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|. Altalanos rendelkezések

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikddésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket
a szervezeti ¢s mikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. ,,A koznevelési
intézmény miikodésére, belso és kiilsd kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a szervezeti €s
miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatidrozza meg. Az SZMSZ-t az igazgatd a
nevelOtestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan kozzéteszi. Az SZMSZ-t a
fenntart6o hagyja jova.”

A szervezeti és miikddési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény Szervezeti
felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok €s folyamatok dsszehangolt mitkddését, racionalis és

hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdoznevelésrdl

e 229/2012.(VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informdcidos Onrendelkezési jogrol ¢€s az
informécioszabadsagrol

e 1999. évi XLII térvény a nemdohanyzok védelmeérdl

e 2013. évi CCXXXILI. torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol

e 17/2014. (I1II.12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagogus-kézikonyvve nyilvanitas,
a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatats rendjérol

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

e 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol
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o A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. térvény

e 368/2011. (XIL31.) Korm. rendelet az allamhdztartasrol sz6l6 térvény
végrehajtasarol

e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

e 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelete a pedagdgusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi

LII. torvény végrehajtasarol

Il. Az intézmény adatai, feladat ellatasi rendje

1. Az intézmény adatai

Az intézmény hivatalos neve: Torteli Szent Istvan Kiraly Altalinos Iskola
Székhelye: 2747 Tortel, Szent Istvan tér 2.

Alapité szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

Alapitoi jogkor gyakorléja: emberi er6forrasok minisztere

Alapito6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Az intézmény fenntartoja: Ceglédi Tankeriileti Kzpont

A fenntarté székhelye: 2700 Cegléd, Malom tér 3.

Oktatasi azonositoja: 032342

Az intézmény tipusa: Altalanos iskola

Evfolyamok szama: 8 évfolyam (1-8. évf.)

Az intézmény pedagogiai tevékenységi korébe tartozik a képesség kibontakoztato-és

integrdcios felkészités.



7

ML= Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Torteli Szent Istvan Kiraly Altalanos Iskol

I11. Az intézmény szervezeti felépitése

o Az intézmény szakmailag 6nalldan miikodé jogi személy. Az intézmény a fenntartd
altal biztositott pénzeszkoz alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol. A fenntartasi
¢s mukodeési koltségeit a fenntartd évente koltségvetésben iranyozza elo.

o Az intézmény szakmai tekintetben 6nallo.

o Az intézmény szervezeti egységei:

- Altalanos iskolai osztalyok: alsé tagozat 1-4. osztalyok, felsé tagozat 5-8. osztalyok
- Napkozis —€s tanuloszobai csoportok, egyéb foglalkozasi csoportok
o Vezet6i szintek: igazgatd, igazgatohelyettes, munkakozosség-vezetdk, osztalytanitok,

tanarok, napkozis csoportvezetok.

Az intézmény szervezeti felépitését a szervezeti diagram tartalmazza.

Igazgato
Iskolatitkar

1 1 1 1 1
DOK timogatd Innovacios Human Természettudomanyi
pedagogus Igazgathelyettes munkakozosség munkakozosség munkakozosség vezetd
vezetd vezetd

Als6s munkakozosség
vezetd NOKS munkatérsak Technikai dolgozok Tanarok Tanérok Tanarok
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V. A koznevelési intézmény vezetése

1. Az intézmény vezetdje

A koéznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési térvény elGirasai szerint — felel6s az
intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatéi jogokat, (kivéve kinevezés, munkaviszony megsziintetés) és dont az intézmény
mukodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabdly nem utal maés
hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara, ¢élet- €s munkakoriilményeire vonatkozo
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A
nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény belsod
ellendrzési rendszerének milkdodtetéséért, a gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feladatok
megszervezéséért ¢és ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges ¢és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanuldo- €s gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok
rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét

esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire atruhézhatja.

2. Az igazgat6 akadalyoztatdsa esetén érvényes helyettesitési rend

A vezet6t tavollétében az igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatohelyettes hataskore az
igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az
azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara
terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy
egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira.
A dontési jog atruhazasa minden esetben irdsban torténik, kivéve az igazgatohelyettes

felhatalmazasat.
3.Az igazgatohelyettes

Az igazgato kozvetlen munkatarsa az igazgatohelyettes.
A helyettes megbizasat a tantestiilet véleményének kikérésével a fenntarto adja.
Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa kaphat, a

megbizas hatarozott idore szol. Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni
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feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakdri leirasa tartalmaz. A helyettes

munkajat munkakdri leirdsa, valamint az igazgat6 kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

4. Az intézmény vezetdsége

Az intézmény vezetdinek munkajat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét)  kozépvezetok  segitik  meghatarozott  feladatokkal, jogokkal  ¢és
kotelezettségekkel. A kozépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.
Az intézmény vezetdoségének tagjai:

e azigazgatd

e az igazgatohelyettes

e aszakmai munkako6zdsségek vezetdi

e aDOK segitd pedagogus

Az intézmény vezetOsége mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége -egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy a sziildi munkakdzosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével.
A didkonkormanyzattal vald kapcsolattartas az igazgato feladata. Az igazgatd felelés azért,
hogy a didkdonkormanyzat jogainak érvényesitési lehet6ségét megteremtse, meghivja a
didkonkormanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoléddan a

didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

5. A vezetdk kozotti feladatmegosztas

Az igazgatd a jogszabalyok 4altal szamara biztositott feladat-és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat:

o az igazgatohelyettes szdmara az oOrarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
vélasztott tantdrgyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi
modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

o az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos megbeszéléseken az intézmény
képviseletét €s a rendezvényekkel kapcsolatos dontések jogat,

o az oktaté-neveld munkat segitd alkalmazottak és a technikai dolgozok munkaidejének
megszervezesét,

o az also tagozat és a napkdzi szakmai iranyitasat,
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o munkakozosség-vezetok szamara a belsé ellendrzési rendben lefektetett feladatok

ellatasa, szakmai javaslattételek.

6. Az iskola dolgozoi

Az iskola dolgozdit a magasabb jogszabalyok el6irdsai alapjan megallapitott munkakdrokre a
fenntartd altal engedélyezett 1étszamban az igazgato iranyitja. Az alkalmazottak feladatait és
hataskoreit a munkakori leirdsok tartalmazzdk. Minden munkavallalonak névre sz0l6
munkakori leirdsa van, melyet az alkalmazast koveté néhany napon beliill megkap, atvételét
alairasaval igazolja. Mddositasara sziikség szerint kertil sor.

Munkakori leirds mintak az SZMSZ 1. szamu mellékletében talalhatok.

7. Az intézményi kiadmanyozas

Az igazgatd az intézmény nevében kiadmanyozza: az intézmény miikodésével Osszefiiggd
jelentéseket, beszamolokat, a hataskorébe tartozo szabalyzatokat és utasitasokat, levelezéseket,
felterjesztéseket, tajékoztatokat.

Sajat nevében kiadméanyozza: a nevelGtestiilet, munkakodzosségek, sziilok és tanuldk részére
Osszeallitott tajékoztatd anyagokat, jelentéseket, a neveldtestiileti értekezletek jegyzokonyvét, a
gyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket, intézkedésekrdl szolo
leveleket, igazgatoi hatarozatokat.

Az iskolatitkar kiadmanyzozéasi joga: a munkakdri leirds szerint jogosult kiadméanyozni az
intézmény mukodtetésével kapcsolatos tigyeket, a gazdasagi tigyeket és tligyvitellel kapcsolatos

igyeket.

8. Az intézményi bélyegzok hasznalata

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak:
e azigazgato
e igazgatOhelyettes,
e az iskolatitkdr a munkakori leirdsdban szerepld ligyekben,
o az osztilyfonok a bizonyitvany, valamint a KRETA feliiletrél nyomtatott félévi

tanulmanyi értesitd aldirasakor.
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V. A pedagégiai munka belso ellenorzésének rendje

A pedagbdgiai munka belsd ellendrzését az intézmény éves munkatervében meghatarozott
ellendrzési terv szerint az igazgatd ¢és helyettese végzik a Szakmai munkakozosségek

vezetOivel.

1. A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének az intézményben alkalmazott
modszerei

e dokumentumelemzés
e Oralatogatas

e megfigyelés

e beszélgetés

e interju

e kérdoiv

2. Az ellendrzés szempontjai

e Szakmai feladatok, szaktudomanyos, szaktargyi, tantervi tudas

o Pedagbgiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvalositasukhoz kapcsolodod
onreflexiok

e A tanulas tdimogatasa

o A tanul6 személyiségének fejlesztése, az egyéni bandsmaod érvényesiilése, a hatranyos
helyzetii, sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel
kiizdé gyermek, tanul6 tobbi gyermekkel, tanuloval egylitt torténd sikeres neveléséhez,
oktatasahoz sziikséges megfelel6 modszertani felkésziiltség

e A tanuloi csoportok, kozdsségek alakulasdnak segitése, fejlesztése, esélyteremtés,
nyitottsdg a kiillonbozd tarsadalmi-kulturalis sokféleségre, integracids tevékenység,
osztalyfénoki tevékenység

e Pedagogiai folyamatok és a tanulok személyiségfejlddésének folyamatos értékelése,
elemzése

e A kornyezeti nevelésben mutatott jartassag, a fenntarthatésag értékrendjének hiteles

képviselete €s a kornyezettudatossaghoz kapcsolodo attitidok dtadasanak modja.
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e Kommunikacios €és szakmai egyiittmiikodés, problémamegoldas

3. Az ellen6rzés értékelése

- Az ellendrzésrol feljegyzést kell késziteni
- Az ellendrzést végzo beszamol a vizsgalat tapasztalatair6l
- Az értékelést az érintett tudomasara kell hozni
- Az éltalanos tapasztalatokrol tajékoztatast kap a neveldtestiilet
A belsé ellendrzés soran feltart hianyossagok megsziintetésére az igazgatd haladéktalanul

megteszi a sziikséges intézkedéseket.
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VI. Az elektronikus ¢és az elektronikus uton eloallitott
nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormdanyrendelet eldirdsainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az alébbi
dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raad6 tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato aldirasaval hitelesitett formdban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldzataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgatd altal felhatalmazott személyek (az

iskolatitkar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

Az elektronikus naplé (KRETA rendszer)

Az elektronikus naplét (tovabbiakban E-napld) a felhaszndlok internetbongészon keresztiil —
jogosultsdguknak megfeleléen — ¢érik el. Az E-naplé olyan integralt adatbézis-
kezel6alkalmazds, amelynek felhasznalasaval lehetévé valik az intézmény taniigyigazgatési és
adminisztrativ feladatainak hatékony ellatdsa. Az E-naploba az adatokat digitalis iton viszik be
az iskola vezetdi, tanarai és az adminisztracioért felelds alkalmazottak. Az adatok tarolasa a
szolgaltato altal biztositott szerveren torténik. A sziiléi modul alkalmazasadval megteremtédik
annak a feltétele, hogy a sziilék naprakész informacioval rendelkezzenek gyermekiik iskolai

elémenetelével kapcsolatban. Az E-napld tarolja a tanuldk adatait, értékeléseit/osztalyzatait, a
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tanitasi ordk tananyagat, a hidnyzokat, a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziildknek

sz016 értesitéseket. Nyomon kovethetdk a helyettesitések. A tanari 6rarendben megjelennek a
tanorak és a tanoran kiviili foglalkozasok. A pedagdgusok neveléssel-oktatassal le nem kotott
munkaiddéjének rogzitése is ezen a feliileten torténik. Az adminisztracios modulban allithatok
be az intézmény alapadatai, sajatossagai. A modul kezeli a pedagogusok, didkok adatbazisat,
nyilvantartja a tantargyakat, tanterveket és oOraterveket. tdmogatja a tantargyfelosztds ¢és az
orarend rogzitését, az osztalyok-csoportok kezelését és az oktatasszervezési folyamatban valo
elhelyezését. Havi rendszerességgel torténik meg a tulorak, helyettesitések mértékérdl készitett
kimutatasok kinyomtatdsa, amit az igazgatd jovahagyd alairasaval el kell juttatni a tankeriilet
illetékeseihez, illetve egy példanyban az irattarban kell tarolni. Féléves gyakorisaggal ki kell
nyomtatni a tanulok altal elért félévi, illetve év végi eredményeket, a tanuldk igazolt, illetve
igazolatlan mulasztisaira vonatkozo adatokat, tanuldi zaradékokat. A félévkor kinyomtatott

iratot az osztalyfonok alairasaval hitelesitve at kell adni a tanuldnak vagy a sziilének.

VII. Rendkiviili események esetén sziikséges teendok

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld és oktatdé munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

- bombariado,

- atermészeti katasztrofa (villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

- tlzeset,

- terrortamadas,

- egyéb, a testi épséget €s egészséget fenyegetd helyzet.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar, az iskola
takarito-¢s karbantarté személyzete a mindennapi feladatok végzésekor kotelesek ellendrizni,
hogy az épiiletben rendkiviili targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben
ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy

telefonon jelenteni.
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Bombariadd esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

o Ha az intézmény munkavallaléja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili
eseményt azonnal bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének. A vezetd
vagy adminisztracios dolgozd a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil
koteles elrendelni a bombariadot.

o A bombariado elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik.

o Az iskola épiiletében tartozkodd tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriado
tervnek megfeleld rendben azonnal kételesek elhagyni.

o A bombariadét elrendeld személy a riad6 elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az
épiiletben tartézkodni tilos!

o A bombariadé lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariadé altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje podtolni koteles a tanitas
meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

Rendkiviili eseményr6l az intézményben tartozkodo igazgaté vagy helyettese telefonon
azonnal koteles tajékoztatni a fenntartot. Az eseményrdl irasbeli feljegyzést is kell késziteni,

melyet iktatni kell.

VIlI. Az intézmény munkarendje

1. Az igazgatdé munkarendjének szabalyozéasa

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetonek kell az épiiletben tartozkodni. Ezért
az intézmény igazgatdja vagy helyettese heti beosztas alapjan latjak el az iigyeletes vezetd
feladatait. Az lgyeletes vezetd akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben rogzitett vezetdi

helyettesitési rend jeldli ki az tigyeleti feladatokat ellatdé személyt.

2. A munkavallalok munkarendje

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a dolgozék munkarendjét és munkakori leirasat

a hatalyos jogszabalyok betartasaval az igazgato6 allapitja meg.

15



ML= Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Torteli Szent Istvan Kiraly Altalinos Iskol
Minden dolgozonak ¢és tanulonak az intézményben be kell tartania az altalanos munka- és

balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmény megbizott munkatarsa
tartja.

Az igazgatohelyettes tesz javaslatot - a térvényes munkaid6 és pihen6idé figyelembevételével
- a napi munkarend 0sszehangolt kialakitdsara, valtozasara és a munkavallalok szabadsaganak

kiadasara.

3. A pedagogusok munkarendje

A koznevelésben az alkalmazas, a munkavégzés a torvények ¢&s rendeletekben
meghatarozottak szerint torténik.

A nevelési-oktatasi intézményben dolgozé pedagogus kotott munkaideje a neveléssel
oktatassal lekotott (kotelezo ora) illetve a neveléssel oktatassal le nem kotott idobal all.

A munkabeosztasok 0Osszedllitasanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatdsa és a
pedagdgusok egyenletes terhelése. A pedagdgusok napi munkarendjét (6rarend, foglalkozasi
rend), a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatohelyettes allapitja meg a

munkako6zdsség-vezetdk véleményezése, javaslata alapjan.

Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos elbirdsok

A pedagogusok kotott munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolodo eldkészitd és
befejezd tevékenység iddtartama is. El6készitd és befejezd tevékenységnek szamit a tanitasi
ora elokészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok beirdsa, tanulokkal valo
megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb. A pedagdgusok iskolai szorgalmi idére iranyadd
munkaidd-beosztadsat az orarend, a munkaterv és a kifliggesztett havi programok listdja
tartalmazza. Az orarend készitésekor elsésorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A

tanari kéréseket az igazgato rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.
Munkanapokon a rendes munkaid6 hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat.

Az értekezleteket, fogaddorakat altalaban hétféi napokon tartjuk, ezért ezeken a napokon a

napi atlagban 8 o6rasnal hosszabb, legfeljebb 12 6rds munkaiddre lehet szamitani.
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A pedagdégus a tanitasi, foglalkozasi beosztasa szerinti oraja elott 15 perccel koteles

megjelenni a munkahelyén. A tanitds nélkiili munkanapok programja el6tti megjelenésre
ugyanez vonatkozik.
Az intézményszintli rendezvényeken a pedagdgus jelenléte kotelezo.

A reggeli ligyeletet ellatd pedagdgusnak az ligyeletkezdésnél kordbban kell érkeznie.

4. A nem pedagogus alkalmazottak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan mikddése érdekében az igazgat6 allapitja meg. Munkakdri leirdsukat
az igazgato késziti el. A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézmény
vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatdsara, és
a munkavallalok szabadsadganak kiadasara. A napi munkaidé megvaltoztatdsa az igazgatd
szobeli vagy irdsos utasitdsdval torténik. Az alkalmazottaknak munkakezdésiik el6tt 15

perccel kell munkahelyilikon megjelenniiik.

5. Tavollét

Az alkalmazottnak a munkabdl vald tavolmaradasat eldzetesen jelentenie kell, hogy
feladatanak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A tantervi anyagban vald
lemaradas elkeriilése érdekében a pedagdgust hidnyzasa esetén - lehetdség szerint -
szakszerlien kell helyettesiteni. A szakszerli helyettesités érdekében a tanmeneteket az iskola
tanari szob4ajaban kell tartani.

A rendkiviili tavolmaradast, annak okat legkésobb az adott munkanapon, legkésébb 7.30 —ig
jelezni kell az igazgatonak vagy helyettesének. A tappénzes igazolasokat legkésdbb a tappénz

utolsd napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni az igazgatoi irodaban.

6. A tanulok munkarendje

A tanulok munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozdsat a Hazirend hatarozza
meg. A hazirend szabdlyait a neveldtestiilet - az igazgatd eldterjesztése utan - az érintett
kozosségek véleményének egyeztetésével alkotja meg. A hézirend betartdsa a pedagdgiai
program céljainak megvaldsitdsa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara és az

intézményben tartozkod6 személyekre nézve kotelezd.
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7. Az intézményben tartdzkodas rendje
7.1 Tanulok és alkalmazottak esetén

Az iskola nyitva tartdsa szorgalmi iddben: 7.00-18.00 oOraig. Az intézmény tanitdsi
szlinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva munkanapokon 7.30-15.30-ig. Az iskolat
szombaton, vasarnap ¢és munkasziineti napokon — rendezvény hianyaban — zarva kell tartani.
A szokasos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre — eseti kérelmek alapjan - az igazgatd ad
engedélyt.

A kisegité dolgozok munkakori leiras alapjan nyitjak, zarjak az iskolat 6-18 oraig.

Biztonsagi rendszabalyok:

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt az épiilet kapujat és fobejaratat a kapus
nyitvatartasi idoben is koteles zarva tartani. Vagyonvédelmi okbdl ugyancsak zarva kell
tartani nyitvatartasi id6 alatt is az iiresen hagyott tantermeket, szaktantermeket, szertarakat,
tornatermi 01t6zdket és egyéb helyiségeket.

Az tugyeletes feladata, hogy a bejarat zarva legyen, hogy illetéktelen személyek azokon at ne
juthassanak az intézmény teriiletére.

A bezart termek kulcsat a tanari szobaba kell leadni.

Az osztalytermeket a pedagogusok kotelesek nyitni €s zarni.

A szaktantermeket a tanitasi orat tartd szaktanar nyitja €s zarja.

A tantermek zarasat tanitasi id6 utan a kisegitok, az épiilet nyitvatartasi ideje utan a délutanos

kisegitok ellendrzik, akiknek feladata az iskola riasztojanak bekapcsolésa.

A tanuldk 7.00-18.00-ig tartézkodhatnak az iskola teriiletén, felnétt feliigyelete mellett.
Tanitasi 1d6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas keretében, illetve a kijeldlt feliigyelettel
tartozkodhat az iskoldban. A tanuldk tanitdsi id6 alatt csak az osztalyfonok, ligyeletes neveld
vagy az igazgatOhelyettes irasbeli engedélyével, a sziil6 egyidejii tdjékoztatasa, értesitése
mellett hagyhatjak el az iskola épiiletét. Az egész osztaly (csoport) tdvozasa esetén igazgatoi
vagy igazgatOhelyettesi engedélyre van sziikség. Testnevelés Orara az osztalyt a testneveld
tanar, osztalytanitd vagy pedagdgiai asszisztens kiséri.

A tanitds az osztalyok szamara kijeldlt tantermekben torténik. Tandran kiviili foglalkozasok
szinhelye kiilon beosztas szerint. A napkozis étkezések helye az ebédld, ahova a napkozis

neveld, tanitd vagy pedagdgiai asszisztens kiséri at a tanulokat.
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rrrrr

1.ora: 8.00 —8.45

2.ora: 9.00-9.45

3.0ra: 10.00 — 10.45
4.0ra: 11.00 —11.45
S.ora: 12.00 —12.45
6.ora: 12.55-13.40
7.0ra: 13.50 — 14.35
8.ora: 14.40 — 15.25
9.0ra: 15.30 - 16.15

A tanuldknak jo id6 esetén az 6rakozi sziinetekben az udvaron kell tartézkodni, kivéve az elsd
sziinet. Rossz 1d6 esetén az iligyeletes nevel0 utasitdsa szerint a folyoson, illetve a
tantermekben maradhatnak.

Az elsé orakodzi szilinet 8.45-9.00-ig a tizorais sziinet. Ekkor a tanulok a tantermekben

¢tkeznek pedagogus feliigyelete mellett.

7.2 Belépés ¢és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatési intézménnyel
Az intézmény hivatalos tligyek intézésére tanitasi napokon 7.30 6ratol 16.00 6raig tartja nyitva
irodait.
Idegenek az épiiletekbe csak a kapus kell6 tajékoztatasa utan léphetnek be.
A latogatd koteles megnevezni a latogatott személyt vagy jovetele céljat. A meghivott
vendégek és az eldzetesen bejelentett latogatok érkezésérdl az ligyeletes értesiti a vendéglatot.
Az iskola épiiletében azon helyiségekben, amelyekben a tanuldk nevelése és oktatasa folyik (a
tantermek, épiileten beliili helyiségek), kiilonos védelmet kell biztositani:

- a gyermekek testi épségéért,

- zavartalan nevel0-oktato munkaért,

- az intézményi vagyon ¢és allaganak megovasaért.
Tanitési idében, az iskola munkarendje szerint, ezen helyiségekbe kiilsé személyek csak az
igazgatd, vagy tavollétében a helyettese engedélyével léphetnek be kiillondsen indokolt

esetben.
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A koznevelési intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskoldba jard tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérovel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

A sziilok a gyermekeket az iskola épiiletén kiviil, illetve a bejarati el6térben varhatjak.

8. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet névtablaval kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogét, az
Eurdpai Unio zaszlajat. Az osztalytermekben és szaktantermekben Magyarorszag cimerét és

iskolank névadodjanak Szent Istvan kiralynak a képét és az iskola cimerét ki kell helyezni.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben €s az udvaron tartézkodd minden személy koteles:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyokat betartani,
o akozosségi tulajdont védeni, allapotat megdrizni,
e az iskola rendjét, tisztasdgat megdrizni,

e az energiafelhasznalassal takarékoskodni,

Az alkalmazottak helyiséghasznalata

A dolgozok az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartdsi iddben akkor és oly modon
hasznalhatjdk, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, €s az intézmény
egy¢b feladatainak ellatasat.

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tilmenden igénybe kivanja venni az iskola
helyiségeit, ezt az igazgatotol irasban kell kérvényeznie a hasznalat céljanak és idépontjanak

megjelolésével.
A tanulok helyiséghaszndlata

A tanulok az iskola 1étesitményeit, helyiségeit €s ezek berendezéseit tanitasi idében €s azutan
is csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak.

Az iskola tantermeit, szaktantermeit, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit a diakok
elsdsorban a kotelez0 ¢€s a valaszthatd tanitdsi ordkon/foglalkozasokon hasznalhatjak.
Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. Ezek

bezarasa az orat/foglalkozast tartd pedagogus, illetve — a tanitasi orakat kovetden — a technikai
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dolgozodk feladata. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit — az igazgatoval

val6 egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

A szaktantermek hasznalati rendje

A specialisan felszerelt szaktantermekben, a konyvtarban, tornateremben - jol lathato helyen -
kiilon helyiséghasznalati rendet kell kifliggeszteni.
A szaktanterem hasznalati rendjét a helyiség feleldse allitja 6ssze, és az igazgatd hagyja jova.
A helyiséghasznalati rend a kovetkezdket tartalmazza:

- a szaktanterem tipusa, neve,

- a terem felelosének neve és beosztasa,

- a helyiségben tartozkodas rendje,

- a hasznalati engedélyhez kotott berendezési targyak felsorolésa,

- a berendezési targyak és eszk6zok haszndlati utasitasa.
A helyiség felelosének engedélye kell a szaktantermek (szadmitastechnika terem, stb.)

hasznalatahoz.

A berendezesek hasznalata

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszereléseit, eszkozeit nem lehet elvinni
abbdl a terembdl, amelynek helyiségleltardba tartoznak. Kivételes esetekben a butorok
(székek, padok) masik helyiségbe valo atvitele a terem feleldsének (szertaros pedagogus,
osztalyfondk) engedélyéhez kotott. A szaktantermek felszerelési targyainak haszndlata -
oktatastechnikai eszk6zOk, szamitastechnikai eszkozok, stb. - csak a haszndlati utasitas

betartdsaval engedélyezett.

Ha a dolgoz6 kolcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irdsban kell
kérvényeznie.

A kolcsonkerd alkalmazottnak a targy atvételérdl és az anyagi feleldsségrol elismervényt kell
alairnia. A kiviteli engedély csak az igazgatd alairasaval érvényes. Az engedélyen fel kell
tiintetni a kolcsonzési hataridot. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egy

példanyat az igazgatdi irodaba kell leadni és iktatni, masik példanya a kolcsonkérdnél marad.
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Karbantartas és kartérités

Az igazgat6 a felelds a tantermek, szaktantermek, tornaterem €s mas helyiségek balesetmentes
hasznalhatosagaért és az azokban elhelyezett eszk6zok karbantartasaért.

Az eszkdzok, berendezések hibajat a terem feleldse koteles az igazgatd tudomasara hozni. A
hibas eszkozoket le kell adni az iskolatitkarnak a hiba megjelolésével. Ujboli
hasznalatbavételrdl a iskolatitkar ad tajékoztatast.

A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és berendezési targyaiban eldidézett kart a
karokozonak meg kell tériteni. A tanul6 altal okozott karokrol az osztalyfondk koteles a sziilot
értesiteni. Az igazgatd feladata a kar felmérése, ¢és a kartérités a sziilovel, gondviseldvel
torténd rendeztetése. Ha a kartéritésre valod felhivas eredménytelen, az iskola birdsagi pert

indithat a tanul6 gondvisel6je ellen.

9. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
9.1 Az egészségiigyi prevencid rendje

A védondi szolgalat alapsziird vizsgalatai:
o Testi fejlodés paraméterei (testsuly, testhossz, fej-és mellkastérfogat mérése)
e Pszichomotoros, mentalis, szocialis fejlédés
o FErzékszervek miikodése (latasélesség, szinlatas, hallasvizsgalat)
e Mozgasszervek sziirése (ludtalp, gerincelvaltozasok)
e Vérnyomasméres
Az iskolaorvosi ellatas kiillon jogszabalyban rogzitett megel6zd orvosi intézkedéseket és
szlir6vizsgalatokat tartalmazza.
Az iskolaorvos gyogyité-megel6zé gondozasi munkaja:
e Belgyogyaszati, fizikalis alapvizsgalatok végzése
o Sziikség esetén kiegészitd szakorvosi vizsgalatra kiild
e Elvégzi a tanuldk életkorahoz kotott véddoltasokat
o Fertdz0 betegség esetén elvégzi a kdrnyezet sziirését, esetleg véddoltasat, elrendeli a
fertdtlenitést.
e Elvégzi a tanuldk testnevelési besorolasat

o [skolafogaszati szlirés, kezelés.
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A kotelezd orvosi vizsgalatokat, véddoltasok idépontjat ugy kell osztalyonként megszervezni,

hogy az a tanitast a lehet6 legkisebb mértékben zavarja.

A foglalkozas-egészségiigyi ellatas minden dolgozé részére biztositott.

Az egészséges életmodra nevelés:

A fiatalok egészséges pszichés és testi fejlodése sziikségessé teszi az egészségiigyi
felvilagositast. Az iskolaorvos és a védond az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges
¢letmodra nevelése érdekében felvilagosito eléadasokat tarthat.

Kiilondsen fontos, hogy a tanulok az egészséget veszélyeztetd élvezeti szerek karos hatdsairol
(dohényzas, droghasznalat, alkoholfogyasztas, stb.) az ¢életkoruknak megfeleléen
tajékozodhassanak.

A tanulok egészségének, testi épségének megdrzése érdekében sziikséges konkrét eldirasokat

az iskola Hazirendje tartalmazza.

9.2 A testi nevelés és a konnyitett testnevelés rendje

Az egészséges tanulOkat testnevelés oOrdr6l atmeneti idére csak iskolaorvos mentheti fel,
szakorvosi vélemény alapjan. A felmentést a tanul6 koteles a testneveld tanaranak atadni.

A tanulok egy részének egészségi allapota indokolja, hogy az iskolaorvos konnyitett-
foglalkozast irjon el szamukra. A konnyitett testnevelés sordn az érintett tanuld részt vesz
ugyan az orarendi testnevelés ordkon, de bizonyos mozgasokat és gyakorlatokat - allapotatol

fliggben - nem kell végrehajtania.

9.3 A tartos gyogykezelés alatt 4ll6 tanulo egészségiigyi ellatasat biztositod egészségiligyi

szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Tartos gyogykezelés alatt 4all6 tanulo: jarObeteg-szakellatisban vagy fekvdbeteg-
szakellatasban résztvevd, a szakorvos véleménye alapjan az adott tanévben a harminchat
tanitasinapot varhatéan meghaladja. Minden egyiittmiikodd fél a feladatai ellatasa soran
koteles ,,A tartos gyogykezelés alatt allo gyermek/tanuld koznevelési ellatdsanak iranyelve”
cimli dokumentumot megismerni és az abban foglaltak szerint eljarni.
A kapcsolattartas formai és rendje:

e A sziild tijékoztatja az iskolat a tanuld hidnyzasanak okairdl és a hianyzéas varhato

id6tartamarol a szakorvos altal alairt és lepecsételt igazolas alapjan.
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e Az igazgatd kapcsolatfelvétele a beteg tanuloval és sziildvel, sziikség esetén a kezeld

orvossal, korhdzban dolgozé kompetens személlyel. Majd az osztalytarsak és a
tantestiilet rovid informalasa a beteg tanulé csaladja altal megadott mértékben.

e Tajékozddas a kérhazi vagy otthoni oktatas lehetdségeirdl.

e Személyes vagy online konzultaci6 Ilehetdségének biztositdsa (team munka

osztalyfonok, szaktanarok, korhazban dolgoz6 pedagogus kozott)

10. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézmény munkavallaloi és az intézményben tartdzkodd vendégek, sziilok, kisérok
szdmara a dohanyzas tilos az iskola épiiletében, udvaran ¢€s a bejaratok eldtti 5 méter sugarii
teriiletrészen.

Az intézményben ¢és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a
dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon
kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, kisérdt, aki — az iskoldban, iskolai
rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek
(alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be.

A nemdohényzok védelmérdl szo616 torvény az iskola neveldi szobaiban kifliggesztésre kertilt,

betartasa minden iskolahasznalo szamara kotelez6.
11. Intézményi védo, 6vo eldirdsok

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai k6zé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik és testi épségilik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket

megtegye.

11.1 Az intézmény vezetOinek feladata a tanulobalesetek megeldzése €s a balesetek esetén

Az igazgatd felelés a neveld- és oktatomunka egészséges és biztonsdgos feltételeinek
megteremtéséért, a tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység irdnyitasaért. A
pedagogusok ¢és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A tajékoztatd tényét és
tartalmat dokumentalni kell, az oktatason vald részvételt a munkavallalok alairasukkal

igazoljak.
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Az oktatdbmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésével kapcsolatosan
koteles rendszeres munkavédelmi és tlizvédelmi szemlét tartani az intézmény teriiletén.
Amennyiben a szemlén feltart hidnyossagokat sajat hataskorében megsziintetni nem tudja,
koteles azonnal értesiteni a fenntartd szervezetet.

A kozvetlen balesetveszéllyel fenyegetd hidnyossag megsziintetéséig az adott teriileten,

helyiségben az oktatdémunkat felfiiggesztheti, a fenntart6 egyidejii értesitése mellett.

11.2 A pedagogusok feladatai a tanulobalesetek megeldzése és a balesetek esetén

A pedagogus alapvetd feladata, hogy a neveld és oktatd tevékenység keretében az ismeretek
targyilagos, tobboldalu kozvetitésén tilmenden koteles aktivan kdzremitkddni a rabizott
tanulok nevelésének és oktatasanak egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésében.
Amennyiben munkéja soran kozvetlen balesetveszélyt észlel, koteles azt haladéktalanul
jelenteni az intézmény igazgatdjanak vagy helyettesének.

A veszély elharitasarol a tdle elvarhaté modon azonnal koteles intézkedni és meg kell
akadalyoznia azt, hogy a veszélyeztetett teriiletre barki beléphessen.

Munkaja végzése soran koteles alkalmazni a rendelkezésre 4allo egyéni és kollektiv
védodeszkozoket.

Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatdnak, valamint tlizvédelmi utasitdsnak és a tlizriadd tervnek a

rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsadganak ¢€s testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formakat. A neveldk a tandrai és tandran kiviili foglalkozasokon, valamint iigyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, a baleset-megeldzési szabalyokat a tanuldkkal
betartatni.

Az osztalyfonokoknek a kozdsségi nevelés ordkon ismertetniiik kell a tanulokkal az
egészségiik ¢és a testi épségik védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon
tilos és elvarhatd magatartasformakat. Az osztalyfénokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a

balesetek megeldzését szolgalo szabalyokkal, kovetkezd esetekben:
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o A tanév megkezdésekor az els6 kozdsségi nevelés oran, melynek sordn ismertetni kell:

- aziskola kornyékére vonatkozo6 kozlekedési szabalyokat,

- a Hazirend balesetvédelmi el6irasait,

- arendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa stb)
esetén sziikséges teenddket, a menekiilési titvonalat, a menekiilés rend;jét,

- atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

o A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika)
tartdo neveloknek ki kell oktatniuk a tanulokat a baleseti veszélyforrasokrol, a kotelezod
viselkedés szabalyairol.

o Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, taborozasok, stb.) elott.

o A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

Az iskola igazgatéja az egészséges ¢és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések keretében rendszeresen végzi. A munkavédelmi szemlék
tanévenkénti id6pontjat, a szemlék rendjét ¢és az ellendrzésbe bevont dolgozdokat a

munkavédelmi felel6s hatarozza meg.

11.3 Az iskola dolgozoinak feladatai a tanuldbalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatdé nevelonek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:
= asériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie,
» ha sziikséges orvost/ment6t kell hivnia,
* a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell
sziintetnie,
» a tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola

igazgatojanak vagy helyettesének.

E feladatok ellatdsaban a tanulobaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozo is koteles
részt venni.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban 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 ki kell vizsgélnia az iskola igazgatdjanak.
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A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okot és azt, hogy hogyan lett volna

elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a

hasonl6 balesetek megeldzése érdekében, €s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
A tanulobalesetekkel kapcsolatos feladatok a magasabb jogszabalyok eldirdsai alapjan

o A tanuldbalesetet az eléirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani. A harom napon til
gyogyulod sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és a
balesetekrol a KIR feliileten jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv egy
példanyat at kell adni a kiskorGi tanuld esetén a sziilének. A jegyzOkonyv egy
példanyat az iskola 6rzi meg. Egy példanyt pedig meg kell kiildeni a fenntarté részére.

o A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A stlyos baleset
kivizsgalasaba munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé felelést be kell vonni.

o Az iskola igény esetén biztositja az iskolai didkdnkormanyzat képviseldjének

részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

12. A tanév helyi rendje

A szorgalmi iddszakot, az adott tanév rendjét rendelet szabalyozza. Intézményiinkben a tanév
az lnnepélyes tanévnyitdéval kezdddik és az linnepélyes tanévzaroval fejezddik be. A tanév
hely1 rendjét a nevelGtestiilet hatdrozza meg a tanévnyito értekezleten, amit munkatervben

rogzitenek.

A tanévnyito értekezleten dontenek tobbek kozott:
- anevel6-¢és oktatd munka kiemelt céljairol feladatairdl, tartalmi valtozasairol,
- aziskolai szintli rendezvények ¢€s tinnepélyek tartalmardl és idépontjarol, felel6sokrol,
- tanorakon kiviili foglalkozasok megszervezésérdl,
- munkakozosségek alakitasarol,

- az éves munkaterv jovahagyasarol.
Az iskola - a tanév rendjében meghatarozottak figyelembevételével - éves munkatervet készit,

amely tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket és

idépontokat:
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e atanév kezdo €s befejezd napjat,

e aneveldtestiileti értekezletek idopontjait,

e az intézményi rendezvények és linnepségek modjat és iddpontjat,

e atanitas nélkiili munkanapok programjat és idopontjat,

e avizsgak (osztalyozo, javitd) rendjét,

e a tanitasi szlinetek (6szi, tavaszi, téli) idépontjat a miniszteri rendelet keretein beliil,
e abemutato 6rak és foglalkozasok rendjét,

¢ anyilt napok megtartasanak rendjét és idejét.

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi
eldirasokat az osztalyfonokok az elsd tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az elsé sziil6i

értekezleten pedig a sziilokkel.

14. A tanitasi orak, foglalkozasok, 6rakozi sziinetek rendje

A nevelés és oktatds a heti orarend és foglalkozéasi rend alapjan a kijelolt termekben, a
testnevelés a tornateremben vagy a mifiives labdarugo palyan torténik.

A tantargyak oraszamait a tantargyfelosztas tartalmazza. A tantargyfelosztas alapjan késziil az
orarend, napkozis foglalkozasi rend, a tanérakon kiviili foglalkozasok rendje.

A tanitdsi ordk idOtartama 45 perc. Az elsO tanitasi ora 8 oOrakor kezdddik. Az orakdzi
szlinetek 15 percesek, kivétel az 5. orat kovetd sziinetek. Az orakozi sziinetek rendjét
pedagdgusok feliigyelik.

A tanitasi orak, foglalkozasok engedély nélkiili latogatasara csak a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet.

A kotelezd orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elére engedélyezett
id6épontban ¢és modon torténhetnek, lehetdség szerint gy, hogy a tanitast minél kevésbé

zavarjak.

15. A mindennapos testnevelés szervezése

A mindennapos testnevelés, testmozgas megvalositasanak modjat a koznevelési torvény 27. §

(11) bekezdésében meghatarozottak szerint szervezziik meg a kovetkezéd modon.
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e heti harom délelotti testnevelés ora,

e heti két ora délutani tomegsport foglalkozas (jatékos testmozgés, gyermekjoga, tanc és
mozgas, kézilabda, futball) keretében,

e amelybdl legfeljebb heti két ora valthatd ki, a sportrol szold térvény szerinti igazolt
sportoldi jogviszonyban allo versenyzd tanuld kérelme alapjan —versenyengedély
birtokdban— a sportszervezet keretei kozott szervezett edzéslatogatas igazolasaval,
amennyiben a testnevelésorat kozismereti tanora nem el6zi meg, vagy nem koveti.

» Biztositjuk a konnyitett testnevelést azoknak a tanuloknak, akiknek szakorvosi
vélemény alapjan az egészségi allapota indokolja. A konnyitett testnevelés orat —
lehetdség szerint — a tobbi tanuloval egylitt, azonos csoportban szervezziik meg. Kiilon
foglalkozas keretében a konnyitett testnevelés oOrat ugy biztositjuk, hogy a

mindennapos testnevelés ezekben az esetekben is megvaldsuljon.

16. A tanitasi 6réan kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tanodrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségleteli,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idGtartamat az igazgatohelyettes rogziti a
tandran kiviili orarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasok az elektronikus napléban

kerilnek dokumentalasra.

Alprogrami foglalkozdsok:

Az alprogramok a délutani, komplex, képesség- és készségfejlesztd tartalommal megtoltott
foglalkozasaikat dontden nem egy adott tantargy koré szervezik. Az adott alprogram,
specialitdsanak figyelembevételével tamaszkodik, épit a DFHT-stratégiara, annak elemeire,
technikdira, mddszereire, el6térbe helyezve a tudasban és szocializaltsagban heterogén tanuloi
csoport fejlesztését, kiilonds tekintettel a kooperativ és a kollaborativ technikak, mddszerek
alkalmazasara. A foglalkozdsokon a tanitisi-tanulasi stratégia nemcsak a tuddsépitésben,
hanem a személyiségfejlesztésben, tehetséggondozasban is szerepet jatszik Minden tandran
kiviil szervezett alprogram hetente legalabb egyszer 45 percben minden évfolyamon
megjelenik. Az alprogramokat az erre pedagogus tovabbképzés keretében felkészitett

pedagogusok végzik.

29



ML= Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Torteli Szent Istvan Kiraly Altalanos Iskol
» Te orad”:.

Az alprogramok mellett a délutani idészakban az érdeklddéshez és egyéni igényekhez
igazitott, szintén délutdn szervezett foglalkozasok. A didkok altal szabadon valaszthato, a
tanul6 érdeklodéséhez, az és az iskola lehetdségéhez igazitott foglalkozas. Ez lehet beszélgetd
ora, jaték, egyéni differencialas, felzarkoztatas és tehetséggondozas is, €s akar egyéni, akar
kiscsoportos, akar osztaly, korcsoport, érdeklddési kor szerint stb. szervezett foglalkozasok.

A napkozis foglalkozdasok

Az iskola a sziild1 igényeknek megfelelden biztositja a tanulok napkdzi otthoni ellatasat.

A jelentkezést sziilGi alairassal irasban kell jelezni.

A napkozi otthon miikodési rendjét az iskola hazirendje rogziti.

A napkozis tanulok hazirendje az iskolai hazirend részét képezi. Napkdozis foglalkozasrol vald
eltdvozas csak a sziild személyes vagy irdsbeli kérelme alapjan engedélyezheto.

Rendkiviil indokolt esetben - sziil6i kérés nélkiil - eltavozasra csak az igazgatd vagy helyettese
adhat engedélyt a torvényes képviseld egyideji tajékoztatasa mellett.

Tanuloészoba

Tanuldszobara csak azok a diakok jarhatnak, akik betartjdk annak rendjét, nem zavarjak
tarsaikat a tanulasban.

Szakkorok

A kiilonboz0 szakkoroket a tanulok érdeklddésétdl fiiggden inditja az iskola.

Célja: a tanulok képességeinek fejlesztése, tehetséggondozas.

Csoportlétszam: min. 14 {6 A szakkoroket vezetd pedagogusokat az igazgatod bizza meg.

A foglalkozasok eldre meghatarozott tematika alapjan torténnek. Errdl, valamint a
latogatottsagrol szakkori naplét kell vezetni. A szakkor vezetdje felelds a szakkor
mitkddéséért. A szakkori aktivitds tikrozOdhet a tanuld szorgalom és szaktargyi
osztalyzataban.

Elokészito foglalkozdsok

A tovabbtanulasra elokészitdé foglalkozasok a sziiléi és tanuloi igények fliggvényében 8.
évfolyamon tanulok részére szervezhetok, matematika, magyar nyelv-és irodalom
tantargyakbol.

A tehetséggondozads keretéiil szolgadlo csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkakozosség-vezetok és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezet6it az
igazgato bizza meg.

Felzarkoztato foglalkozasok (korrepetdldasok)
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A korrepetalasok célja az alapkészségek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valo

felzarkdztatas. A korrepetalast az igazgato altal megbizott pedagogus tartja.

A felzarkoztatd foglalkozasokra kotelezett tanuldkat képességeik, tanulméanyi eredményeik
alapjan a tanitok, szaktanarok jeldlik ki, részvételiik a felzarkoztato foglalkozasokon kotelezo.
Enekkar

Az iskola énekkara a tantargyfelosztasban meghatarozott idokeretben mikodik. Az énekkar
célja a megfeleld adottsagu tanuldk zenei képességeinek, személyiségének igényes fejlesztése
¢s szinpadképes kozosségi produkciok létrehozasa. Vezetdje az igazgatd altal megbizott
korusvezetd tandr. Az énekkar biztositja az iskola iinnepélyek ¢és rendezvények zenei
programjat.

Irodalmi szinpad

Feladata tehetséges diakjaink szdmara kibontakozasi lehetdség biztositdsa, produkciok
készitése az iskola és a kozség kulturalis rendezvényeire, emlékmiisorok eléaddsa nemzeti
iinnepeink alkalmabol.

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
miisor elkészitéséért felelds pedagogus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuldi a
hazirend, az SzMSz ¢és a szobeli utasitdsoknak megfeleld 6ltozékben és rendben kotelesek
megjelenni.

Sportkorok

A tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgés és a sport
megszerettetésére sportkori foglalkozasokat (tomegsport) €s edzéseket tartanak a testneveld
tanarok.

Iskolank lehet6séget nyujt tanuldinak a kiilonb6zé sport (kosarlabda, kézilabda, roplabda,
labdartigas) foglalkozasokon, versenyeken valo részvételre.

A mindennapos testedzéseket a tanitok és testneveld tanarok a tornatermi beosztas alapjan

veégzik.

A konyvtar
Az iskolaban a nevel6-oktatdé munka és a tanulok ©6ndllé ismeretszerzésének eldsegitése

érdekében iskolai konyvtar miikodik. Az iskolai kdnyvtar a konyvtari tandrdkon és minden
tanitasi napon a nyitvatartdsi idében all a tanulok, pedagogusok és az intézményben dolgozok
rendelkezésére. Az iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola
dolgozd6i, a tanulok és azok csoportjai. Hasznélatarol, mikodésérdl a konyvtari szabalyzat

intézkedik.

31



ML= Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Torteli Szent Istvan Kiraly Altalanos Iskol
Versenyek és bajnoksdgok

A didkok tanulmanyi, kulturélis €s sportversenyeken, valamint bajnoksagokon valo részvétele
kiemelkedd teljesitmények fliggvényében Ilehetséges. Tanuldink az intézményi, térségi,
varmegyei ¢s az orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést
igénybe véve.

Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkak6zosségek hatarozzak meg, és felelsek
lebonyolitasukért. A szervezést az igazgatohelyettes iranyitja.

A versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és
az igazgatoOhelyettes a feleldsek.

Tanulmanyi és kozosségfejleszto kiranduldasok

Az intézmény a didkok részére tanulmdnyi kiranduldasokat szervez, melynek célja a
pedagdgiai program célkitlizéseivel 0sszhangban - hazank tajainak és kulturélis 6rokségének
megismertetése €s az osztalyok kozosségi életének fejlesztése.

A kirandulasok az iskola munkaterve alapjan szorgalmi idoben egy napra szervezhetok.

A kirandulas tervezetét irasban kell leadni az igazgatohelyettesnek, melynek tartalmaznia kell
a program megnevezesét, helyét, indulds és érkezés varhatd idejét, a tanulok névsorat, és a
kiséré pedagdgusok nevét.

A tanulmanyi kirdanduldsokat az adott osztaly kozosségi nevelés tanmenetében kell tervezni.
Sziiléi értekezleten kell az osztaly sziil6i kozosségeével egyeztetni a szervezési kérdéseket és a
koltségkiméld megoldasokat. A kirandulas varhato koltségeir6l a sziiloket irasban kell
tajékoztatni, akik irdsban nyilatkoznak a varhat6 koltségek vallalasarol.

A kirandulashoz annyi kisérd nevel6t vagy sziilot kell biztositani, amennyi a program
zavartalan lebonyolitdsahoz sziikséges (10 tanulonként 1 f6). Gondoskodni kell
elsdsegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrdl, s az eldzetes balesetvédelmi oktatasrol is.

A kiilfoldi utazasokra vonatkozo szabdlyok

Tanitasi 1d0 alatt, szorgalmi id6ben harom tanitasi napnal hosszabb egyéni és csoportos
kiilfoldi utazadshoz, melynek célja tanulmanyi tovabbképzés, kulturalis, sport és tudomanyos
rendezvény, az igazgatd engedélye sziikséges. A kérelmet egyéni utazds esetén sziilo,
csoportos utazas esetén a kiilfoldre utazasért felelds csoport vezetdje az utazas eldtt az
igazgatonak irasban nyujtja be. A csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi
tartozkodas idOpontjat, itvonalat, a szallashelyet, a résztvevd tanulok szamat, kisérd tandrok

nevét, a varhato koltségeket.
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Kulturalis intézmények latogatdsa

Miuzeum-, szinhaz-, mozi-, kiallitds- és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a
tanitasi idon kiviil barmikor szervezhetok az osztalykozosségek, vagy kisebb tanuldcsoportok
szamara. Tanitasi idOben torténd latogatasra az igazgatd engedélye sziikséges. Szervezésért
felelések az osztalyfonokok.
Iskolai szintii rendezvények szervezdi: DOK; kisebb csoportok, osztalyok részére:
osztalyfonokok, tanitok, tanarok.
SNI tanulok nevelésének, oktatasanak segitését szolgalo tevékenységek
Iskolank befogad6 intézmény vallalja a tobbi tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos
nevelési igényl tanulok iskolai nevelését-oktatasat

» tanuldsban akadalyozott (enyhe értelmi fogyatékos)

= ¢rzékszervi fogyatékos (hallassériilt)

= egyéb pszichés fejlodési zavarral (stlyos tanulasi, figyelem- vagy

magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd6 tanulok ellatasat

A sajatos nevelési igényl tanulok nevelését-oktatasat a 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet 2. sz.
mellékleteként kiadott Sajatos nevelési igényli tanulok iskolai oktatasanak iranyelve alapjan
szervezzik meg.
A sajatos nevelési igényli tanuldk a tanitdsi 6rdkon tul gyogypedagdgus vezetésével —
habilitacids, rehabilitacios fejlesztést szolgald orakeretben — egyéni fejlesztési terv alapjan
terapias fejlesztd foglalkozasokon vesznek részt a szakértdi bizottsag szakértdi véleményében
foglaltak szerint.
A foglalkozasok célja
A fogyatékossagbol eredd hatranyok megeldzése, csokkentése, kompenzalasa, a képességek
kibontakoztatasa, tarsadalmi beilleszkedésiik sériilés-specifikus szempontli tamogatdsa

(integralasa).

Logopédiai ellatas

Beszédfogyatékos az a tanuld, akinél velesziiletett vagy szerzett idegrendszeri miitkodési
zavarok és a kornyezeti hatasok kovetkeztében jelentds mértékii a beszédbeli akadalyozottsag,
mely tiinetek egylitt tanuldsbeli akadalyozottsagot is kivalthatnak.

A logopédiai egyéni és csoportos terapiat logopédus gyodgypedagogiai tanar végzi

iskolankban.
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Fejleszto foglalkozdsok

A raszoruld tanulok részére és a BTMN tanulok részére fejlesztd foglalkozasokat szerveziink,
hogy behozhassak a lemaraddsukat. Ezeket a foglalkozasokat a déleldtti és a délutani tanitasi

1d6ben szervezzik.

I X. Az intézmény neveldtestiilete és a szakmai munkakozosségei

1. Az intézmény neveldtestiilete

A nevelGtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatdsi intézmény
pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 ¢és hatdrozathozo szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort betolté munkavallaloja, valamint a neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segitd egyeb felsofoku végzettségli dolgozoja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos tligyekben a koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és

javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

2. A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
A tanév soran a nevelotestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

e tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

o felévi és év végi osztalyozo konferencia,

o tadjékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhat6 Ossze az intézmény lényeges problémadinak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok) értelmezése céljabol, ha azt a nevel6testiilet tagjainak
legalabb 33%-a, vagy az igazgatd sziikségesnek latja. A nevelGtestiilet dontést igényld
értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a

jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évo személy (hitelesitd) ir ala.
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A neveldtestiilet egy-egy osztalyk6zosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalyk6zosségek problémainak megoldasat
osztalyértekezleten  végzi. A nevelGtestillet  osztalyértekezletén csak az  adott
osztalykozosségben tanitd pedagdgusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfénokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktualis

problémainak megtargyalasa céljabol.

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait nyilt szavazassal és egyszerli szo6tobbséggel hozza,
(kivéve, ha a jogszabaly masként rendelkezik) valamint a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal donthet. A szavazatok egyenldsége
esetén az igazgatd Szavazata dont. Az 6raadd tanar, a vendégtanar a nevel6testiilet értekezletein
tanacskozasi joggal vesz részt, a dontések meghozatalaban azonban nem vehet részt, szavazati
joggal nem rendelkezik.

A magasabb jogszabalyokban foglaltak szerint a nevelGtestiileti értekezlet akkor
hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen van. A dontések és hatarozatok az

intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

3. A neveldtestiilet szakmai munkak6zosségei

A neveldtestiilet a jogszabalyokban meghatarozott jogkorébdl a szakmai munkakozosségekre
ruhazza at az alabbi jogkoroket:
- probaidds pedagogus munkakorben dolgozé munkdjanak véleményezése,
- a pedagodgiai program megvalositasahoz sziikséges tantervek, taneszkozok,
tankonyvek kivélasztasa,
- a munkakozosségbe tartozo tagok tovabbképzéséhez, atképzéséhez, tanulmanyi
szerzOdés kotéseéhez torténd javaslattétel,
- helyi szakmai, médszertani programok 6sszeallitasa,
- amunkakozdsségek tagjainak jutalmazasara, kitlintetésére torténd javaslattétel.

Az iskola neveldtestiilete feladatkorének részleges ellatasara bizottsagokat hozhat létre.
Szakmai munkakozosségek:

> Alsos munkakodzosség (tagjai: osztalytanitok, napkozis neveldk)

» Innovacids munkako6zosség (tagjai: minden neveld)
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» Human munkako6zosség (tagjai: magyar, torténelem, angol, ének-zene, vizualis kultura,
technika, testnevelés szakosok)
» Természettudomanyi munkakozosség (tagjai: matematika, kémia, fizika, biologia,

természettudomany, foldrajz, digitalis kultara szakosok)

4. A szakmai munkakozosségek tevékenységel

A munkak6zosség két havonta munkak6zosségi megbeszéléseket tart.

Javitjak az intézményben folyd neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

Végzik a tantargyaikkal kapcsolatos palyazatok és versenyek szervezését.

Felmérik ¢és értékelik a tanuldk tudasszintjét, mérési eredményeit.

Osszeallitjak az intézmény szdmaéra az osztalyozd, javitd vizsgak anyagat.

Javaslatot tesznek a helyi tanterv rajuk vonatkozo részeire.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

Javaslatot adnak a tervezett beszerzések szakmai teriileteire.

Tamogatjak, mentoraljak a palyakezd6k munkajat.

A munkakdzosség-vezeto allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elott koteles
meghallgatni a munkakozosség tagjait.

A munkakozosségeken beliil a kollégak segitik egymast a Komplex Alapprogram
modszereinek  alkalmazasdban, oOratervek, foglalkozds tervek elkészitésében,
megvalositasaban, oralatogatassal.

KAP bels6 munkamegbeszéléseket szerveznek.

. A szakmai munkakdzosség-vezetok feladatai
A munkak6zosség vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslatara az igazgat6 bizza meg.
Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkakdzosség éves munkaterveét.
Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozOsség szakmai és pedagdgiai
munkajat.
Félévente elemzi, értékeli a munkakozdsség tevékenységét.
Jovéhagyasra javasolja a munkakozdsség tagjainak tanmeneteit.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
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e Egyiittmikodik a tankonyvfeleldssel a tankonyvrendelés soran.

e Javaslatot tesz jutalmazésra, kitiintetésre.

e Képviseli a munkakozdsséget vezetdi megbeszéléseken, szakmai rendezvényeken.

e FEllendrzi a munkakdzosségi tagok munkafegyelmét, a munkak6zosség minden tagjanal orat
latogat.

e Az igazgatd megbizdsira a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellenérzé munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairol beszamol az intézmény
vezetésének.

e Az innovacidés munkakdzosség-vezetd — szilikség esetén — tavollétében helyettesiti az

igazgatot.

6. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldéasara, projekt tervek készitésére,
megvaldsitasara munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az igazgatdsag dontése
alapjan. Amennyiben az alkalmai munkacsoportot az igazgatd hozza létre, errél tajékoztatni
kell a nevel6testiiletet. Az alkalmi csoport tagjait a nevelOtestiilet javasolja, és az igazgatd

bizza meg.
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X. Az intézmény egyéb kozosségei, a kapcsolattartas formai és
rendje

1. Iskolai Szul6i Szervezet

Az iskolaban miik6d6 sziil6i szervezet (a tovabbiakban: ISZSZ).
Az osztalyok sziil6i kozosségeit az egy osztalyba jard tanuldk sziilei alkotjak.
Az osztalyok sziil6i munkakozosségei a sziilok korébol a kovetkezd tisztviselket valasztjak:

o Elnok

o Elndkhelyettes
Az osztalyok sziiléi kozosségei kérdésiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott osztaly
ISZSZ-elndk vagy az osztalyfondk altal juttatjak el az iskola vezetdségéhez. Az iskolai sziil6i
kozosség legmagasabb szinti dontéshozod szerve az ISZSZ valasztmanya. Az iskola
valasztmanyanak munkdjaban az osztaly sziiléi kozosségek megvalasztott képviseldi vehetnek
részt.
Az Iskolai Sziiléi Szervezet tagjai a sziil6k javaslata alapjan megvalasztjadk az ISZSZ alabbi
tisztségviseloit:

o Elnok

o Elnokhelyettes
Az ISZSZ-elndke kozvetleniil az iskola igazgatdjaval tart kapcsolatot.
Az ISZSZ értekezlete akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 50%-a jelen
van, dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. Az ISZSZ tagjait az iskola
igazgatojanak tanévenként legalabb két alkalommal 6ssze kell hivnia, és itt tdjékoztatast kell

adnia az iskola feladatairdl, tevékenységérol.

Az ISZSZ dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e a képviseleteben eljar6 személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi szervezet elndke,
tisztségviselodi),

e sajat szervezeti és miikodési rendjének kialakitasa,

e az iskolai munkatervhez igazodva sajat munkaprogramjanak meghatarozasa,

e asziildi szervezet tevékenységének szervezése,

o képviseli a sziildket a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében,
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e véleményezi az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét valamint az SZMSZ azon pontjait,

amelyek a sziilokkel illetve a tanuldkkal kapcsolatosak,

e véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a sziilokkel illetve tanulokkal kapcsolatos

valamennyi kérdésben.

2. Az intézményi tanacs

Az intézményi tanacs a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a neveldtestiilet,
az intézmény székhelye szerinti telepiilési Onkormanyzat képviseldibol alakult egyeztetd
forum, mely a nevelési-oktatasi intézmény miikodését érinté valamennyi lényeges kérdésben
véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Ki kell kérni az intézményi tanacs véleményét a pedagodgiai program, az SZMSZ, a hazirend

valamint a munkaterv elfogadasa, tovabba a kdoznevelési szerzédés megkotése elott.

3. A tanulok kozosségei
3.1 A didkdnkormanyzat

v' A Didkénkorméanyzat (DOK) célja:

v A didkok érdekeinek képviselete

v Demokratikus jogok gyakorlasa

v' A nevel6testiilet egyetértésével a didkok maguk szervezhessék mindennapi iskolai
dolgaikat, a Diaktandcson keresztiil (DT) kérdéseiket, javaslataikat eljuttassak a
cimzetthez.

v A diakok szabadidejének sokszinii elt6ltése, a szabadidé szervezése.

A DOK tagjai
A Torteli Szent Istvan Kiraly Altalanos Iskola didkonkorméanyzatanak tagja minden didk, aki az
intézménybe jar.
Képviseldk:
v’ 4-8. osztalyig minden osztaly 2-2 ot delegal a Didktanacsba.
v Képviseldiket titkos vagy nyilt szavazassal kiildik a DT-be.

v A DT nyilt szavazassal elnokot és elnokhelyettest valaszt
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A Didkonkormanyzat mitkédeése

Feladatai:
v A DOK jogainak gyakorlasa a hatélyos jogszabalyok mentén
A DOK tagjainak érdekképviselete
Eves munkaprogram kidolgozasa
Egyilittmikodés az iskolavezetéssel, neveldtestiilettel

Szabadidds programok szervezése

v" A DT havonta egyszer illetve egyes programok el6tt alkalomszertien tilésezik
Aziilést a DT elndke (a DOK segitd pedagogus segitségével) hivja dssze és vezeti le

v

v' A napirendi pontokat az elndk és a DOK segité pedagdgus allitja dssze

v A napirendi pontok kiegészitése barmely DT tag javaslatara megtorténhet
v

A DT iilései nyitottak

Dontései:
v' A DT tagjainak 1-1- szavazata van
v A DT szavazoképes, ha tagjainak 60%-a jelen van
v' A DT tobbségi szavazattal hozza dontéseit

v Az elndk és a képvisel6k barmikor visszahivhatok

A DT-nek dontési joga van:
v Az alapdokumentumok tervezésében
v Programok tervezésében

v Az igazgatd éltal biztositott nap (napok) felhasznalasaban

Véleményezési javaslattevd joga van:
v/ A tanuldk iskolai elismerésének (pl. év végi jutalmazas) és fegyelmi biintetés
odaitélésében
v' A tanulonak juttatott tamogatasok (pl. tdborozasi timogatas) odaitélésében

v Az iskolavezetés olyan dontései el6tt, amely a tanulokat kozvetlentil érinti (pl. hazirend)
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v’ Az 1-3. osztalyosokat is megilleti az érdekképviseleti jog, a DOK szervezésében 1évé

barmelyik programon részt vehetnek, véleményliket, javaslataikat elmondhatjak

nevelodiken keresztul.

Kapcsolattartds
A DOK a kapcsolattartast maga hatarozza meg.
Kapcsolatot tarthat:

v’ Mas DOK-kel

v Egyéb didkszervezetekkel

v' Pedagodgussal, szakemberrel, segitékkel

Gazdalkodas
A DOK vagyona:
v Fenntarto éltal biztositott koltségvetésbol
v" Tamogatasokbol
v’ Palyazati forrasokbol
A DOK minden tanév szeptemberében elkésziti munkatervét, amely az intézményi munkaterv

része.

3.2 Az osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanulocsoportot alkoto tanulok osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykozosség tanulolétszama rendeletben meghatarozott.

Az osztalykozdsség €lén pedagogus vezetdkeént az osztalyfonok all. Az osztalyfénokot — az
osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével konzultalva — az igazgatd bizza meg minden tanév

augusztusaban, els6sorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Dontési jogkorébe tartoznak:
e az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,
e kildottek delegéldsa az iskolai didkonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.
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4. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasi formai és rendje
4.1. Formai

Ertekezletek, fogadd orak, nyilt napok, irasbeli tajékoztatok honlap, KRETA bejegyzések. A
rendszeres €s alkalmi idopontokat a munkaterv, a havi eseménynaptar tartalmazza, melybdl 1-1
példanyt a neveldi szoba €s az igazgatoi iroda melletti falijsagon kell elhelyezni. A helyszint

az iskola biztositja.

4.2. A sziilok tajékoztatasanak formai

Sziiloi értekezletek

o Szeptemberben a tanév rendjérdl, hazirendrél, feladatokrol.

o A tovabbtanulas el6tt allo 7-8. osztalyosok részére oktoberben pélyavalasztasi sziildi
¢értekezlet.

o Félévzaras koril t4jékoztatd a tanulmanyi helyzetr6l, nevelési problémakrol,
ballagassal, ballagtatassal kapcsolatos feladatokrol.

o Marciusban tdjékoztatd a nagycsoportos 6vodasok sziileinek, a hit-és erkdlcstan oktatast
végz0 egyhazak képviseldivel.

o Aprilis-majus honapban kirandulas elékészitd, nevelési témaju sziildi értekezletek.

o Augusztusban a beiratott els6 osztalyosok sziileinek.

o Tajékoztatas a pedagdgiai programrol, SZMSZ-rdl.

o Rendkiviili sziil6i értekezlet pedagogiai ok miatt, ha a sziilok 51 %-a kéri.

Tanari fogadonapok

Evente hiromszor (november, februar, majus honapokban) az éves munkatervben
meghatarozott napon 16-17 o6raig varjuk a sziiloket az iskoldba. A fogadonapon minden
pedagogusnak (6raadonak is) részt kell vennie. A tdvolmaradast indokolt esetben az igazgato

vagy az igazgatohelyettes engedélyezhetik elézetes kérelem alapjan.

Tanari fogadoora
Minden tanarnak meg kell jellnie egy tanorat, amelyben hetente fogadni tudja a sziiléket. Az

igazgatohelyettes az idOpontokat kozzéteszi az iskola honlapjan.
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A tanulményaiban jelentdsen visszaesd tanuld sziildjét az osztalyfénok irasban is behivja az

intézményi fogadoodrara. Ha a gondviseld6 a munkatervi fogadoorakon kiviil is taldlkozni
szeretne gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetni az érintett

pedagogussal.

Csaladlatogatas

A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Valamennyi pedagogus koteles a tanulora vonatkozoé minden tajékoztatot, érdemjegyet €s
egyéb irasos bejegyzést az elektronikus naploba bejegyezni. Félévente minimum havi egy
érdemjegynek kell lennie, az egy oras tantargybol minimum hérom érdemjegynek.

Az osztalyfonokok indokolt esetben irasban értesitik a sziildket a tanulok elémenetelérdl,

magatartasarol és szorgalmarodl, hidnyzésairol.

Nyilt napok, nyilt orak
Oktober végén az els6 osztalyokban a sziil6k és 6vodapedagodgusok tajékoztatasara.
Marciusban minden osztidlyban. Célja a tananyagrdl, tanitdsi modszerekrdl tajékoztatas

nyujtasa.
Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az aldbbiak:

e szakmai alapdokumentum,

e pedagbgiai program,

e szervezeti ¢s mikodési szabalyzat,

e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatdi iroddban szabadon megtekinthetdk,
illetve megtalalhatok az iskola honlapjan. A fenti dokumentumok tartalmar6l — munkaidében —
az igazgatd vagy helyettese adnak tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei

szdmara a beiratkozaskor illetve a hazirend 1ényeges valtozasakor atadjuk.
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XI. A kiils6 kapcsolatok rendje és formaja

Az intézményt kiils6 kapcsolataiban az igazgaté képviseli. Az igazgaté e feladatat

megoszthatja, atadhatja kozvetlen munkatarsainak.

Kapcsolat a fenntartoval

A Ceglédi Tankeriileti Kozponttal a jogszabalyokban, eljarasrendekben meghatarozott modon

szakmai, mikodtetési, munkaltatoi feladatok terén.

Kapcsolat a Tulipan Ovodaval

Az iskolakezdés zavartalansaga érdekében tesziink eleget a kovetkez6 feladatoknak:

Az elsO osztalyt indité tanitdé nénik latogatasa a nagycsoportokban.(foglalkozasok
megtekintése).

Ismerkedés a gyermekekkel.

Informacidcsere az 6vondkkel a gyermekek fejlettségi szintjérdl.

Ko6z06s sziiloi értekezlet szervezése az iskolaban, ahol a leendd elsOs tanitok
ismerkednek a sziilékkel, felvazoljak nevelési elveiket, ismertetik modszereiket, az
iskola vezetdje tajékoztatast nyujt az intézmény programjarol, életérol.

A nagycsoportos gyerekek ismerkedése az iskolaval: az elsé osztalyosok tandrajan
valo részvétellel, valamint az ,,Iskolaba csalogatd” délutani foglalkozasokon, ahol
megismerkedhetnek a leendd tanitoikkal.

A két neveldtestiilet tagjainak aktiv kapcsolattartdsa, informacidcsere a gyerekekrol
k6z6s munkak6zosségi megbeszélések tartasa

Az 6vondk figyelemmel kisérik az elsd osztalyosok beilleszkedését, fejlodését,
meglatogatjak dket tanitasi oran.

Ko6z0s programok szervezése: Iskoldba csalogatd, 6vodai bucst, a népmese napja,

tanévnyitd linnepségek.

Kapcsolat a kozépfokui nevelési-oktatasi intézményekkel

A kozépiskolai atmenetet segitik iskolank és a kozépiskolak kozos rendezvényei:

Pélyavalasztasi sziiloi értekezlet
Palyavalasztasi kiallitas

Nyilt napok
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e A kozépiskoldk félévente tajékoztatdst adnak az iskolankbol bekeriilt tanulok
eredményeirdl.

Célunk, hogy minél tobb HHH diak jusson be érettségit ado kozépiskolaba.

Kapcsolat a Déryné Miivelodései Kozponttal

Tanuloink szivesen veszik igénybe a mivelddési haz és a konyvtar altal nytjtott
lehetdségeket. Orémmel jarnak gyermekeink a rendhagydé konyvtari orakra, kézmiives
foglalkozasokra. Iskolai rendezvények, vetélkedok (szavalo-és proézamondd verseny)
esztétikus, méltd helyszine a konyvtar, a Malom épiilete. Evente tobb alkalommal adnak
tanuloink musort a mivelddési kozpont kiilonb6zé rendezvényein. (Nyugdijas Klub

iinnepségei, Kozségi karacsony, Sziireti fesztival)

Kapcsolat az egyhdzakkal
A sziilé1 és tanuloi kéréseknek megfeleléen biztositjuk a katolikus ¢és reformatus
hittanoraknak a tantermet a délel6tti tanitdsi orakhoz kapcsolédoan. Egyiittmiikodo, jo

kapcsolatot alakitottunk ki mind két felekezet hitoktatojaval.

Kapcsolat az iskola-egészségiigyi elldtasdt biztosito szervezettel

A védondk rendszeres higiéniai-és egészségiigyi szlirdvizsgalatokat, heti rendszerességgel
fogadoorat tartanak. Az igazgatd a tanulok egészségi allapotanak megdvasaért rendszeres
kapcsolatot tart fenn az iskolaorvossal, fogorvossal, véddndvel, s segitségiikkel megszervezi a

tanulok rendszeres egészségligyi szlirdvizsgalatat.
Kapcsolat a szakszolgdlatokkal

Ceél: A specialis segitségnyujtds idében torténjen, szakember bevondsaval, egyéni
fejlesztéssel. A neveld bizonyos megfigyelési iddszak utan, vagy a sziild kérésére pedagogiai
vélemény melléklettel, vizsgalati kérd lappal kezdeményezi a pedagogiai, pszicholdgiai
vizsgalatot, logopédiai sziirést. A pedagodgiai szakszolgalat javaslatara szakért6i vizsgalatkérd
lappal tovabbkiildi a gyermek anyagat. Ezt kovetden kiemelten kezelve keriil a gyermek
logopédiai terapidra, mas fogyatékossag esetén egyéni fejlesztd foglalkozasra. Iskolankban
minden tanuld szamara integralt oktatast biztositunk. Rendszeresen tartjuk a kapcsolatot a

Pest Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalattal, kontrollvizsgalatra kiildjiik az érintett tanulokat.

45



ML= Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Torteli Szent Istvan Kiraly Altalinos Iskol
Kapcsolat a Gyermekjoléti-és Csaladsegito Szolgalattal

Cél: A gyermek problémait minél kordbban felismerni, és minél hatékonyabban kezelni,
megeldzve sulyosabba valasukat. Lényeges, hogy a felderitett eset utdn a jelzés idoben
keriiljon a megfeleld segité szervezethez. Az igazgaté feladata, hogy megfeleld
gyermekvédelmi szemléletet alakitson ki az iskoldban, a gyermekvédelmi munkat
folyamatosan ellendrizze és értékelje. Az osztalyfonokoknek kiemelkedd szerepiik van a
problémas gyermekek folyamatos figyelemmel kisérésében. Konzultalnak a gyermekvédelmi

felelOssel.

Kapcsolat a roma onkormanyzattal
Cél:

e A kisebbségi dnkorményzat bevondsa az intézmény munkajaba.

e Parbeszéd a tobbség és a kisebbség kozott.

e A gyermekek identitas tudatanak erdsitése.

e Egymas kulturdjanak tiszteletben tartés, nyitottsag €s elfogadas.

e Sajat eszkozeikkel Ok is segitsék az integracids program sikerét.

Feladatok:

e A kisebbségi onkormanyzattal megismertetni az iskola integracios programjat.

e Esetmegbeszélések sziikség szerint tanulokrol, csaladokrol.

e Bevonjuk Oket a k6zos munkadba, ha az integracids oktatasban résztvevd roma
tanuloval probléma van, k6zosen oldjuk meg azt.

e A lehetdségekhez mérten segitségadas a raszoruld csaladoknak, példaul: iskolai
tanszerek, felszerelések potlasa.

e Meghivjuk a kisebbségi dnkormanyzat képviseldit: iskolai rendezvényekre, miivészeti
bemutatokra,  forumokra,  bemutatdé  Ordkra, napkdzis  foglalkozasokra,
csaladlatogatasokra.

e Kornyezettanulmanyok elkészitésében segitségiiket kérjiik.

e Egyiittmikodési megallapodas alapjan végezziik kdzos tevékenységeinket.

Kapcsolat a civil szervezetekkel, iskolai alapitvannyal
e Torteli Falumizeum Barati Kor Egyesiilet

o Torteli Gazdak Vendégvaro Egyesiilete
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e Torteli Ipartestiilet

e Tortel Miivelodéséért Alapitvany

e Tortel Jobbitasaért Alapitvany

Didkjaink a felndtt élet szerepeire vald felkészitését jol szolgalja a telepiilés
ipartestiiletével, civil szervezeteivel a program sordn kialakitott jo kapcsolat — a vallalkozok
segitségével tapasztalatot szereznek, bepillantast nyernek egy altaluk még nem ismert vilagba.
Szabadidds programok, sportrendezvények  szervezésével, kiranduldsok, tdborok
tamogatasaval, eszkozvasarlassal, versenyek nevezési dijanak, jutalmazasok anyagi

biztositasaval jarulnak hozza nevelé-oktatd munkankhoz.
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XII. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

1. Tanuldi hidnyzas igazolasa
A tanuld hianyzésat koteles sziiléi vagy orvosi igazoldssal igazolni. Modjat a hazirend
szabalyozza. A tanuld betegsége esetén a sziild koteles a betegség kezdetekor az iskolat
értesiteni. Rendkiviili taivolmaradési engedélyrdl az igazgatd dont. A mulasztas 0sszesitését az
osztalyfonok végzi. Az igazolatlan mulasztas hatterének felderitését az osztalyfonokok végzik

¢s elkészitik a jogszabalyok altal meghatarozott jelentéseket, adminisztrativ teendoket.

2. A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6d kozotti
eltéré megallapodas hidnyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el a
tanulodi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi ¢és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazads illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanuld — tizennegyedik €letévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — €s a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodéas alapja minden esetben a tanulo
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt
munkaidé. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositdsat kovetden az intézmény
igazgatoja tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan.
A megéllapodéasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapoddst mindkét fél (a kiskort tanuld esetében a sziild és a tanuld) aldirja.
Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megallapodds hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga

visszaszall az alkotora.
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3. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.5 (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval

szemben lefolytatott fegyelmi eljdaras részletes szabdlyait az alabbiakban hatdarozzuk meg.

3.1 Fegyelmi eljaras szabalyai

A koOznevelési intézmény a - figyelembe véve az intézmény Szervezeti és Miikodési

szabalyzataban foglaltakat - a fegyelmi eljaras szabalyait a kovetkezok szerint allapitja meg.

A szabalyzat célja, hogy részletszabalyokkal segitse az intézményben folyo fegyelmi iigyek

intézését. A szabalyzat ennek érdekében tartalmazza a kovetkez6 témakoroket:

a szabalyzat hatdlya,

a fegyelmi eljaras célja,

a fegyelmi jogkor gyakorlasa,

a fegyelmi eljaras meginditasanak feltételei,
az egyezteto eljaras,

értesités fegyelmi eljards meginditasarol,

az eljaras résztveviinek tdjékozodasa, vélemény nyilvanitdsa, bizonyitési javaslata,
a fegyelmi eljaras sordn a tényallas tisztdzasa,
a fegyelmi targyalas,

fegyelmi hatarozat,

jogorvoslat a fegyelmi hatarozat ellen,
fegyelmi eljaras megsziintetése,

fegyelmi biintetés végrehajtasa,

egyeb eljarasi szabalyok,

karokozas az intézménynek.

A fegyelmi szabdlyzat hatdlya

Személyi hatélya kiterjed:

a fegyelmi eljarasban a fegyelmi jogkor gyakorldjara,

a kotelezettségszegéssel €rintett nagykort tanulora, a kiskoru tanulo sziildjére,
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e cgyébként az eljarasba bevonando személyekre,
Teriileti hatalya kiterjed:
¢ minden olyan helyre, melyre vonatkozdan az intézmény SZMSZ-e, hazirendje, egyéb

belsé dokumentuma a tanul6 részére kotelezettséget allapit meg.

A fegyelmi eljaras célja
A nevelési-oktatasi intézményben folytatott:
e tanul6i fegyelmi eljaras és
e a fegyelmi targyalas pedagogiai célokat szolgal.
A fegyelmi eljaras, valamint a fegyelmi tdrgyaldson meghatdrozott biintetések segitik eld a
tanulok szabalykovetését, a nem megfelel6 magatartas kezelését.
Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli

hatérozattal fegyelmi biintetésben részesithetd.

A fegyelmi jogkor gyakorldsa

A fegyelmi jogkor eredeti gyakorldja a nevel6testiilet.
A neveldtestiilet a fegyelmi jogkor gyakorldsara bizottsagot hoz létre.
A bizottsag 3 tagl, melynek elnokét a bizottsag maga valasztja meg a tagjai koziil.
A fegyelmi bizottsagnak, mint a fegyelmi jogkor gyakorlojanak feladata:
o afegyelmi eljaras meginditasa feltételeinek vizsgalata,
e az egyeztetd eljaras sikeres lebonyolitdsanak biztositasa,
e afegyelmi targyalds megtartasara vonatkoz6 hataridd betartésa,
e afegyelmi eljaras meginditasa érdekében az értesitések kikiildése,
e afegyelemi eljaras résztvevoi szamara:
o atdjékozodas,
e véleménynyilvanitas, illetve
e a bizonyitasi javaslat adasa
e lehetdségének biztositasa,
e a fegyelmi eljaras soran a tényallas tisztazasa, ennek érdekében eljarasi cselekmények
lefolytatasa,
e afegyelmi targyalas lefolytatésa,

e kozremiikodés a fegyelmi biintetés végrehajtasaban.
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A fegyelmi eljaras meginditasanak feltételei
A fegyelmi eljaras meginditasanal vizsgalni kell, hogy:
e afegyelmi eljaras meginditasara lehet6ség van-e, azaz az ligy nem éviilt-e el,

e a fegyelmi eljaras meginditasa kotelezo-e.

Eleviiles
Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha:
o akotelezettségszegés 0ta harom honap mar eltelt,
e a kotelezettségszegés miatt bilintetd- vagy szabdlysértési eljards indult, és az nem
végzodott felmentéssel (az inditvany elutasitasaval). /Ez esetben az eléviilési hatarid6t

a jogerds hatarozat kozlésétdl kell szamitani./

Az eljaras meginditasanak kotelezosége:
A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha:
e anagykoru tanuld maga ellen, illetve

e a kiskoru tanul¢ sziil6je a tanulo ellen kéri.

3.2 A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai
A fegyelmi eljaras lefolytatasat egyeztetd eljaras elézheti meg. Az egyeztetd eljaras részletes
szabalyait a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet kotelezése alapjan a jelen SZMSZ hatarozza
meg.
Az egyezteto eljaras célja
e akotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
o a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étre-
hozésa a sérelem orvoslasa érdekében.
e A fegyelmi iigy lefolytatasa eldtt vizsgalni kell, hogy az egyeztetd eljaras
lefolytatasanak lehetdsége nyitva all-e, azaz az egyeztetd eljarassal egyetért-e:
a sérelmet elszenved? fél:
- anagykoru sérelmet elszenvedd fél,
- akiskort sérelmet elszenvedod fél esetén a sziilo,
a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo:
- akotelességszegéssel gyanusitott nagykora tanulo, és

- akiskort kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild.
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Az egyezteto eljaras lefolytatasanak kérése

A fegyelmi eljaras meginditasarol szol6 értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo,
ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskort, a sziildje figyelmét fel kell hivni az
egyeztetd eljaras igénybevételének lehetoségére.

Ebben az értesitésben kell mar tajékoztatni az érintetteket az egyeztetd eljarast vezetd
személyre vonatkozé javaslatrél, valamint arrél, hogy a felek mas személyt is javasolhatnak e
feladatra. A tanulo, kiskori tanuld esetén a szilo az értesités kézhezvételétol szamitott 6t
tanitdsi napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyezteté eljaras lefolytatasat.
Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras

alkalmazasat elutasithatja.

Nincs helye egyezteté eljarasnak
A fegyelmi eljarast le kell folytatni, ha:
e az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha

e az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

Feladat- és hatdskorok az egyeztetd eljarasban
A fegyelmi jogkor gyakorldja:

o felel az egyeztetd eljaras lefolytatasaért,

e az eljarés lefolytatasa érdekében javaslatot tesz az egyeztetd eljarast vezetd személyre.
Az intézmény vezetdje:

e biztositja az egyeztetd eljaras lebonyolitdsdhoz sziikséges technikai feltételeket, ezen

beliil kiilondsen:

o rendelkezésre bocsatja az egyeztetési eljarashoz sziikséges helyiséget, termet,

o felkéri az egyeztetd eljarast vezetd személyt,

e az adminisztracios feladatokat ellato intézmeényi dolgozok kézremiikodésével segiti az

egyeztetd eljards adminisztracios feladatait.
Az egyeztetd személye

Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd fél,

mind a kotelességszegd tanulo elfogad.
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]é személyre a fegyelmi jogkor gyakorldja javaslatot tesz az érintetteknek, illetve kéri
javaslatukat. Az egyeztetd személyre vonatkozd javaslatot, illetve javaslattételi jogot a
fegyelmi eljarasrol szolo értesitésben mar kozolni kell az érintettekkel.

A mindkét fél altal elfogadott személyt az igazgato illetve az altala felhatalmazott személy
kéri fel az egyeztetd eljaras levezetésére. A felkérést az egyeztetési eljaras lefolytatasa iranti
kérelem beérkezését kdvetd 5 napon beliil meg kell tenni.

Az egyeztetd eljarast vezetd személy, irasban nyilatkozik arrél, hogy a feladatot vallalja.

Az egyezteto eljaras lefolytatasa

Az egyeztetd eljaras soran az egyeztetd eljarast vezetd személy:
e megvizsgalja, attekinti a rendelkezésre 4ll6 iratokat, bizonyitékokat,
e kiilon-kiilon meghallgathatja az érintett feleket,
e targyalast tarthat az érintett felek részvételével,
o sziikség esetén szakértdt vehet igénybe.
Az egyeztetd eljarast vezetd személy, irasban értesiti:
e asérelmet szenvedo felet, valamint
e akotelezettségszego felet
arrol, ha az eljarasban meghallgatést, illetve targyalast kivan tartani.
Az értesitésben meg kell adni az eljarasi cselekmény pontos idépontjat, helyét, tartalmat.
Az ¢értesitést ugy kell megkiildeni, hogy azt az érintettek a meghallgatas, targyalds eldtt
legalabb 8 nappal elébb kézhez kapjak.
Az egyeztetd eljaras soran torténd meghallgatasrol, illetve targyalasrol jegyzokonyvet Kell
felvenni. Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az egyeztetd eljarast vezetd személy kijelolésétol

szamitott 15 nap all rendelkezésre.

Megallapodas az eljaras soran
Ha a felek kiilon-kiilon a meghallgatasukon, illetve egyiitt a targyalason megallapodnak a
sérelem orvoslasarol, a megallapodast jegyzokonyvbe kell foglalni. A jegyzOkonyvet az érin-

tettek és az egyeztetd eljarast vezetd személy alairjak.

A fegyelmi eljaras felfiiggesztése

Megallapodas esetén barmelyik fél kezdeményezheti a fegyelmi eljaras felfiiggesztését.

53



ML= Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Torteli Szent Istvan Kiraly Altalinos Iskol
A fegyelmi eljards vezetdje a kezdeményezés alapjan legfeljebb a sérelem orvosladsdhoz

sziikséges iddtartamra, de legfeljebb 3 honapra felfiiggeszti az eljarast.

Az eljaras felfiiggesztésérdl szold dontését irasban megkiildi az érintetteknek. A dontésben
tajékoztatja az érintetteket arrdl, hogy ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedo fél,
kiskorti sérelmet elszenvedd fél esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a

fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

A fegyelmi eljdras folytatisa
A fegyelmi eljarast - ha a fegyelmi eljaras felfiiggesztése alatt - a sérelmet elszenvedo fél kéri,

folytatni kell. Az eljaras lefolytatdsara a fegyelmi eljaras altalanos szabalyai szerint kertil sor.

A fegyelmi eljardas megsziintetése

A fegyelmi eljarast - ha a fegyelmi eljaras felfiiggesztése alatt nem kérték, és a felfliggesztés
iddtartama lejart - meg kell sziintetni.

Az eljaras megsziintetésére a fegyelmi eljaras altalanos szabalyai szerint keriil sor.

A megallapoddas nyilvanossaga
Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik,
e az cgyeztetd eljardas megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a
kotelességszego tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba

e az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

3.3 A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras szabalyai

Ertesités fegyelmi eljards meginditdsdrol

Altalénos szabdlyok
A fegyelmi eljardsban a kiskorti tanuld sziiléje mindig részt vehet. A tanuldt sziilgje,
torvényes képviseldje képviselheti.
Ertesités a fegyelmi eljards meginditisardl
A fegyelmi eljaras meginditasarol értesiteni kell:
e a tanulot,
e a kiskora tanul¢ sziilgjét.

Az értesitésben fel kell tiintetni:
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e akotelezettségszegés tartalmat,

e azt, hogy a kotelezettnek joga van a fegyelmi eljarasban tajékozodni,
véleményt nyilvanitani, bizonyitasi javaslatot tenni,
e haismert a fegyelmi targyalas idépontjat és helyét,
e az arra vonatkozd tajékoztatast, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha
a tanulo, illetve, ha a sziildje ismételt szabalyszeri meghivas ellenére nem
jelenik meg.
Az elso értesitést, - ha az egyben a fegyelmi targyalasra vonatkozo értesités is - oly mddon
kell kikiildeni, hogy:
e azt a tanuld, a szilé kiilon-kiilon a targyalds eldtt legalabb nyolc nappal
megkapja,
o lehetéség legyen ismételt értesités kikiildésére, ha az ¢érintettek az elso
értesitésre nem jelennek meg.
Masodik értesitést kell kiildeni akkor, ha az érintettek az elsd értesitésre nem jelentek meg,
ezért a targyalds megtartasra nem keriilt. A masodik targyaldsra vonatkozo értesitést is tigy

kell kikiildeni, hogy azt az érintettek legalabb a targyalas elott nyolc nappal megkapjak.

Az eljaras résztveviinek tajékozoddsa, vélemény nyilvanitasa, bizonyitdsi javaslata

Az eljaras sordn lehetOséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziild, az tliggyel
kapcsolatban t4jékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal
¢lhessen.

A tajékozodas sordn az érintett felek:

e betekinthetnek a fegyelmi tigyben addig keletkezett iratokba,

e a megszerzett informdciok, valamint sajat ismereteik alapjan véleményt
nyilvanithatnak kiilondsen a fegyelmi eljards soran addig megallapitott
kotelezettségszegés tartalmaval, koriilményeivel kapcsolatban,

e Dbizonyitasi inditvanyt nyuajthatnak be, valamely olyan ténnyel, koriilménnyel
Ossze-fliggésben, mely jelentds hatast gyakorol a fegyelmi eljaras targyat
képezd kotelezettségszegés tartalmara.

A tajékozodas kérés soran az érintettek az adatkezelési szabalyzat alapjan jogosultak a
meglévé adatokat megtekinteni, azokrol kivonatot, illetve masolatot igényelni.

A fegyelmi bizottsag elndke:
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e koteles irasbeli jegyzokonyvet felvenni, ha az eljardsban érintett személy kéri,

hogy véleményét, bizonyitasi inditvanyat irasba foglaljak,
e irasbeli jegyzokonyvet, illetve feljegyzést készithet akkor, ha az eljarasban
érintett személy nem ragaszkodik az irdsbeliséghez, de az ligy tisztazasa

érdekében az irasos format indokoltnak tartja.

A fegyelmi eljaras sordn a tényadllas tisztazdasa
A fegyelmi eljaras sordn a tényallas tisztazasa érdekében a tanuldt meg kell hallgatni, és
biztositani kell, hogy allaspontjat, védekezését eldadja.
A tényallas tisztdzasanak, mint eljarasi cselekménysorozatnak a célja, hogy:
e a tényallast oly moddon tisztazza, hogy ne kelljen fegyelmi targyalést
lefolytatni, illetve
e a fegyelmi targyalas lefolytatasat elokészitse, segitse (ha a meghallgataskor a
tanulo vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy ha a tényallas tisztdzasa
fegyelmi targya-lason azért kell, mert egyéb koriilmény indokolja.)
A fegyelmi eljards soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltdrasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanuld ellen vagy a
tanulo mellett szol.
Ha a fegyelmi hatarozathoz sziikséges tényallds nem egyértelmi, a tényallds tisztdzdsa
érdekében a fegyelmi jogkdr gyakorloja:
e kérelemre, vagy

e hivatalbol bizonyitasi eljarast folytat le.

A bizonyitasi eljaras alkalmaval sor kertilhet:
e atanul6 ¢és a sziild nyilatkozatanak beszerzésére,
e atanuld meghallgatasara,
e az irat bekérésére,
e egyéb tanli meghallgatasara,
e szemle lefolytatasara,

o szakértdi vélemény beszerzésére.
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A tanulo és a sziilo nyilatkozata

A tanuld és a sziild nyilatkozatanak beszerzése a nyilatkozattételre torténd felhivassal
torténik. A felhivasnak tartalmaznia kell azt, hogy milyen targyban van sziikség a
nyilatkozatra, s hogy a nyilatkozat adadsnak milyen lehetséges (szobeli, irasbeli) formai,
modjai vannak, mi a nyilatkozat tétel hatarideje.

Ha a tényallas tisztazasdhoz elegendd az irasbeli nyilatkozat, akkor biztositani kell annak
lehetdségét, hogy a tanuld és a sziilé a nyilatkozatot irasban tegye meg, €s azt papir alapon
juttassa el a fegyelmi eljarast lefolytatd részére. (A szobeli nyilatkozat tételrél jegyzOkonyvet

kell felvenni.)

Tanulo, tanu, szakérté meghallgatasa

Amennyiben a tényallas tisztazasa érdekében sziikség van a tanuld, a tanu, illetve a szakértd
személyes jelenlétét igényld kozremiikodésre, az érintettet irasban értesiteni kell tigy, hogy a
személyes megjelenését igényld eljaras iddpontja el6tt 8 nappal megkapja az értesitést.

Az értesitésben fel kell tlintetni azt, hogy a fegyelmi ligyben a tényallas tisztdzdsa miatt
sziikséges a személyes jelenléte, mivel a fegyelmi eljaras alanyaként, illetve tantként,
szakértd-ként keriil meghallgatasra.

A meghallgatésrol jegyzokonyvet kell felvenni.

A tanul6 meghallgatasa soran a tanulot nyilatkoztatni kell arr6l, hogy vitatja-e a terhére rott

kotelessegszegést. Ha igen, akkor fegyelmi targyalast kell tartani.

Irat megszerzése
Az irat megszerzése az intézmény részérdl az iratkezelési szabalyzat kovetelményeinek meg-
feleléen torténik, melynek sordn az intézmény hivatalos Uton kér meg valamely adatot,

informaciot, dokumentumot.

Szemle lefolytatasa

Szemle lefolytatasa akkor lehet indokolt, ha a tényallas tisztazasdhoz sziikség van valamely
helyszin, illetve nem a kotelezettségszegés miatt érintett tanuld birtokdban 1€vé irat, mint
szemletargy megtekintésére. A szemle lefolytatasardl értesiteni kell a szemletargy birtokosat
annak érdekében, hogy biztositsa a szemle helyére torténd bejutast. Az értesitésben meg kell

adni a szemle lefolytatdsanak id6pontjat, okat. A szemlérdl jegyzOkonyvet kell felvenni.
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Eljarasi helyzet vizsgalata
Az eljaras ezen szakaszaban vizsgalni kell, hogy az intézmény jogosult-e a fegyelmi biintetés
megallapitdsdra, mivel a tanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy

fegyelmi biintetés allapithaté meg.

A fegyelmi targyalas
Fegyelmi targyalést akkor kell tartani, ha:
e a fegyelmi eljaras targyalas el6tti szakaszaban a tanuld nem ismeri el a terhére
rott kotelezettségszegést, vagy
e a tényallast a fegyelmi eljaras soran még nem sikeriilt megfelel6 modon
tisztazni.
Ertesités a fegyelmi targyaldasrél
A fegyelmi targyalasrol értesiteni kell még:
e azokat, akiket a fegyelmi eljaras meginditasarol értesiteni kellett,
e afegyelmi targyalas soran meghallgatand6 tantkat,
e a fegyelmi targyaldson meghallgatni kivant szakértot.
Altalénos szabdlyok
A fegyelmi targyaldsban a kiskort tanuld sziiléje mindig részt vehet. A tanuldt sziildje,
torvényes képviseldje képviselheti.
A fegyelmi eljarasban a tanulot és a sziil6t meghatalmazott is képviselheti.
A fegyelmi eljaras meginditasarol értesiteni kell:
e atanulot,
e a kiskorua tanul6 sziilgjét.
Az értesitésben fel kell tiintetni:
e afegyelmi targyalas idopontjat és helyét,
e az arra vonatkozo tajékoztatast, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha
a tanuld, illetve, ha a sziilgje ismételt szabalyszerli meghivas ellenére nem
jelenik meg.
Az elso értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy:
e azt a tanulo, a szild kiilon-kiilon a targyalds elott legalabb nyolc nappal

megkapja,
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lehetoség legyen ismételt értesités kikiildésére, ha az érintettek az elsé

értesitésre nem jelennek meg.

Masodik értesitést kell kiildeni akkor, ha az érintettek az elsd értesitésre nem jelentek meg,

ezért a targyalds megtartasra nem keriilt. A masodik targyaldsra vonatkozo értesitést is ugy

kell kikiildeni, hogy azt az érintettek legalabb a targyalas el6tt nyolc nappal megkapjak.

A fegyelmi targyaldas menete

1. Meg kell allapitani, hogy a fegyelmi targyaldsra meghivottak a targyaldason

megjelentek-e, el kell végezni a sziikséges személyazonositast,

2. A tanulot figyelmeztetni kell jogaira,

3. Ismertetni kell a tanuloval a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre

allo bizonyitékokat.

4. Le kell folytatni a targyalast, melynek soran sor keriilhet:

a tanuld meghallgatasara,

tanu meghallgatasara,

szakértd bevonasara a szakértd irasos véleményének ismertetésével, illetve a
szakértd targyalas keretében torténd meghallgatasara,

a helyszini szemle jegyzOkonyvének ismertetésére,

helyet kell adni a vélemények, javaslatok kifejtésére.

5. A tényéllas meghatarozéasara, annak alapjan a fegyelmi hatarozat, illetve a fegyelmi

eljaras megsziintetésére vonatkoz6 hatarozat meghozatalara.

6. Ha van ilyen kezdeményezés, a fegyelmi biintetés végrehajtasanak felfliggesztésére

vonatkozo6 dontés.

7. A targyalas bezarésa.

Jegyzokonyv a fegyelmi targyalasrol

A targyalasrol jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzkonyvet a fegyelmi bizottsadg egyik tagja

vezeti.

A jegyzOkonyvben fel kell tlintetni:

a targyalas helyét,
a targyalas idejét,

a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét,
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e az clhangzott tajékoztatasokat, a nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6

szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalds vezetdje szerint ez
indokolt, valamint ha azt a tanuld, a sziil6 kéri,

e a fegyelmi hatarozatot, illetve a fegyelmi eljards megsziintetésére vonatkozo
dontést,
e ajegyzokonyv hitelesitési kellékeit.

A fegyelmi hatdrozat
A kiszabhato fegyelmi biintetések

Tankoteles tanuloval szemben kiszabhat6 fegyelmi biintetésekre vonatkozé szabalyok
A fegyelmi biintetés lehet:

a) megrovas,

b) szigorti megrovas,

) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,

d) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba,

e) eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol,

f) kizaras az iskolabol.

Tankételes tanuloval szemben az aldbbi fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlédd
fegyelmi vétség esetén alkalmazhato:
o eltiltds az adott iskoldban a tanév folytatasatol,

e kizaras az iskolabol.

Ekkor a sziil6 koteles 1 iskolat keresni a tanulonak. Abban az esetben, ha a tanulé mas
iskolaban torténd elhelyezése a sziild kezdeményezésére tizendt napon beliil nem oldddik
meg, az illetékes hatosag hét napon beliil koteles masik iskolat kijeldlni szamara.

Az athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba fegyelmi biintetés akkor
alkalmazhatd, ha az iskola vezetdje a tanuld atvételér6l a masik iskola vezetdjével
megallapodott.

A meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa fegyelmi biintetés
szocialis kedvezményekre és juttatasokra nem vonatkoztathato.

Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhato ki, ha a tanév

végi osztalyzatokat megallapitottak.
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Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést a birdsag a tanuld

javara megvaltoztatja, a tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges,
lehetové kell tenni, hogy a tanuldé - valasztisa szerint az iskoldban vagy a fiiggetlen

vizsgabizottsag elott - osztalyozo vizsgat tegyen.

A fegyelmi biintetések idobeli hatdlya
A fegyelmi bizottsignak meg kell hatarozni a fegyelmi dontéssel egyidejiileg a fegyelmi
biintetés id6beli hatalyat.
Nincs idébeli hatélya:
e amegrovasnak,
e aszigorll megrovasnak,
A fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet hosszabb:
a) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi
blintetés esetén hat honapnal,
b) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott iskolaban a
tanév folytatasatol ¢és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét

hénapnal.

A fegyelmi biintetések megdallapitasandl figyelembe veend6 szempontok
e atanulo ¢letkora
e atanulo értelmi fejlettsége
o az elkdvetett cselekmény sulya

e acselekmény egyszeri, vagy ismétlodo jellege.

A dontéshozo és véleményezo szervek
A fegyelmi biintetést a nevelOtestiilet nevében a fegyelmi bizottsdg hozza.

A fegyelmi eljaras soran be kell szerezni a didkonkormanyzat véleményét.

A fegyelmi hatarozat tartalma

A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a kovetkezoket:
e a hatarozatot hozod szerv megjelolését,
e a hatarozat szdmat és targyat,

e atanul6 személyi adatait,
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e afegyelmi biintetést,
e a biintetés idOtartamat,
e a biintetés felfiiggesztését,

e az eljarast megindito kérelmi jogra valo utalast.

A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza:
o akotelességszegeés rovid leirdsat,
e atényallas megallapitdsanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését,
e arendelkezd részben foglalt dontés indokat,
o clutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.
A fegyelmi hatdrozat zaro része tartalmazza:
e a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét,
e a hatdrozatot hozo aldirdsat és a hivatali beosztasanak megjelolését.
Ha elsd fokon a nevelGtestiilet jar el, a hatarozatot a neveldtestiilet nevében az irja ald, aki a

targyalast vezette, tovabba a nevelbtestiilet egy kijelolt, a targyalason végig jelen 1évo tagja.

A fegyelmi biintetés felfiiggesztése
A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiillonds méltanylast érdemld
koriilményeire €s az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat hoénap

idétartamra felfiiggesztheti.

A fegyelmi hatarozat kihirdetése
A fegyelmi hatarozatot:

e J4ltalaban a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
1smertetni kell a hatarozat rendelkezo részét és rovid indokolasat,

e ha az ligy bonyolultsiga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat
szobeli kihirdetését az elséfokt fegyelmi jogkor gyakorloja legfeljebb nyolc
nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az
iigyben érintett feleknek:

e tanuldnak (kiskoru tanul6 esetén a sziilonek),
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Megrovas és szigort megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld - kiskort tanuld esetén a sziil6 is - tudomasul

vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogardl lemondott.

Jogorvoslat a fegyelmi hatarozat ellen

Az elso6foku hatarozat ellen fellebbezést nyujthat be:

e anagykoru tanulo,

e kiskort tanul6 esetén pedig a sziilo.
A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az elséfokt
fegyelmi jogkdr gyakorlojahoz benyujtani.
A fegyelmi biintetést megallapitd hatdrozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a
masodfokt fegyelmi jogkor gyakorldjdhoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az els6foki fegyelmi jogkér gyakorlojanak az iigyre vonatkozo

véleményével ellatva

A fegyelmi eljaras megsziintetése
A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha:
a) a tanul6o nem kovetett el kotelességszegést,
b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
c) a kotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithatod, vagy
e) nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.
A fegyelmi eljaras megsziintetésére sor keriilhet a fegyelmi eljards minden szakaszéban.
Az eljaras megsziintetésérdl irasbeli hatarozatot kell hozni, és meg kell kiildeni az érintett
feleknek, azaz azoknak akiknek az eljaras meginditasarol szolo értesitést is meg kellett

kiildeni.

A fegyelmi biintetés végrehajtdsa
Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet.
Ha a végrehajtas elmaraddsa a tobbi tanuld jogait stlyosan sértené vagy mas elhdrithatatlan

karral, veszéllyel jarna, az els6fokll hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato.
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A hatérozatok jogerére emelkedését a fegyelmi bizottsag kiséri figyelemmel, és gondoskodik

arrol, hogy a jogerds hatarozatok végrehajtasra keriiljenek.

Egyéb eljarasi szabalyok

A fegyelmi eljaras lefolytatasara rendelkezésre allo ido

A fegyelmi eljarést - a meginditasatol szamitott harminc napon beliil - egy targyalason be kell
fejezni.

A fegyelmi eljaras hatékony, eredményes lefolytatdsa érdekében a fegyelmi bizottsag a
fegyelmi lgyekrdl nyilvantartast vezet, melyben feltiintetni az iligyben végzett eljarasi

cselekményeket, {itemezi az ellatando feladatokat.

Osszeférhetetlenség
A fegyelmi ligy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt:
e atanulonak a Ptk. 685. § b) pontja szerinti kdzeli hozzatartozdja, tovabba
e az, akit a tanul6 altal elkdvetett kotelességszegés €rintett.
A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban nem vehet részt:
e atanulonak a Ptk. 685. § b) pontja szerinti kdzeli hozzétartozdja,
e az, akit a tanul6 altal elkdvetett kotelességszegés €rintett,
e aki az elséfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban részt vett, tovabba
e az, aki az ligyben tantvallomast tett vagy szakértoként eljart.
A kizarasi ok bejelentésére vonatkozo szabalyok:
o akizarasi ok bejelentésére koteles az, akivel szemben kizarasi ok all fenn,
e a kizarasi okot a tanul6 és kiskort tanul6 esetén a sziilo is bejelentheti.
A kizérasi okot meg kell vizsgalni. A kizarasi ok fenntartdsarol:
e az iskola vezet6je dont nevelbtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén
e a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojanak munkaltatoja dont egyéb
személyek ellen bejelentett kizarasi ok esetén.
A kivizsgalas eredményeként megallapithat6 a kizardsra vonatkozd bejelentés
e jogossaga,
o illetve alaptalansaga.

Amennyiben a kizarasi bejelentés jogos, az eljarasba mas személyt kell bevonni.
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XI11. Az intézményi hagyomanyok apolasa

A hagyomanydpolas célja

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekk6zosség minden tagjdnak joga és
kotelessége.

A nemzeti iinnepek ¢és megemlékezések rendezése ¢és megtartdsa a fiatalok nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai
koz¢ tartozo rendezvények a kozosségi élet formalasat, a kozos cselekvés 6romét szolgaljak, a
fiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.

Az iskola hagyomanyait a pedagogiai program tartalmazza.

Az iskolai tinnepélyek rendje
- allami iinnepek (oktéber 23., marcius 15.)
- megemlékezések (szeptember 21., oktober 6., februdr 22., aprilis 19., junius 4.)
- az iskola hagyomanyos iinnepei: tanévnyitd, tanévzard, suli-gala, ballagas,
karacsonyhoz, farsanghoz, husvéthoz kapcsolodo hagyoméany6rzé programok,
Az tinnepélyek idOpontjat, megvaldsitdsuk maodjat, a részletes feladatokat, a felel6sok nevét az

éves munkaterv tartalmazza.

A hagyomanydpolas kiilsoségei, feladatai
Intézményiink jelképei:

% az iskolazaszlo

% az iskola jelvénye

% a Szent Korona hii mésa

¢ aziskola cimere

% iskola-indulo

A kotelezd viselet
Az intézmény linnepélyein a pedagéogusoknak és a didkoknak egyarant iinnepld ruhaban (fehér
felsd, sotét alj) kell megjelenniiik és viselnilik kell az iskola jelvényét, kifejezve ezzel a

tiszteletadast iskolank névadoja Szent Istvan kiraly emléke eldtt.
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Az énekkar:
e Lanyok: fehér szinli egyen ing és bordd selyemsal.

e Fiuk: fehér ing, bordé nyakkendd

A hagyomanydpoldssal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idopontokat, valamint felelésoket az évi
munkaterv hatdrozza meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre (linnepélyekre,
tanulmanyi és sportrendezvényekre, stb.) valé megfelelé szinvonalt felkészités és felkésziilés
a pedagogusok és a tanulok szdmara - képességeket és a ratermettséget figyelembe véve -
egyenletes terhelést adjon.

Az intézményi szintli iinnepélyeken €s rendezvényeken a pedagdégusok és tanulok részvétele

kotelezo.
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XIV. Az iskolai konyvtar miikodése

Az iskolai konyvtar hasznaldi a neveldk és az iskola tanuldi.
A pedagdgust munkakorével Osszefliggésben megilleti az a jog, hogy az iskola konyvtaran
keresztiil hasznalatra megkapja a munkdjdhoz sziikséges tankonyveket, tanari

segédkonyveket.

Kolcsonzés ideje: kedd és csiitortok 14.00-14.45.

Beiratkozas:
Minden tanév szeptemberében torténik meg a beiratkozas, mely egy tanévre szol.

A kolcsonzés olvasojeggyel torténik.

Gytijtékori szabdlyzat

Az allomény tervszerli, meghatarozott irdnyu fejlesztését tartalmazza.
Teriiletei:

e Pedagogiai és hatarteriileti (Minden olyan megjelend szakirodalom, ami a neveld-
oktaté munkahoz nélkiilozhetetlen.)
o Kézikonyvtar (lexikonok, enciklopédidk, szotarak, atlaszok
e Szakkdnyvek — az iskoldban tanitott tantargyakhoz kapcsoldodva —
- Tarsadalomtudomény
- Mivészettorténet
- Természettudomany
- Zene, miivészet, jaték, sport
- Foldrajz, torténelem, életrajz
- Nyelv-és irodalomtudomany
e Szépirodalmi miivek
- Szoveggylijtemények a vilag-és magyar irodalombol, életmiisorozatok
- Ifjusagi és gyermekirodalom
- A tantervekben megjelolt kotelezo €s ajanlott olvasmanyok

- Misorokhoz, rendezvényekhez felhasznalhato kiadvanyok
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e Tartés tankOnyvek és a tanitds egyéb segédeszkozei (pl.: feladatgylijtemények,
példatarak, tanari kézikonyvek)

A tankényvek nyilvantartdasa

e Az iskolai konyvtar kiilon adatbéazisban, ,,TankOnyvtar” elnevezéssel kezeli az

ingyenes tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.

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

Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartdos tankonyvek és a tanuldk altal hasznalt
segédkonyvek kivételével) 3 hét idétartamra lehet kikolesondzni. A kolesonzési 1dd két
alkalommal meghosszabbithato. Az iskolai konyvtarbol nem kolcsonozheték kézikonyvek,

szamitogépes szoftverek, muzedlis értékii dokumentumok.

A konyvtarhaszndldo a konyvtari dokumentumokban okozott gondatlan vagy szandékos
karokozas esetén, illetve ha a kikolcs6nzott dokumentumot az eldirt hataridére nem hozza
vissza, a magasabb jogszabalyokban el6irt modon kartéritésre kotelezhetd. A kartérités pontos

mértékét a (konyvtaros javaslatara) az igazgatd hatarozza meg.
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat elfogadasa. jovahagydsa

Az intézmény modositott Szervezeti és Mikddési Szabilyzatdt az Intézményi Tanbcs megismerte,

véleményezte és elfogadasra javasolja.

Tonel, 2024.. 08 4.
Ofrsy Anett

intézményi tandes elndke

A neveldtestliler nevében és felhatalmazasa alapjén aldirdsommal tanisitom, hogy a Szervezeti és
Mikddési Szabilyzat feltlvizsgilata és médositisa soran a nevelbtestillet az eldint véleményezési

Jjogdt gyakorolta,
Tonel, 2024. 28,23,
Josal Mo

Mihaly Maria
& nevelotestiilet nevében
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A Szervezeti miikodési szabalyzat 1. szamii melléklete

ADATKEZELESI SZABALYZAT

Az iskola nyilvantartasaval, iigyvitelével Osszefliggd adatvédelmi, adatkezelési,
adattovabbitasi és nyilvanossagra hozatali kovetelményeket, eljarasrendet az alabbiakban

szabalyozom.

l. A szabalyozas célja:

o A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagarol szolo
torvények maradéktalan végrehajtasanak biztositasa

o Az iskoldban a hagyomanyos vagy az elektronikus formaban nyilvantartott adatok
kezelésének jogszerti, célhoz kotott felhasznéaldsanak biztositasa

o Az intézményben dolgozok és tanulok személyes adatinak védelme, szabalyos ¢és

jogszeri kezelésének biztositasa.

1. Az adatok védelmének és kezelésének alapelvei

o Iskolank csak olyan személyes adathoz juthat hozza, illetve vehet birtokaba, amelyre a
torvényi felhatalmazas lehetdséget ad, vagy pedig amihez az érintett alkalmazott ill.
tanul6 gondviseldje hozzajarult.

o Az iskoldban érvényesiilni kell a célhoz kotottség elvének:

- Csak olyan személyes adat gytijthetd Ossze, tarolhato, vehetd birtokba, amely
az elvégzendd feladatok ellatasahoz feltétleniil sziikséges.

- Az adatok kezelése, tovabbitdsa szigorlian meghatdrozott modon és korben
torténhet, de csak olyan mértékben, ami az adott cél elérése érdekében
szlikséges.

o A pedagogust, a neveld-oktatd munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt
aki kozremikodik a gyermek, tanulo feliigyeletének ellatasdban, hivatasanal fogva
harmadik személlyel szemben titoktartasi kotelezettsége van. A  titoktartasi
kotelezettség nem vonatkozik a gyermekek, tanulok adatainak a koznevelési
torvényben meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara.

o Iskolankban biztositani kell az érintett alkalmazottak és tanulok adataik kezelésével

kapcsolatos megismerési €s tiltakozasi jogat.
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Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A személyes adat: meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhaté minden adat,

valamint az adatbol levonhatd, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

Az intézményi koznevelési foglalkoztatott/munkavallalo adatai:

név, sziiletési hely, id6, allampolgarsag

allando6 lakcim és tartozkodasi hely, telefonszdm, azonositd szam

munkaviszonyra, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkoz6 adatok:

iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek

munkaban toltott id6, koznevelési foglalkoztatott/munkavallalo jogviszonyba
beszamithato idd, besorolassal kapcsolatos adatok,

koznevelési foglalkoztatott/munkavallalo altal kapott kitiintetések, dijak és mas
elismerések, cimek

munkakor, munkakoérbe nem tartoz6 feladatra torténd megbizas,
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre
kotelezés

munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovdbbd az azokat
terheld tartozas és annak jogosultja

szabadsag, kiadott szabadsag

koznevelési foglalkoztatott/munkavallalo részére torténd kifizetések és azok
jogcimei

koznevelési foglalkoztatott/munkavallald részére adott juttatdsok és azok
jogcimei

koznevelési foglalkoztatott/munkavallald munkaltatoval szemben fennalld

tartozasai, azok jogcimei

o A torvény altal kotelezéen kezelendé adatokon kiviil a Magyar Allamkincstar kezeli

illetmények  atutalasa  céljabol a  koznevelési  foglalkoztatott/munkavallalo

bankszdmlajanak szamat.

Az intézmény igazgatdjanak fentiekben felsorolt adatait a fenntarté (munkaltatoi jog

gyakorldja) kezeli.
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A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

e A gyermek, tanulo neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, alland6 lakasanak

¢s tartdzkodasi helyének cime ¢és telefonszama, nem magyar allampolgar esetén a

tartozkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositod okirat megnevezése, szama;

e sziild neve, allandd lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszadma;
e a gyermek dvodai fejlédésével kapcsolatos adatok;

e atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

©)

O

o

o

o

felvételivel kapcsolatos adatok,

a tanuld magatartasanak, szorgalmanak ¢s tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

a tanuldi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,

a sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok, és ezzel dsszefiiggd mentességek,
beilleszkedési,  tanuldsi, = magatartdsi  nehézséggel  kiizd6  tanuld
rendellenességére vonatkozé adatok,

hatranyos €és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkoz6 adatok

a tanuloi balesetekre vonatkoz6 adatok

a tanulo6 didkigazolvanyanak sorszama

a tanuld azonositod szama

tankonyvellatassal kapcsolatos adatok

a tobbi adat az érintett hozzéjarulasaval.

e Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek mind a koznevelési

foglalkoztatott/munkavallalo, pedagogusok és a tanulok részére biztosithatd, a

jogszabalyban eldirt kedvezmények, jogosultsagok elbiralasdhoz ¢€s igazolasahoz

sziikségesek. E célbol csak azokat az adatokat kell kezelni, amelyekbdl megallapithatd

a jogosult személye, kedvezményre valo jogosultsaga.

Az adatok tovabbitisanak rendje

e Az alkalmazottak, pedagégusok a kotelezden nyilvantartott adatai a torvényben

meghatarozott céloknak megfelelden a személyes adatok védelmére vonatkozé célhoz

kotottség megtartasaval tovabbithatok

» finanszirozashoz sziikséges adatok tekintetében a fenntartonak,
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>

a TB torvény alapjan, a tarsadalombiztositassal Osszefliggd jogviszonnyal
Osszefliggd adatok tekintetében az Orszagos Egészségbiztositdsi Pénztarnak, a
tertileti Tarsadalombiztositasi Igazgatdsagnak

SZJA torvény felhatalmazéasa alapjan az adozassal Osszefiiggd adatok esetében a
NAV-nak

a koznevelési torvény alapjan meghatarozott pedagogusi és munkaviszonnyal
rendelkez6 nyilvanos adatok tekintetében a KIR szamara

a pedagbdgusigazolvany kiaddsdhoz sziikséges adatok tekintetében a
pedagdgusigazolvany kibocsatojanak

a kozneveléssel 0Osszefliggd adatokat az igazgatdsi tevékenységet végzo
kozigazgatési szervnek,

a munkavégzésre vonatkozod rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak
jogszabalyi felhatalmazasok alapjan a birdsagnak, renddrségnek, tigyészségnek, a

nemzetbiztonsagi szolgélatnak.

A tanulék kotelezéen nyilvantartott adatai a térvényben meghatarozott céloknak

megfelelden tovabbithaték az aldbbiak szerint:

>
>

fenntartonak a finanszirozashoz sziikséges adatok

birdsag, renddrség, ligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi
szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére

o a tartdzkodasanak megallapitasa céljabol,

o ajogviszonya fennallasaval,

o atankotelezettség teljesitésével dsszefliggésben

egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézmény részére az egészségi
allapotanak megallapitasa céljabol

a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezet, gyermek- és ifjusag-
védelemmel foglalkoz6 szervezet, intézmény részére a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol

a tankonyvforgalmazok részére a szamla kiallitasdhoz sziikséges adatai

az allami vizsgék alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantart6 szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol.

a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-oktatasi intézmények egymas
kozott,

o atanulo sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara vonatkozo adatai

o tanulési nehézségére, magatartasi rendellenességére vonatkozo adatai
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» asziilb, a pedagdgiai szakszolgalat intézményei, az iskola részére, az iskolaba

1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai
» a sziild, a vizsgabizottsdg, a gyakorlati képzés szervezdje, a tanuldszerzddés
alanyai, vagy ha az értékelés nem az iskoldban torténik, az iskola, iskolavaltas
esetén az uj iskola, a szakmai ellendrzés végzdje részére
O magatartésa,
o szorgalma
o tudasa
o ¢értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten
beliil,
» a KIR adatkezel6je, a diakigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére diak-

igazolvany kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adata

IV.  Adatok kezelésével, védelmével kapcsolatos jogok, kitelezettségek

A tanulok személyi adatainak védelme érdekében az adatok kezeldi kizardlag az alabbiak

lehetnek:

az intézmény igazgatdja

igazgatohelyettes

- az iskolatitkar

osztalyfonokok

Az intézmény igazgatojanak a munkavégzéséhez sziikséges mértéki, teljes kori adat-
kezelési, betekintési, adatrogzitési, masolatkészitési, jogosultsaga ¢és adatvédelmi

kotelezettsége van az intézmény személyi dllomany adataira vonatkozodan.

Az igazgaté altal Kijeloltszemélyek (igazgatohelyettes, iskolatitkar, osztalyfonokok)
jogosultak és kotelesek a tanuldi, tanligyi és egyéb nyilvantartasokban szereplé adatok

folyamatos jogszeriiségi, - és szabalyszerliségi dokumentalt ellendrzésére.

Az igazgato és helyettese jogosult az intézmény alkalmazottjanak személyi nyilvantartasaba
teljes korlien betekinteni. A betekintés vagy adatszolgaltatas soran tudomasara jutott adatot
csak rendeltetésének megfeleléen hasznéalhatja fel, és csak arra feljogositott személynek

hozhatja tudomasara.
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Az iskolatitkarnak az intézményre vonatkozdan az adatfelvételt és megvaltoztatast nem
tartalmazo részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési jogosultsaga és

adatvédelmi kotelezettsége van.

A koznevelési foglalkoztatott/munkavallalé Kkizardlag sajat nyilvantartott adatait illetéen
jogosult a nyilvantartasba torténd betekintésre, helyesbitésre, adatainak megismerésére,
masolat, kivonat kérésére és felelds azért, hogy az altala atadott adatok hitelesek, pontosak,

teljesek €s aktualisak legyenek.

Az intézményi dolgozé személyes ¢€s kiilonleges adatainak nyilvanossagra hozatala csak az

¢érintett el0zetes irasbeli hozzajarulasa esetén torténhet.
Az adatkezelésben érintett személyek tajékozodasi joga

Az intézményben dolgozd koznevelési foglalkoztatott/munkavallalo, vagy a tanuld
gondviseldjének kérésére az intézmény vezetdje koteles tdjékoztatast adni - az illetdt érintd —
az intézmény altal kezelt, és hagyomanyos, vagy elektronikus médon feldolgozott adatokrol,
az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, id6tartamarol, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és az
adatkezeléssel 0sszefliggd tevékenységérol, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbol kapjak
vagy kaptak meg az adatokat.

Az intézmény igazgatoja a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil koteles irasban,

kozérthetd formaban koteles megadni a tajékoztatast.

Az adatkezelésben érintett személyek tiltakozasi joga

Az intézményben dolgozé koznevelési foglalkoztatott/munkavallalo, vagy tanuld
gondviseldje tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
e aszemélyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy az adatatvevd
joganak vagy jogos €rdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el,
e aszemélyes adat felhasznéalasa vagy tovabbitasa kdzvetlen {izletszerzés, kozvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik,

e atiltakozas joganak gyakorlasat a torvény lehetové teszi.
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Az iskola igazgatdja — az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével — a tiltakozast koteles a

kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérol a kérelmez6t irasban tajékoztatni.

Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezel6 koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi
adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziintetni és az adatokat zéarolni, valamint a
tiltakozasrol, illetdleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik
részére a tiltakozassal érintett személyes adatait korabban tovabbitotta.

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az érintett jogait megsérti, az érintett
koznevelési foglalkoztatott/munkavallalo, tanulé vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen
birdsadghoz fordulhat.

A rendszergazda:

a szamitogépes rendszerben nyilvantartott adatokhoz csak a munka végzéséhez sziikséges
mértékben férhet hozza, esetileg engedélyezett hozzaférési jogosultsaga betekintésre,
feldolgozasra terjed ki.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzéaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen.

Adattorlés, adathelyesbités, médositas csak igazgatoi engedéllyel torténhet.

Ha az adatok tovabbitasa elektronikus uton torténik, akkor a személyes adatok technikai
védelmének biztositasa érdekében az adatkezelonek és az adat tovabbitdjanak legalabb az
alabbi védelmi intézkedéseket kell tennie:

o cllendrzés,

e jelszavas védelem,

e mentés,

e adatok kinyomtatasa

e adatok tovabbitasa utan a haldzatrol valod torlés

Kiilsé ellendrzési jogosultsag az adatvédelmi hatdsag altal megbizott személyeket illeti meg,
akik felvilagositast kérhetnek, betekinthetnek az adatok nyilvantartasi rendszerébe,
megismerhetik az adatkezelés intézményi gyakorlatat, beléphetnek az adatkezeld
helyiségekbe.

Az igazgato felel jelen szabalyzat kiadasaért, a szabalyzatban foglaltak zokkendmentes

megvalositasaért és az adatvédelmi kovetelmények kozzétételéért.
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V. A személyes adatok kezelésével kapcsolatos felelosségi viszonyok szabalyai

A gyermekek, tanulok személyes adatai

A gyermekek , tanulok személyes adatait csak
» pedagogiai,
habilitacios, rehabilitacios feladatok ellatasa,
gyermek,- ifjasagvédelmi,
iskola-egészségiigyi,
a koznevelési torvényben meghatarozott nyilvantartas

folyamatban 1év6 biintetdeljarasi, szabalysértési eljarasban a biintethetdség,

YV V. V V V V

felelosségre vonas mértékének megallapitasa céljabol lehet kezelni a célnak
megfeleld mértékben és kotott modon.

A pedagogus, az intézményi az oktato-neveld munkat végzd és segitd koznevelési
foglalkoztatott az intézmény vezetdjének Utjan kdteles az illetékes gyermekjoléti
szolgdlatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskora tanuld
mas, vagy sajat magatartasa miatt sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy keriilt. Ez
esetben az adatok kezelésére, tovéabbitdsdra —torvényi felhatalmazéas alapjan — a
jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba
azt, aki kozremiikodik a gyermek, tanul6 feliigyeletének ellatasaban, hivatasanal fogva
harmadik személlyel szemben ftitoktartisi kitelezettség terheli minden olyan tényt
adatot, informaciot illetéen, amelyrél a gyermekkel, tanuldval, sziilével valo
kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség fiiggetlen a foglalkoztatési
jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utan, hataridd nélkiil fenn marad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezleten a nevelGtestiilet
tagjainak egymaskdzti, a gyermek, a tanuld fejlodésével, értékelésével, mindsitésével
Osszefliggd megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt
vettek a neveldtestiilet ilésén. A titoktartasi kotelezettség aldl kiskora tanuld esetén a
szll6 irasban felmentést adhat.

A gyermek és a kiskoru tanulo sziildjével minden, a gyermekével 0sszefliggd adat
kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanul6 testi, értelmi

vagy erkolcsi fejlodését.
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Adattovabbitdasra a koznevelési intézmény vezetdje és — a meghatalmazas keretei kozott —

az kijelolt vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az intézmény alkalmazottainak személyes adatai

Az intézmény koznevelési foglalkoztatott/munkavallalo személyes adatait

» a foglalkoztatassal kapcsolatosan

» a juttatdsok kedvezmények, kotelezettségek megdllapitasaval és teljesitésével,
allampolgari jogok ¢és kotelességek teljesitésével

» nemzetbiztonsagi okok

» alapjan szabad a koznevelési torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése
céljabol a célhoz kototten felhasznalni.

Az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adatok kezeléséért és célhoz kotott

tovabbitasdért az intézményben:

» azigazgato és helyettese

» az iskolatitkar

» az alkalmazott (a sajdt adatainak kozlése tekintetében) tartozik felelésséggel.

Az alkalmazott, felelés azért, hogy az altala az intézmény részére atadott, bejelentett

adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktudlisak legyenek.

Az dolgozo feleldsségi korén beliil minden esetben koteles az adatlapon dokumentdalni

a jogosultsag gyakorlasanak jogalapjat, valamint a megismerni kivint adatok korét.

A mingdsitést végzd dolgozo felelosségi korén beliil gondoskodik arrdl, hogy a

mindsités folyamatdba bevont harmadik személy kizardlag csak a jogszerii és

targyilagos mindsitéshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

A munkaiigyi feladatot ellato alkalmazott feleldsségi korén beliil koteles

» gondoskodni arrdl, hogy az altala kezelt - alkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd -
adat és megallapitds az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi
rendelkezések tartalmanak,

» gondoskodni arrél, hogy a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas
keriilhessen, amely adatforrason alapul,

» az alkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliggd adat helyesbitését és torlését kezdeményezni
a munkaiigyi iigyekkel foglalkozo vezetdjénél, ha megitélése szerint a személyi iraton

szereplO adat valosagnak mar nem felel meg.
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VI. Az adatkezelés intézményi rendje

Intézményiink  adatkezelési  tevékenysége magiba  foglalja a  koznevelési
fogalkoztatottak/munkavallalok és a tanulok személyes adatainak felvételét, feldolgozasat,
jogszerl felhasznalésat, tarolasat, tovabbitasat, eldirasszerti védelmét.
Adatkezelé: minden olyan vezetd, ligyintézd, tigykezeld (adatrogzité), aki(k) feladatuk
végzése sordn célhoz kotdtten adatnyilvantartassal, személyi irattal Osszefiiggd adatokat
kezelnek
Az adatkezelés idétartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.
Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, illetve modositdsanal a sziiléi szervezetet,
(kozosséget) és az iskolai diakonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.
Onkéntes adatszolgaltatas esetén

e az alkalmazottat tdjékoztatni kell arrdl, hogy az adatszolgaltatdsban vald részvétele

nem kotelezo,

e kiskoru tanulonal be kell szerezni a sziilé engedélyét.

Az adatkezelésben résztvevok kore

a) Adatkezelés feliigyelete, iranyitasa
o Jgazgato
» elkésziti és kiadja az intézmény adatvédelmi,- adatkezelési szabalyzatat;
» teljes korti adatkezelési, betekintési, adattovabbitasi jogokkal. rendelkezik.
» titoktartdsi és adatvédelmi kotelezettsége van az intézmény személyi allomany
adataira vonatkozdan
» ellendrzi, hogy a személyes ¢és kiilonleges adatok kezelése megfelel-e a torvényi
eléirasoknak
» biztositja az adatkezeléshez és védelemhez sziikséges személyi, szakmai, targyi
feltételeket.
» kijeloli az adatkezeléssel foglalkozok korét, feladatait;
» rendszeresen ellendrzi a koznevelési torvény alapjan nyilvantartott tanuloi és
alkalmazotti adatok nyilvantartasanak kezelésének, tovabbitasanak szabalyossagat,

jogszerliségét,
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» intézményvaltas esetén gondoskodik a magatartds, szorgalom ¢és tudas
értékelésével kapcsolatos tanuldi adatok megfeleld tovabbitasarol

» gondoskodik az indokolt mértékben és modon meghatarozott adatok kezelésének
rendjérdl, s amennyiben sziikséges az érintettek hozzéjarulasanak beszerzésérol.

» szamitogépes adatkezelés esetén jogosult a szamitogépes rendszerben tarolt Gsszes
alkalmazotti, tanuldi és taniigyi adatok olvasasi, valamint a tantargyi érdemjegyek
téves bejegyzéseinek javitasanak irasos hozzaférésére.

» Esetileg engedélyezi a szamitastechnikai rendszer lizemeltetését biztositd rend-
szergazda irdsi, olvasasi jogosultsagat.

» Meghatarozza az intézmény szamitastechnikai rendszerében tarolt adatok
hozzéaférésének jogosultsagi korét és a hozzaférés mértékét,

Igazgatohelyettes

» ellendrzi, hogy az intézményben az adatkezelés a vonatkozd jogszabalyok és az
adatvédelmi és kezelési szabalyzat el6irdsai szerint torténjen;

» haladéktalanul intézkedik az esetleges szabalytalansagok esetén azok
megsziintetésére,

» figyelemmel kiséri az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyokat, ¢és annak
valtozasait. Sziikség esetén konkrét javaslatot tesz az igazgato részére adatkezelési
szabalyzat modositasa érdekében.

» mint az igazgato altal kijelolt helyettes, jogosult az intézmény alkalmazottainak,
tanuloinak személyi nyilvantartasaba teljes korlien betekinteni. A betekintés vagy
adatszolgaltatas soran tudomadsara jutott adatot csak rendeltetésének megfeleléen
hasznalhatja fel, és csak arra feljogositott személynek hozhatja tudomaésara.

» a munkakori leirasaban meghatarozott felosztas szerint feliigyeli a koéznevelési
torvény alapjan nyilvantartott tanuloi és alkalmazotti adatainak kezelését,
tovabbitasat

» rendszeresen ellendrzi az iskolatitkar adatkezelésével és védelmével kapcsolatos
munkajat

» a szamitastechnikai rendszerben tarolt Osszes tanuldi, taniigyi adathoz olvasasi

jogosultsadggal hozzaférhet.
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b) Az adatkezelési operativ feladatai
o Iskolatitkar

» a munkatigyi feladatokhoz nélkiilozhetetlen adatok tekintetében teljes adatkezelési,
betekintési, hozzaférési, masolatkészitési jogosultsiga ¢és  adatvédelmi
kotelezettsége van.

» koteles munkajat az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az adatvédelmi,- és
kezelési szabalyzat eldirdsai alapjan végezni;

» feladatainak ellatdsa soran titoktartasi kotelezettség terheli. A titoktartasi
kotelezettség nem vonatkozik a koznevelési foglalkoztatottak/munkavallalok
adatainak azon korére, amelyeket nyilvantartési, illetve adatszolgaltatasi célbol
feldolgoz és tovabbit.

» szamitogépes adatkezelés esetén jogosult a szamitogépes adatokhoz valo
hozzéaférésre.

» nyilvantartja a pedagdgusok és alkalmazottak adatait a koznevelési torvény
kotelezo eldirdsa szerint

» kezeli a pedagogusok és alkalmazottak személyi anyagat és vezeti a sziikséges
nyilvantartdsokat

» aszamitastechnikai rendszerben tarolt 6sszes alkalmazotti adathoz irasi és olvasasi
jogosultsaggal hozzaférhet

» az intézmény tanuldira vonatkozdan az adatfelvételt és megvaltoztatast nem
tartalmazé részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési
jogosultsaggal rendelkezik.

» nyilvantartja a tanulok adatait a kdznevelési torvény kotelezo eldirasa szerint.

» a koznevelési foglalkoztatott/munkavallalo adatainak a kiadott utasitas szerinti
tovabbitasa

o Pedagogusok, osztalyfonok

» koteles munkajat az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az adatvédelmi,- és
kezelési szabalyzat rd vonatkoz6 eldirasai alapjan végezni;

» koteles a tudomasara jutott hivatali, és a tanulok, gyermekek feliigyelete soran

birtokéba jutott titkot megdrizni;
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» az ¢rintett osztilyon és a nevelGtestiileten belill, a tanulék magatartasara,

szorgalmara a tudasuk értékelésére vonatkozoan részleges adatkezelési,
betekintési, hozzaférési, masolatkészitési jogosultsaggal rendelkezik.

az intézmény igazgatojanak utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskor tanuldé mas,
vagy sajat magatartdsa miatt stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy keriilt. Ez
esetben az adatok kezelésére, tovabbitasara —torvényi felhatalmazas alapjan — a

jogosult beleegyezése nem sziikséges.

» atanulokkal kapcsolatos munkavégzése soran az alabbi adatokat kezelheti

>

o a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, allandd lakasanak és
tartozkodasi helyének cime és telefonszama, nem magyar allampolgér esetén a
tartozkodasi jogcime €s tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama

o sziil6 neve, alland6 lakasanak és tartézkodasi helyének cime, telefonszama

o tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen

felvételivel kapcsolatos adatok
- a tanuldomagatartisanak, szorgalmanak ¢és tudasanak értékelése és
mindsitése, vizsgaadatok
- atanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok
- asajatos nevelési igényre vonatkozo6 adatok
- beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermek, tanuld
rendellenességére vonatkozo6 adatok
szamitogépes adatkezelés esetén jogosult a szamitdgépes rendszerben tarolt Gsszes

tanuldra olvasasi, valamint az altala oktatott tantargyi érdemjegyek €s a hidnyzasok

irasos hozzaférésére.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelGs

>

koteles munkajat az adatkezelésre vonatkozo jogszabélyok és az adatvédelmi,- és
kezelési szabalyzat rd vonatkozé eldirasai alapjan végezni;

koteles a tudomésara jutott hivatali, €s a tanulok, gyermekek feliigyelete soran
birtokéba jutott titkot megdrizni;

feladatdra vonatkozoan részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési,
masolatkészitési jogosultsaggal rendelkezik.

a tanulo, gyermek osztalyfonokével, neveldjével egylittmikodve, konzultilva, az

intézmény vezetdjének utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
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haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskoru tanulé mas,
vagy sajat magatartasa miatt sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy keriilt. Ez
esetben az adatok kezelésére, tovabbitasara —torvényi felhatalmazas alapjan — a
jogosult bele-egyezése nem sziikséges.

munkavégzése soran az alabbi adatokat kezelheti

o atanuld neve, sziiletési helye, ideje, allampolgarsaga

o lakcime, telefonszama

o sziild neve, allando lakasanak és tartdzkodasi helyének cime, telefonszama

o atanuld- és gyermekbalesetre vonatkozok adatok

o atanul6 didkigazolvanyéanak sorszdma

o atanuld azonosit6é szama (didkigazolvanyban szerepel)

» munkavégzése soran tovabbithatja az el6zdekben részletezett adatokat:

o az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek
(iskolaorvos, fogorvos), a tanuld egészségiigyi allapotanak megallapitas
céljabol

o a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjasdgvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol (gyermekjoléti

szolgélat, illetékes jegyzd)

e Rendszergazda

>

koteles munkajat az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az adatvédelmi,- és
kezelési szabalyzat ra vonatkozo eldirasai alapjan végezni;

koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

felel a szamitastechnikai rendszer adatbiztonsagi kovetelményeinek betartasaért, a
zokkendmentes lizemeltetésért

gondoskodik a rendszer folyamatos karbantartasarol

kizarolagossal biztositja az adatkezelésben résztvevd szamdra biztositott
hozzaférési jogosultsagot

biztositja, hogy az intézményben minden adatkezeld csak egyéni azonositds utan
1éphessen be az elektronikus rendszerbe

gondoskodik arrdl, hogy az adatok bevitelének adatmodositasanak tényét idépont-
jat, az adatkezeld azonositd adatait a rendszer automatikusan naplozza

biztositja, hogy az adatokrol naponta biztonsagi mentés késziiljon
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» biztositja, hogy a szamitogépes halozatban az adatok ,feltérése” ne legyen
lehetséges
» lgazgatd eseti engedélye alapjan jogosult a szamitogépes rendszer adatainak

olvasasi és irasos hozzaféréséhez.

VIl. Az intézményi adatkezelés végrehajtasanak szabalyai

A személyi adatok forrasa
Az intézményi dolgozok és tanulék esetében azok az adatok, amelyek az intézmény
nyilvantartdsi, adatszolgaltatasi, tovabbitasi feladataihoz, kotelezettségeihez kapcsolodnak, s

amelyekhez kezeléséhez az érintettek is hozzajarultak

A személyes adatok felvételének formaja
Az adatok felvétele minden esetben irasbeli formaban torténik, Szobeli tajékoztatas alapjan

az adatbazisba semmilyen adat nem kertilhet be.

A személyes adatok felvételének modja

A felvett adatok nem térhetnek el az azok forrasaul szolgdlo iratban szerepld adatoktol.

Ha a forras-irat valamilyen okbol értelmezhetetlen, olvashatatlan, ellentmondésos, vagy
hianyos, akkor az adat szolgaltatotol irasbeli modon tortént kijavitast, kiegészitést kell kérni.
A valtoztatast — mint kiegészitési, modositasi, javitasi kérelem- csak akkor végezhetd el, ha

azt a dolgozd, vagy a tanul6 gondviseldje daitummal ellatva sajatkezli alairasaval hitelesiti.

A személyi adatokhoz torténé hozzaférés

A hagyomanyos nyilvantartasban €s a szamitogépes naploban szerepld adatok hozza-
féréséhez az adatkezeld, felhasznald csak a sziikséges mértékben, ideig és a feladatinak
elvégzéséhez kotott modon férhet hozza.

A szamitogépes adatkezelés esetén a rendszer felhasznaloi egyes adatfajtakhoz olvasasi, vagy
iras és olvasasi jogosultsaggal férhetnek hozza.

A megismert adatokat a hozzaférési jogosultsaggal rendelkezé dolgozé kimasolhatja,
illetve kinyomtathatja, azzal a kotelezettséggel, hogy az ily modon nyert adatokat csak
feladataihoz kototten hasznalhatja fel, s gondoskodik arrol, hogy az ne keriiljon illetéktelenek
birtokaba.
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rrrrr

személyes kod és jelszo alkalmazasaval nyilik meg.

A személyi adatok felhasznalasa az intézményi nyilvantartasokban.

a.) Az intézményben dolgozé Kkoznevelési alkalmazott/munkavallalé adatai az
alkalmazotti nyilvantartasokban talalhatok.
Az alkalmazotti nyilvantartasok eldallitasa alapjaul szolgalé adatok bevitelére az iskolatitkar

jogosult.

b.) A kotelezéen eldallitandé és hasznalandé nyilvantartasokban a tanulok, gyermekek

személyi adatait osztalyonként, vagy csoportonként kell feldolgozni.

Az iskola altal kotelezéen hasznalt nyilvantartas

e Beirasi naplo

¢ Bizonyitvany

e Diakigazolvany

e Ellen6rz6

o Gyobgytestnevelési-¢és konnyitett testnevelési naplo
e Javitdvizsga jegyzokonyv

e Osztalyozo iv a vizsgahoz

e Osztalynapld, csoportnaplo, egyéb foglalkozasi naplo
e Torzslap kiiliv és torzslap

e JegyzOkonyv a tanulo-és gyermekbalesetekrol

e Nyilvantartéds a a tanul6-és gyermekbalesetekrol

e Adat nyilvantart6/valtozast jelent6 lap

e Orarend,

e Tantargyfelosztas,

e Tovabbtanulok nyilvantartasa,

e Etkeztetési nyilvantartas,

e Tanuldi jogviszony igazolo lapja.

Az intézményiinkben Kkezelt adatokat nyomtatott formaban vagy elektronikus meédon
tartjuk nyilvan. A tovabbitidsra szolgaldé adatkozld lapokat ugyancsak hagyoményos

nyomtatott forméaban vagy elektronikus mdédon vezetjiik
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Az intézmény minden dolgozojanak és tanuldjanak személyes adatainak Gsszegytijtésérol,
karbantartasarol, biztonsagos kezelésérol, ellenérzésérol az igazgato altal kijel6lt munka-

iigyi feladatokat ellaté dolgozo, vagy vezeté gondoskodik.

VIll. Az adatkezelés iigyvitele, dokumentumai

A személyi iratok

Az intézményben személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban ¢és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett adathordozd, amely a munka - ¢és a koOznevelési
foglalkoztatott/munkavallald jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor illetve
azt kovetden keletkezik és az alkalmazott személyével Osszefiiggésben adatot, megallapitast

tartalmaz.

Személyi iratok csoportositasa
e akoznevelési foglalkoztatott/munkavallalé személyi anyaga
e akoznevelési foglalkoztatott/munkavallalé tajékoztatasarol szolo irat
e akdznevelési foglalkoztatott/munkavallald jogviszonnyal dsszefliggd egyéb iratok
e koznevelési foglalkoztatott/munkavallalo bankszamldjanak szama
e a koznevelési foglalkoztatott/munkavallaldo sajat kérelmére kiallitott, vagy onként
atadott adatokat tartalmazo iratok

e tanuloi iratok
Az intézményi dolgozok személyi anyaganak adattartalma

Az intézmény alkalmazottjait érinté személyes adatokat dolgozonként minden esetben
egylittesen kell tarolni, és személyi anyagként kell kezelni és nyilvantartani.

A koznevelési foglalkoztatott/munkavallald jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje
gondoskodik a koznevelési foglalkoztatotti és munkaviszonnyal rendelkez6 munkavallalok
személyl anyagéanak Osszedllitasarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat

szerint kezeli.

a) Személyes alapadatok iratai
e az alapnyilvantartds adatnyilvantarto lapja,

e az Onéletrajz,
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az erkolcsi bizonyitvany,

a kinevezés,

a besorolasrol, illetve az athelyezésrdl rendelkezd iratok,
a mingsités,

az alkalmazotti jogviszonyt megsziinteto irat,

a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszab6 hatarozat,
kozalkalmazotti igazolas masolat.

hatalyos fegyelmi ligyek

Koznevelési foglalkoztatott/munkavallalé jogviszonydval dsszefiiggd egyéb iratok:
juttatasokkal kapcsolatos iratok (kitiintetés, jubileumi jutalom, kiilon juttatas,
céljutalom, eseti jutalom, munkaltatéi kolcson, képzésre kotelezés, tanulmanyi
szerzOdés, tanulmanyi igazolas, tanulmanyi juttatas, elhelyezés, egyéb joléti ligyek),
koznevelési foglalkoztatott/munkavallald jogviszonyt érintd egyéb iratok (palyazat,
alkalmassag igazolasok, nyilatkozat, szolgalati igazolvany, munkavédelmi oktatas,
kartérités, Osszeférhetetlenség, helyettesités elrendelés, fizetés nélkiili szabadsag,
(GYES, GYED, sajat lakasépités,

hozzatartozé apolas, hazastarssal kiilfoldre utazas, egyéb) szabadidd, eltéré munkarend

megallapitas,

Koznevelési  foglalkoztatott/munkavdllalé  jogviszonydval — Osszefiiggd  mds
jogviszonyok iratai

katonai szolgalat,

felkérések,

tovabbi jogviszony létesités engedélyezése, ill. elutasitasa),

Koznevelési foglalkoztatott/munkavallalo kérelmére kiallitott, vagy onként dtadott
iratok

szocialis timogatas,

egyéni kérelmek,

munkaképesség csokkenés,

munkavégzés aloli mentesség igazolasa,

kozszolgalati alapnyilvantartasban szerepld adatok alapjat képezd iratok,
nyilvéantartott adatok valtozasainak bejelentése,

iskolai végzettség, szakképzettség, tudomanyos fokozat,

nyelvvizsga,

kozigazgatasi alap- és szakvizsga,
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tigykezeldi vizsga,

egyeb képzettség,

szakértoi okiratok masolatai,
betekintési kérelem,

1lletménnyel és ezzel osszefiiggd, mds jogviszonyokkal kapcsolatos iratok
személyi jovedelemado, tarsadalombiztositds, fizetés - letiltds, melyek a b.) pont
szerinti iratcsoport részei, elkiilonitésiik azonban a kozponti bérszamfejtéshez

kapcsolodik.

A személyi anyag része a koznevelési foglalkoztatott/munkavallalé alapnyilvantartas. Az

alapnyilvantartas szamitégépes modszerrel is vezethetd. A szamitogéppel vezetett

alkalmazotti alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkez6 esetekben:

a koznevelési foglalkoztatott/munkavallald jogviszony els6 alkalommal vald
1étesitésekor

a koznevelési foglalkoztatott/munkavallalé athelyezésekor

a koznevelési foglalkoztatott/munkavallalo jogviszony megsztinésekor

ha a koznevelési foglalkoztatott/munkavallalo adatai 1ényeges mértékben

megvaltoztak

A személyi iratokba torténo betekintés

A személyi anyagba valé betekintésre jogosultak.:

sajat adataiba az alkalmazott,

az alkalmazott felettese,

a mindsitést végzo vezetd

a torvényességi ellendrzést végzo testiilet, vagy személy

a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy

munkaiigyi per kapcsan a birdsag

feladatkorikben a  koznevelési  foglalkoztatott/munkavallald  jogviszonnyal
Osszefiiggésben indult bilintetdeljarasban a nyomoz6 hatosag, az ligyé€sz és a birosag,
nemzetbiztonsagi szolgalat

a személyzeti, munkaiigyi és illetmény- szamfejtési, munkaiigyi feladatokat ellato

munkatars feladatkorén belil.
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A személyi iratok kezelésének feladatai

Az alkalmazotti nyilvantartasban, a személyi anyagban, a személyi iratokban nyilvantartott
adatokkal kapcsolatban minden ezen szabdlyzat szerint informacidhoz jutdé személyt
adatvédelmi kotelezettség terhel, felelds a tudomésara jutott adat rendeltetésének megfeleld
felhasznalasaért, valamint azért, hogy az ezen szabalyzat szerint illetéktelen személy
birtokaba ne juthasson.

A személyligyi/munkaiigyi feladatokért felelds vezetd koteles gondoskodni arrdl, hogy a
személyes adat a megfeleld személyi iratra, adathordozora a keletkezésétdl, valtozasatol,
helyesbitésétdl szamitott 8 munkanapon belill rdvezetésre keriiljon, illetve kezdeményezi a
munkaltatéi jogkor gyakorlojandl az altala kiadott irdsbeli rendelkezés sziikség szerinti
helyesbitését.

A személyligyi/munkaiigyi feladatot ellatdo alkalmazott az altala kezelt - a koznevelési
foglalkoztatott/munkavallalé jogviszonnyal 0sszefliggd - személyi iratra adatot, megéllapitast
csak kozokirat, az alkalmazott irasbeli nyilatkozata, a munkéltatéi jogkor gyakorldjanak
irasbeli rendelkezése, birésag vagy mas hatdsag dontése, jogszabalyi rendelkezés alapjan
tehet.

Koteles kezdeményezni vezetdjénél a megitélése szerint valosdgnak mar meg nem feleld adat
helyesbitését, torlését.

Az alkalmazotti nyilvantartas adatlapjat csak ezen szabalyzat szerint teljes korti adatkezelési
jogkorrel rendelkezd személyiigy/munkaiigyi feladatot ellaté alkalmazott vezetheti, akit az

adatnyilvantartas minden szakaszaban ¢€s a tarolas soran terhel az adatvédelmi kotelezettség.

A személyi iratok iktatasa, tarolasa

Az intézmény alkalmazottjait érinté személyes adatokat dolgozonként minden esetben
egylittesen kell tarolni, és személyi anyagként kell kezelni €s nyilvantartani.

Személyi iratot tdrolni csak a személyligyi feladatot ellatd vezetd, vagy alkalmazott
helyiségében, a munkavégzést kovetden biztonsagi zarral ellatott irattaroloban (pancél- vagy
lemez-szekrényben) elzartan lehet.

Az intézmény személyligyi feladatot ellato helyisége a titkarsag és a vezetdi iroda.

A személyligyi feladatot ellaté dolgozo helyiségét - ha az ott dolgozok kozil senki nem

tartdzkodik bent - zarva kell tartani.
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AZ alkalmazotti jogviszony megsziinését kovetden az alkalmazott személyi iratait az
irattarban kell elhelyezni.

Az irattarban elhelyezésre keriild "régi anyag" elnevezésli személyi iratokat ugy kell tarolni,
hogy ahhoz csak az igazgato, helyettese ¢és a személyiigyi feladat/munkatigyi feladatot ellato
vezetd férhessen hozza.

A személyi anyagot az alkalmazotti jogviszony megszliinésétdl szamitott 6tven évig meg kell

Orizni.

Személyi iratok nyilvantartasa
Az iratokat, tartalmuknak megfeleléen, a megjeldlt csoportositasban, személyi iratgyiijtoben
kell tarolni és Orizni. Az iratgylijté és a benne elhelyezett iratok kezelése az intézmény

személyligyekkel foglalkozé ligyintézdjének feladata.

Személyi adatokban torténd valtozasok kezelése
Minden alkalmazott az alabbi adataiban bekovetkezd valtozast koteles 8 napon beliil irasban
bejelenteni és okirattal (vagy annak masolataval) igazolni a személyiigyi/munkaiigyi feladatot
ellaté munkatarsnak:

e név,

e csaladi allapot,

e cltartott gyermek (név, sziiletési id0, eltartas kezdete),

e lakcime, ideiglenes tartdzkodasi hely cime,

o iskolai végzettség,

o szakképzettség,

e tudomanyos fokozat,

e 4llami nyelvvizsga,

o iskolai végzettség, szakvizsga,
A bejelentett adatvaltozast az alkalmazott személyi iratait kezeld személyligyi munkatars a

bejelentéstdl szamitott 8 munkanapon beliil koteles a megfeleld személyi iratra ravezetni.
IX.  Kozérdekii adat

1. Kozérdekii adat: allami, vagy helyi Onkormdnyzati feladatot ellaté szerv vagy

személy keze-1ésében 1évd, a személyes adat fogalma ald nem es6 adat.
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2.

Az intézmény kozérdekii adatai az adatvédelmi torvény alapjan nyilvanosak,
kiviilallok szamara hozzaférhetok, megtekinthetok.

Az intézmény kotelessége a feladatkorébe tartozo kozérdeki iigyekben a sziilok,
tanulok gyors pontos tajékoztatasa az alabbi kozérdeklinek mindsithetd adatairol:
alapadatai (az alapitd okirat szerint)

feladatai, hataskore

szervezeti felépitése

mikodésének rendje, ezzel kapcsolatos dokumentumok

pedagogiai programja

hazirendje

feladatok, kovetelmények

a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatod

a beiratkozasra meghatéarozott id6,

a fenntarto altal engedélyezett osztalyok, csoportok szamat,

koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcime és mértéke,

tanévenként, nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéke,

a fenntart6 altal adhatdo kedvezmények, beleértve a jogosultsagi és igénylési
feltételeket is,

a fenntarto nevelési-oktatasi intézmény munkéjaval Osszefiiggd értékelésének
nyilvanos megéllapitasai €s ideje,

a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitdsokat tartalmazd —
vizsgalatok, ellendrzések felsorolésa, ideje,

a kiilsd szervek altal végzett ellendrzések nyilvanos megallapitasai,

a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitdsai a személyes adatok védelmére
vonatkozé jogszabalyok megtartasaval,

a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartasanak rendje éves munkaterv alapjan a
nevelési évben,

tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események iddpontjai

Az intézmény kozérdeki adatainak nyilvanossaga

» Az intézmény nevelési és pedagogiai programja €s annak hatalyos valtozata

megtekinthetd az igazgatoi irodaban, a neveldi szobakban és az iskola honlapjan.

91



75 Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Torteli Szent Istvan Kiraly Altalanos Iskol

» Az intézmény Szervezeti és Miuikddései Szabalyzatat, Hazirendjét az iskola
hasznal6i megtekinthetik az igazgatdi irodaban, a neveldi szobdkban és az iskola
honlapjan.

» Az iskolai rendezvényeken késziilt képek az iskola honlapjan megtekinthetok a
beiratkozaskor vagy a tanév elején a tanuldk és torvényes képviseldik irasos

nyilatkozata alapjan.

X. Adatkezelésre vonatkozo biztonsagi eldirasok

a) Az intézményben biztositania kell

e Az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai ¢és manudlis eszk6zokhoz torténd
illetéktelen fizikai hozzaférés megakadalyozasat,

e Az adathordozok  tartalma  illetéktelen  megismerésének, lemdsoldsanak,
megvaltoztatasanak vagy az adathordozo6 eltavolitasanak a megeldzését,

e Annak megakadalyozasat, hogy az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai ¢és
manudlis eszkoztarba illetéktelen bevitelt hajtsanak végre vagy a tar tartalmat
illetékteleniil megismerjék, toroljék, vagy barmilyen médon megvaltoztassak,

e Annak megakadalyozasat, hogy adatkezelésre haszndlt tav-adatatviteli vonalon az
adatokhoz illetékteleniil hozzaférjenek

e A hozzaférési jogosultsag betartasat,

e Azoknak az azonositasat, akiknek az adatkezelésb6l adatokat tovabbitanak,

e Annak azonositasat, hogy a szamitastechnikai, valamint manualisan vezetett eszkoz-
tarba milyen adatokat, mikor és ki rogziti, illetve intézkedett a rogzitésrol,

e Annak megakadalyozasat, hogy az adatok tovabbitdsa alkalmaval az adatokat
illetékteleniil megismerjék, lemdsoljak, toroljék, vagy barmilyen modon

megvaltoztassak.

b) A szamitogéppel vezetett koznevelési foglalkoztatott/munkavallalo
alapnyilvantartas fizikai védelmének szabalya
Személyligyi feladatot ellatd szdmitdgépes nyilvantartdsi rendszerhez mas feladatot ellato

szamitogépes rendszer nem férhet hozza.
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C) Az iizemeltetés biztonsagi szabalyai

a szamitastechnikai eszk6z0k hasznalatara felhatalmazott személyek:
igazgato

igazgatohelyettes

YV V VYV

iskolatitkar
> rendszergazda
A rendszerbe keriild adatokat tartalmaz6 dokumentumokat ugy kell kezelni, hogy elvesztésiik,

elcserélésiik, vagy meghibasodasuk elkeriilhetd, kikiiszobolhetd legyen.

d) A technikai biztonsag szabalyai

e az adatok és programok véletlen vagy szandékos megrongélasat szamitastechnikai

modszerekkel is meg kell akadalyozni,

e az adatdllomanyok kezelését uigy kell megszervezni, hogy részleges vagy teljes meg-

semmisiilésiik esetén tartalmuk rekonstrualhat6 legyen.
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Zaro rendelkezések

1. Jelen szabalyzat hatalya kiterjed az iskola valamennyi dolgozdjara.

2. Az adatkezelési szabalyzat rendelkezéseinek megtartasa az intézmény valamennyi
koznevelési foglalkoztatottjara, munkavallalojara kotelezo.

3. Az igazgato altal kijelolt felelos vezetdonek folyamatosan gondoskodnia kell jelen
szabalyzat karbantartasarol, aktualizalasarol.

4. Az adatkezelési szabalyzatot- az intézmény vezetdjének elbterjesztése utdn- a
neveldtestiilet elfogadta és jovahagyta.

5. Az adatkezelési szabalyzat a jovahagyas idopontjaval 1ép hatalyba.
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A Szervezeti és Miikodési szabalyzat 2. szamu melléklete

MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

Munkakori leiras - igazgatohelyettes
Név:
Munkakor:
Munkavégzés helye:
Munkaideje:
Kozvetlen felettese:

A munkakor célja:

Az altala irdnyitott szervezeti egység iranyitasaval Osszefliggd operativ vezetdi feladatok

elvégzése az iskola szervezeti és miikddési szabdlyzatdban — és mdas szabalyzo
dokumentumokban — foglaltaknak megfeleléen, a vezetéi munkamegosztis kozosen

kialakitott rendje alapjan, a mindennapi miikodés zavartalansaganak biztositasa érdekében. Az
igazgatd egyszemélyi feleldsségének ¢érintetleniil hagyasa mellett, felelés a szervezeti
felépitésben meghatarozott teriiletek munkajaért. Alapvetd feladatai és kotelességei szakmai-

vezetési (pedagdgiai iranyito-ellenérzo) és ligyviteli terliletekre vonatkoznak.

Folyamatos tevékenysége:

o Helyettesitések beosztasa és ellendrzése, tilorak elszamolasa

o Osszesitett drarend, tanoran kiviili foglalkozasok rendjének elkészitése

o Statisztikai adatok Osszesitése, ezek nyilvantartasa

o Beszerzések eldkészitése, igények felmérése, épiiletek, felszerelések allapotanak
ellendrzése

o Munkavédelmi, balesetvédelmi oktatasok szervezése, szemlék megtartasa

o Beiratkozas, potbeiratkozas szervezése, bonyolitasa

o Kapcsolatot tart az 6vodaval a beiskolazas tigyében

o Részt vesz a pedagdgiai szakszolgalatokkal és szakmai szolgéltatd intézményekkel,
valamint a gyermekjoléti szervezetekkel vald kapcsolattartas vezet6i feladataiban.

o Ellatja az iskolaban foly6 gyermekvédelmi tevékenységrendszer szakmai feliigyeletét.

o Latogatja a tanitdsi oOrdkat, tanoran kiviili tevékenységeket, tapasztalatairol

ora/foglalkozas-latogatasi naplot vezet
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o Ellatja a napkozis csoportok munkdjanak feliigyeletét

o Iranyitja és ellendrzi a technikai dolgozok munkajat

o Elkésziti a szabadsagolasi tervet, ellatja a hianyzasokkal kapcsolatos teenddket
munkaidd nyilvantartasokat

o Vezeti a pedagogus tovabbképzéssel kapcsolatos adminisztraciés munkat,
nyilvantartja a megszerzett tantsitvanyokat

o Megszervezi az osztalyozo-és javitovizsgakat

o Szervezi és iranyitja a digitélis orszdgos méréseket

o Leltarozasi feladatok megszervezése

o Egészségiiggyel kapcsolatos teenddk ellatasa

o Kapcsolatot tart az egyhazak képviseldivel, miivészeti iskolaval, civil szervezetekkel

o Aktivan részt vesz az IPR miikodtetésében.

o Aktivan részt vesz a vezetOi és egyeb értekezleteken, melyrdl emlékeztetd feljegyzést
ill. jegyzokonyvet készittet és iktattat az iskolatitkarral. Az emlékeztetd feljegyzéseket
masnapra a jegyzOkonyveket egy héten beliil készitteti el és aldirdsra atadja az
igazgatonak. Minden jegyzokonyv melléklete a jelenléti iv. Egyeztetve az igazgatdval
intézkedik a problémak megoldasi modjarol

o Munkéja elvégzésérdl, a felmeriilt problémakrol és szerzett tapasztalatairdl
rendszeresen tdjékoztatja az igazgatot

o Egyéb, tanév kozbeni aktualis feladatok koordinaldsa
Munkarend:
Altalanos: 7.30 — 13.00, 13.30 — 16.00

A munkaidd beosztas az orarend, a havi munkarend alapjan valtozhat.

Hataskorok, jogkorok:

e (Gyakorolja a vezetd helyettesi jogokat, hataskore kiterjed a teljes tevékenységkorére.

Alairasi jogkore kiterjed a tanuloi jogviszony igazolasara, masolatok hitelesitésére.

Felel6sségi kor:

o A feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas ellatasa

o Feladatainak megszabott hatariddre torténd elvégzése
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o

Az intézményi dokumentumokban megfogalmazott feladatok és kdvetelmények
teljesitése
Anyagilag felelOs a tanitas soran hasznalt eszkozokért, az atvett intézményi kulcsokért,

a leltarba vett eszkozokért.

Informaciods kapcsolatok:

(@]

Az eredményes munkdhoz nélkiilozhetetlen informacidkat kap nevelGtestiileti és
munkakdzosségi értekezleteken, tovabba kozvetlen felettesétol.

Taniigyi, pedagogiai, személyiigyi kérdésekben a feladatért felelds vezetonek adhat, és
tole kérhet informaciot.

Joga van minden olyan informaciét megkapni, amit a tanulok fejlédése érdekében kér
a pedagogusoktol.

Kotelessége minden olyan informéciot atadni, amely a pedagdgusok munkavégzéséhez

sziikséges.

Bizalmas informacidk kezelése:

o

o

Harmadik személlyel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuloval, csalddjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a tanuloval,
szlilovel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinése utan is hataridd nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, a
gyermek fejlodésével Osszefliggd megbeszélésre.

A tanul6 sziil¢jével minden, a tanuloval 6sszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené a tanuld testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

Az adatkezelési szabalyokat koteles betartani.

EllenOrzés:

(@]

(@]

(@]

©)

Az SZMSZ — Bels6 ellendrzési terv — szerint koteles orat latogatni
Ellendrzi a munkakozosségek munkatervének idéardnyos megvaldsulasat
Meérésmetodikai feladatokban kozremitkodik

Elvégzi az igazgato altal atruhazott feladatokat

Jarandésag:

A koznevelési foglalkoztatottakra vonatkozo hatalyos jogszabalyok alapjan.
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Munkakori leirds — tanito/tanar
Nev:
Munkakor:
Munkavégzés helye:
Munkaideje:
Kozvetlen felettese:

A munkakor célja:

Az alapvetd feladat a tanulok iskolai életre szocializalasa, kotelességtudatuk és feladattartasuk
kialakitasa, az alapkészségek fejlesztése; az egészséges életmodnak megfeleld szokasok,
kovetelmények megismertetése, gyakoroltatdsa a tanulokkal; a tanuldk életkornak megfeleld
foglalkoztatdsa a Nemzeti Alaptanterv (a tovabbiakban: NAT) és az iskola pedagogiai
programjanak szellemében.

Az iskolai tantargyak szakszeri és hatékony oktatasa a tantargyfelosztdsban meghatarozott

rendben, a pedagdgiai program alapértékeinek szakmai munkdban torténd érvényesitésével.

Feladatai:

o Megismeri az iskola helyi dokumentumait — Pedagdgiai Program, SZMSZ —

o A tantervek alapjan készitett tanmenetek szerint végzi oktaté munkdjat, feladatait a
megjelolt hatariddre elvégzi.

o Tapasztalatirol tajékoztatja a munkakozosséget

Munkarend:

o A pedagdgus munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld-oktaté munkéval
Osszefiiggd, a pedagdgiai programbodl adddo feladatok ellatdsahoz sziikséges idobol
all.

o A napi munkarendjét az o6rarend, az ligyeleti beosztas, a helyettesitési rend és az iskola
havi munkarendje hatdrozza meg.

o Tanitasi ordja eldtt 15 perccel koteles megjelenni a munkahelyén. Ugyanez vonatkozik
a tanitas nélkiili munkanapokra is.

o A munkabdl valo rendkiviili tavolmaradast legkés6bb az adott munkanapon 7.30-ig
koteles jelenteni az igazgatonak vagy helyettesének.

o Rendkiviili esetben oracserére az igazgatotol kérhet engedélyt, legalabb 2 nappal

korabban.
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o A helyettesitéshez sziikséges draanyagot, eszkozdket koteles a helyettesitd

pedagbdgusnak eljuttatni.

Tervezés:

o Tervezi tantargyanak tanévi litemezését évfolyamonként a tanév idékeretében.

o Tevékenyen részt vesz a Komplex Alapprogram megvaldsitasaban:

A Komplex Alapprogram keretében orainak 30%-ban alkalmazza a DFHT
modszertanat, komplex orat tart. Ezek tartasara a tematikus tervek és oratervek
alapjan felkésziil. Az osztalyra/csoportra vonatkozoan alkalmazza az elkésziilt
oraterveket, szlikség esetén ujat készit. Vezeti a Rahangolodo orakat.

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

A Komplex Alapprogram keretében "Te orad” foglalkozasokat tart, melyre
elkésziti tanévre sz0l6 tematikus tervét és foglalkozasterveket.

A Komplex Alapprogram keretében aktivan részt vesz a pilot keretében
megvalosuldo  mérésekben,  mihelyfoglalkozasokon,  konferencidkon,
tovabbképzéseken.

A Komplex Alapprogram keretében sziikség esetén mentoralja kollégait, segiti

a megvalositast.

Hataskorok, jogkorok:

(0]

(0]

o

Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére

Gyakorolja a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyabol eredd jogait.

Jogosult és koteles a kdzvetlen vezetdje figyelmét felhivni minden szabalyellenes

jelenségre.

Felelosséei kor:

(@]

o

A feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas ellatasa

Feladatainak megszabott hatariddre torténd elvégzése

Az intézményi dokumentumokban megfogalmazott feladatok és kovetelmények

teljesitése

Anyagilag felelds a tanitds soran hasznalt eszkozokért, az atvett intézményi kulcsokért,

a leltarba vett eszkozokért.
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Informaciods kapcsolatok:

(@]

Az eredményes munkdhoz nélkiilozhetetlen informacidkat kap neveldtestiileti és
munkako6zdsségi értekezleteken, tovabba kdzvetlen felettesétol.

Taniigyi, pedagogiai, személyiigyi kérdésekben a feladatért felelds vezetonek adhat, és
tdle kérhet informéciot.

Joga van minden olyan informaciét megkapni, amit a tanulok fejlédése érdekében kér
a pedagogusoktol.

Kotelessége minden olyan informdaciot atadni, amely a pedagdégusok munkavégzéséhez

sziikséges.

Bizalmas informicidk kezelése:

o

o

Harmadik személlyel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a tanuloval, csalddjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a tanuloval,
szlildvel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megszinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.

A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti, a
gyermek fejlddésével Osszefliggd megbeszélésre.

A tanulo sziilgjével minden, a tanuloval Osszefiiggd adat kdzolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené a tanuld testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodeését.

Az adatkezelési szabalyokat koteles betartani.

FEllenorzés:

(0]

Rendszeresen ellendrzi €s értékeli a tanulok tanulmanyi teljesitményét a pedagogiai
programban leirtak alapjan
A munkakozosség altal tervezett feladatokat teljesiti

Mindenrdl beszamol a munkakdzosségnek

Kapcsolatok:

(@]

(@]

Részt vesz a neveldtestiileti, munkak6zdsségi megbeszéléseken, értekezleteken

Részt vesz az iskolai szintli rendezvényeken

Jarandésag:

A koznevelési foglalkoztatottakra vonatkozo hatalyos jogszabalyok alapjan
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Munkakori leiras — osztalyfonok

Ez a munkakori leiras kiegészitése a ,,Tanité/ Tanar” munkakori leirasnak.

Az osztalyfonokot az igazgatd jeloli ki az osztalyfonoki munkakozosség javaslata alapjan.

Osztalyténoki felel0sségek:

©)

Munkajat a Pedagogiai Program és az intézményi kiils6-és belsé elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben ¢és a Hazirendben meghatarozottak, ¢és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

Munkavégzése soran szem elott tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.
Személyes feleldsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

Az intézmény pedagbdgiai programjanak  megvalositasaval  biztositja az
osztalyk6zosség fejlodését.

A tantervek alapjan készitett tanmenetek szerint végzi nevel6-oktaté munka;jat.

Az osztaly életét, programjat ugy tervezi, hogy az dsszhangban legyen az iskola éves
munkatervével.

Felelds a tanuloi és sziiloi személyiségjogok tiszteletben tartasaért.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciodkat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl: 6ralatogatas).

A hataskorét meghaladd problémdékat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy
helyettesének.

Tapasztalatair6l tdjékoztatja a munkakozosséget.

Osztalyfonoki feladatok:

©)

Adminisztrdacids jellegii feladatok

A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit,
statisztikai adatokat szolgaltat.

Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

A haladéasi naplo kitoltésének ellenérzése, a szaktargyi oOrabeirasok (tananyag,
sorszam) hetente torténd ellendrzése €s a hidnyok potoltatdsa (szlikség esetén az

iskolavezetés értesitése)
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o

(@]

Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozo naplo kitoltésének ellendrzése.

A tanuloi hianyzéasok igazolasa, dsszesitése. A Hazirend eldirdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldi hianyzasok mértékét, modjat, a vezetoknek jelzi az
osztalyozhatdsag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi elémenetelét. Sziikség esetén elektronikus tizenetben vagy levélben értesiti
a sziiloket.

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus tlizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Elektronikus iizenetben, illetve az elektronikus ellendrzébe torténd beirassal vagy
egyéb modon értesiti s sziiloket a tanuldval kapcsolatos problémarol.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a diakok adatainak valtozasat.
Elvégzi a tanulok tovabbtanuldsdval kapcsolatos adminisztraciés teenddket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja.

Nyilvantartdst vezet a hatranyos helyzeti és halmozottan hatranyos helyzetl
tanulokrol.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocidlis, érzelmi gondokkal kiiszkddo tanuldkat,
segitséget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon kdveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a velilk kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

. Iranyito, vezetd jellegii feladatok

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, melyeket a Pedagdgiai Program hatdskorébe
utal.

A helyi tantervben meghatarozott Orakeretben rendszeresen kozdsségi nevelés oOrat
tart. A kozOsségi nevelés oOra tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt
szintere az osztidly éves tanmenete alapjan valosul meg, amely soran a tanulok
tanulmanyi eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal,
valtozo6 tematikaval, relevans tdrsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott

eléadokkal foglalkozasokat tart.
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o

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kdzosségi életiik iranyitasara, ontevékenységiik, onkormanyzé
képességiik fejlesztésére.

Egyiittmikodve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulésat.

Minden tanév els6 kozdsségi nevelés orajan ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet.
A tanév elején osztilya szamara megtartja a tliz, baleset- ¢és munkavédelmi
tajékoztatot, az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola elott allo feladatokrol, azok megoldéasara
mozgobsit, valamint kdzremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.
Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények eldokészité munkalataiban.

Részt vesz tanuldival az iskolai rendezvényeken, felkésziti dket ezekre, majd iigyel
részvételiikre, kulturalt viselkedéstikre.

Szervezi osztalya szabadidés foglalkozasait, Kkirandulasokat, ko6zos kulturalis
programokat szervez osztalya tanuldi szamara. Ezek tervérdl, programjarol és
tapasztalatairdl tdjékoztatja az igazgat6t és helyettesét, valamint a sziiloket.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, kitlintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfénoki dicséret)

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanoran kiviili szabadidos

foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a redlis onértékelés igényét.

Szervezo, osszehangolo jellegii feladatok

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsidgban érezze magat az iskolaban.
Ennek érdekében tdjékozodik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérdl, osztalyban,
egyéb kozosségben elfoglalt helyérdl, €letvitelérdl, kornyezetérdl.

Kapcsolatot tart az intézményben miikodé civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitdé eszkdzként
hasznalja. (pl. iskolai alapitvany)

Munkéja soran figyelembe veszi a DOK programjat, felelésséggel vesz részt annak

szervezésében, tervezésében, irdnyitasaban.
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o

Koordindlja a sajatos nevelési igényl tanuldk ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok
felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrdl gyljtott egyéni megfigyelései tapasztalatait, az érvényes
diagnosztikai eredményeket, valamint a Szakértdi Bizottsag véleményét és javaslatat
az osztadlyban tanitd pedagogusokkal ismerteti, ezeket kozOsen elemzik, és a
tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakdzosségével, tanitvanyai €letét, tanulmanyait
segité személyekkel (pl. logopédus, pszicholdgus, gydgypedagdgus, gydgytestneveld
sth)

A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli tanuldk segitése érdekében
egylittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

Koordindlja és segiti az osztalyaban tanitd pedagdgusok munkéjat, és latogatja oraikat.
Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkajaban.

Sziikség esetén — az igazgatd hozzajaruldsaval — az osztdlyban tanito tandrokat és az
érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja dssze.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

A Munkatervben meghatarozott 1d6kozonként sziilé1 értekezletet, illetve fogadoorat
tart.

Sziil6i értekezletek, fogadoordk keretében a gyermek pedagodgiai jellemzését a
gondviseldkkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrdl tdjékoztatja dket, tanacsot ad
¢s segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya-
kompetenciakat.

A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tdjékoztatja az igazgatdt vagy helyettesét.
Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkajanak dsszehangolasara, egyiittmiikodik a
szlilokkel.

Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét,
megbeszéli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes

tanulok fejlesztésére vonatkozoan.
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o

Az osztalyozo6 konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdésen az osztdlyzatok
atlagatol a tanulo kéréara.

Figyelemmel kiséri a tanuldok tankonyvellatottsagat, segit a felmeriildé gondok
megoldasaban.

Kozremiikodik a vélaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat ¢érinté pedagogiai,

szervezési stb. feladataira.

Hatéskorok, jogkorok:

o

o

o

Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére
Gyakorolja a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyabol eredd jogait.
Jogosult ¢s koteles a kozvetlen vezetdje figyelmét felhivni minden szabalyellenes

jelenségre.

Felel6sségi kor:

o

o

A feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas ellatasa

Feladatainak megszabott hataridére torténd elvégzése

Az intézményi dokumentumokban megfogalmazott feladatok és kovetelmények
teljesitése

Anyagilag felelds a tanitas sordn hasznalt eszkozokért, az atvett intézményi kulcsokért,

a leltarba vett eszkozokért.

Informacids kapcsolatok:

(@]

Az eredményes munkahoz nélkiilozhetetlen informéaciokat kap neveldtestiileti és
munkako6zdsségi értekezleteken, tovabba kozvetlen felettesétol.

Taniigyi, pedagdgiai, személyligyi kérdésekben a feladatért felelds vezetdnek adhat, és
tdle kérhet informéaciot.

Joga van minden olyan informécidt megkapni, amit a tanulok fejlddése érdekében kér
a pedagdgusoktol.

Kotelessége minden olyan informéciot 4tadni, amely a pedagdgusok munkavégzéséhez

sziikséges.

Bizalmas informéacidk kezelése:
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o

(@]

Harmadik személlyel szemben titoktartasi kitelezettség terheli a tanuldval, csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a tanuloval,
sziilovel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatési
jogviszony megsziinése utan is hatarido nélkiil fennmarad.

A titoktartési kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, a
gyermek fejlodésével osszefliggd megbeszélésre.

A tanul6 sziiléjével minden, a tanuloval 6sszefiiggd adat kdzolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené a tanuld testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

Az adatkezelési szabalyokat koteles betartani.

FEllenorzés:

o

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanuldk tanulmanyi teljesitményét a pedagogiai
programban leirtak alapjan
A munkakozosség altal tervezett feladatokat teljesiti

Mindenrdl beszamol a munkakdzdsségnek

Kapcsolatok:

o

o

Részt vesz a nevelGtestiileti, munkak6zosségi megbeszéléseken, értekezleteken

Részt vesz az iskolai szintli rendezvényeken

Jarandésag:

A koznevelési foglalkoztatottakra vonatkozo hatalyos jogszabalyok alapjan
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Munkakori leiras — napkozis csoportvezeto
Név:
Munkakor:
Munkavégzés helye:
Munkaideje:
Kozvetlen felettese:

A munkakor célja:

A napkdzis csoportba tartozo tanulok tanordk utan iskolaban toltott idejének célszert,
hasznos, intenziv tanulas-mddszertani, a tanuldst hatékonyan segitd foglalkozasokkal vald
kitoltése, melyben a szabadidd hasznos eltdltése €s az egészséges életvitelre vald nevelés is

hangsulyos szerepet jatszik.

Feladatai:

o Ellatja a tanuldcsoportjanak vezetését, a foglalkozasi terv alapjan szervezi a
tanulmanyi munkat és a foglalkozasokat.

o Az adott idokeret szabta lehetdségek szerint csoportja szamdara naponta egy
alkalommal kézmiives, kulturdlis, sport- vagy jatékfoglalkozasokat szervez, biztositva
ezek szinvonalat.

o Csoportjat az étkezési rend szerint megszabott idoében az ebédldbe kiséri, ott
gondoskodik a kulturalt étkezés feltételeirdl, a személyi higiénia szabalyainak
betartasarol, a tanulok fegyelmezett viselkedésérol.

o Udvari feliigyeletet lat el, a szabadfoglalkozasok alatt feliigyeli a csoportot.

o Elvégzi a sziikséges adminisztraciot (foglalkozasi terv készitése, naplo vezetése).

o Egyiittmlikodik az osztalyfdnokokkel, szaktanarokkal, munkakdzosségvezetovel.

o A csoport szamara biztositott pénziigyi forrasok felhasznaldsara javaslatot tesz.

o Részt vesz a neveldtestiileti értekezleteken, munkakozosségi megbeszéléseken.

o Anyagilag felelds a leltar szerint atvett eszkozokeért.

o Felelds tanulocsoportja tanulmanyi munkéjaért, a szokasrend kialakitasaért, a hazirend
betartasaért, a tanterem rendjéért.

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

o A Komplex Alapprogram keretében “Te orad” foglalkozasokat tart, melyre elkésziti
tanévre sz616 tematikus tervét és foglalkozasterveket.

o A Komplex Alapprogram keretében aktivan részt vesz a pilot keretében megvalosuld
mérésekben, mihelyfoglalkozasokon, konferenciakon, tovabbképzéseken.

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

Munkarend:

o A pedagdgus munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld-oktaté munkaval
Osszefiiggd, a pedagdgiai programbodl adodo feladatok ellatdsahoz sziikséges idobol
all.

o A napkozis munkakdrben dolgozé pedagdgus munkarendjét a heti rend, és a
helyettesitési rend hatarozza meg.

o A pedagdgus a hetirendben megjelolt munkakezdés idopontja elétt, illetve
helyettesités esetén a tanitasi orajanak kezdete el6tt 15 perccel koteles megjelenni a
munkahelyén. Ugyanez vonatkozik a tanitas nélkiili munkanapokra is.

o A munkabdl val6 rendkiviili tavolmaradast legkés6bb az adott munkanapon 7.30-ig
koteles jelenteni az igazgatonak vagy helyettesének.

o Rendkiviili esetben 6racserére az igazgatdtol kérhet engedélyt, legalabb 2 nappal
korabban.

o A helyettesitéshez sziikséges 0raanyagot, eszkdzoket koteles a helyettesitd
pedagdgusnak eljuttatni.

Bizalmas informéacidk kezelése:

o A tanuldk, a sziilok személyiségi jogait érintd kérdésekben jogszeriien jar el, azokat
bizalmasan kezeli
o Megismeri a kdznevelési foglalkoztatott jogviszony erre vonatkoz6 fejezeteit
Kapcsolatok:
o Részt vesz a nevelOtestiileti, munkakdzdsségi megbeszéléseken, értekezleteken
o Részt vesz az iskolai szintli rendezvényeken
Jarandosag:

A koznevelési foglalkoztatottakra vonatkozo hatalyos jogszabalyok alapjan.

108



75 Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Torteli Szent Istvan Kiraly Altalanos Iskol

Kiegészito munkakori leirdas — munkakozosség-vezeto

A munkakor célja:

Az

intézményben folyd neveld-oktatd munka szakmai szinvonaldnak javitasa. Az

iskolavezetés segitése az egyes szakteriiletek munkajanak tervezésében, szervezésében,

ellendrzésében és értékelésében.

Feladatai:

(@]

Felel6s munkakdzossége iskolai szintli szakszerti miikodéséért, a munkakozosségi
feladatok koordindlasaért.

Megszervezi a munkakozosségi megbeszéléseket.

Osszedllitja — az iskola pedagdgiai programja és éves munkaterve alapjan, a
munkak6zdsség tagjainak bevonasaval — a munkak6zdsség éves programjat.

A munkaprogram végrehajtasa soran koordinalja a munkako6zosség szakmai munkajat.
Ellen6rzi a munkak6zdsség tagjainak szakmai munkdjat és munkafegyelmét, a
teriiletiikh6z tartoz6 tanuldk tanulményait.

Az igazgatd altal atadott teriileteken szakmai szemponti ellendrzést végez, annak
eredményeirdl beszamol az igazgatonak.

Feleldsséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges eszk6zOk rendeltetésszerii
hasznalatanak biztositasaért.

Ellen6rzi ¢és oOsszehangolja — az igazgatonak torténd benyajtas el6tt — a
munkakdzosség tanmeneteit. Segiti  ezek elkészitését, iigyelve a tantervi
kovetelmények megvaldsitasara, a kovetelmények, litemezések megtartasara.

A félévi és tanévzard nevelOtestiileti értekezletekre — az igazgatd altal meghatarozott
szempontok alapjan — beszamolot, értékelést, adott esetben elemzést készit a neveld-
testililet szdmara munkako6zosségének tevékenységérol, a munkaterv végrehajtasarol.
Segiti a pedagdgusok szakmai tovabbképzését, javaslatot tesz ennek litemezésére, részt
vesz a helyi szakmai-pedagogiai tovabbképzések tartalmi kimunkalasaban.

Szervezi teriilete szakmai, tanulmanyi versenyeit, segiti a tehetséges tanulok
kivalasztasat, felkészitését.

Részt vesz a munkak6zosség tantargyfelosztasanak tervezésében.

109



75 Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Torteli Szent Istvan Kiraly Altalanos Iskol

o Iranyitja az idészakonkénti eredményességi vizsgalatokat, részt vesz elemzésiikben,
értekelésiikben, az ezekbdl kovetkez feladat-meghatarozasban.

o Javaslatot tesz az intézményi miikodési feladatokhoz, az oktatdé-nevelé munkadhoz
kapcsolddo intézményi szabalyzatok valtoztatdsara, az intézményben folyd szakmai

tevékenység korszerlisitésére, a nevelési értekezletek témdinak megvalasztasara.

Tervezés:

Beszerzési, fejlesztési tervek eldterjesztése

EllenoOrzési feladatok:

o Az SZMSZ szerint koteles orat 1atogatni.

o Ellendrzi a munkakdzossége munkatervének idéaranyos megvalosulasat.
o Meérésmetodikai feladatokban kozremuiikddik.

o Részt vesz a munkakozosség €s tagjai értékelésében.

o Elvégzi az igazgat6 altal atruhdzott egyéb feladatokat.

Kapcsolatok:

o Kapcsolatot tart az igazgatdval operativ munkaja soran.
o Egyiittmlikddik a munkak6zosség-vezetd tarsaival.
o Napi szakmai-pedagogiai kapcsolatot tart a munkakozossége tagjaival.

o Kapcsolatot tart a nem iskolai szintli szakmai csoportokkal.

Munkakorilménvek:

o Figyelemmel kiséri a munkakozdsség szertarainak biztonsagi eldirasait.
o Figyelemmel kiséri a biztonsagos és egészséges munkaveégzés feltételeit.

o Jelzi a teriiletén jelentkez6 hianyossagokat.
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Munkakori leiras — pedagogiai asszisztens
Név:
Munkakor:
Munkavégzés helye:
Munkaideje:
Kozvetlen felettese:

A munkakor célja:

A nevel6-oktatd tevékenység valamennyi teriiletének kézvetlen segitésével kapcsolatos

feladatok ellatasa.

Feladata:

o Munkaidejében a gyerekekkel valdo kozvetlen foglalkozast 1at el, a tanitas-tanulds
eszkozeinek elokészitését.

o A tanérék alatt a tanité/tandr utmutatasai alapjan, vagy egyéni felzarkdztatassal segiti a
tanulds eredményességét, vagy gyakorlo feladatlapokat, eszkdzoket készit eld.

o Adminisztrativ és ligyintézéssel kapcsolatos feladatokat 14t el.

o Sziikség esetén elkiséri a tanuldt, tanuldkat orvosi, fogorvosi vizsgélatokra.

o A pedagogussal elkiséri az osztdlyokat kirdandulasokra, kézremikodik szabadidés
tevékenység szervezésében, lebonyolitdsaban, feliigyelet biztositdsaban.

o A tanuldkat — igazgatoi engedéllyel — versenyekre kiséri.

o Iskolai linnepségek, kulturdlis események esetén feldisziti a termet, részt vesz a
gyerekek szereplésre valo felkészitésében.

o Igazgatoi, vagy helyettesi utasitasra, pedagogus hianyzasa esetén, tandran tanuldi
feliigyeletet lat el.

o A tanuldknak kiosztja a tizorait, tejtermékeket.

o Feliigyel és segit az ¢tkeztetésben.

o Segiti a pedagogust alkalmi jellegili feladatok ellatdsaban.

o Kozremiikodik — igény szerint — a gyermekvédelmi feladatokat ellatd pedagdgus
munkajaban.

o Napkoziben, tanulészoban — utasitas szerint — feliigyeli a tanulast, segit a feladatok
megoldasaban, ellendrzi a leckét vagy foglalkoztatja a hazi feladattal elkésziilt

gyermekeket.
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o A nevel6testileti értekezleteken részt vesz.

o Kiilon utasitas soran egyéb feladatokat végez, amely segiti a pedagdégus munkéjat.

Munkarend:

A munkaideje a kotelezéen munkahelyén toltendd idobol, valamint a nevel6-oktato

munkaval 6sszefliggd, a pedagogiai programbol adodo feladatok ellatasdhoz sziikséges

1dobal All.

Kotelezéen a munkahelyen toltendd id6: 7.30-12.00, 12.30-16.00
Ugyeleti napokon: ~ 7.00-12.00, 12.30-15.30

A munkaidd kezdete eldtt 15 perccel koteles megjelenni a munkahelyén. Ugyanez

vonatkozik a tanitas nélkiili munkanapok programjaira is.

A munkabdl vald tavolmaradast legkésobb az adott munkanapon 7.30-ig koteles

jelenteni az igazgatonak vagy helyettesének.

Hataskorok, jogkorok:

Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére.

Gyakorolja a kdznevelési foglalkoztatott jogviszonybdl eredd jogait.

Jogosult a kozvetlen vezetdje figyelmét felhivni minden szabalyellenes jelenségre.

Felelosséei kor:

(0]

o

o

A feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas ellatasa

Feladatainak megszabott hataridoére torténd elvégzése

Az intézményi dokumentumokban megfogalmazott feladatok és kovetelmények
teljesitése

Anyagilag felelds a tanitds soran hasznalt eszkozokért, az atvett intézményi kulcsokeért,

a leltarba vett eszkozokért.

Informacids kapcsolatok:

(@]

Az eredményes munkadhoz nélkiilozhetetlen informacidkat kap nevelGtestiileti és
munkakozdsségi értekezleteken, tovabba kdzvetlen felettesétdl.
Tantigyi, pedagogiai, személyligyi kérdésekben a feladatért felelds vezetdnek adhat, és

tole kérhet informaciot.
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o Joga van minden olyan informaciot megkapni, amit a tanuldk fejlédése érdekében kér

a pedagogusoktol.
o Kotelessége minden olyan informaciot atadni, amely a pedagogusok munkavégzéséhez

sziikséges.

Bizalmas informicidk kezelése:

o Harmadik személlyel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuldval, csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a tanuldval,
sziilével valo kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megszinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.

o A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, a
gyermek fejléddésével dsszefliggd megbeszélésre.

o A tanul¢ sziil6jével minden, a tanuloval 0sszefliiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené a tanulo testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

o Az adatkezelési szabalyokat koteles betartani.

Jarandosag:
A koznevelési foglalkoztatottakra vonatkozé hatalyos jogszabalyok alapjan
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Kiegészito munkakori leiras - DOK segito tanar

Legfontosabb feladata:

Az iskolai didkonkormdnyzat miikodtetése, a demokratikus iskolai kozélet

szervezeti feltételeinek, a gyermekjogok iskolan beliili érvényesitésének iskolan

beluli biztositasa.

Feladatait pedagdgus munkaja mellett latja el.

Fobb feleldsségek és tevékenységek:

o

o

részt vesz a diakonkormanyzat éves programjanak elkészitésében;

szervezi a didkdnkorményzat éves rendes didkkozgytilését, a valasztasokat;

részt vesz a didkforumok, iskolagytilések szervezésében;

rendszeresen részt vesz a didkonkormanyzat tilésein;

szakmai segitséget nyljt a kozos programok megtervezéséhez, szervezéséhez, részt
vesz az értékelésben;

kozremiikddik egy tanitas nélkiili munkanap programjdnak osszeallitdsédban;

biztositja a didkonkorméanyzat hatdskorébe utalt dontések alapos eldkészitését,
eldsegiti az iskolaban a képviseleti €s a kdzvetlen demokracia érvényesiilését;
személyesen vagy kollégdk bevonésaval biztositja a felligyeletet a didkonkormanyzat
rendezvényein, felelds ezeken a hazirend betartatisaért;

évente két alkalommal beszamolot készit a didkdnkorméanyzat miikodésérdl;
figyelemmel kiséri a diakonkormanyzat munkajaval kapcsolatos jogszabalyokat;

segiti a diakokat véleményezési joguk gyakorlasaban;

szoros munkakapcsolatot tart fenn eredményes tevékenysége érdekében az

iskolavezetéssel, az osztalyfonokokkel és a sziilok képviseldivel.

A fentieken kiviil elvégzi a besorolasdnak megfeleld feladatokat, amellyel az igazgatd vagy

helyettese megbizza.
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Nev:

Munkakori leiras — iskolatitkar

Munkakor:
Munkavégzés helye:
Munkaideje:
Kozvetlen felettese:

A munkakor célja:

Az intézmény adminisztracios ¢és taniigyi nyilvantartasainak teljes korti vezetése. Az igazgatoi

titkarsag hivatali teenddinek teljes korh ellatasa.

Feladata:

o

Folyamatosan tamogatja az igazgat6 és az igazgatohelyettes munkéjat.

Iktatja az érkezd és kimend leveleket, naprakészen vezeti az iktatokonyvet.
Osszeallitja a napi postat, vezeti a postai feladokdnyvet.

Ellatja a beérkezo telefonok fogadasat, a hivatalos lizeneteket, a telefonok tartalmat
tovabbitja az igazgatonak, tajékoztatast ad az érintetteknek az igazgat6 felhatalmazasa
alapjan.

Felel az irodak zokkenémentes miikodéséért, folyamatosan figyeli és beszerzi az
elfogyott iroda és postai felszereléseket. (pl. festék, nyomtatd papir, boriték stb.)
Nyilvantartja a bélyegzdket, a szigorti elszdmolasti nyomtatvanyokat (torzslap,
bizonyitvany) és gondoskodik azok beszerzésérdl, megrendelésérdl. Rendben és
elzarva tartja a tanligyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrol, potlasukrdol gondoskodik.
Feladata a dolgozok utikoltségeinek igénylése.

Folyamatosan frissiti az intézmény adatait a KIR kdzponti rendszerben és felel a bevitt
adatok pontossagaért és naprakészségéért.

Végzi a személyi anyagok naprakész kezelését.

Segit az igazgatohelyettesnek a munkaid6 nyilvantartds kiosztasaban és beszedésében.
Kérésre tanuldi jogviszony igazolast allit ki.

Végzi a didk-és pedagdgusigazolvanyok igénylését.

Feladata a Koznevelési Regisztracids és Tanulmanyi Alaprendszer — KRETA —
adatokkal valo feltoltése.

Elvégzi az els6 osztalyosok beirasat, és a hozza kapcsolddd adminisztraciot.
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o

crer

a tanulok osztdlyonkénti nyilvantartasat, feladata a valtozdsok naprakész
nyilvantartésa.

Tovéabbitja ¢s nyilvantartja az igazolatlan mulasztasért vald felszolitasokat,
feljelentéseket.

Elkésziti a 8. osztalyos tanulok tovabbtanulasi lapjait az osztalyfonokok segitségével.
Vezeti a pedagogus tovabbképzéssel kapcsolatos adminisztracios munkat,
nyilvantartja a megszerzett tantisitvanyokat.

Az igazgatohelyettessel egyiitt elkésziti az oktdberi statisztikat.

Felelds a tanuloi és munkavallaloi adatok adatkezelési szabalyzatban lefektetett
szabalyok szerinti kezeléséért és tovabbitasaért.

Feljegyzéseket és jegyzOkonyveket készit az értekezletekrol, az igazgatohelyettes
ellendrzése mellett. Az emlékeztetd feljegyzéseket masnapra kell elkészitenie. Az
értekezletrdl szolo jegyzokonyv elkészitésére egy hét all rendelkezésére.

Rogziti a tanuldi baleseteket a KIR baleseti nyilvantartd rendszerében.

Szakszerlien kezeli és tarolja az irattari anyagokat. Feladata az irattari anyag
selejtezése. Rendet tart az irattarban, iratszekrényekben; az iratok sértetlenségéért,
hianytalansagaért feleldsséggel tartozik.

felel a beérkezd targyak és felszerelések leltarba vételéért.

Ko6zremiikodik a tanszerek ¢&s irodaszerek, tisztitoszerek, higiéniai termékek
megrendelésében, azok felhasznalasanak ellendrzésében, atvételeben.

Az intézményben gondoskodik a technikai hibak, meghibasodasok jelentésérdl, a
felmertilé karbantartasi munkakat az igazgatoval egyeztetve javittatja.

A Dbeérkezé szamlakrol folyamatos nyilvantartast vezet, a szamlak utalasat
kezdeményezi a Tankeriilet altal.

Elkésziti az utalvanyrendeleteket.

A Tankeriileti Adminisztraciés Rendszeren (e-Tanker) keresztiil elkésziti a
kotelezettségvallalasi igénybejelentéseket.

Elvégzi az Iskolatej és az Iskolagylimdlcs programokhoz kapcsolddd adminisztraciot.
Részt vesz a rendezvények, tlnnepélyek, kulturdlis és tanulmanyi versenyek

elokészitésében és segitséget nyljt a zokkendmentes lebonyolitasban.
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o Koordindlja az iskolaorvossal, védéndvel a véddoltasok, sziirdvizsgalatok és fogaszati
kezelések beosztasat.
Munkarend:
o Hétfotol péntekig: 7.00-15.30 (30 perces ebédido)
o A munkabdl vald rendkiviili tavolmaradast legkésobb az adott munkanapon 7.30-ig

koteles jelenteni az igazgatonak vagy helyettesének.

Kapcsolatok:

Munkajat részben 6nalldan, részben az igazgatd vagy igazgatohelyettes iranyitasaval végzi.

Bizalmas informacidk kezelése:

o A tanuldk, a sziil6k, alkalmazottak személyiségjogait érintd kérdésekben jogszeriien
jar el, azokat bizalmasan kezeli.
o A munkija soran tudomasara jutott belsd bizalmas informéciokat szolgalati titokként

koteles kezelni.

Jarandosagok:

A koznevelési foglalkoztatottakra vonatkozd hatalyos jogszabalyok alapjan
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Nev:

Munkakori leiras — takarito

Munkakor:
Munkavégzés helye:
Munkaideje:
Kozvetlen felettese:

Folyamatos tevékenysége (naponta koteles elvégezni):

©)

©)

Tisztan tartja tantermeit, mellékhelységeit, folyosokat (felsoprés, felmosas).
FertOtleniti a mellékhelységeket, a folyoson, tantermekben elhelyezett szeméttarolokat
kiiiriti, kétnaponta fertétleniti.

A berendezések meghibasodasat azonnal jelenti a karbantartonak.

A tantermek butorait, konyvespolcait naponta portalanitja.

A tanari mosdban folyékony kézmosot, papirtorlét, WC papirt helyez el.

Utcafront és udvarrész tisztantartasa, gyomtalanitasa, virdgositasa. (télen hoeltakaritas,

csuszasmentesités)

Kiilonleges feladata:

o

(0]

A tanév soran legalabb két alkalommal nagytakaritast végez.

(ablakok, ajtok, butorzatok, felszerelési targyak lemosasa, fliggonyok, teritOk mosasa)
Elvégzi a nyari nagytakaritast.

Részt vesz a tisztasagi meszelésben.

Jarvanyos idészakban naponta tobbszor fertétleniti a kilincseket, mosdokat, we-ket,
csaptelepeket.

Iskolai rendezvényeken rendkiviili iigyeletet tart.

Kapcsolatok:

(0]

(@]

(@]

A technikai dolgozok munkajat az igazgatohelyettes iranyitja és ellen6rzi.
Minden utasitasat koteles tudomasul venni €s legjobb tudésa szerint ellatni.
Jo munkatdrsi kapcsolat fenntartasa a karbantartoval, takaritd kollégaval.
Kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel.

Munk4javal, magatartasaval segiti az iskola neveld-oktaté munkd;jat.
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o Az iskola belso életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként kezelni,

megorizni.

Munkakorilménvek:

o Munkaruha és véddruha a tankertileti szabalyzatnak megfelelden, felmosovodor,
torloruha, tisztitoszer all rendelkezésér.
Munkaideje:
Tanitasi napokon: 6.00-8.00, 13.00-19.00
Tanitéas nélkiili munkanapokon: 7.00-12.00, 13.00-16.00

Osszesen: 40 6ra/hét

Eovéb rendelkezések:

o A munkavallalo felelds az épiiletrész biztonsagaért (ajtok, ablakok bezarasa), a
felszerelések megorzéséért, kezeléséért.
o Munkavégzése soran torekedjen a takarékossagra.

o Munkakezdés eldtt 10 perccel koteles megjelenni a munkahelyén.

Jarandosaga:

o A munkavallaléra vonatkozo6 hatalyos jogszabaly alapjan.
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Nev:

Munkakori leiras — fiito, karbantarto

Munkakor:
Munkavégzés helye:
Munkaideje:
Kozvetlen felettese:

Fobb tevékenységei:

©)

©)

o

o

o

Naponta bejarja az épiiletet és kornyékét, elvégzi a felmeriilé karbantartasi munkakat.
A futési szezon elott probafiitést tart.

Felelds a kazanok és a bojlerek biztonsagos lizemeltetéséért.

Kotelessége a hataskorét meg nem haladé kisebb hibak elharitasa, nagyobb
meghibasodas azonnali jelentése.

Kijavitja a jelzett hibakat, hidnyossagokat.

Tanév elokészitésénél segiti a tantermek berendezését, tablak athelyezését.

Leltarilag felel a kiadott szerszamokért.

Vizteleniti a kerti csapokat, elvégzi téli felkészitésiiket.

Kiilonleges felelGssége:

o

(0]

Segiti az intézményben feladatot végzdé miiszaki szakemberek munkajat.

Részt vesz a munka-és balesetvédelmi, tizvédelmi szemléken.

Tervezés:

o

Tervezi a munkajahoz sziikséges anyagok, szerszdmok beszerzését, és tovabbitja az
igazgatonak.
Napi, heti €s havi bontasban tervezi siirgdsségi sorrendben az észlelt és jelzett

karbantartasi munkakat.

Informacids kapcsolatok:

(0]

(@]

Az eredményes munkahoz nélkiilozhetetlen informéciokat kap kozvetlen felettesétol.

Kotelessége minden olyan informaciot dtadni, ami a munkavégzéshez sziikséges.

Jaranddsaga:

A munkavallalora vonatkozo hatalyos jogszabaly alapjan.
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Munkakori leirdas — udvaros
Nev:
Munkakor:

Munkavégzés helye:
Munkaideje:
Kozvetlen felettese:

Feladata:
Munkéjaval segiti az iskola zavartalan miikodését.
Munkatertilete: az intézmény székhelyén az udvar, az intézmény kornyezete.
A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordulé feladatokat az udvaros:
o részben 6nadllo munkaval latja el

o részben vezetdi, igazgatOhelyettesi iranymutatas alapjan végzi

Fobb tevékenységei:

o Ellatja az udvari feladatokat.

o A székhely udvardnak tisztdntartdsa, a jarddk sepregetése, az intézmény
kornyezetének, arkainak rendezése, takaritésa.

o Folyamatosan tisztan tartja az intézmény épiilete koriili jardakat.

o A viradgos kertet gyomtalanitja, felgereblyézi.

o A viradgoskertet, lltetett fakat, bokrokat naponta meglocsolja, sziikség szerint metszi a
fakat, bokrokat, vagja a sovényt.

o Az udvari épitmények, kerékpartarold rendben tartasa, napi takaritasa.

o Az udvari épitmények kisebb javitasat elvégzi.

o Télen eltakaritja a havat, csuszds mentesiti a jardakat, 1épcsoket.

o Flnyiras, fii gereblyézése, amikor a gyerekek nem tartozkodnak az udvaron.

o Segédkezik a zoldhulladé¢k elszallitasaban.

o Heti rendszerességgel a hulladékszallitashoz kihelyezi a kukakat, majd irités utan
visszahelyezi 6ket.

o Folyamatosan gondoskodik a balesetveszélyes targyak eltavolitasarol.

o Kaoteles a szerszdmokat olyan helyen tarolni, hogy azok ne jelentsenek veszélyt.

o Nyaron a karbantartas alatt szlikség szerint tigyeletet tart, ez id6 alatt elvégez kisebb

munkakat, a takaritasban részt vesz.
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Ezen feliil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatdé megbizza.

o Tevékenységét 0 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

o Munkaidejét koteles aktiv munkaval tolteni.

o Munkavégzés ideje az intézmény rendezvényei, a nevelési-oktatasi feladatok
zavartalan ellatasa érdekében valtozhat.

o Feladatellatdsa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési-oktatasi jellegét,

ennek megfelelden teremt kapcsolatot a tanulokkal.

Informécids kapcsolatok:

o Az eredményes munkahoz nélkiilozhetetlen informacidkat kap kozvetlen felettesétol.

o Kotelessége minden olyan informaciot atadni, ami a munkavégzéshez sziikséges.

Jarandosaga:

A munkavallaléra vonatkozé hatalyos jogszabaly alapjan.
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A Szervezeti és Miikodési szabalyzat 3. szamu melléklete

KRETA ELEKTORNIKUS NAPLO SZABALYZATA

Az elektronikus naplo miikodésének jogszabalyi hattere

A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény, valamint az a nevelési-oktatasi
intézmények milkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolé 20/2012.
(VIII. 31.) EMMI rendelet iskolak szdmara kotelezéen hasznalatos nyomtatvanyként nevezi
meg, irja eld az osztalynapld (csoportnaplo) hasznalatat.

A KRETA felhaszn4ldi csoportiai, feladatai

Iskolavezetés
Az intézményvezetés a KRETA rendszert elsdsorban az Intézményi Adminisztracios
Rendszer modul révén kezeli, iranyitja.

Titkarsag
Az iskolaadminisztracios rendszer adatainak naprakész aktualizaldsan keresztil elvégzi a
KRETA alapadatainak adminisztraciéjat:

P tanulok adatai,

P gondvisel adatai,

B osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport dsszerendelések)

Szaktandrok
Feladatuk a megtartott tanorak adatainak rogzitése az adott tanoran,
P haladasi napld,
P hianyzas, késés,
P osztalyzatok rogzitése,
P szaktanari bejegyzések rogzitése,
P a naplo adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

Osztalyfoniokok
Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:
P haladasi napld,
P hianyzas, késés, igazolasok kezelése,
P osztalyzatok,
P szaktanari bejegyzések,
P adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

Sziilok

A sziilok sajat gyermekiik naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot. Az
interneten keresztiil torténd hozzaférés igényét az osztalyfonoknél jelzik év elején és a
megfeleld igénybejelentd nyomtatvany kitoltése utdn az intézményi adminisztrator
gondoskodik a hozzaférés elkészitésérol, valamint a sziild e-mailben torténd értesitéseérdl.
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Rendszeriizemeltetok

A rendszeriizemeltetdknek a KRETA rendszerhez nincs kozvetlen hozzaférési jogosultsaguk,
csak a technikai eszk6zok ¢és az intézményi informatikai infrastruktira kifogastalan
mikodésért felelnek.
P Oktatastechnikus feladata: a tanari notebook-ok lizemeltetése soran felmeriild hibak
kijavitasa.
P Rendszergazda feladata: iskolai haldzat (vezetékes és wifi) lizememeltetése,
karbantartéasa, felmeriilé hibak kijavitasa.

A KRETA rendszer miikodtetési feladatai a tanév soran

A tanév inditasanak idoszakaban

EivGgzends flada
Ujonnan beiratkozott tanulok adatainak Augusztus 31. iskolatitkar
rogzitése a KRETA rendszerbe
Javitovizsgak eredményei alapjan az Augusztus 31. igazgatohelyettes,
osztalyok névsoranak aktualizalasa a iskolatitkar
KRETA rendszerben
A tanév tantargyfelosztasanak rogzitése a Szeptember 1. igazgato
KRETA rendszerben
A tanév rendjének rogzitése a KRETA Szeptember 1. igazgatohelyettes
naptaraban.
Végleges orarend rogzitése a KRETA Szeptember 15. igazgatohelyettes,
rendszerbe. rendszergazda
Végleges csoportbeosztasok rogzitése a Szeptember 15. Szaktanarok javaslata
KRETA rendszerbe alapjan az osztalyfénokok
adjak le az
iskolatitkarnak
A tanév kozbeni feladatok
Hataridé Felelis

Tanuloi alapadatokban bekovetkezett Bejelentést | Osztalyfénok

valtozasok modositasa, kimaradas, beiratkozas | koveto kezdeményezésére,

zaradékolas rogzitése a KRETAban. hiarom igazgatohelyettes
munkanap. | jovahagyasaval, iskolatitkar

Tanulok csoportba sorolasanak Csoport Szaktanar vagy az

megvaltoztatasa. (kizarolag indokolt csere elott | osztalyfonok

esetekben) hiarom kezdeményezésére, az
munkanap | igazgatohelyettes

jovahagyasaval, iskolatitkar

A KRETA vezetése, adatbeviteli (haladési Folyamatos | Szaktanarok

naplo, osztalyzat,stb) feladatai

Az utdlagos adatbevitel (naplo zaras utani) Folyamatos | Szaktanarok

igényét az igazgatohelyettesnek kell jelezni.

A hazirend eldirasaival 6sszhangban az Folyamatos | Osztalyfonokok

osztalyfonokok folyamatosan rogzitik a
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| Elvégzendd feladat Hataridé Felels
hianyzésok, késések igazolasat.
Iskolavezetés naplo ellendrzése. Folyamatos | Iskolavezetés

Félévi és év végi zdards idoszakaban

| Elvégzendé feladat Hataridé Felelds
Osztalynévsorok ellendrzése. Osztalyozo Osztalyfénokok
konferencia idopontja
elott két héttel.
Osztalyfonokok javasolt magatartas, szorgalom | Osztalyozé Osztalyfonokok
jegyeinek beirésa. konferencia idépontja
elott két héttel.
Félévi, év végi jegyek rogzitése. Osztalyozo Szaktanarok
konferencia idopontja
elétt harom
munkanappal.

Csoport cserék alkalmaval

Elvégzendo6 feladat Hatarido Felelos

A munkako6zdsségek a sajat munkaterviikben Szept. 15. Munkakdzosség
rogzitik az évkozi csoporteserék varhato vezetdk
idépontjat. Errdl kiilon feljegyzést készitenek és
leadjak az illetékes igazgatohelyettesnek.

Csoportcserék esetén a szaktanarok uj tanuloi Csoportcsere Szaktanar,
névsorat egyeztetik az osztalyfonokokkel és a elott egy héttel. | Munkakozosség
munkako6zosség vezetok leadjak az vezetdk

igazgatohelyettesnek.

Ev végi naplozaras (zaradékolas)

Elvégzendo6 feladat Hatarido Felelos
Osztalyfonokok zaradékolasi feladatainak Tanévzaro Osztalyfonokok
elvégzése értekezlet

A naplo archivdldsa, irattarazas

Elvégzend6 feladat Hatarido Felelos
A végleges osztalynaplo fajlok CD-re mentése, | Tanév vége rendszergazda,
irattari és a titkarsagi archivalasa. igazgatohelyettes

Rendszeriizemeltetési szabalyok

A miiszaki hibak, rendkiviili események kezelése

A KRETA hasznélatanak alapvetd feltétele a technikai eszkdzok tizembiztos miikodése.

A technikai eszk6zok minden felhaszndlojanak kotelessége az eszkozok rendeltetésszerii
hasznélata, a technikai eszkdz allapotanak megovasa.

A technikai rendszer miikodtetésének felelése az igazgatohelyettes.

A rendszer elemeinek meghibdsodasa esetén kdvetendd eljarasi szabalyok érvényesek:
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A tanari munkadllomds meghibdsodasa esetén

1. A meghibasodas tényét jelenteni az igazgatonak, igazgatohelyettesnek.

2. A meghibasodas idOtartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir alapu
regisztralasa ¢és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijelolt tartalék gépek
valamelyikén.(pl. tanariban elhelyezett gépeken)

Tanari szamitogép, notebook meghibasodasi okanak kivizsgalasa, (szoftver, hardver hiba
behatarolasa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositasa.

Iskolai halozat meghibasoddsa (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibdja)

1. A meghibasodas tényét jelenteni az igazgatonak, igazgatohelyettesnek.

2. A meghibasodas iddtartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir alapu
regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijeldlt tartalék gépek
valamelyikén. (pl. tandriban elhelyezett gépeken)

A rendszergazda a hiba bejelentését kovetden haladéktalanul (Egyéb feladatait félretéve)
koteles a haldzati kapcsolat helyreallitasat megkezdeni.

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

Az igazgatoval egyeztetve a hiba elharitasahoz sziikséges 1épések megtétele. Indokolt esetben
szerviz szolgéltatasok igénybevétele.

Hlletéktelen felhaszndlok hozzdférése az adatbazishoz

Az illetéktelen napld hozzaféréseket 100%-os biztonsaggal nem lehet kizarni. A havi
naplozaras rendszerével csak egy honapon beliil képzelhetd el az illetéktelen hozzaférés, ami
megfeleld figyelemmel felfedezhetd.

A felhasznalok kotelesek a felhasznaloneviiket €s kiilondsen a jelszavaikat biztonsagosan
tarolni, rendszeres idokozonként megvaltoztatni, valamint ligyelni arra, hogy jelszavukat
masok ne ismerhessék meg.

A felhasznalok jelszavaikat nem hozhatjak masok tudomasara. Amennyiben
gyanu mertil fel a jelszavak kitudodasat illetoen a felhaszndlo koteles
azonnal megvaltoztatni jelszavat.

Ha egy szaktanar vagy osztalyfondk a sajat bejegyzéseinek ellendrzése sordn illetéktelen, nem
azonositott bejegyzésre utaldé nyomot taldl, haladéktalanul koételes jelezni a rendszer
lizemeltetéséért felelds intézményi adminisztratornak.

A KRETA rendszer minden miiveletrdl naplo feljegyzést készit, tehat utolag feltérképezhetd
minden naplo miivelet.
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Zaro6 rendelkezések

Ezen szabélyzat a keltezés napjatdl 1ép hatdlyba, rendelkezéseit ezen idéponttdl kezd6doen
kell alkalmazni, visszavonasig (modositasig) marad érvényben.

Tortel, 2018, augusztus 30.
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