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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kozoktatasi intézmény miikodésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti és miikddési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrol
sz0l6 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
miikodési szabdlyzat hatdrozza meg a kdzoktatasi intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miitkodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok ¢és folyamatok 0Osszehangolt mikodését, racionalis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti €és miikddési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabdlyi alapjai az aldbbi torvények,
kormanyrendeletek ¢s miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol

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

e 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzdk védelmérdl

e 2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérol

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol

e 16/2013.(11.28) EMMI rendelet a tanuléi tankonyvtdmogatds ¢és az iskola
tankonyvellatas rendjérdl

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

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és mitkodési szabdlyzatot a nevelétestiilet hagyja jova.

Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzatot a tanulok, sziileik, az munkavallalok és mas
erdeklodok megtekinthetik az igazgatoi irodaban munkaidoben, tovdabba az intézmény
honlapjan.

1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

A szervezeti ¢s miikddési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatoi utasitasok
betartasa az intézmény valamennyi munkavallaléjara, tanulojara nézve kotelez6é érvényii.
A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat a fenntarté jovahagyasanak idopontjaval 1¢p hatalyba,
¢s hatarozatlan idére szol.



2. Az intézmény feladatellatasi rendje

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok

TEAOR | Alaptevékenységbe tartozé szakfeladatok

8520 Alapfoku oktatas

8551 Sport, szabadidds képzés (diaksport)

Az intézmény o6nallé jogi személyiség, képviseletét teljes hataskorben a fenntarté altal
megbizott igazgato latja el.

Az intézmény szervezeti egységgel, hozzarendelt koltségvetési szervvel nem rendelkezik.

Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.

3. Az intézmény szervezeti felépitése

3.1 Az intézmény vezetdje

3.1.1 A kozoktatasi intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az
intézmény szakszerti és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, dont az intézmény
miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorébe. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagodgiai munkéért, az
intézmény belsd ellendrzési rendszerének mikddtetéseéert, a gyermek- és ifjasagvédelmi
feladatok megszervezéséért €s ellatasaért, a neveld €s oktatd munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek,
tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért. A nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti
csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikodtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradésa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral
jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a
fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

A Kozoktatasi intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatdrozott korében helyetteseire, vagy az intézmény mas
munkavallaldjara atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzok haszndlatara a kovetkezd beosztadsban dolgozok jogosultak: az
igazgatd €s az igazgatOhelyettesek minden ligyben, az iskolatitkdr a munkakori leirdsban
szerepld iigyekben, az osztalyfonok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba,
valamint a félévi tanulmanyi értesitd iratba vald beirasakor.

3.1.2 Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend
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Téavollétében (ebben a sorrendben) a felsds vagy az alsds igazgatohelyettes. Az
igazgatohelyettesek hatdskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori
leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések
meghozataléra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

3.2 Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremitkodésével latja el.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:
e azigazgatohelyettes
munkakdzosség-vezetok
KT-elnok
DOK vezetd
iskolatitkar.
Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatOhelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgatd
bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizdst az intézmény hatarozatlan iddére alkalmazott
pedagogusa kaphat, a megbizds hatarozott idére sz6l. Az igazgatOhelyettesek feladat- és
hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori
leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgatd altal rajuk bizott feladatokért. Az
igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyeb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at
egymas munkdajat, ennek soran — az intézmény igazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan
dontést meghozhatnak, amely a tavollévo igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

Az iskolatitkar munkakori leiras szerinti feladatokat lat el.

3.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Igazgato
Alsos igazgatohelyettes FelsOs igazgatohelyettes
Alsés munkakozosség-vezetd Felsos

munkakdzosség-vezetd

Alsos nevelok Felsds nevelok
Napkdzis neveld Diakdnkormanyzat
Gyogypedagogus
Pedagobgiai asszisztens Osztalyfonokok

Iskolatitkar



3.4 Az intézmény vezetosége

3.4.1 Az intézmény vezetdinek munkdjat (irdnyitd, tervezd, szervezo, ellendrzd, értékeld
tevékenységét)  kozépvezetok  segitik  meghatarozott  feladatokkal, jogokkal ¢és
kotelezettségekkel. A kozépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetdségének tagjai:
e azigazgato,
e azigazgatOhelyettesek,
e munkakozosségek vezetoi.

3.4.2 Az intézmény vezetdsége mint testiilet konzultativ, véleményezd ¢€s javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy a sziild1 munkak6zosség valasztmanyaval, a didkonkorményzat vezetdjével.
A didkonkormanyzattal valo kapcsolattartas az igazgatd feladata. Az igazgatd felelds azért,
hogy a diakonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetoségét megteremtse, meghivja a
didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddan a
didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Az intézmény cégszerli aldirdsa az intézményvezetd aldirdsaval €s az intézmény pecsétjével
érvényes.

3.5 A pedagogiai munka ellendrzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgat6 feladata. Az intézményben az ellenérzés az
igazgatd kotelessége ¢és feleldssége. A hatékony és jogszerli miikodéshez azonban rendszeres és
jol szabdlyozott ellendrzési rendszer milkodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirasa,
valamint az intézmény mindségiranyitdsi programjanak részeként elkészitett pedagdgus
teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirdsuk kotelezden
szabalyozza az aldbbi feladatkort ellatdé vezetdk és pedagogusok pedagdgiai €és egyéb
természetli ellendrzési kotelezettségeit:
e also tagozatos igazgatOhelyettes,
felsd tagozatos igazgatOhelyettes,
a munkak6zosség-vezetok,
az osztalyfonokok,
a pedagdgusok.
napkozis neveldk

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattdrban kell Orizni. Az igazgatOhelyettesek €és a munkakozOsség-vezetok
elsésorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgatd utasitisa ¢és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény
vezetOségének tagjai és a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben valod
kozremiikodéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén — az igazgatd kiilon megbizasara —
ellendrzeési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai
jellegliek lehetnek.



Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kdvetkezd teriiletek:

e tanitdsi ordk ellendrzése (igazgatd, igazgatdhelyettesek, munkakozosség-vezetdk),

e tanitdsi ordk latogatasa szaktanacsadoi, szakértd1 kompetenciaval,

e az igazolt €s igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellendrzése,

e az SzMSz-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfondki, tandri intézkedések
folyaman,

e a tanitdsi ordk kezdésének és befejezésének ellendrzése.

4. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo
dokumentumok

4.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes milkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

iskolai alapdokumentum

a szervezeti és mikodési szabalyzat
a pedagbgiai program

a hazirend

Az intézmény tervezhetd milkodésének részenként funkcionalnak az alabbi dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
- egyéb belso szabalyzatok

Az alapit6 okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri mikodését. Az intézmény alapitdé okiratat a
fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

A pedagogiai program

A kozoktatdsi intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szdmara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés és
oktatas céljat.

Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd €és szabadon valaszthaté tandrai foglalkozasokat és azok
Oraszamait, az eldirt tananyagot ¢és kdvetelményeket.

Az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszk6zok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségeét.

Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit €s formait, a
tanuld magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba
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— jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartasa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyilittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

e a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

e a kiemelt figyelmet igénylé tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi
rendjét,

e a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

e atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozdsa a pedagdgiai program hatdskorébe tartozik, igy az
érdeklddok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informaciokat.

A pedagogiai programot a nevelOtestiilet fogadja el, és az igazgatd jovahagydsaval valik
érvényessé. Az iskola pedagodgiai programja megtekinthetd az igazgatdi iroddban, tovabba
olvashato az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidében barmikor tajékoztatassal
szolgélnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

Az éves munkaterv

Az ¢éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a felelosok és a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelOtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyitod
értekezleten kertil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni a sziiloi szervezet és a didkonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya
az informatikai halozatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az
intézmény weblapjan és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

4.2. A tanulo6i tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
e a Nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény,
e a Tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVII. torvény,
e a16/2013.(I1.28.) EMMI rendelet a tanuldi tankdnyvtamogatas és az iskolai
tankonyvellatas rendjérol.

A tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVIL tv. 7. § (1) eldirasai alapjan az iskolai

tankonyvellatas rendjét a szakmai munkakozOsség véleményének kikérésével évente - az
iskola igazgatdja hatarozza meg.

A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatds keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az iskola tanuloi részére megvasarolhatok legyenek (a tovabbiakban: iskolai



tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése és a
tanulokhoz torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezése és lebonyolitdsa az iskola feladata. Az iskolai
tankonyv-kdlesonzés soran biztositani kell, hogy a kolcsonzést igénybe venni kivano tanuldk
egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kdlcsdnzése soran a konyv a
szokasos hasznalatot meghaladdé mértéken tul sériil, a tankonyvet a tanuld -elveszti,
megrongalja, a tanul6 sziildje az okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar
mértékét az igazgatd — a tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja
meg.

A tankonyvfelelés megbizasa

A tankonyvrendelet 29.§(1) bekezdése szerint a tankonyvrendelés elkészitésével egyidejiileg az
iskola igazgatojanak meg kell nevezni a tankonyvfelelost, annak feladatait, az iskolai
tankonyvellatas soran elvégzésre keriild6 munka ellenértéke elismerésének elveit. Az iskola a
tankonyveket a Konyvtarellatotol a tanulok részére megbizasbol értékesitésre atveszi, majd a
tankonyvfelelds részt vesz a tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai helyi feladatok ellatdsaban:
a tankonyveknek a tanulok és az iskolai konyvtar részére torténd atadasban; a sériilt
tankonyvek poétlasdban; visszaru lebonyolitdsaban; adminisztrativ és elszamolési feladatok
elvégzésében. Az iskola szdmara a Konyvtarellato dijazast fizet.

Az iskola tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgato a felelds. Az
igazgaté minden tanévben december 15-¢ig elkésziti a kovetkezd tanév tankonyvellatasanak
rendjét, amelyben kijeloli a tankdnyv-értékesitésben kdzremiikodo személyt

A tankonyvrendelés elkészitése

A tankonyvfelelds minden év marcius utols6 munkanapjaig elkésziti a tankdnyvrendelését,
majd aldiratja az intézmény igazgatdjaval. A tankonyvrendelésnél az iskoldba belépd uj
osztalyok tanuldinak varhato, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni.

A tankOnyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankOnyvtdmogatas, a
tankonyvkolesonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz valdé hozzajutas
lehetdségét.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetdvé kell tenni, hogy azt a
sziilok megismerjék. A sziild nyilatkozhat arr6l, hogy gyermeke részére az osszes tankonyvet
meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankOnyvek biztositdsat mas mddon, példaul hasznalt
tankonyvvel kivanja megoldani.

4.3 Az elektronikus és az elektronikus tton elallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfeleléen. Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuloi lista
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
igazgat6 aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
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4.4 Teendok bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,bombariad6) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kdvetkez6 intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkdr esetenként,
az iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellenorizni, hogy az
¢épiiletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadé esetén a legfontosabb teendék az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasdgi iroda dolgozdinak. Az értesitett
vezetd vagy adminisztracidos dolgozo a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles
elrendelni a bombariadot.

A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolaradidban is kozz¢ kell tenni.

Az iskola épiiletében tartozkodd tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes
utasitds hianyaban — mindkét épiiletben az iskolaudvar. A feliigyeld tanarok a naluk 1évo
dokumentumokat mentve kotelesek az osztdlyokat sorakoztatni, a jelen 1évé és hidnyzo
tanulokat haladéktalanul megszdmolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanuldcsoportokkal a gyiilekezd helyen tartozkodni.

A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épliletben
tartozkodni tilos!

Ha a bombariado bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet munkavallalo torekedjek arra,
hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariad6 lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariado

altal kiesett tanitasi idOt az iskola vezetdje potolni koteles a tanitads meghosszabbitasaval vagy
potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

5. Az intézmény munkarendje
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5.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az ido0szakban, amikor tanitasi 6rak, tanuloink szamara szervezett iskolai rendszeri
délutani tanrendi foglalkozdsok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb
egyikiik hétfotdl péntekig 7.30 €és 16.00 6ra kozott, az intézményben tartozkodik. Egyebekben
munkdjukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld iddben és
iddtartamban latjak el.

5. 2 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai heti 40 Ords munkaidOkeretben végzik munkéjukat. A heti
munkaiddkeret elsd napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elso
munkanapja, utols6 napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot
tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval ardnyosan szamitando ki.
Szombati és vasarnapi napokon, tinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben
lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg
a 12 orat.

A pedagdgusok napi munkaidejiiket — az oOrarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem elott tartdsaval — altaldban maguk hatdrozzdk meg. Az értekezleteket,
fogadoorakat altaldban hétfdi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-
orasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rds munkaiddre kell szdmitani. A munkaltaté a
munkaidére vonatkozo eldirasait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése,
illetve a helyben szokédsos mddon kifiiggesztett hirdetés utjan hatdrozza meg. Sziikség esetén
el lehet irni a napi munkaid6-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagogusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a
fentiek az iranyadok.

5.2.1 A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd orakbdl, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozéssal
Osszefliggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges 1dobol all. A pedagdgus-munkakorben dolgozdk
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a kotelezd oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

5.2.1.1 A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi 6rak megtartasa
b) a munkakdzdsség-vezetdi feladatok ellatasa,
c) osztalyfonoki feladatok ellatasa,
d) iskolai sportkori foglalkozasok,
e) ¢énekkar, szakkorok vezetése,
f) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),
g) magantanulo felkészitésének segitése,
h) Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozasok
1) Komplex Alapprogram —,,Te 6rad”
J) sportkor, tomegsport foglalkozas,
k) napkozi,
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) tanul6szoba,

m) tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,

n) palyavalasztast segitd foglalkozas,

o) didk dnkormanyzati foglalkozas,

p) felzarkdztatod, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket ado egyéni vagy csoportos,
kozosségi fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadidd eltdltését szolgald csoportos, a
tanuldkkal valo torédést €s gondoskodast biztositod egyéni foglalkozas,

q) tanulmdnyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny,
bajnoksag, valamint

r) az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi ordk keretében meg nem
valosithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas

A pedagogusok kotelez6 oOrdban ellatandd munkaidejébe beleszadmit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészité és befejezo  tevékenység idotartama is. Elokészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitdsi ora elokészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valé megbeszél€s, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezé oraszam
keretében ellatott feladatokra forditando munkaidot oranként 60 perc idotartammal kell
szamitdasba venni.

A pedagbégusok iskolai szorgalmi idére iranyadd munkaidé-beosztasat az Orarend, a
munkaterv €s a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az drarend készitésekor
elsésorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tandri kéréseket az igazgatod
rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

5.2.1.2 A munkaid6 tobbi részében ellatott feladatok kiulonosen a kovetkezok

a) a tanitasi orakra vald felkésziilés,
b) a tanuldk dolgozatainak javitdsa,
c) a tanulok munkdjanak rendszeres értékelése,
d) a megtartott tanitasi orak dokumentélasa, az elmaradoé és a helyettesitett 6rak vezetése,
e) osztalyozod vizsgak lebonyolitdsa,
f) kisérletek Osszeallitasa,
g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,
h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitdsa,
1) tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
J) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,
k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,
1) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetoi,
didkonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,
m) az ifjasdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatésa,
n) sziildi értekezletek, fogadoorak megtartasa,
0) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,
q) atanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,
r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,
s) 1iskolai tinnepségeken €s iskolai rendezvényeken valo részvétel,
t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,
u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
v) részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,
w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kozremiikddés,
x) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartéasa,
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crcr

Az mtézményen kiviil ellathatd munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok
ellatasakor a pedagdégus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a kdznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétd] hatalyba 1épd meghatarozott kotott
munkaidére vonatkozé eldirasait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagogus
maga dont.

5.3 Pedagiégusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

5.3.1 A pedagogusok napi munkarendjét, a felligyeleti €s helyettesitési rendet az igazgato vagy
az igazgatOhelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitdsandl az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mikodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a
pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

5.3.2 A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozési, ligyeleti beosztasa eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén)
megjelenni. A pedagdgus a munkabol valod rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésobb az adott munkanapon 7.20 o6raig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl
intézkedhessen. A hidnyzo pedagogus koteles varhatdan egy hetet meghaladd hianyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az igazgatOhelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatisa esetén a
helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szdmdra a tanmenet szerinti elérehaladast. A
tappénzes papirokat legkésobb a tappénz utolsd napjat kovetdé 3. munkanapon le kell adni az
iskolatitkarnak.

5.3.3 Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotol vagy az igazgatdhelyettestdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal elobb a tanitdsi ora (foglalkozas) elhagyésara, a tanmenettdl
eltéré tartalmu tanitdsi ora (foglalkozas) megtartasdra. A tanitasi oOrak (foglalkozasok)
elcserélését az igazgatdhelyettes engedélyezi.

5.3.4 A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a tanitési
ora (foglalkozas) megtartdsa eldtt biztak meg, ugy koteles a tanmenet szerint elorehaladni, a
szakmailag szlikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

5.3.5 A pedagdégusok szamara — a kotelezd oraszdmon feliilli — a nevel6—oktatd munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja az igazgatohelyettes ¢és a munkakdzosség-vezetdk javaslatainak
meghallgatasa utan.

5.3.6 A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
szovegesen, vagy osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerli osztalyzatokon
kiviil visszajelzéseket adjon eldorehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendd feladatokrol. A komplex alapprogram keretében tartott DFHT-val tamogatott
orakon, komplex oOrdkon, rdhangoldodason, alprogrami foglalkozasokon, ,,Te orddon” csak
szobeli vagy irasbeli szoveges értekelés. fejlesztd értékelés alkalmazhato.
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5.3.7 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezd és nem kotelezd 6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a neveld-oktatd
munkaval 6sszefliggd tovabbi feladatokbol 4ll.

Az elrendelt tanitasi ordk, foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idOpontja €s idétartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddtartamanak és
idépontjanak meghatarozésa a neveld-oktaté munkaval dsszefliggd egyéb feladatok ellatasahoz
elismert heti munkaidd-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor a pedagogus munkaidejének
felhasznalasar6l maga dont, igy ennek iddtartamardl — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi
utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

5.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakdri
leirasukat az igazgatod késziti el. A torvényes munkaidd €s pihendidé figyelembevételével az
intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara,
megvaltoztatasdra, ¢és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A nem pedagdgus
munkakdrben foglalkoztatott munkarendjét az igazgatd hatdrozza meg. A napi munkaidd
megvaltoztatasa az intézményvezetd, adminisztrativ dolgozok esetében az intézményvezetd
szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

5.5 Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz6l10, feladataihoz szabott munkakori leirdsa van,
amelyet az alkalmazast koveté néhany napon beliil megkap, atvételét alairdsaval igazolja.
Munkaszervezési okokbdl az osztalyfonokok munkakori leirdsat kiilon készitjik el az
osztalyfonokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatasanak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal modositanunk a pedagdgus
munkakdri leirdsat.

Munkakdéri leiras - igazgatohelyettes

Az igazgatOhelyettes az igazgatd kozvetlen munkatdrsa, az igazgatot akadalyoztatds esetén
teljes jogkorrel és feleldsséggel helyettesiti.

Ellen6rzi az igazgatd utasitasainak végrehajtasat, s az igazgatd rendelkezései szerint
intézkedik az iskola (intézmény) mindennapi életében eldéfordulod tigyekben.

1. Feladatai

Szaktanari munkaval kapcsolatban:
e Szakmai munkakdzosségek munkajanak szakmai segitése, ellendrzése.

Tanulokkal kapcsolatban:
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Beiskolazasi, felvételi tigyekkel kapcsolatos teenddk ellatasa.
A tanulok osztalyba, csoportba sorolasa.

Osztalyoz6 vizsgak eldkészitése, lebonyolitasa.
Tanuloi felmentések.

Tanulmanyi versenyek.

Fegyelmi iigyek.

Egyéb foglalkozasok szervezése.

Kirdndulésok koordinalésa.

Tanuloi rendezvények.

Iskolai rendezvények, tinnepélyek lebonyolitasa.
Tovabbtanulés, illetve a végzds tanulok elhelyezése.
Ifjasagi orvos segitése.

Pedagogusok munkajaval kapcsolatban:

e A tanitasi 6rak latogatésa, pedagdgusok felkésziiltségének ellendrzése.

Az igazgat6 tajékoztatasa a szerzett tapasztalatokrol.

A tanoravédelem elvének érvényesitése.

Kezdo6- ¢és 0j kollégak bevezetése, segitése.

Tanitasi ordkon kiviil egyéb munkak (szakkor, egyéni korrekcios, hospitalas, kirandulas

stb.) szervezése, ellendrzése.

Iskolai tinnepélyek, megemlékezések eldkészitése, szervezése, lebonyolitasa.

e Rendezvények feliigyeletének beosztasa.

e A tantestiileti értekezletek €s az intézmény ¢€letében eldforduld egyéb dsszejovetelek
elokészitése.

e A Hazirend szabalyai betartasanak ellendrzése.

e Hidnyz6 tanarok helyettesitésének beosztasa.

e Az igazgatoval tortént eldzetes megbesz€lés alapjan az iskola tantargy felosztasanak,
Osszesitett orarendjének, az oran kiviili rendszeres foglalkozasok rendjének elkészitése.

e Az iskolai ligyelet megszervezése.

e Minden honap 5. napjaig elkésziti a havi tulorajelentést (ligyeleti dijak), és atadja a
tankeriilet munkatarsanak.

o Az osztalyvezetdk, szakkorvezetok, nevelok beszamoloinak, jelentéseinek atvétele,
Osszesitése, €s 0sszefoglald jelentés készitése az igazgatonak.

e A tanul6i és dolgozoi balesetekkel kapcsolatos adminisztracios feladatok ellatasa.

Sziilokkel és egyéb partnerekkel kapcsolatban:

e Kozvetlen kapcsolattartas a sziildk kdzosségeével.

e Sziildi értekezletek, nyilt napok koordinalasa.

o Palyazati kiirdsok figyelemmel kisérése, a palyazatok koordinalasa.
e Partnerkapcsolatok keresése, apolasa.

Az iskola mitkodésével kapcsolatban:

Iskolai statisztikak elkészitése.

Naplok, torzslapok, adminisztracio ellendrzése.

Az igazgat6 tavollétében postabontas.

Iskolai dekoracid, falitijsagok, tablok készitése, készittetése.
Miszaki munkak ellenorzése, iskolai szinten.
Jutalomtargyak beszerzése, kezelése.

Tanszer- €s taneszkdz ellatas ellendrzése.

Taniigyi nyomtatvanyok beszerzése.
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e Szertari eszk6zok, konyvtari konyvek beszerzésének koordinalasa.
e A szertar, konyvtar szemléltetd eszkozok, s altalaban az intézményi vagyon allaga
kezelésének ellendrzése.

I1. Munkakoriilményei

e Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje 8.00 oratol 16.00 6raig tart.

e Heti kotelezd 6raszama 6 ora, melyet a tantargyfelosztasban foglaltaknak megfelelden
lat el az iskolaban.

e Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat is az
igazgatonak kell bejelentenie.

e Munka alkalmassagi vizsgalaton koteles megjelenni.

e Adminisztrativ feladatainak ellatdsahoz az iskola szdmitogépét internet-hozzaférési
lehetdséggel az Informatikai Szabalyzatban foglaltaknak megfelelden igénybe veheti

e Szakmai feladatai ellatasdhoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.

I11. Jarandodsaga

e A Kjt. alapjan meghatéarozott besorolas szerinti illetmény.
e Vezetdi potlek

Zaradék

A munkaltatd kotelezheti a munkakori leirdsban nem megnevezett egyéb munkak
elvégzésére, ha a munka Osszefligg az intézmény mitkdodésével €s elvégzése nem artalmas az
egészségre.

5.5.1 Tanar/tanito munkakori leiras-mintaja

A munkakdr megnevezése: tanar/ idegen nyelv-tanar
Kozvetlen felettese: az igazgatd

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése, tanitvanyainak a tovabbtanulasra valo sikeres felkészitése.

1. Neveldi tevékenysége €s életvitele

e munkdjat, az iskola Pedagdgiai Programjaban megfogalmazott ¢és elfogadott erkolesi-
etikai normaknak megfeleloen végzi

e kollégairdl, munkatarsair6l a tanulok eldtt tisztelettel és megbecsiiléssel beszeél

o csaladkozponta szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkajaban és szavaiban

e cgyiitt halad az uton a nevelok6zosséggel, osztalydval, tanitvanyaival felelds a tanuloi és
szilo1 személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat, az iskolaval és munkéjaval kapcsolatos szolgalati titkot megdrzi

o sziikség esetén tamogatassal, korrepetalassal segiti a lemaradé didkokat

e sajat tanitvanyait az altala tanitott tantargybdl magantanitvanyként sem az iskolaban sem
azon kiviil nem tanitja
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részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitasdban, a bizalomra épitd kapcsolatok, a
csaladias ¢és otthonos légkor megteremtésében, a didkcsoportoknak az iskola életébe
torténd bevonasaban

A fobb tevékenységek sszefoglalasa

e megtartja a tanitasi orékat,

o feladata az intézmény és a munkak0zOsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

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

e munkaidejének beosztasat az SZMSz megfeleld szakaszai részletezik,

e a munkaidOkeretben meghatdrozott munkaidét csak irdsos igazgatoi utasitasra 1épheti
tal,

e legalabb 10 perccel a munkaidd, ligyeleti id6, illetve tanitasi 6raja kezdete eldtt koteles
a munkahelyén tartézkodni,

e a tanitasi Orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

e a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja,

e tanitdsi 0rdjan bejegyzi az 6rar6l hidnyzé vagy késo tanulokat,

e rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, havonta legalabb 1 osztalyzatot (de legalabb
félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,

o Osszeallitja, megiratja €s két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazard dolgozat idépontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt
idépont eldtt tajekoztatja,

e a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd ordn ismerteti a tanulokkal,

e az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba, a tanuld egy irasbeli vagy szobeli
feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato (kivételt képez a magyar nyelv €s irodalom
dolgozatok értékelése),

e tanitvanyai szdmdra az osztdlyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladdsuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érintd pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,

e részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a szakmai
munkakdzosség megbeszélésein €s értekezletein,

o ¢vente két alkalommal fogad6orat tart az igazgatoé altal kijelolt idépontban,

e a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktandri tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg,

e megszervezi a sziikkséges szemléltetd eszkdzok, tanitasi segédanyagok oOrai hasznalatat,

e helyettesités esetén szakszerli Orat tart,

e cgy oOrat meghaladd hianyzéasa esetén feljegyzést készit a helyettesitOk szdmara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrél, varhatéan egy hetet meghaladd hianyzasa elott
tanmeneteit — a szakszerli helyettesités megszervezése ¢érdekében — az
igazgatohelyetteshez eljuttatja,

e bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikddik az
¢épiilet kitliritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

o feleldsséggel tartozik a szakmai munkéahoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek,
stb. rendeltetésszert hasznalatanak biztositasaért,

e clokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hdzi tanulmanyi versenyeket,
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e folyamatosan végzi a  tanitvanyai  felzarkoztatdsaval,  korrepetalasaval,

versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuloit az iskolai tinnepségekre, mozilatogatasra, stb.

sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

a konferenciat megel6zden legalabb két nappal lezarja a tanuldk osztalyzatait,

ha a tanulo lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanuld karéra,

akkor erre a tényre a konferencia eldtt felhivja az osztalyfondk figyelmét, az eltérés

okat a konferencidn megindokolja,

e Dbeosztdsa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdndulason, sziikség esetén ellatja a tanulok
versenyre valo kiséretét,

e kozremiikddik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasadban.

e A Komplex Alapprogram keretében oOrainak 30%-ban alkalmazza a DFHT
moddszertanat, komplex orat tart. Ezek tartdsara a tematikus tervek €s oratervek alapjan
felkésziil. az osztdlyra/csoportra vonatkozoan alkalmazza az elkésziilt oOraterveket,
sziikség esetén ujat készit. Vezeti a Rdhangolddo orakat.

e A Komplex Alapprogram keretében EA, TA, MA, DA, LA alprogrami
foglalkozasokat tart, tanévre vonatkozdan a csoportjara szabott tematikus tervet és
foglalkozasterv illusztraciokat készit.

e A Komplex Alapprogram keretében ”Te 6rad” foglalkozasokat tart, melyre elkésziti
tanévre sz016 tematikus tervét €s foglalkozasterveket.

e A Komplex Alapprogram keretében aktivan részt vesz a pilot keretében megvalosulo
mérésekben, mithelyfoglalkozasokon, konferencidkon, tovabbképzéseken.

e A Komplex Alapprogram keretében sziikség esetén mentoralja kollégait, segiti a
bevezetést, megvalositast.

3. Kiilonleges feleldssége

o felelds a tanuloi €s sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
mmformaciokat,

e a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve a
nevelési igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

4. Jarandosaga
e a munkaszerzddésében a Kijt. eldirdsai szerint meghatdrozott munkabér
e a138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kitelezd potlekok
e munkdaba jaras koltségei

5.5.2 Testnevelé6 munkakori leiras-mintaja

A munkakOr megnevezése: testnevelo

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek ¢és targylr tudasanak
folyamatos fejlesztése, szemléletiik formalasa ¢és tovabbtanulasra torténd sikeres
felkészitésiik.

19



1. A fObb tevékenységek Osszefoglalasa

szakszerlien, legjobb tudasa szerint megtartja a tanitasi 6rakat

feladata az intézmény ¢és a munkak6zoss€g munkatervében rogzitett szakmai €s
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa

a munkakozosség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket betartja, a
két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak

munkaidejének beosztasat az SzZMSz tartalmazza

a munkaiddkeretben meghatarozott munkaidot csak irdsos igazgatdi utasitasra lépheti tul,
legalabb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti 1d6, illetve tanitasi oraja kezdete eldtt koteles a
munkahelyén tartozkodni

a tanitasi orara vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tdvozik

gondot fordit kornyezete tisztasagara; a tantermekben, folyosokon ¢&s egyéb
helyiségekben a tanulokkal folszedeti a szemetet

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az dra végén zarja

tanitasi orait két napon beliil bejegyzi az osztalynaploba, pontosan nyilvantartja az 6rardl
hianyzo6 vagy késé tanuldkat

rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1 osztélyzatot,
de félévenként legalabb harom osztalyzatot ad minden tanitvanyanak

a tanuloknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanuldkkal

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba, a tanuld egy irdsbeli vagy szobeli
feleletére csak egyetlen osztalyzat adhat6

tanitvanyai szdmara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladdsuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakdzosség megbeszélésein, az iskola rendezvényein

évente két alkalommal fogaddorat tart az igazgato altal kijelolt idopontban

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az osztalyozd és kiilonbozeti vizsgakon, iskolai
méréseken

helyettesités esetén szakszerli orat tart, tovabb halad a tananyaggal,

egy orat meghaladd hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szdmara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, azt a munkakozosség-vezetéhoz eljuttatja
bombariadd vagy egyeb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdzremiikodik az épiilet
kiiiritésében

elokésziti, lebonyolitja €s értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkdztatasaval, korrepetaldsaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat

elkiséri az iskola tanuloit az iskolai tinnepségekre, hangversenyre, moziladtogatasra, stb.
kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfondokeivel

a konferenciat megel6zden legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait, ha a tanulo
lezart érdemjegye a tanuld karara jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol, akkor erre a
konferencia eldtt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a konferencian
megindokolja

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kiranduldson, projektfoglalkozason, sziikség
esetén ellatja a tanulok versenyre valo kiséretét

2. Specidlis feladatai

kiilon feladatleiras alapjan osztalyfonoki feladatokat lat el
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e minden tanév elsd testnevelésordjan balesetvédelmi oktatast tart tanitvanyainak, a
testnevelés ordn bekovetkezett baleset esetében az oktatast megismétli, az oktatast
dokumentalja

e kiilonds figyelmet fordit a testnevelési ordkon a balesetek megeldzésére

e atestnevelésorakon nem hagyhatja feliigyelet nélkiil osztalyat, didkjait

e a bekovetkezett balesetet azonnal jelenti az intézmény vezetdinek és a munkavédelmi
felelosnek

e kapcsolatot tart a gyogytestnevelési orakra beosztott didkok sziileivel

3. Jarandodsaga

e a munkaszerzddésében a Kjt. eldirdsai szerint meghatarozott munkabér

e a138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kitelezd potlekok
o Kétévenként 20.000.-Ft ruhapénz melegitére, tornacipdore

5.5.3. Enek-zene tanar munkakori-leiras mintaja
A munkakdr megnevezése: tanar/ ének-zene tanar
Kozvetlen felettese: az igazgatd

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése, tanitvanyainak a tovabbtanulasra valo sikeres felkészitése.

2. Nevel6i tevékenysége ¢és €letvitele

e munkdjat, az iskola Pedagdgiai Programjaban megfogalmazott és elfogadott erkdlesi-
etikai normaknak megfeleloen végzi

e kollégairdl, munkatarsair6l a tanulok eldtt tisztelettel és megbecsiiléssel beszeél

o csaladkozponta szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkajaban és szavaiban

e cgyiitt halad az uton a nevelok6zosséggel, osztalydval, tanitvanyaival felelds a tanuloi és
szilo1 személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat, az iskolaval és munkéjaval kapcsolatos szolgalati titkot megdrzi

o sziikség esetén tamogatassal, korrepetalassal segiti a lemaradé didkokat

e sajat tanitvanyait az altala tanitott tantargybdl magantanitvanyként sem az iskolaban sem
azon kiviil nem tanitja

o részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitdsaban, a bizalomra épitd kapcsolatok, a
csaladias és otthonos légkor megteremtésében, a didkcsoportoknak az iskola életébe
torténd bevonasaban

3. A fobb tevékenységek sszefoglalasa

e megtartja a tanitasi orékat,

o feladata az intézmény és a munkak0zOsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

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

e munkaidejének beosztasat az SZMSz megfeleld szakaszai részletezik,

e a munkaidOkeretben meghatdrozott munkaidét csak irdsos igazgatoi utasitasra 1épheti
tal,

e legalabb 10 perccel a munkaidd, ligyeleti id6, illetve tanitasi 6raja kezdete eldtt koteles
a munkahelyén tartézkodni,
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a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja,

tanitasi 6rajan bejegyzi az orarol hidnyzo6 vagy késo tanulokat,

rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, havonta legalabb 1 osztalyzatot (de legalabb
félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,

Osszeallitja, megiratja €s két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazard dolgozat idépontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt
idépont eldtt tajekoztatja,

a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irdsbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd ordn ismerteti a tanulokkal,

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

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladasuk
meértekérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érintd pedagdgiai, szervezési, stb.
feladataira,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakdzosség megbeszélésein €s értekezletein,

¢vente harom alkalommal fogad6orat tart az igazgaté altal kijelolt idépontban,

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

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,
helyettesités esetén szakszerli orat tart,

egy orat meghaladd hianyzésa esetén feljegyzést készit a helyettesitOk szdmara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrél, varhatéan egy hetet meghaladd hianyzasa elott
tanmeneteit — a szakszerli helyettesités megszervezése ¢érdekében — az
igazgatohelyetteshez eljuttatja,

bombariaddé vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikodik az
¢épiilet kitliritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,
feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek,
stb. rendeltetésszert hasznalatanak biztositasaért,

elokésziti, lebonyolitja €s értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,
folyamatosan ~ végzi a  tanitvanyai  felzarkoztatdsaval,  korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuloit az iskolai tinnepségekre, mozilatogatasra, stb.

sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

a konferenciat megel6zden legalabb két nappal lezarja a tanuldk osztalyzatait,

ha a tanulo6 lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanuld karéra,
akkor erre a tényre a konferencia eldtt felhivja az osztalyfondk figyelmét, az eltérés
okat a konferencidn megindokolja,

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

kozremiikodik a valaszthat6 foglalkozasok felvételének lebonyolitdsaban.

Kiilonleges feleldssége

felelds a tanuloi €s sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
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e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal ¢és az iskolaval kapcsolatos
mformaciokat,

e a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve a
nevelési igazgatohelyettesnek vagy az igazgatdnak.

Jarandosaga
e a munkaszerzddésében a Kijt. eldirdsai szerint meghatarozott munkabér

e a138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelezd potlekok
e munkdéba jaras koltségei

5.5.4 Osztalyfonok kiegészité munkakori leiras-mintaja

A kiegészitd munkakdr megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: az igazgatdhelyettes
Megbizatasa: az igazgatd bizza meg egy tanév idétartamra
Jelen munkakori leirds a pedagdgusok munkakori leirdsanak kiegészitéseként értelmezendd.

1.

A fobb tevékenységek 6sszefoglalasa

feladatairdl és hataskorérdl irdnyadoak az SZMSz megfeleld fejezetében leirtak,

feladata az intézmény és a munkak6zoss€g munkatervében rogzitett szakmai €s
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagdgiai, szervezési,
stb. feladataira,

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

részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség megbeszélésein €s értekezletein,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: napld, anyakdnyv, bizonyitvanyok,
stb.

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

elokésziti €s megszervezi osztalya tanulményi kirandulésat, az el6irt iddben megjeldli a
kirandulas id6pontjat

felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszk6zok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztalyaba jard didkok sziileivel, a sziildi munkakozdsséggel, az
osztaly didkonkormanyzati vezetdségevel,

biztositja az osztaly képviseldinek a didkdonkormanyzati megbeszéléseken és az évi
rendes didkkozgytilésen valo részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalydban tanitd tanarokkal,

a konferenciat megel6zden legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas €s
szorgalom jegyére,

elokésziti a sziiloi értekezletek lebonyolitasat, kozremiikodik az iskola sziilokkel és
tanuldkkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

kozremikodik a tanuldi tankonyvtdmogatasok iranti kérelmek Osszegytijtésében ¢s
elbiralasaban,

minden tanév elsd hetében ismerteti osztdlyaval az iskolai hdzirendet, vagy az
évfolyamnak ¢€s a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,
kozremiikodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, segiti osztalya
tanuldinak a kozépiskolai tanulmanyokra torténd jelentkezését

folyamatos figyelmet fordit osztalydnak dekoraciojara, a faliajsag karbantartasara,
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2.

4.

a tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi t4jékoztatot,
az oktatasrdl sz016 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Ellen6rzési kotelezettségei

figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzasat, 5 napon beliil igazolja a
hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén értesiti
a sziiloket,

az ellen6rzébe irott lizenet utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatlo
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

az SzMSz eldirdsai szerint értesiti a tanuldk sziileit az igazolatlan hianyzasrdl, illetve ha a
tanuld bukasra all, valamint a 200 6rat meghaladé éves hianyzas esetén,

a konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztdlyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a tanulod
karara.

Kiilonleges feleldssége

felelds a tanuloi €s sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabélyokat,

bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat,

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

Pétléka ¢€s kotelezd orakedvezménye

a 138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben szabalyozott, munkaltatoi utasitdsban rogzitett
osztalyfonoki potlék,

a Kozoktatasi torvény 1. sz. mellékletének harmadik része II/7. fejezetében
meghatarozott heti egy 6ra osztalyfonoki orakedvezmény.

5.5.4 Iskolatitkdr munkakori leiras-mintaja

Munkakore: iskolatitkar

Kozvetlen felettese: az igazgatd
Kinevezése: hatdrozatlan id6tartamra
Munkaideje: naponta 8% — 16%
Munkabére: munkaszerzddése alapjan

Az iskolatitkar munkakori feladatainak osszefoglalasa

o Kezeli az intézmény munkavallaloinak személyi anyagat.
e Munkaligyi feladatai részeként:
o uj felvétel esetén elkésziti a munkaszerzOdéseket az igazgatoval torténd
egyeztetést kovetden,
o kiallitja az adatfelvételi lapot, elkésziti a személyi anyagot, gondoskodik arrol,
hogy a bérszdmfejtés minden adatot idében megkapjon a biztositotti bejelentéshez,
bérszamfejtéshez,

24



o munkaviszony megsziintetésekor az igazgatdval torténd egyeztetetést kovetden
elkésziti a megfelelé dokumentumokat €s eljuttatja a bérszamfejtd részére,

o elkésziti a megbizasi szerzddéseket, gondoskodik a hozza tartozo nyilatkozatok,
dokumentumok elkészitésérol,

o havonként kimutatast készit a tdvollét adatokrol, Osszegylijti a tappénzes
dokumentumokat, szabadsdgengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsag engedélyeket,
majd ezeket megkiildi a bérszamfejtd részére

o folyamatosan vezeti a dolgozdk szabadsag nyilvantartasat,

e Részt vesz az iskola vagyonanak leltarozdsaban, selejtezésének, hulladék
hasznositdsanak lebonyolitasaban.
e Megrendeli, bevételezi és kiadja a tisztito- €s takarito eszkozoket.

2. Jarandosag

e a munkaszerzddésében meghatdrozott munkabér,

rer e r

5.6.1 Az oktatas és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 6sszhangban levo heti 6rarend alapjan torténik a pedagoégusok vezetésével,
a kijelolt tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi orak
megtartdsa utdn, rendkiviili esetben (igazgatdi engedéllyel) azok eldtt szervezhetdk.

5.6.2 A tanitasi 6rdk idétartama 45 perc. Az elsd tanitdsi 6ra a hazirend altal meghatarozott
idében kezdddik. A kotelezd tanitdsi orak déleldtt vannak, azokat legkésdbb altalaban 14.00
oraig be kell fejezni.

5.6.3 A tanitasi 6rak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi €s a tantestiilet
tagjai jogosultak. Minden egy€b esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi
orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet. A kotelezo
orvosi €s fogorvosi vizsgalatok az igazgatOhelyettes altal elére engedélyezett idépontban és
modon torténhetnek.

5.6.4 Az 6rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok feliigyelik.

5.7 Az osztalyozé vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasdhoz a tanulonak osztalyoz6 vizsgat
kell tennie, ha:

a) az igazgato felmentette a tanorai foglalkozésokon valé részvétel alol,

b) egy tanévben 250 oOrandl tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet nem tagadta meg az
osztalyozd vizsga letételének lehetdségét,

c) ha a tanuld6 hidnyzasa egy adott tantargybdl az évi tanitasi 6rdk 30%-at meghaladta és a
neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozé vizsga letételének lehetdségét,

5.8 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi id6ben reggel 7.00 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legfeljebb 17.00 6raig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart
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nyitva. Az iskoldt szombaton, vasarnap €¢s munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban —
zarva kell tartani. A szokésos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az
igazgat6 ad engedélyt.

5.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

5.9.1 Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket ¢és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogot.
Az iskola minden munkavallaldja és tanuloja felelds:

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

e az iskola rendjének, tisztasaganak megOrzéséért,

e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodaseért,

5.9.2 A tanulok az intézmény Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai
felszereléseit, stb. a didkok elsdsorban a kotelezd €s a valaszthato tanitasi 6rakon haszndlhatjak.
A foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozést tartd6 pedagdgus
feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének haszndlatéra.

5.9.3 Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak
az igazgatd engedélyével lehet.

5.9.4 Vagyonvédelmi okok miatt az szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A tantermek,
szertarak bezarasa az orat tarté pedagogusok, illetve — a tanitasi drakat kovetden — a technikai
dolgozok feladata.

5.9.5 A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatohelyettessel valo egyeztetés utdn — szabadon hasznalhatja.

5.10. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézmény teljes teriiletén, illetve a bejarattdl mért 5 méteres tdvolsdgon beliil tilos a
dohanyzas. Az intézményben ¢€s az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink
szamara a dohanyzas ¢€s az egészségre karos ¢lvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és
az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — egészségre artalmas szerek
(alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartdzkodod vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohdnyzdok védelmérdl szo1o torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

5.11. A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szdmdra minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tliz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségiiknek megfelelé szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd sordn szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét
és tartalmat dokumentalni kell.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, testnevelés, technika. Az oktatas
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megtorténtét az osztdlynaploban dokumentdlni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi eldirasokat belsd utasitasok ¢€s szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a
tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo
tanulok szamara potlolag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak
tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltérd koriilmeények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezeté pedagdgus
koteles elvégezni €s adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szdmara kotelez. Az a pedagodgus,
aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat és a
kormanyhivatalnak torténé megkiildését az iskolatitkar végzi.

A pedagogusok ¢€s egyéb munkavallalok szamdra minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatodt tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds
megbizédsa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentélni
kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

5.12. Tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok

A tanulok feliigyeletét ellatdé neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tenni a kdvetkezo intézkedéseket:

o A sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie.

e Ha sziikséges orvost kell hivnia.

o A balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetnie.

e A tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak.

e Baleset esetén a sziilot értesiteni kell, amig a sziil6 nem érkezik meg, addig egy iskolai
dolgozdnak a gyerekekkel kell maradni
E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozo is koteles
részt venni.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyuajtasban részesité dolgozd a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia.
A vizsgalat soran tisztdzni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkertilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonl6 balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

5.13 A mindennapos testnevelés szervezése

A torvényben eldirtak szerint valosul meg.
Also6 tagozaton a heti 2 testnevelésora egy néptancoraval egésziil ki.
A kotelezd testnevelési orakon feliil szervezett Testnevelés alapu alprogrami foglalkozasok

heti 2 6raban.
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Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségleteli,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idOtartamat az igazgatd és helyettesei
rogzitik a tandran kiviili érarendben, terembeosztassal egylitt. A foglalkozasokrol naplot kell
vezetnl.

e A tehetséggondozas keretéiil szolgaldo csoportokat a magasabb szinti képzés igényével a
munkakdzosség-vezetok €s az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit
az igazgatd bizza meg. A foglalkozdsok idOpontjarol és a latogatottsagrol naplot kell
vezetni.

e Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
misor elkészitéséért felelds pedagogus megnevezésével. Az iinnepségeken az iskola tanuloi
a hazirend, az SzMSz és a szobeli utasitasoknak megfeleld 61tozékben és rendben kotelesek
megjelenni.

e A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat €s fejlesztését célozza.
A tanulok intézményi, korzeti €s orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért,
a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozOsségek ¢€s az igazgatOhelyettes
felelosek.

o A felzarkdztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkdztatds. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott
pedagogus tartja.

e A tanulmdnyi kirdndulds az iskolai élet, a kozosségek kialakitdsanak és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes ¢€s
egyben olcsd megszervezése €s problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A tanulmanyi
kirandulasok szervezésének ¢s lebonyolitdsanak kérdéseit igazgatéi utasitasban kell
szabalyozni.

e Alprogrami foglalkozasok:

e Az alprogramok a délutani, komplex, képesség- ¢€s készségfejlesztd tartalommal
megtoltott foglalkozéasaikat dontden nem egy adott tantargy koré szervezik. Az adott
alprogram, specialitdsanak figyelembevételével tamaszkodik, épit a DFHT-stratégiara,
annak elemeire, technikaira, modszereire, eldtérbe helyezve a tudasban ¢és
szocializaltsagban heterogén tanuldi csoport fejlesztését, kiilonos tekintettel a
kooperativ és a kollaborativ technikak, modszerek alkalmazéasara. A foglalkozasokon
a  tanitdsi-tanuldsi  stratégia nemcsak a  tudasépitésben, hanem a
személyiségfejlesztésben, tehetséggondozasban is szerepet jatszik Minden tandran
kiviil szervezett alprogram hetente legalabb egyszer 45 percben minden évfolyamon
megjelenik. Az alprogramokat az erre pedagdgus tovabbképzeés keretében felkészitett
pedagdgusok végzik. A foglalkozasok helyét és idotartamat az iskolaépiilet-vezetdk és
az altalanos igazgatoOhelyettes rogzitik a tandran kiviili 6rarendben, terembeosztassal
egyiitt. A foglalkozasok az elektronikus naploban keriilnek dokumentalasra.
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e Te orad:

e Az alprogramok mellett a délutani idészakban az érdeklddéshez és egyéni igényekhez
igazitott, szintén délutan szervezett foglalkozasok. A didkok altal szabadon
valaszthatd, a tanulo érdeklddéséhez, az és az iskola lehetdségéhez igazitott
foglalkozas. Ez lehet beszélgetd ora, jaték, egyéni differencialas, felzarkoztatas és
tehetséggondozas is, €s akdr egyéni, akdr kiscsoportos, akdr osztaly, korcsoport,
érdeklodési kor szerint stb. szervezett foglalkozasok.

6. Az intézmény nevelotestiilete és szakmai
munkakozosségei

6.1. A nevelotestiilet

6.1.1 A neveldtestiilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési €és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 és hatarozathozd szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagogus munkakort betoltdé munkavéllaloja, valamint a neveld és oktato
munkat kdzvetleniil segitd egyeb felséfoku végzettségii dolgozoja.

6.1.2 A nevelési és oktatdsi intézmény nevelGtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos tigyekben a kdznevelési torvényben
¢s mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezo €s
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

6.1.3. A kdznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak iranyitdsdban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakdzdsségek
segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkakdzosség alapfeladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkajanak segitése,
javaslat a gyakornok mentortandrdnak megbizasara. A munkak6zosség — az igazgatod
megbizédsara — részt vesz az iskola pedagogusainak €s gyakornokainak belsd értékelésében, a
proba érettségi lebonyolitasaban, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében. A
munkakdzosségeken beliil a kollégak segitik egymast a Komplex Alapprogram modszereinek
alkalmazasaban, oratervek, foglalkozas tervek elkészitésében, megvalosit asitasaban,
oralatogatéssal, szakmai megbeszélésekkel.

6.1.4 Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremiikddésével kolesonzés
formajaban megkapjak a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket €és egyéb kiadvanyokat. Az
interaktiv tablakhoz kapott laptopokat az iskolaban kell tartani €s hasznalni, egyedi esetben —
munkaltatoi engedéllyel — a laptopokat a pedagoégusok otthonukban is hasznalhatjak. Nem
sziikséges engedély a tanari laptopok ¢és mas informatikai eszkozok iskoldn kiviili, a
pedagodgiai programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturalis misorban torténd
hasznalatakor.

6.2 A neveloétestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

6.2.1 A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi alland6 értekezleteket tartja:
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. tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

. feélévi és év végi osztalyozo konferencia,

. tajékoztatd és munkakozosségi értekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
. nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

. rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

6.2.2 Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhato Ossze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai €letet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek €s utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 51%-a, vagy az intézmény igazgatoja sziikségesnek latja. A neveldtestiilet dontést
1gényld értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzokonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évd személy
(hitelesitd) ir ala.

6.2.3 A neveldtestiilet dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazéassal és egyszeri sz6tobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazéssal dont. A szavazatok egyenldsége esetén
az igazgatd szavazata dont. A nevelGtestiilet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb,
mint 50%-a jelen van. Az értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni. A dontések és hatarozatok
az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

6.2.4 Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban az igazgat6 altal kijelolt napon
tanévzarod értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor
¢s tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idopontban — osztalyoz6 értekezletet tart a
neveldtestiilet.

Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelGtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A nevelbtestiileti értekezleten a
tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgaté adhat
felmentést.

A nevelGtestiileti értekezletre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha
az aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tObbnyire az azonos beosztasban
dolgozdk vesznek részt egy-egy értekezleten.

6.3 A nevelétestiilet szakmai munkako6zosségei

6.3.1 A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak iranyitdsdban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakdzdsségek
segitséget adnak az iskola pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkak6zosség alapfeladata a palyakezdd pedagodgusok munkéjanak segitése

6.3.2 A szakmai munkakozosség vezetOit az igazgatd valasztja meg, a munkakdzosség
tagjaival egyetértésben. Legfeljebb 6t évre sz6lo kinevezéssel. Az intézményben két
munkak6zosség muikodik: alsd tagozatos munkakézosség (tanitoi), felsd tagozatos
munkak6zosség (tanari), IPR alkalmazasaval kapcsolatos munkacsoport.

6.3.3 A munkakozosség-vezetd feladata a munkakdzdsség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordindlasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositdsa a vezetés €s
a pedagdgusok kozott, osszeallitja a munkak6zosség munkatervét.
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6.3.4. KAP belsé munkamegbeszélések

7. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és
rendje

Bels6 kozosségek

7.1 Az iskolakozosség

Az iskolak6zOsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskolaban
foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

7.2 A munkavallaléi kozosség

Az iskola nevelbtestiiletéb6dl és az intézménynél munkavallaléoi jogviszonyban allo
adminisztrativ dolgozobol all.

Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapesolatot:

. also és felsd tagozatos osztalyfdndki munkakozosségek,
. sziil61 munkak6zosség,

. didkonkormanyzat,

. osztalykozosségek.

7.3 A sziiloi munkakozosség

Az iskolaban miikodd sziiléi szervezet a Sziiléi Munkakdzosség (a tovabbiakban: SzM).
Dontési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:

. sajat szervezeti ¢s miikdodési rendjének, munkaprogramjdnak meghatarozasa,

. a képviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziil61 munkak6zosség elndke,
tisztségviseloi),

. a sziil61 munkako6zosség tevékenységének szervezése,

. sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tamogatdsok mértékének, felhasznalédsi

moddjanak megallapitéasa.
Véleményezi az iskola pedagodgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a szervezeti
¢s miikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, tanulokkal kapcsolatos.
Véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a sziilokkel, tanulokkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben.
Az iskolai sziil61 szervezet valasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek
tobb, mint 50%-a jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii tobbséggel hozza.
Az iskolai sziild1 szervezet valasztmanyat az iskola igazgatdjanak tanévenként legalabb két
alkalommal 6ssze kell hivnia, ezen tdjékoztatast adnia az iskola tevékenységérol.

A SzM vezetoségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SzM véleményének a
jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

31



7.4 A diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi €s jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkormanyzat sajat
szervezeti €s milkodési szabdlyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorladsanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szadmara.

A didkonkormanyzat szervezeti ¢s miikddési szabdlyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd illetve az iskolai
didkbizottsag all. Az also és a felsd tagozat helyrajzi tavolsdga miatt az also €s a fels6 tagozat
didkonkormanyzati munkajat egy tanitd €s egy tanar segiti. A vezetot az igazgatd bizza meg
Ot évre.

A didkonkormanyzat szervezeti €s mikodési szabalyzatat az intézmény belsé mukodésének
szabalyai kozott kell Orizni. A didkonkormdnyzat az iskola helyiségeit, az iskola

berendezéseit engedéllyel szabadon hasznalhatja.

A didkdnkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

. az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
. a tanuloi szocidlis juttatasok elosztéasi elveinek meghatarozasa elott,

. az ifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznéalasakor,

. a hazirend elfogadasa elott

A vélemények beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelés. A jogszabaly altal
meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatiroz meg olyan iigyeket,
amelyekben a dontés elott kotelezd kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

7.4.1. Az osztalykozosségek

Az iskolai kozoOsségek legalapvetObb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

. az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,
. két képviseld delegélasa az iskolai didkonkormanyzatba,
. dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakozdsség vezetdjével konzultalva — az igazgatd
bizza meg minden tanév juniusaban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

. Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuloit, munkéja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

. Segiti a tanulokozosség kialakulasat.

. Segiti ¢s koordinalja az osztalyban tanité pedagégusok munkéjat. Kapcsolatot tart az

osztaly sziild1 munkak6zdsségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi eldmenetelét, az
osztaly fegyelmi helyzetét.
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. Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet elé
terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.

. Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: napld vezetése, ellendrzése,
felévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanuldssal
kapcsolatos adminisztracié elvégzése, hianyzasok igazolasa.

. Segiti és nyomon kdveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

. Kiemelt figyelmet fordit az osztdlyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola ifjisdgvédelmi feleldsével.

. Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldaséra
mozgosit, kozremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

. Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, blintetésére, segélyezésére.

. Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

7.5 A sziilok, tanuldk, érdeklédok tajékoztatasanak formai

7.5.1 Sziild1 értekezletek

Az osztalyok sziiloi értekezletét az osztalyfondk tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
sziil61 értekezletet tart. Ezen tl a felmeriil6 problémak megoldasa celjabol az igazgato, az
osztalyfondk rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziili értekezletet az
igazgat6 hivhat dssze.

7.5.2 Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az igazgat6 altal kijelolt iddpontban — két
alkalommal tart fogaddorat.

Amennyiben a sziild, gondviseld a fogaddoran kiviili idépontokban kivan konzultdlni
gyermeke tandraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy levél utjan
torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

7.5.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetOi, a szaktanarok €s az osztalyfonokok a tajékoztatd fiizet vezetésével
tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel vald kapcsolatfelvétel telefonon
vagy levéllel torténhet.

7.5.4 A didkok t4jékoztatasa

A pedagogus a diak tuddsanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A
tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybdl legaldbb a targy heti
Oraszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly aldl a heti egy oOras targyak kivételt
képeznek, e targyaknal is sziikséges a hdrom osztdlyzat megléte a tanuld lezarasahoz. Az
osztalyzatok szamdnak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazaréd dolgozatok
megirasanak id6pontjardl az osztalyt (csoportot) idOben tajékoztatni kell. Egy napon
maximalisan két (lehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanul6 egy irdsbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv €s irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhat6. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli szamonkérések,
dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrol, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétdl, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A didkkozosséget érintd
dontéseket kifliggesztett hirdetés formajaban kell a didksag tudomasara hozni.
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7.5.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az aldbbiak:

. alapit6 okirat

. pedagodgiai program

. szervezeti €és milkodési szabalyzat
. hazirend

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatdi iroddban szabadon megtekinthetdk,
illetve (az alapit6 okirat kivételével) megtalalhatdk az iskola honlapjan.

Kiils6 kapcsolatok

7.6. A kiilsé kapcsolatok rendszere és formaja

7.6.1 Az eloz6ekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztositd szervezettel. Az iskola-egészségiigyi
szolgalat szakmai ellendrzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A
kapcsolattartast az iskola igazgatoja biztositja az alabbi személyekkel:

. az iskolaorvos,
. az iskolai védonok,
. az ANTSZ tiszti-féorvosa

7.6.1.1 Az igazgatd és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Kdoznevelési torvény, és az annak végrehajtdsat tartalmazé
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségligyi ellatasrol szold 26/1998. (1X.3.)
NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a tanuldinak rendszeres
egeészsegligyi feliigyeletét €s ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Munkajat
szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgélat tiszti fSorvosa iranyitja és
ellendérzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatasdban segiti az intézmény igazgatodja.

7.6.1.2 Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kdvetkezd feladatokat
. Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanuldk évente egy

alkalommal torténd sztirOvizsgélata (a Kéznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint a
25.§ (5) bek. eloirja a didkok rendszeres egészségiigyi ellendrzését).

. A vizsgalatkor talalt koros elvaltozdsok esetében a tanuld gondozédsba vétele a
26/1998. (IX.3.) NM-rendelet alapjan.

. Végrehajtja a sziikséges €s esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyiigyi
intézkedések végrehajtasat.

. Stirgdsségi eseti ellatast végez.

. Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotarél tantskodd dokumentumok

vezetéserdl, a védond kozremitkdodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok a sziikséges
szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutaldt biztosit a
didkoknak, Oket a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt kovetéen a haziorvosi
rendeldbe iranyitja kezelésre.
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. Az osztalyok sziirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfdnokkel és a testneveldvel,
velik konzultal a tapasztalatairol, felhivja figyelmiiket a tanulokndl tapasztalt
rendellenességekre.

7.6.1.3 Az iskolai védon6 feladatai

. A védond munkdjanak végzése soran egyiittmikodik az iskolaorvossal. Elsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanuldk
egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik
meglétét. Elvégzi a sziirdvizsgéalatokat megeldzé ellendrzéd méréseket (vérnyomas, testsuly,
magassag, halldsvizsgalat stb.).

. A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatdjaval.

. Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki ordkat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmikodve.

. Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti

Szolgélat, stb.).

7.6.2 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megeldzésével €s
megszintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara
gyermek- ¢€s ifjusagvédelmi felelost biz meg a feladatok koordindlasaval. A gyermek- ¢€s
ifjasagvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve
a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatokat ellaitd6 mas személyekkel,
intézményekkel és hatosagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi,
hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tamogatas megallapitasa érdekében.

7.7 Ezen tilmenden kapcsolatot tartunk:

- Polgarmesteri Hivatal

- Jegyz6

- Jarési gyamhivatal (mint masodfoku gydmhat6sag)

- Szent Laszl6 Volgye Segitd Szolgalat

- Pszichologus

- Logopédus

- Konduktor

- Nevelési Tanacsado

- Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag

- Rackereszttri Mosoly Ovoda — kolcsonds programegyeztetés, az iskolasok
sziireti el6adédsa az 6vodaban, beiskolazassal kapcsolatos konzultacio és
tajékoztatas, oralatogatasok

- Renddrség — Sulirenddr program

- Polgardrség — a tanulok biztonsagos kozlekedésének iranyitdsa a zebranal

- Civil Szervezetek — Rendezvényeken valo szereplés, év végi jutalmazas

- A Rackereszturi Iskolasokért Alapitvany — évkozi projektek, iskolai
rendezvények, tdborok, kirandulasok anyagi tamogatasa, év végi jutalmazas,
palyazati lehetdségek felkutatasa

- Egyhdzak — hitoktatas

- Sportszovetségek — egylittmiikodési megallapodasok / MKOSZ szerzddés
2012. marcius 6ta, MKSZ — 2013 szeptembere 6ta, MLSZ — Intézményi
Bozsik Program 2014 szeptembere 6ta, Egyesiileti Bozsik Program(Baratsag
2014 DSE) — 2015 szeptembere Ota
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- Racmenza Kft — mindennapi étkeztetés, nyari taborok étkeztetése, specialis
étrendre nyitottsag
- Keresztir Nevili Telepiilések Szovetsége talalkozdja - didktalalkozoja

7.7.1. Az intézmény terveinek elkészitése soran megtorténik az érintett kiilsé partnerekkel vald
egyeztetés szoban €s irasban.

7.7.2. A kulcsfontossagu partnereink igényeit, elégedettségét telefonon, szoban, irasban
ismerjiik meg.

7.7.3. Az intézmény vezetése a jogszabalyban eldirt modon eleget tesz tajékoztatasi
kotelezettségeinek.

A koszonetnyilvanitast az iskola Facebook oldalan, honlapjan, a Rackeresztiri Hirmondo helyi
illetve a Fejér Megyei Hirlap megyei 01jsag hasabjain, Tanévzaron tessziik kozé. Az intézmény
nyitott a kiils partnerek altal felajanlott lehetdségekre, programokra, palyazatokra (pl. Mend
Menza palyazat).

7.8. Az intézmény kozéleti szereplése

7.8.1. Az intézmény részt vesz a kiilonbozo tarsadalmi, szakmai szervezetek munkajaban €s a
hely1 kozéletben.

Telepiilési szint: civil szervezetek, katolikus egyhaz, 6nkormanyzat, konyvtar programjai,
rendezvényei, Ujsagcikkek

Tankertileti szint: sportversenyek, didkolimpia, KNTSZ kapcsolatdnak apolasa, bemutatd orak,
tanulmanyi verseny, versmondo verseny

Megyei szint: KNTSZ — Sarkereszttr jatékos iigyességi sportvetélkedd, POK szavaloverseny,
didkolimpia, Bozsik, Dobd a kosarba sportversenyek, levelezds tanulmanyi verseny

Orszégos szint: levelezds tanulmanyi versenyek, Sulikézi fesztival

Nemzetkdzi szint: KNTSZ didktaldlkozoja, Hatartalanul palyazati kiranduldsok

7.8.2. Helyi/regionalis rendezvényeken valo részvétel
- nemzeti tinnepek (marcius 15. és oktober 23.)
- szireti felvonulas
- adventi gyertyagyujtas
- konyvtar felolvasoestjei, hagyomanydrzé kézmiives foglalkozasai
- szereplés a civil szervezetek rendezvényein
- szereplés egyhazi rendezvényen

7.8.3. Az intézmény kiemelkedd szakmai és kozéleti tevékenységének elismerései
- Onkormanyzat — Falunk didkja
- Alapitvany — év végi jutalmazas
- civil szervezetek — év végi jutalmazas
- Wass Albert kdnyvtar jutalmai
- A rendezvényekrél, versenyeredményekrdl ujsagcikk jelenik meg a Rackeresztiri
Hirmondo6 helyi és a megyei Fejér Megyei Hirlapban.

8. A tanulok ugyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

8.1 A tanul6i hianyzas igazolasa
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A tanuloi hidnyzéassal kapcsolatos szabdlyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hianyzasok ¢és késések egységes elbirdlasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az
alabbiakban.

8.1.1 A tanuld koteles a tanitasi ordkrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valod
tavolmaraddsat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfonok a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkez6 esetekben:

a) a sziild eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

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

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e Dbejaro tanulo érkezik késobb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,

e rendkiviili esetben, ha a tanuld hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jaras stb.)

e versenyen valo részvétel esetén

8.2 A sziild a tanitdsi naprol vald tdvolmaradast sziiloi igazolassal utdlag is igazolhatja. A
tanuld szamdra elOzetes tdvolmaradasi engedélyt a sziild irdsban kérhet. Az engedély
megadasardl tanévenként hdrom napig az osztalyfonok, ezen til az igazgatdé dont az
osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi
eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét €s azok okait.

8.2 Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulokat megilleté6 kedvezmények

8.3.1 Versenyek elott, ha az igazgatd €s a szaktanar indokoltnak tartja, akkor egy nap
kedvezményt kaphatnak a versenyre késziil6 didkok.

8.3.2 Iskolai vagy korzeti versenyen résztvevd tanulo két oraval eldbb, megyei versenyen
résztvevd tanuld a szaktandra altal meghatarozott iddpontban mehet el a tanitasi 6rakrol. A
szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktanarokat a versenyzok
neveérdl, €s a hianyzas pontos idejérol.

8.3.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktandr javaslatanak
meghallgatisa utan — az igazgatd dont. A dontést kovetden a szaktanar és az osztalyfonok az

elézéekben leirt modon jar el.

8.3.4 A kozépiskoldk altal szervezett nyilt napon vald részvétel igazoltnak tekinthetd
amennyiben a latogatast a kozépiskolabdl hozott igazolassal aldatamasztja.

8.3 A tanuloi késések kezelési rendje
A napld bejegyzései szerint az iskolabdl rendszeresen késd tanuld sziileit az osztalyfonok

értesiti, ismétlddés esetén behivja az iskolaba. A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres
késéseket figyelembe kell venni.
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hianyzasat a pedagoégus a naploba bejegyzi. A mulasztott orak igazolasat az osztalyféonok
végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok az
igazgatohelyettessel egyiitt jar el, sziikkség esetén kezdeményezik a tankotelezettség
megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast. Késésnél a percek dsszeadddnak, igazolatlan
orat jelentenek.

8.4 Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirasai szerint torténik.

8.4.1 tankdteles tanuld esetében:

e elsé igazolatlan 6ra utan: a napld adatai révén a sziilo értesitése

e ha a tankoteles tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitdsi évben eléri a tiz orat, az iskola
igazgatoja - a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasarol, valamint
a gyamhatosag szervezetérdl és illetékességérdl szolo 331/2006. (XII. 23.) Korm.
rendeletben foglaltakkal 6sszhangban - értesiti a gyermek, tanuld tényleges tartozkodéasi
helye szerint illetékes gyamhatosagot, az altalanos szabalysértési hatosagként eljard
gyermekjoléti szolgalatot

e Ha a tankoteles tanuld igazolatlan mulasztésa egy tanitasi évben eléri a harminc oOrat,
az iskola a mulasztasr6l tajekoztatja az altalanos szabalysértési hatosagot - a
gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanuld kivételével -, valamint ismételten
tajékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot, amely kdzremiikodik a tanuld sziil6jének az
értesitésében,

e Ha a tankoételes tanuld igazolatlan mulasztdsa egy tanitasi évben eléri az 6tven oOrat,
az iskola igazgatdja haladéktalanul értesiti a tanulo tényleges tartozkodasi helye
szerint illetékes gyamhatdsagot €s kormanyhivatalt.

e Az ¢értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan
mulasztas kovetkezményeire.

8.5 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

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

e A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kdtelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz6ld informéciod
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatarnapja.

o A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziildt személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérol, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

e A legaldbb haromtagi fegyelmi bizottsagot a nevelOtestiilet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzékdnyvezni kell. A neveldtestiilet nem
jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat
napirendre tliz6 nevelOtestiileti értekezletet megeldzden legaldbb két nappal széoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorldé nevelStestiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
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tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idoétartamig tartdzkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni €s el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziildjének.

A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljardas dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyaldst kovetden az els6foku hatarozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval)
meg kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

8.6 A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszegd tanuld €s a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljards részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megelézéen személyes
talalkoz6 révén ad informacidét a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6zd egyeztetd eljaras lehetdségeérdl

a fegyelmi eljarast meginditd hatérozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a
fegyelmi eljarast megeldz6 egyeztetd eljards lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetO eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
és a sziilét nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatdja tlizi ki, az egyeztetd eljaras idOpontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus tton €s irasban
értesiti az érintett feleket

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

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasdra irasos megbizdsban az
intézmény barmely pedagégusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése
sziikséges
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a feladat ellatasat a megbizand6d személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti

az egyeztetést vezetonek ¢és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodéssal
lezaruljon

az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ald

az egyeztetd eljaras id0szakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informéciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozddasa

az egyeztetd eljards soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzékonyvezeéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegod
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvadnossagra lehet hozni

9. Az intézményi hagyomanyok apolasa

9.1. Az iskola zaszldja, cimere

Iskolanknak kiilon cimere nincs. Zaszl6ja a hagyomanyos nemzeti selyem zaszlo,
melyre minden évben az linnepélyes keretek kozott ballagd nyolcadikosok kotik fel a
bucsuzok nevével ellatott selyemszalagot.

A zaszlovivo tanulok a harom legjobb nyolcadikos, illetve az atvevok a harom arra
legérdemesebb hetedikes tanuld. Az {innepélyes zaszloatadas a ballagas alkalméval
torténik. A zaszlo tarolasi helye az igazgatoi iroda.

Cimeriink nincs, de iskolank mindkét épiiletében Petdfi Sandor marvany, illetve fabol
faragott mellszobra van a folyosokra elhelyezve, melyet minden évben a Pet6fi hetek
alkalmaval tinnepélyes keretek kozott megkoszoruzunk.

9.2. Iskolai egyenruha

Az iskola egyenruhaja: sotét szoknya vagy nadrag, fehér ing, az iskola nevével ellatott

kék nyakkendd. Ez a viselet iskolai tinnepségeken didkok és pedagoégusok szamara egyarant
kotelezd.

9.3. Az iskola névaddja, emlékének apolasa.

Iskolank névadodja Petofi Sandor. Tiszteletére minden évben a marcius 15-ét megel6zo

héten tartjuk a Petéfi-napokat, melyre versenyeket szerveziink. (Petéfi szavaldverseny,
természettudomanyi vetélkedd, sakk, rajz, logikai és egyéb versenyek). Rendezvényeinkre a
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kornyez6 iskolakbol is hivunk versenyzéket, résztvevOket. Igy hosszabb ideje tartjuk a
kapcsolatot Ercsi, Martonvasar, PAzmand, Ivancsa, Besnyd, Pusztaszabolcs, Tarnok iskolaival.

9.4. Iskolai iinnepségek, megemlékezések, rendezvények

A tanév soran a kovetkezd iskolai linnepségeink vannak:
- Szeptember — évnyitod

- Sziireti felvonulas, bal

- Oktober 6. — megemlekezés osztalykeretben
- Oktober 23. — megemlékezés iskolai szinten
- Mikulas, Betlehem, Lucazas

- Karacsony

- Farsang

- Marcius 15.

- Pet6fi-hét

- Gyermeknap

- Kulturalis bemutato

- Projekthét

- Ballagas

- Tanévzaro

A mikulas és karacsonyi rendezvényeinket kivéve az iskolai illetve allami linnepségeken a
kotelezd viselet az iskolai egyenruha. Az oktober 23-1 és a marcius 15-1 kdzségi rendezvények
misorat iskoldnk tanuléi adjék. Ezen kiviil igény szerint az 6nkormanyzat illetve nyugdijasok
stb. felkérésére mashol is szerepeliink.

9.5. Falunk didkja cim adomanyozasa — a Képviselo-testiilet hatarozata alapjan.
Az adomanyozas évente egy alkalommal, a tanévzard iinnepély keretében torténik, a neveld-
testiilet javaslatat figyelembe véve.

I. Az intézmény a kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankdnyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkoz6 szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiildé didkok altal 4tvett
tankonyvek arra az idétartamra kélesondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanulo
nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kdlcsonzésben 1€vo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankonyvtamogatas céljara juttatott dsszegnek legalabb a huszondt szazalékat tartds
tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott ¢s kotelezd olvasmanyok
vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv €s tankdnyv az iskola tulajdonaba, az
iskolai konyvtar 4llomanyaba kertil.

4. A kolcsonzés rendje
A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket ¢és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kdlesonzik. Aldirdsukkal igazoljak a
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konyvek atvételét, illetve elolvassak ¢és alairasukkal elfogadjadk a nyilatkozatot a
tankonyvek hasznélatara €s visszaaddsara vonatkozdan. Ennek szdvege:

NYILATKOZAT

Az aldirdssommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

o Az iskolai konyvtarbol a 2013/14.-es tanévre kaptam tartos tankonyvi keretbdl
beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt
alairasommal igazoltam.

e 2014. janius 15.-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartos
tankonyveket

o A tankOnyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalodik
vagy elhagyom, akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, pétolnom kell mas
forrasbol, végso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam  Alairas osztaly

A didkok tanév befejezése elott, legkésObb junius 15-ig kotelesek a tanév elején,
illetve tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskort tanulo sziiloje koteles a kolesonzott tankdnyv elvesztésebol,
megrongalasabdl szarmazo kart az iskola héazirendjében meghatarozottak szerint az
iskoldnak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankoényv stb.
rendeltetésszeri hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

5. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbéazisban, ,,Tartos tankonyvek™ elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:

4,

az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)

a napkdziben ¢€s a tanuloszoban letét Iétrehozésa (szeptember)

Osszesitett listat az ujonnan beszerzett tankonyvekrol (szeptember-oktober)

Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhat6 tankdnyvekrdl (junius 15-1g)
listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktdber-november)

listat készit a koOnyvtarban taldlhatd 25%-bol beszerzett kotelezd és ajanlott
olvasmanyokrol

Kartérités

A tanuld6 a tamogatasként kapott ingyenes tankOnyvet (tartdos tankOnyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankdnyv) koteles megdrizni €s rendeltetésszeriien hasznalni.
Ebbdl fakadéan elvarhato tdle, hogy az 4altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig
hasznalhat6 allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

az elso év végére legfeljebb 25 %-os

a masodik év végére legfeljebb 50 %-os
a harmadik év végére legfeljebb 75 %-os
a negyedik év végére 100 %-os lehet.
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Amennyiben a tanuldé az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartdés tankonyvet kolcsondz, a
tanuld, illetve a kiskora tanuld sziildje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongélasabol
szarmazo6 kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgato irdsos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkdlesonzéssel, a  tankOnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott
karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével
kapcsolatban a sziil6 altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgatd hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

12. Zaro rendelkezések

12.1.Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) modositadsa csak a nevelOtestiilet
elfogadasaval, a jelzett kozosségek egyetértésével lehetséges.

12.2.Az itézmény eredményes ¢és hatékony milkédéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket 6nalld szabalyzatok tartalmazzak.

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

12.4. A szervezeti és milkddési szabalyzat €és mellékleteinek betartdsa az intézmény
valamennyi munkavallalojara, tanuldjara nézve kotelezd érvényli. A szervezeti és
milkodési szabdlyzat az intézményvezetd jovahagyasanak idépontjaval 1€p hatdlyba, és
hatarozatlan idOre szol.

Az SZMSZ modositasat az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a nevelotestiilet
2017. november 22-én elfogadta. Az elfogadas tényét a neveldtestiilet képviseldi az
alabbiakban hitelesito alairasukkal tanusitjak.
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Riackereszturi Pet6fi Sindor Altalanos Iskola

Adatkezelest szabalyzat

A Réckereszturi Petéfi Sandor Altalanos Iskola Szervezeti és mitkodési szabalyzatanak 1. sz. melléklete

Elfogadta a Rackereszturi Petéfi Sandor Altalanos Iskola neveldtestiilete 2013,
marcius 21-én
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1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggylilése Magyarorszag eurdpai unids jogharmonizacios kotelezettségeinek
teljesitése érdekében megalkotta az informacios Onrendelkezési jogrol és az informéacidszabadsagrol szold
2011. évi CXII. torvényt.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményilinkben foly6 adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat hatarozza meg,
mivel iratkezelési szabalyzat készitését a jogszabaly nem rendeli el.

Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

e az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. tdrvény
e a Nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény

b) Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

e az informacids Onrendelkezési jogrol €s az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXIIL torvény
végrehajtasanak biztositasa,

e azintézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

e azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban allokkal,
amelyeket az iskola tanuldirdl, munkavallaléirdl az intézmény nyilvantart,

e az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

o az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

¢ anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

¢ az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

e aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

a) A Rackeresztiri Petéfi Sandor Altalanos Iskola miikodésére vonatkozo adatkezelési szabalyzatot az
intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a neveldtestiilet 2013. marcius 21-i értekezletén elfogadta.

Az elfogadast kovetden a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat gyakorolta a Sziil6i
Munkak6zosség és a Diakonkormanyzat, amelyet a zarofejezetben alairasukkal igazolnak.

b) Jelen adatkezelési szabalyzatot a fenntartd, Klebelsberg Intézményfenntartdé Kozpont hagyta jova az
intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzatanak részeként.

c) Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan, valamint az igazgatoi
irodaban. Tartalmarol és elbirasairol a tanulokat és sziileiket szervezett formaban tajékoztatni kell, egyéb
esetekben az igazgato ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény igazgatdjara, valamennyi munkavallaljara és tanuldjara
nézve kotelezd érvényil.

b) Az adatkezelési szabalyzat a fenntarté jovahagyasanak idopontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan
idore szol.

¢) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal 1étesitett tanuldi jogviszony esetén a tanuld — a
kiskort tanul¢ sziilgje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérdl a
tanul6ot €s a sziil6t irasban tajékoztatni kell. A tanuldi adatkezelés id6tartama az iskolaba vald jelentkezéstol
kezd6dben legfeljebb a tanuldi jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt
képez ez aldl a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirasi naplo, amelyekre vonatkozoan az irattari 6rzési id6 az
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iranyado. Az irattari 6rzési ido leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast koveté datummal létesitett munkavallaloi jogviszony esetén a
munkavallalé koteles tudomasul venni, err6l a Munka torvénykonyve 46.§ (1) szakasza szerint késziilt irasos
tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony
megsziinését koveté harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal
kotelezéen megérzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a kdznevelési torvény 43-44.§-ai rogzitik. Ezek az adatok
kételezéen nyilvantartandoak az alabbiak szerint.

2.1 Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalok alabbi adatait

2.1.1 Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informacios Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly
altal meghatarozott munkavallaléi adatokat

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

¢) oktatasi azonosito szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét, a diploma szamat,
a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagogus-szakvizsga, PhD
megszerzésének idejét,

¢) munkakore megnevezését,

f) a munkaltatd nevét, cimét, valamint OM azonositdjat, g)

munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét, i) vezetoi

beosztasat,

j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat, 1)

munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének idétartamat.

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

2.1.2 Kezeli tovabba a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi
adatokat

a) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
b) allampolgarsag;

¢) TAIJ szama, adbazonosito jele

d) amunkavallalok bankszamlajanak szama

e) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

f) allando lakcime és tartdzkodasi helye, telefonszama;

g) munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiilondsen

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkaban t61tott id6, munkaviszonyba beszamithato id6, besorolassal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés maodja és idopontja,

- apedagdgus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi idé csokkentésével
kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,

- amunkavallalo jelenlegi besorolasa, annak iddpontja, FEOR-szama,

- amunkavallalo mindsitésének id6pontja és tartalma,

- a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte,

- az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga,

- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- munkakdr, munkakoérbe nem tartozé feladatra torténd megbizas, munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,- munkavégzés ideje, tilmunka
ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terhel® tartozas és annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,
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- az alkalmazott munkaltatéval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei,
- atdbbi adat az érintett hozzajarulasaval.

2.2 A tanuldk nyilvantartott és kezelt adatai

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

a) nevét,
b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi 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 magantanulo-e, tankoteles-e, jogviszonya

sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

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

n) jogviszonyat megalapozo6 koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

q) évfolyamat.

2.2.2 Kezeli tovabba a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat

a) atanul¢ allampolgarsaga,
b) allandé lakasanak és tartozkodasi helyének cime és telefonszama,
¢) nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcime €s a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése,
szama,
d) sziil6 neve, allandé lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama;
e) atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiillondsen
- a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak ¢s tudasanak értékelése és mindsitése,
- a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
- a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok, és ezzel 6sszefiliggd mentességek,
- beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo tanulé rendellenességére vonatkozd
adatok,
- hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozé adatok
f) atanul6i balesetekre vonatkozo adatok,

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1 A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény alkalmazottainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithaték a
fenntartonak, a kifizethelynek, birosagnak, renddrségnek, iigyészségnek, helyi oOnkormanyzatnak,

allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2 A tanuldk adatainak tovabbitasa
Az intézmény csak azokat a tanul6i adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az elrendelést a

Koznevelési torvény 44. §-a rogziti. Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb eseteit kozoljik az
alabbiakban:
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A tanulok adatai tovabbithatok:

a) fenntartd, birosag, renddrség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatas szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat

részére valamennyi adat,

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

c) a magatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon belil, a
nevel6testiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az 10j iskolanak, a szakmai ellendrzés
végzojének,
d) a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezelGje részére a didkigazolvany kiallitasahoz sziikséges
valamennyi adat,
e) a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz
;f) az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatdé intézménynek a tanuld egészségiigyi allapotanak
megallapitasa céljabol,
g) a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjisagvédelemmel foglalkozd
szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol,

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valé igényjogosultsag (pl. ingyenes tankonyv-ellatas, tanulok
étkezési kedvezménye, stb.) elbiralasahoz ¢s igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetok,
amelyekbol megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkoz6 munkavallalok korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az intézmény
igazgatdja a felelds. Jogkorének gyakorlasara az ligyek alabb szabalyozott korében helyetteseit, az egyes
poziciokat betolté pedagdgusokat, és az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény igazgatdja
személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja el.

Az igazgato személyes feladatai:
e a?2.1. fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,

e a2.2 fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,
a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,
a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellenérzése,
a 2.2 fejezet e) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartds, szorgalom és tudas értékelésével
kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 1j iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,
a 2.2. fejezet h) szakaszaban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az érintettek hozzajarulasanak
beszerzése.

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

Igazgatohelyettesek:

Iskolatitkar:

Osztalyfénokok:

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelds:

Munkavédelmi felel6s:

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagogusok:

e beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriilé olyan pedagogusoktol, didkoktdl és sziiloktdl, akikrdl a
weblapon személyes adatokat tartalmazé informaciok jelennek meg,

e beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriilé olyan pedagogusoktol és diakoktol, akikrél kiemelten a személyiiket
abrazolo fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken szereplé személyektdl hozzajarulast kérni nem
sziikséges),

e a fentiekben emlitett hozzajarulas altalaban szobeli, kritikus esetekben irdsos.
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5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kdvetkezo lehet:
e nyomtatott irat,

e clektronikus adat,
o clektronikusan 1étrehozott, de papir alapon archivalt adat,
e aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes modszerrel is
vezethetok. Az oktatasért felelds miniszter az elektronikus modszert kotelezden is elrendelheti.

5.2 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személy irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszko6z felhasznalasaval keletkezett
— adathordozd, amely a munkaviszony Iétesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden
keletkezik és a munkavallalo személyével dsszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:
e amunkavallalé személyi anyaga,

e amunkavallal6 tajékoztatasarol szolo irat.!

e amunkavallaléi jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

e a munkavallal6 bankszamlajanak szama

o amunkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy dnként atadott adatokat tartalmazoé iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
e akdzokirat vagy a munkavallalé irasbeli nyilatkozata,

e a munkaltatoi jogkdr gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
e birdsag vagy mas hatosag dontése,
e jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
e azintézmény vezetdje és helyettesei,
e azintézmény gazdasagi vezetdje ¢s — munkakori leirasuk alapjan — beosztottai,
e aziskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtoja,
e avonatkozd torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.),

A személyi iratokat és a -személyr—adatokat—védent—ket—kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,

megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvanossadgra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkoz utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelének és az adat
tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol vald
torlés, stb.) kell tennie.

5.2.4 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkavallaloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallalo
személyi anyaganak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
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személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhatd. A személyi anyagot
tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott
gyljtében zart szekrényben kell 6rizni.

A személyi anyag része a munkavdillaldoi alapnyilvintartds. Az alapnyilvantartas els6é alkalommal
papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes moddszerrel is vezethetd. A szamitogéppel
vezetett munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkez6 esetekben:

e amunkaviszony els6 alkalommal valo 1étesitésekor
e a munkaviszony megsziinésekor

e ha a munkavallal adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallald az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil kdteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

A személyl anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelGs.
Utasitasai és az munkavallalok munkakdri leirasa alapjan az anyag karbantartisat a gazdasagvezetd és az
iskolatitkar végzik.

5.3 A tanuldok személyi adatainak vezetése
5.3.1 A tanulok személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezel6i kizarolag az alabbiak lehetnek
e azintézmény igazgatoja
e azigazgatohelyettesek
e az osztalyfonok
o az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilonésen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha
az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkoz utjan torténik, a személyes adatok technikai
védelmének biztositasa érdekében az adatkezelonek és az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzeés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanuldk személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi adatainak
Osszeallitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A didkok személyi adatai
kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviill mas anyag nem tarolhato. A személyi adatokat osztalyonként
csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

e (Osszesitett tanuloi nyilvantartas,

e torzskonyvek,

e Dbizonyitvanyok,

e Dbeirasi naplo,

e osztalynaplok,

e adidkigazolvanyok nyilvantartd6 dokumentuma.

5.3.3. Az Gsszesitett tanuloi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az Osszesitett
tanuldi nyilvantartas a kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:

e atanuld neve, osztalya,

e atanuld azonosit6 szama, diakigazolvanyanak szama,
o sziiletési helye és ideje, anyja neve,
o 4llando6 lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama,
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e atanuld altalanos iskolajanak megnevezése.

A nyilvantartast az igazgaté utasitasait kdvetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi nyilvantartas minden
év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban digitalis modszerrel
vezethetd. A szamitdgéppel vezetett tanuldoi nyilvantartas folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az
iskolatitkar felelés. Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne
férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett tanuldi nyilvantartas masodpéldanyban torténd tarolasat
biztositani kell.

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

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések’

Az intézmény minden munkavallalojanak kdotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e szabalyzatban
meghatarozott rendjének betartdsa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai, vezetdi feladatkort ellato
munkavallaldi felelések a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanulok és munkavallalok személyi adatait
kizarodlag az e szabalyzatban meghatarozott személyek az itt meghatarozott médon tovabbithatjak. A személyi
adatok barmely mas jellegli (szobeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas modon torténd)
tovabbitasa szigortan tilos.

5.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulék és sziil6k jogai és érvényesitésiik rendje
5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak médositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozélni kell, hogy az adatszolgaltatas
onkentes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az adatkezelést elrendeld
jogszabalyt is.

A munkavallal6, a tanuld vagy gondvisel6je tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérol,
valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az adatkezeld koteles teljesiteni.
A munkavallald, a tanuld, illetve gondvisel6je jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek,
milyen céljabol és milyen terjedelemben tovabbitottak.

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

Az érintett munkavallalo, tanuld, illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje tajékoztatast ad
az intézmény altal kezelt, illetleg az altala megbizott feldolgozoé altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés
céljarol, jogalapjarol, id6tartamardl, az adatfeldolgozod nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefliggd
tevékenységérol, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az
intézmény igazgatoja a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irasban, kdzértheté formaban koteles
megadni a tajékoztatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

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

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen lizletszerzés, kozvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

¢) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetéve teszi.

Az intézmény igazgatoja - az adatkezelés egyidejii felfliggesztésével - a tiltakozast koteles a kérelem
benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni, és annak
eredményérol a kérelmezot irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az
adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat zarolni,
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valamint a tiltakozasrdl, illetleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a
tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kdotelesek intézkedni a tiltakozasi jog
érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak
kozlésétdl szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési torvény szerint birésaghoz fordulhat.

5.5.3 A birosagi jogérvényesités lehetosége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett munkavallalo,
tanul6 vagy annak gondviseldje az adatkezel6 ellen birésaghoz fordulhat. A birdsag az ligyben soron kiviil jar
el.

Zaro6 rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatianak 1. sz.
melléklete.

Az adatkezelési szabalyzatot a neveldtestiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott és e
szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével és a fenntarté jovahagyasaval.

Rackeresztur, 2013. marcius 21.

Gergics Mihdalyné
igazgato

Nyilatkozat

Az iskola Sziil6i Munkakozdssége, illetve az iskolai didkonkormanyzat képviseletében aldirasunkkal tanusitjuk,
hogy az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Némethné Sziics Dora Gajdo Rita

a sziil6i munkakozosség elnike a diakénkormadnyzat vezetdje
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