatottak esetén a személyre szabott éves
teljesitménycélok meghatarozasdra augusztus 31-ig keriil sor. A teljesitménycélok
meghatarozdsdba az igazgatd a kozremiikodoket is bevonhatja, intézményiinkben a
kozremiikodok bevonasat kotelezettségként rendelem el.

Ha az értékelendd személy teljesitményét a Rendelet 5 § (1) bekezdés a) és b) pontjdban foglalt
idépontot kovetden

a) 1étrejovo, legalabb 6 honapos idore 1étesitett koznevelési foglalkoztatotti jogviszony,

b) a kinevezésben foglalt hatarozott id6 6 honapon tili meghosszabbitasa vagy a jogviszony
hatérozatlan idejiivé torténd modositasa,

¢) megszlint tartos tavollét vagy

d) Pedagogus 1. fokozatba torténd besorolas

miatt kell értékelni, a teljesitménycélokat az a)—d) pontban foglalt ok felmeriilésétdl szamitott 30
napon beliil, a teljesitményértékelési id0szak hatralévd részére szoldan kell meghatarozni,
kivéve, ha a teljesitményértékelési idészakbol junius 30. idépontig kevesebb, mint 90 nap van
hatra.

A Rendelet 5. § (8) bekezdése lehetdvé teszi, hogy a teljesitményértékelés keretében az igazgatod
kikérheti az értékelenddé személyrdl a sziilok, tanuldk véleményét is. A nevelbtestiilet véleményét
kikérve, a tanuldkat és a sziildket nem vonjuk be az értékelésbe.
A személyre szabott éves teljesitménycélok (a tovabbiakban ebben a bekezdésben:
teljesitménycélok) intézményi meghatarozasakor az alabbi gyakorlatot kovetjiik:

e a teljesitménycélok megfogalmazasa sordn egyértelmli és azonosithatd, az adott

teljesitményértékelési idészakban értelmezhetd teljesitménycélokat kell kitlizni,
e csak olyan teljesitménycél tiizhetd ki, amelynek megvaldsulasa értékelhetd,
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e a teljesitménycélok meghatarozasa révid, tomor legyen, azok terjedelme egyenként ne
haladja meg a négy sort (300 karakter), ennek alapjan az érintett készithet maganak egy
részletesebb tervet, amely majd segiti a konkrét értékelést,

e a teljesitménycéloknak olyanoknak kell lenniiik, hogy azok megvalosulasat a szoban
forg6 tanévben/nevelési évben értékelni lehessen,

e a teljesitménycélok meghatdrozdsa sordn kiemelt figyelemmel kell Ilenniink a
kompetenciafejlesztési feladatokra, az osztalyfonoki ¢és a munkakozosség-vezetoi
feladatokra, a munkatervben prioritasként meghatarozott fontos feladatokra (pl. kivalo
teljesitménycél lehet egy elsds vagy egy nyolcadikos osztaly osztalyfonoki feladatainak
eredményes ellatasa),

e ateljesitménycélok kittizésekor ki kell kérni az értékelendd személy irdsos javaslatat vagy
javaslatait, ennek soran az érintett haromnal tobb teljesitménycél kitlizését is javasolhatja
azzal, hogy azok koziil legfeljebb harom teljesitménycél keriilhet be az értékelési
szempontok kozé,

e az ¢értékelendd személy altal javasolt teljesitménycélok kozott legyen legalabb egy-egy
célkitlizés, amely az aldbbi szakmai teriiletre irdnyul:

v’ egy teljesitménycél a munkatervben szerepld feladat, program
megvalositasara,

v’ egy teljesitménycél a tantargyi, tantargypedagdgiai feladatok megvalositasara,

v egy teljesitménycél pedig az érintett személyes szakmai fejlédésére
vonatkozzék.

o A személyes éves teljesitménycélokkal kapcsolatos feladatokrol az igazgato az érintettek
szamdra legkésébb augusztus 26-ig részletes tdjékoztatast ad, amelynek legfontosabb
tudnivaloit kifliggeszti a tanariban. Szeptember 16-ig a kozremiikodé személyek
(igazgatohelyettes, munkak6zosség) megkiildik javaslataikat az érintett szadmara az
értekelendd foglalkoztatott személyre szabott éves teljesitménycéljaira vonatkozodan. Az
értékelt személy az onmaga szamdra javasolt személyes éves teljesitménycélokat szeptember
23-ig tlti fel az eKRETA feliiletére, ahol az értékeld azokat megtekintheti, sziikség esetén
pedig visszajelez a pedagdgus szamara a nem megfeleld vagy nem megfeleld konkrétsaggal
megfogalmazott teljesitménycélok modositasanak sziikségességérdl. Szeptember 30-ig az
igazgatd attekinti az egyes pedagdgusok altal rogzitett egyéni éves teljesitménycélokat,
sziikség esetén azokat a pedagogus kozremiitkodésével kozdsen korrigaljak, majd a vezetd
azokat az informatikai rendszerben jovahagyja, azaz megtorténik a személyre szabott éves
teljesitménycélok meghatarozasa és véglegesitése.

A pedagogus teljesitményértékelés feladatainak iitemezése

A pedagogusok teljesitményértékelése minden tanévben kotelezd. A TER teljesitményértékelési
idészakanak kezdete szeptember 1., zardsa a tanitasi év vége. A tanévben lebonyolitando
teljesitményértékelési idészakban az alabbi foglalkoztatottak teljesitményértékelésére kertil sor:
e az intézmény igazgatdja (a fenntartd megbizottjanak kozremiikodésével),
e igazgatohelyettes
e az intézmény vezet6i beosztassal nem rendelkezé pedagdgusai (6raadod-attanitd
pedagbdgusok kivételével)
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Tekintettel arra, hogy az értékelt pedagogusok teljesitményét a szamukra meghatarozott egyéni
éves teljesitményértékelési célok szerint az adott teljesitményértékelési idészakban mutatott
tevékenységiik alapjan kell értékelniink, az elsd tényleges teljesitményértekelést marciusig
semmiképpen nem kezdjiik meg. Ez azonban azt jelenti, hogy a marcius, aprilis és majus
honapokban a konkrét teljesitményértékelések dontd tobbségével lehetdség szerint végezniink
kell. A tavasszal induld konkrét teljesitményértékelési feladatok eldkészitése érdekében az
oktobert6l majusig tartd iddszakban el kell végezniink az értékelendo pedagogusok
oralatogatasat, amelyrdl a latogatoknak a teljesitményértélést segité és a pedagdgus
kompetencidkat értékeld feljegyzéseket kell késziteniik. A tanitdsi orak/foglalkozasok
latogatasaval és majus végéig torténd lezarasaval az aldbbi tadblazatban meghatarozott
kozremiikddo vezetdt, valamint az érintett munkakozosség-vezetdt bizom meg. A meglatogatott
ora/foglalkozas tapasztalatait rogzitd értékelés, a mar megvalosult teljesitménycélok értékelése
menthetd az informatikai rendszerben, igy azokat a végleges teljesitményértékelés alkalmaval
mar nem kell kiilon értékelni.

Az értekelt személy neve mellett megjelolom azt a vezetdt, akit megbizok a
teljesitményértékeléssel kapcsolatos konkrét teenddk elvégzésével, valamint azokat a
személyeket, akiket az adott személy teljesitményértékelési folyamataban kozremiikodoként
kérek fel.

A TER intézményi lebonyolitasaval kapcsolatos legfontosabb hataridoket, illetéleg idopontokat —
ahol azt jogszabaly elrendeli, azzal 6sszhangban — az alabbiak szerint hatarozom meg:

e augusztus 25-ig: a teljesitményértékelés e tanévre szold egyedi intézményi értékelési
szempontjainak meghatarozasa,

e augusztus 30-ig: a kozremikddd személyek felkérése a teljesitményértékelésben torténd
k6zremukodésre,

e augusztus 31-ig: a vezetdi megbizassal rendelkezé foglalkoztatottak személyre szabott éves
teljesitménycéljainak meghatarozasa,

e augusztus 3l-ig: az intézményi teljesitményértékelési szabalyzat kihirdetése, a
teljesitményértékelés pedagdgusokra, értékelokre ¢€s kozremiikodokre vonatkozo
beosztasanak kozzététele,

e szeptember 1.: a teljesitményértékelési idoszak kezdd napja,

e szeptember 16-ig: a kozrem(ikodo személyek (igazgatohelyettes, munkak6zosség-vezetd)
megkiildik javaslataikat az értékelendd foglalkoztatott személyre szabott éves
teljesitménycéljaira vonatkozoan,

e szeptember 30-ig: az értékeld vezetd az értékelenddé személy véleményének mérlegelésével
hatdrozza meg a személyes teljesitménycélokat, és ezeket rogziti a teljesitményértékelési
rendszerben, azzal, hogy a személyes teljesitménycélok modositasara a meghatarozasra
vonatkoz6 eljards szerint, s munkakori feladatok jelentds mértékli valtozasat kovetd 30
napon beliil, legkés6bb a naptari év februdrjanak utols6 munkanapjaig van lehetdség,

e marcius 1-tdl: a konkrét teljesitményértékelések meginditasa,

e atanitasi év vége : a teljesitményértékelési idészak zard napja,
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e junius 30-ig: a teljesitményértékelési iddszakban végzett intézményi tevékenység
értekelése neveldtestiileti értekezleten.

Az igazgatd — a minél tobb szempontot beemeld teljesitményértékelési rendszer biztositasa
érdekében — az intézmény minden pedagogusa esetében felkéri kozremiikodésre azon
munkakozosség vezetojét, amelyeknek az értékelt pedagogus tagja. Kivételt képez ez alol az az
eset, amikor az értékelt pedagdgus kifejezetten azt kéri az igazgatotol, hogy ne bizza meg
kozremiikodoként a munkakozosség-vezetot.
Az ¢értékelendd személy bevondsa a teljesitményértékelésbe és az értékelés eredményeinek
meghatarozasaba
A teljesitményértékelés lezarasat megeldzo értékelo megbeszélésen résztvevok kore az alabbi:
o az értékelési jogkort gyakorlo igazgato,
e igazgatohelyettes
e azigazgato altal a teljesitményértékelésben vald kozremiikddésre felkért munkakozosség-
vezeto
e az ¢értékeld altal felkért kdzremiikodé (abban az esetben, ha az igazgatdé nem kérte fel
kozremiikodoként az érintett munkakozdsség-vezetot),
e az értékelésben érintett személy.
Az igazgato adltal felkért kdzremiikodd (igazgatohelyettes, munkakdzosség-vezetd) javaslatot tehet
egy vagy tobb értékelési szempont vagy a teljes értékelés pontszamdra az értékeld vezetdnek, aki
a javaslatot koteles mérlegelni.
A Rendelet 5. § (5) bekezdésének rendelkezése szerint az értékelendo személy az elbzetes
ertékelési javaslat ismeretében 3 munkanapon beliil onértékelést készithet, amelyre az értékelo
beszélgetés soran ki kell térni.
Az értekelési jogkorét gyakorlo igazgato (a Rendelet 5. § (4) bekezdésének rendelkezése szerint):
e az ¢rtékeléshez sziikséges adatok Osszegylijtése és attekintése alapjan az értékeld
megbeszélés elokészitéseként eldzetes értékelési javaslatot készit, amelyet kozol az
értékelendd személlyel, és az eldzetes értékelési javaslatot rogziti a teljesitményértékelési
elektronikus rendszerben
o ¢rtekelé beszélgetést folytat az értékelendd személlyel, és ez alapjan véglegesiti a
pontszamot.

Az értékeld vezetd a teljesitményértékelés lefolytatasat kovetden, az onértékelést is mérlegelve,
megallapitja az értékelendé személy teljesitményszintjét, és errdl 6t tajékoztatja. Ennek
érdekében

a) a vezetdi megbizassal rendelkezd,

b) a pedagogus munkakorben foglalkoztatott,

c) a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezé neveld-oktatd munkét
kozvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatott értékelendd személyek teljesitményét kiilon-
kiilon kell 6sszevetni egymassal.

A véglegesitett pontszamot ¢és a teljesitményszintet az értékelt személlyel valo kozlését kdvetden
rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben. A véglegesitett értékelést az
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értekelt személynek elektronikus dokumentumként, a teljesitményértékelési elektronikus
rendszerben kell kézbesiteni.

Az ¢értékelendd személy a teljesitményértékelésével kapcsolatosan az értékelé megbeszélést
kovetden legfeljebb 5 munkanapon beliil észrevételt tehet, amelyet a teljesitményértékeléshez
csatolni kell.

Az értékelés szazalékos eredménye alapjan:
o kiemelkedo teljesitményszintii az az értékelendd személy, akinek pontszama az elérhetd
pontszam 80%-a vagy afeletti,
o datlagos teljesitményszintii az az értékelendd személy, akinek pontszama az elérhetd
pontszam 50%-a vagy afeletti, és 80%-a alatti,
o fejlesztendo teljesitményszintii az az értékelendd személy, akinek pontszdma az elérhetd
pontszam 50%-a alatti.

A pedagogusok teljesitményértékelésének szempontjait és az egyes szempontokra adhatd
maximalis pontszdmokat a Rendelet 1. sz. melléklete hatdrozza meg az alabbiak szerint:

Szempont sorszama és megnevezése pedagéogusok szamara Adhaté
pontszam

1. Pedagogiai munka mindsége, eredményessége 28 pont
2. Feladatvallalas mennyiségi mutatoi 12 pont
3. Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa 8 pont

4. Kommunikacid, egyiittmiikodés 6 pont

5. Tehetséggondozas, felzarkoztatas 8 pont

6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas 6 pont

7. Egyedi intézményi értékelési szempont 8 pont

8. Hérom, személyre szabott teljesitménycél 24 pont
Dsszesen 100 pont

A teljesitmény értékelésére dsszesen 100 pont adhatd, amely a vezetd megbizdssal nem
rendelkezd értékelendd személy esetén

a) a harom, személyre szabott teljesitménycél megvalosulisa esetén haromszor 8, Gsszesen
legfeljebb 24 pont,

b) a hét értékelési szempont értékelése alapjan, dsszesen legfeljebb 76 pont.

A vezet6i megbizassal rendelkezo foglalkoztatottak teljesitményértékelése

Az igazgato esetében a teljesitményértékelés értekelo vezetdi feladatait a nevelési-oktatdsi
intézmeény fenntartojanak kijelolt képviseloje gyakorolja. Az intézmény egyéb vezetdi
megbizassal rendelkezd foglalkoztatottjai (igazgatOhelyettes) esetében az értékeld vezetd az
intézmény igazgatdja. A vezetdi megbizassal rendelkezd pedagdgusok teljesitményértékelésének
értékelési szempontjai eltérnek a pedagogusok értékelési szempontjaitdl, azokat a Rendelet 3. sz.
melléklete hatdrozza meg az alabbiak szerint:
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Szempont sorszama és megnevezése vezetok szamara Adhatoé
pontszam

1. Intézményi feladatellatas eredményessége 10 pont
2. Eréforrasokkal vald gazdalkodas 10 pont
3. Stratégiai szemlélet 10 pont
4. Vezetéi kommunikaci6 €s iranyitas 10 pont
5. Kiils6 kapcsolatok 10 pont
6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas 5 pont

7. Fenntartd altal meghatarozott, az adott intézmény sajatos helyzetét 5 pont

tiikrozo értékelési szempont
8. Négy, személyre szabott teljesitménycél 40 pont
Osszesen 100 pont

A teljesitmény értékelésére dsszesen 100 pont adhato, amely a vezetéi megbizassal rendelkez6
értékelendd személy esetében

a) a négy, személyre szabott teljesitménycél megvalosulisa esetén négyszer 10, Osszesen
legfeljebb 40 pont,

b) a hét értékelési szempont értékelése alapjan, dsszesen legfeljebb 60 pont.

A teljesitményértékelési elektronikus rendszer hasznalata és kezelése

A teljesitményértékelési elektronikus rendszer feladata az egyes érintettek teljesitményértékelési
eljarasaval kapcsolatos adatok, szempontok és értékelések rogzitése, valamint a
teljesitményértékelés végleges eredményeinek és az elért teljesitményszintnek a rogzitése. A
teljesitményértékelési elektronikus rendszerben rogziteni kell az intézmény adott tanévre
vonatkoz6 egyedi intézményi értékelési szempontjait, amelyek a teljesitményértékelési
idészakban nem valtoztathatok meg és a rendszerb6l nem tordlhetdk. Az informatikai
rendszerben rogziteni kell tovabba az értékelt kollégdk személyre szabott éves
teljesitménycéljait, és azokat az igazgatonak jova kell hagynia.
Az értékelendd személy teljesitményének értékelését junius 30-ig kell elvégezni, amely soran az
értékelo vezeto az értékeléshez sziikséges adatok Osszegyiijtése és dttekintése alapjan eldzetes
ertékelési javaslatot készit, amelyet kozol az értékelendo személlyel, és az elozetes értékelési
Jjavaslatot rogziti a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben, értékelo beszélgetést folytat
az értékelendo személlyel, és ez alapjan véglegesiti a pontszamot.
A teljesitményértékelés adatainak, értékelési szempontjainak, az egyéni teljesitménycéloknak,
valamint a teljesitményértékelés pontszamanak rogzitésére az eKRETA rendszere szolgil,
amelyben az intézménynek rogzitenie kell az alabbiakat:

e egyéni teljesitménycélok rogzitése, jovahagyasa,

e egyedi intézményi értékelési szempontok rogzitése,

o vezetdi értekelések rogzitése, véglegesitése,

o kozremiikodod személy értékelésének rogzitése.
A teljesitmenyértékelési elektronikus rendszer kezelésének adminisztratori jogosultsiga az
igazgatot illeti meg. A teljesitményértékelési elektronikus rendszerbe az értékelt személy
vonatkozasaban értékelést tolthetnek fel a kozremiikodoként az igazgatd altal megbizott
személyek  (igazgatohelyettes, —munkakozosség-vezetdk), valamint sajat  Onértékelése
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vonatkozédsaban az értékelt személy. A teljesitményértékelés eredményét és a teljesitményszint
megallapitasat a teljesitményértékelési elektronikus rendszer rogziti és archivalja.

Az illetményeltérités lehetdségei a teljesitményértékelési idészak lezardsa utan

A munkaltato a vele jogviszonyban allo értékelendo személyek teljesitményét a Rendelet szerint
ertékeli a Puéetv. 98. § (3) bekezdésében meghatarozott illetmény-megallapitas végrehajtasa
érdekeében. Az igazgatd a teljesitményértékelést kovetden az elért teljesitményszintek szerint
besorolja az értékelt személyeket, s dont az esetleges illetmény-eltéritésrol.

A Puétv. 98. § (3) 2024. majus 11-i hatalyba lépéssel gy rendelkezik, hogy a munkaltato a
teljesitményértékelés eredményének figyelembevételével a pedagogus havi illetményét a Puétv.
98. § (1) bekezdésben meghatarozott illetménysav — ha az illetménysav als6 és felsd hatara e
torvény felhatalmazasa alapjan kormanyrendeletben keriilt meghatarozasra, akkor a
kormdanyrendeletben meghatarozott illetménysav — keretein beliil a 43. §-nak megfeleléen
hatarozhatja meg azzal, hogy a havi illetmény a teljesitményértékelés eredménye alapjan
alacsonyabb osszegben nem hatdrozhato meg.

A Puétv. 160. § (7) bekezdésének rendelkezése szerint azonban a teljesitményértékelés
eredményeként a munkaltato elsé alkalommal 2025. szeptember 1-jével dallapithat meg modositott
illetményt.

Jelen szabalyzatot az intézmény igazgatdja a nevel6testiilettel 2025. augusztus 25-én ismertette,
az értekezletrdl iktatott jegyzOkonyv késziilt. A dokumentumot az érintettek szamara elérhetdvé
tette az intézmény informatikai halozatan. Ez a szabdlyzat mint munkaltatoi utasitas a 2025.
szeptember 1-jén lép hatdalyba.

Pusztadobos, 2025. augusztus 25.

igazgatd
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6. sz. melléklet

A Kkeresoképtelenséggel kapcsolatos intézményi iigyintézoi- és alkalmazotti
feladatok, kotelességek, kontrollok szabalyozasa

A szabalyzat alapja a Kisvardai Tankeriileti Ko6zpont TK/149/01076-1/2025. szamu
Humanpolitikai eljarasrendjének 14. §-a.

A szabalyzatbol késziilt kivonat tartalmat a Pusztadobosi Altalanos Iskola valamennyi dolgozoja
alkalmazotti értekezlet keretében vagy éves munka- ¢és tlizvédelmi oktatdssal egyidejiileg
megismeri, ennek tényét alairasaval tandsitja. Uj dolgozd esetében a dokumentum nyomtatott
formaban keriil atadasra.

Az intézményben a keresOképtelenséggel kapcsolatos {ligyintézést az iskolatitkdr végzi,
akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettes.

T4jékoztatasi kotelezettség

A munkavallald6 haladéktalanul, a munkavégzés megkezdése elott, legkésdbb a
keres6képtelenség els6 napjan 7,20 oraig koteles az intézmény vezet6jét vagy helyettesét
személyesen vagy telefonon tajékoztatni a munkabol valod tdvolmaradas okérol és annak kezdd
idopontjar6l annak érdekében, hogy kozvetlen vezetdje a helyettesitésérdl intézkedhessen. A
tavolmaradds varhat6 idétartamarol — keresOképtelenség esetén - az orvosi vizsgalatot kovetden
tud bejelentést tenni, szintén a keresdképtelenség elsdé napjan.

A bejelentést kovetden az intézmény vezetdje haladéktalanul tajékoztatja a kereséképtelenség
tényerdl az iskolatitkart/igazgatdhelyettest, aki elektronikus tton értesiti a tankeriileti kézpont
illetékes ligyintézdjét, aki a keres6képtelenség elsd napjat rogziti a munkatigyi rendszerekben.

A Pusztadobosi Altalanos Iskoldban a keresSképtelenséggel kapcsolatos iigyintézést az
iskolatitkar végzi. Akadélyoztatdsa esetén az igazgatohelyettes latja el ezt a feladatot.

A dolgoz6 a munkaba allast megel6z6 napon koteles jelezni az igazgatd vagy igazgatdhelyettes
felé a munkaba allas tényét.

Iratok benytjtisanak rendje

A dolgoz6 a munkaba allas napjan a keresképtelenségét orvosi igazoldssal kdteles igazolni.

Az igazolast személyesen adja at az iskolatitkdr, akadalyoztatisa esetén az igazgatohelyettes
részére. Kivételes esetben (tartds tdppénz) a munkavallald postai Gton kiildi meg az intézmény
részére az aktualis honapban igazolt, lezart id0szakrol sz616 igazolast.
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Az intézményi TUgyintézd ellenérzi az Aatvett irat adatainak meglétét, megfeleldségét,
olvashatosagat, ugy, mint: a dolgoz6 neve, személyi adatai, munkakdre, keresOképtelenség
iddtartama €s folyamatossaga, kodja, keresoképesség datuma, az orvos aldirdsa, bélyegzo.

Az igazolés atvételérdl atvételi elismervény késziil.

A dokumentumok bekiildése a tankeriileti kozpontba

A keresOképtelenséggel kapcsolatos ligyintézést végzd intézményi dolgozd az atvétel napjan e-
mail Utjan, szkennelt formaban megkiildi az orvosi igazolast, valamint a keresOképtelenség
jellegének megfeleld tovabbi iratokat (gyermekapolasi tappénz esetén kérelmet, baleset esetén
nyilatkozatot az lizemi balesetnek nem mindsiild balesetrdl, lizemi baleset esetén baleseti
jegyzOkonyvet) a hatalyos forméatumban az atvételi elismervénnyel (HR eljarasrend 20.sz.
melléklet) és kisérdjegyzékkel (HR eljarasrend 19.sz. melléklet) egyiitt a tankeriileti kozpont
illetékes tligyintézdje részére.

A dokumentumok eredeti példanyanak meg6rzése

Az iskolatitkar gondoskodik az eredeti példanyok idérendi sorrendben torténd iktatdsarol és
annak zarhat6 szekrényben torténd tarolasarol.

A megdrzési id6 az ellatas folydsitasatol szamitott 5 év.

Az lzemi balesettel kapcsolatos jegyzokonyveket, iratokat, dokumentumokat selejtezni nem
lehet.

A tavollétjelentés elkészitése

Az intézményi ligyintéz6 a keresoképtelenség napjan az aktualis honap tavollétjelentés tablajaba
rogziti a tavollét kezdd idOpontjat, a keresOképtelenség lezardsanak napjan — orvosi igazolas
alapjan — a zaré id6pontot.

A tavollétjelentést az iskolatitkar késziti el, majd az igazgatohelyettes az alatamaszto
dokumentumok alapjan ellendrzi az adatok helyességét. A hibatlan jelentés minden honap 25.
napjaig kertil bekiildésre a tankertileti kdzpont illetékes ligyintézdje részére.

Pusztadobos, 2025. november 10.

Petkd Andrea
igazgatd
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Iktatoszam: TK/149/1404-21/2025
FENNTARTOI NYILATKOZAT

A Pusztadobosi Altaldnos Iskola Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat a nemzeti
koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény 25.§ (1) bekezdése értelmében és vonatkozaséban
Pisztor Gyula Csabiné igazgaté, a Kisvardai Tankeriileti Kozpont részérél, mint az

intézmény fenntartdja egyetértési jogot gyakorolt.

Alairdsommal tanisitom, mint a fenntart6 déntésre jogosult szervezet vezetdje a Szervezeti és

Miikodési Szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetértek, azokat jévahagyom.

Kisvérda, 2025. november .A€..

Pasztor Gyula Csabéané
tankeriileti igazgato
Kisvéardai Tankeriileti K&zpont
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