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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és Kiils6é kapcsolataira vonatkozo rendelke-
zéseket a szervezeti és miikddési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotisa a Nemzeti koz-
nevelésrol szolé 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan tor-
ténik. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szerve-
zeti felépitését, tovabba a miikkddésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jog-
szabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és mitkodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt miikodését, raciona-

lis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A Szervezeti és miikodési szabalyzatnak legfontosabb jogszabalyi alapjai:

e 2011. ¢évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol
e 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szo6l6 torvény végre-
hajtasarol

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

Az iskola miikodését meghatarozo helyi szabalyok:

e szakmai alapdokumentum
e a szervezeti és miikodési szabalyzat
e a pedagogiai program

e a hazirend



1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Sziicsi Bajza Jézsef Altalanos Iskola miikédésére vonatkozo jelen szabalyzatot az
intézmény vezetdjének eloterjesztése utan az intézmény nevelétestiilete fogadja el. Az
elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogukat gyakorol-

jak az intézmény diakonkormanyzata, sziiléi munkakozossége és intézményi tanacsa.

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézmény fenntartéja, a Hatvani Tanker-

iileti Kézpont hagyta jova.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas
érdeklodok munkaidében megtekinthetik a feladatellatasi hely titkarsagan, tovabba

az intézmény honlapjan.

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A szervezeti és miikddési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi

munkavallalojara, tanuldjara nézve kotelezd érvényti.

A szervezeti €s miikodési szabalyzat a nevelétestiilet elfogadasa utan az igazgato alaira-
sanak datumaval lép hatalyba, és hatarozatlan idére szol. Ezzel egyidejiileg hatalyat
veszti az intézmény ¢l6z06, jelen SZMSZ elfogadasaig érvényben 1évo szervezeti és miko-

dési szabalyzata.



2. Az intézmény alapadatai, dokumentumok

Az intézmény megnevezése Sziicsi Bajza Jozsef Altaldnos Iskola
Az intézmény tipusa Altalanos iskola

Az intézmény cime 3034 Sziicsi, Petofi Sandor utca 115.
A fenntart6 megnevezése Hatvani Tankeriileti Kozpont

Az intézmény 6nallo jogi személy, képviseletét teljes hataskorben a fenntart6 altal megbi-

zott intézményvezet6 (igazgato) latja el.

Az intézmény €lén igazgato all.

2.1. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi
2.1.1. Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore
A Sziicsi Bajza Jozsef Altalanos Iskola a Hatvani Tankeriileti Kozpont szervezeti egysége,

gazdalkodo szervezettel, hozzarendelt koltségvetési szervvel nem rendelkezik.

Az intézmény fenntartdja és mitkodtet6je a Hatvani Tankertiileti Kézpont (Fenntarto). Az

intézményfenntartds szakmai és miikodtetési koltségei a Fenntartot terhelik.
Az intézménynek sajat koltségvetése nincs, vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Az intézményt a Fenntarto altal az intézmény hasznalataba adott — 6nkormanyzati tulajdo-
nokat képezd — vagyontargyak hasznalati joga illeti meg. Ezeket az intézmény feladatai

ellatasahoz szabadon hasznalhatja. A Fenntartd az intézmény hasznalataba adott ingatlanok
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felett — a tulajdonos 6nkormanyzatokkal kotott szerzodésben foglaltak szerint — ingyenes

ingatlankezel6i jogot gyakorol.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az in-
gatlanokat a tulajdonos 6nkormanyzatok, a Fenntartd hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti
meg, nem adhatja bérbe. Az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az igazgatd az alapte-
vékenység sérelme nélkiil a Fenntartd engedélyével bérbe adhatja, vagy egyéb moédon hasz-

nositja.

2.1.2. Azintézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézményi gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait az igazgato latja el. A sza-
balyzatokban leirt gazdasagi ligyviteli feladatokat az iskolatitkar utjan latja el, aki a hazi-
pénztar kezelésére jogosult. Az igazgatd szakmai teljesitésigazolasra jogosult. A szakmai

teljesitésigazolast az igazgatd akaddlyoztatisa esetén az igazgatdhelyettes végzi el.

2.2. Az intézmény koznevelési és egyéb alapfeladatali

e Aaltalanos iskolai nevelés-oktatas

e nappali rendszerti iskolai oktatés

e also tagozat, felsd tagozat

e sajatos nevelési igényl tanulok integralt nevelése-oktatasa (beszédfogyatékos,
egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos — enyhe értelmi fogya-
tékos, érzékszervi fogyatékos — halldsi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — latasi
fogyatékos)

e sporttevékenység és tdmogatasa

e egyéb koznevelési foglalkozas

e Aaltalanos iskolai tanuldszobai nevelés

e altaldnos iskolai napkozi otthoni nevelés
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2.3. Az intézmény hosszi- és kiirbélyegzije

Intézményi hosszia bélyegzo Intézményi hosszi bélyegzé lenyomata
Szicsi Bajza Jozsef Altalanos Iskola Sziicsi Bajza Jozsef
3034 Sziicsi, Petdfi Sandor utca 115. Altalénos Iskola

3034 Sziicsi, Petdfi S, u. 115,

Intézményi kirbélyegzo Intézményi kisrbélyegzé lenyomat
Fr I D>N

S

)
P
7

Sziicsi Bajza Jozsef Altalanos Iskola

3034 Sziicsi, Petofi Sandor utca 115. \% G

2.3.1. Az intézményi bélyegzilenyomat hasznidlatira jogosult személyek
* igazgatd
e igazpgatohelvettes
o iskolatitkdr
o a félévi- és év végi eredmények, irdsbeli dicséretek, figyelmeztetések adminisztrala-

sakor az osztalyfondkok

2.4. Az intézmény alapdokumentumai

2.4.1. Szakmai alapdokumentum
Az eddigi alapitd okirat helyébe 1épd dokumentum, amely meghatarozza az intézmény
legfontosabb adatait, feladatellatas: helyét és az ott folyo tevékenységeket és erre ren-

delkezésre allo vagyont. A Klebelsberg Kozpont adja ki.

2.4.2. Pedagégiai Program

A NAT alapjdn meghatirozza az intézmény szakmai mukodését, feladatait. Az intézmény
pedagogiai programjat az az igazgato késziti, a neveldtestiilet fogadja el. az SZMK. intéz-

ményi tandcs és didkonkormanyzat vélemeényezi, az intézmeényvezetd hagyja jova.

Amennyiben a pedagogiai program megvalositasa a fenntartora tobbletkotelezettséget ro, a
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program elfogadasdhoz a fenntartd jovahagyasa sziikséges.

2. 5. Szervezési dokumentumok
2.5.1 Szervezeti és miikodési szabalyzat

Az igazgato késziti, a torvényben meghatarozott forumok véleményének kikérésével a ne-

velétestiilet fogadja el.

2.5.2. Hazirend

Megallapitja a jogszabalyokban foglalt tanuloi jogok gyakorldsdnak és a kotelezettségek
végrehajtasanak modjat, az iskola altal elvart viselkedés szabalyait. Az igazgato késziti el.
Az illetékes, a torvényben meghatarozott forumok véleményének kikérésével a neveldtes-

tillet fogadja el az intézmény hazirendjét.

2.5.3. Intézményi munkaterv
Adott feladatellatasi hely egy tanévre sz6lo helyi rendjét, programjait, a hataridéket és a
feleldsoket hatdrozza meg.

Az igazgatd késziti a munkakozosségek javaslatai alapjan, a nevelGtestiilet fogadja el a fel-

adatellatasi hely éves munkatervét.

2.5.4. Tantargyfelosztas

A pedagdgus munkarend alapokmanya, taniigyigazgatasi dokumentum. Az igazgato késziti

el, a nevelGtestiilet véleményezi, és a fenntartd fogadja el.

2.5.5. Orarend és terembeosztas

A pedagogusok ¢és a tanulok napi tanora beosztasat tartalmazza a tantargyfelosztas szerint.
Heti orarend irja el a pedagdgusok ¢€s didkok részére, hogy mikor, kinek, milyen tanitasi

oran, foglalkozason kell részt vennie. A heti érarendet terembeosztas egésziti ki, ami az
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orarend szerinti tanitasi 6rak, foglalkozasok pontos helyszinét tiinteti fel. Az intézmény 6ra-

rendjét az igazgatohelyettes késziti el.

2.5.6. Feliigyeleti beosztas

Az orarendhez igazod¢ taniigyi dokumentum, amely név szerint jeloli ki az tigyeletre a pe-

dagogusokat. Az intézményben az igazgatohelyettes késziti el.

2.5.7. Pedagogusok helyettesitési rendje

Hianyzo6 pedagdgus orainak mas neveldk altali megtartasanak rendjét tartalmaz6 dokumen-

tum. Az intézményben az igazgatdhelyettes késziti el.

2.5.8. Munkaido-beosztas

Az nevelOk orarendjét és benntartozkodas rendjét rogzitd dokumentum. Az intézmény te-
kintetében az igazgatd késziti el. A benntartozkodas rend;jétdl csak az igazgato vagy az igaz-
gatohelyettes engedélyével lehet eltérni. A benntartdzkodas rendjének meghatarozasakor

figyelembe kell venni a helyettesitési rendet.

2.6.A dokumentumok kotelezo nyilvanossaga

Az intézmény koteles a miikddési és szervezési alapdokumentumokat nyilvanossagra hozni,
hogy az alkalmazottak, a sziilok és az érdekl6ddk tdjékozdodhassanak a helyi tantervrol,

programokrol, rendszabalyokrol.

A nyilvanossagra hozatal modja az intézmény honlapjan valé megjelentetés.(Kozzétételi

lista a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet 1.§ (2) alapjan)

A dokumentaci6 hivatalos tarolasi helyei: a feladatellatasi hely titkarsaga é€s a kijeldlt (ve-
zet6i) iroda, ahol a kovetkezé dokumentumokbol kell tartani egy-egy hiteles példanyt:

e Pedagdgiai Program,

e SZMSZ

e Hazirend

e Eves munkaterv
14



3. Az intézmény szervezeti felépitése, a vezetok ko-

zotti munkamegosztas

3.1. Az intézmény szervezeti felépitése

Diakénkormanyzat

Sziil6i munkak6zosség

Egyéb szervetek

v
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-

Tta
€ ——————mmm o - >
_»

Igazgatd

Igazgatohelyet- \

Iskolatitkar

Munkak6zos- /

ség-vezetok

3.2. Intézményvezetés

Technikai dolgo-
z0k

Tantestiilet

Az intézményben a vezetéssel kapcsolatos feladatokat az igazgatd, az igazgatohelyettes se-

gitségével latja el.

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet, véleményezd és javaslattevo joggal rendel-

kezik, és kozremiikodik mindazon iigyekben, amelyekben az igazgatd ezt sziikségesnek

latja.
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3.2.1. Vezetoi értekezletek

A vezetd az értekezleteken szamol be a szervezeti egység miikodésérdl, a kiemelkedo tel-

jesitményekrdl, a hidnyossagokrol, a problémakrol, valamint azok megoldasi modjarol.

Az intézmény tekintetétben az intézmény vezetdje, a helyettese, a munkak6zosség-vezetok,

a diakonkormanyzatot patronald tanar kapcsolattartasa folyamatos.

A vezet0i értekezleten az igazgato, az igazgatohelyettes €s a munkak6zdsség-vezetok vesz-
nek részt. A bovitett vezetdségi értekezleten az el6zdekben felsorolt vezetdségi tagon kiviil

a diakonkormanyzatot patronal6 tanar is részt vesz.
A vezetdi értekezletek sziikség szerint keriilnek 6sszehivasra.

Rendkiviili vezet6i értekezletet az intézményvezetd az iskolavezetdség barmely tagjanak

kérésére az altalanos munkaidén beliil barmikor 6sszehivhatja.

A tdjékoztatas az iskolavezetdi iiléseken elhangzottakrol az alabbi modon torténik:

e atantestiileti értekezleten szoban,

e amunkakozdsség vezetOkon keresztiil, illetve munkak6zosségi értekezleteken,
szdban, vagy irdsban az adott tématol fliggden,

e fogadoorak eldtt rovid munkaértekezleteken,

e tanariban elhelyezett faliijsdgon,

e abels6 informacios halozaton keresztil.

3.2.2. Az intézmény vezetdje
3.2.2.1. Azigazgato személye

Az intézményvezetd (igazgatd) a koznevelési torvény feltételeinek megfeleld személy,
kivalasztasa nyilvanos palyadzat utjan, a jogszabalyban foglalt kovetelmények alapjan

torténik. Az igazgat6t a fenntartd bizza meg az iranyit6 feladatok ellatasaval.

3.2.2.2. Azigazgato jogkore és kiemelt feladatai

Az igazgatd — a koznevelési torvény eldirasai szerint felelds:
e az intézmény szakszeri €s torvényes mikodéséért,

e atakarékos gazdalkodasért,
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3.2.3.

» gyakorolja az atruhazott munkaltatoi jogokat,

» dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

» amunkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozokér-
dések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettségmeg-

tartasaval gyakorolja.

Az igazgat6 felel tovabba:

a pedagogiai munkéért,

az intézmény belso ellendrzési rendszerének mukodtetéséért,

a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a neveld €s oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért,

a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

pedagbgus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

Az igazgato6 kiemelt feladatai:

a nevelo és oktatd munka iranyitasa és ellendrzése

a neveldtestiilet vezetése,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezese ¢€s ellendrzése,

a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek
biztositasa a rendelkezésre allo forrasok alapjan,

a raruhazott munkaltatoi, valamint a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa,

a kozoktatasi intézmény képviselete €s az egylittmiikddés biztositasa a sziilok, a di-
akok, és az egyéb szervezetek képviselbivel,

a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezése.

Tovabbi feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében helyetteseire atruhazhatja.

Intézményvezeto helyettes (igazgatohelyettes)

Az igazgato feladatait helyettese kozremiikodésével latja el. Az igazgatohelyettesi meg-

bizést az igazgatd adja. A megbizas hatarozott idére szol. Az igazgatohelyettes a tor-
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3.2.4.

vényben meghatarozott felséfoku végzettséggel €s szakképzettséggel, valamint leg-
alabb 6t év pedagdgus munkakorben szerzett gyakorlattal rendelkez6 személy lehet. Az
igazgatd az igazgatohelyettesi megbizasra vonatkozo dontése el6tt kikéri az illetékes

neveldtestiilet véleményét.

Az igazgatohelyettes tevékenységében személyes felelésséggel tartozik az intézmény
vezetdjének. Beszamolasi kotelezettsége az intézmény egész miikddésére és minden al-
kalmazottjara vonatkozik. Ellendrzései tapasztalatait, Iényegi €szrevételeit, az intéz-
mény érdemi problémait jelzi az igazgatonak, konkrét megoldasi javaslatokat tesz. Az
igazgatd kozvetlen munkatarsa munkéjat az atadott hataskdroknek megfeleléen, mun-
kakori leirdsa, valamint az igazgato iranyitasa mellett végzi.

Munkakori leirdsa az SZMSZ 1. szamt mellékletében talalhato.

A hataskorok atruhazasa

Az iskola igazgatdja — egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett — a kovetkezd

hataskoroket

a) aképviseleti jogosultsag korébol
e az also tagozat szakmai képviseletét az als6s munkakozosség-vezetore,

o a felsd tagozat szakmai képviseletét a felsds munkakdzosség-vezetdre,

b) gazdalkodasi jogkorébol
e aleltarozas és selejtezés lebonyolitasa az iskolatitkarral egytitt az igaz-
gatohelyettesre,
C) az utalvanyozasi jogkort
e az utalvanyozéasnal masodik alairdi jogkort az igazgatohelyettesre,
e tarts tavollét esetén az igazgatohelyettesre,
d) iranyitasi jogkorébol
e osztalyfonoki munka tamogatasat, segits€gét a munkatervek, tanmene-
tek 0sszeallitdsdban a munkakozosség-vezetdkre,
e a tudasszint-felmérés, a szakkorok, tanulmanyi versenyek elokészitését
¢és megszervezeését a munkakdzosség-vezetokre,
e az ¢venkénti kozponti tantargyi mérések megszervezeését és lebonyolita-
sat a felsds munkak6zosség-vezetore,
e aziigyeleti és az orarend kialakitasat az igazgatohelyettesre,

18



e asziikségessé valt helyettesitésekrol, orak atcsoportositasarol, dsszevo-
nasrol valé gondoskodast az igazgatdhelyettesre,

e amunka- és tiizvédelmi feladatok ellatasat, a munka- és tlizvédelmi fe-
leldsok tevékenységének iranyitasat, valamint tanuloi- €s gyermekbal-
esetek megeldzésével kapcsolatos feladatok ellatasat az igazgatdhelyet-
tesre,

e atanoran kiviili tevékenységek, iskolaszintli megmozdulésok koordina-
lasat, adminisztralast az igazgatohelyettesre,

e DOK munkajanak, tevékenységének koordinalasat- irdsbeli megbizas
alapjan hatdrozatlan iddre -az erre kijeldlt személyre,

e a tanulok tdjékoztatasanak Osszefogasat, irdnyitasat a munkakozosség-
vezetokre,

e anemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, méltd6 megszerve-

z¢&sét az igazgatdhelyettesre,

e) az ellen6érzés jogkorébol
e anaplok, torzslapok vezetésének ellendrzését az igazgatohelyettesre és
a munkakozosség-vezetokre,
e a pedagdgusok, munkakdzosségek vezetdinek és a munkakozosségek

munkajanak részleges ellenérzését az igazgatohelyettesre.

3.2.5. Helyettesitési rend
3.25.1. Azintézményvezetd akaddlyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend
Az igazgato és az igazgatohelyettes tavollétiik esetén megbizassal gondoskodnak a helyet-

tesitésrol.

Az igazgatdt varatlan akadalyoztatasa esetén — az azonnali dontést nem igényl6 kizardlagos
hataskorében tartozo ligyek kivételével — teljes felelosséggel az igazgatohelyettes helyette-
siti, aki az igazgato tartos tavolléte esetén gyakorolja a kizardlagos jogkorként fenntartott

hataskoroket is.

Az igazgato és az igazgatOhelyettes egyidejii akadalyoztatasa esetén a helyettesitést a felsds

munkakozdsség-vezetd latja el.
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A tanitas kezdete el6tt €s utan a vezetOk helyettesitésében kozremiikodik a feliigyeletet el-

lato két ligyeletes és a napkdzis neveld.

4. Az intézmény egyéb vezetoi, kozosségei

4.1. Munkakozosség-vezet6

4.1.1.

4.1.2.

4.1.3.

Az igazgato és az igazgatOhelyettes kozvetlen munkatarsai az iskolai rendezvények, a
tanulmanyi és sportversenyek megrendezésében, a neveld-oktatd munka megtervezésé-
ben és ellendrzésében. Megbizasukat az igazgatotol kapjak hatarozatlan idére a munka-

kozosség jelenlévo tagjainak egyszerii szotobbséggel hozott dontése alapjan.

Munkakozosség-vezeto felelossége

e A munkakozdsség-vezetd felelds a szakmai munka szervezéséért, dsszehan-
golasaért, iranyitasaért.
e A munkakozosség-vezetd felelds a munkakozosség rendezvényeinek meg-

szervezéséért és a pedagogusok megfeleld informalasaért.

Munkakozosség-vezeto jogkore

Jogosult a tanmenetek, a szaktargyakat érint6 ellenérzések lefolytatasara, tanitasi orak

latogatasara.

Munkakozosség-vezet6 feladatai

e amunkakdzdsség munkatervének osszeallitasa,

e azigazgatohelyettes segitése az orarend elkészitésében,

o kiilsé és belsé szakmai kapcsolatok erdsitése és apolasa,

e anevelltestiilet tajékoztatasa a tantargyakkal kapcsolatban,

e szakmai vélemény kialakitasa az alkalmazott, illetve a beszerezni kivant, taneszko-
zokkel kapcsolatban,

e tanulmanyi versenyek iitemezése,
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e a helyi tanterv szerkesztésének és karbantartasanak iranyitésa,

e a szaktanarok munkédjanak 6sszehangolésa,

e apalyakezdé tanarok folyamatos segitése, mentori rendszer mikodtetése,

e mérések megszervezése,

e gondoskodas a szakkorok idobeni megszervezésérdl, versenyekre valo felkészités-
rél,

e szakmai értekezletek, tovabbképzések, szakmodszertani eldadasok, bemutatod tani-

tasok szervezése.

4.2. A Belsé Onértékelési Csoport (BECS) vezetdje

Feladatellatasi hely szintjén a pedagogus, vezet6i, intézményi onértékelési feladatainak
iranyitasat végzi az iskolai munka mindségének javitasara, a fejlédés elémozditasara.
Munkajat sajat szabalyzata alapjan végzi. A csoport 1étszama 5 6. Megbizasat az igaz-

gatotol kapja.

4.2.1. A BECS-vezeto feladatai

e Az onértékelési program és az éves onértékelési terv elkészitésnek szerve-
zése, végrehajtasanak iranyitasa.

e A torvényi valtozasok nyomon kovetése, a torvényi valtozasok miatti prog-
rammodositasok kezdeményezése, megszervezeése.

e A dokumentéciok feliigyelete.

e Az éves program lebonyolitasanak megszervezése.

e Az onértékeléssel kapcsolatos dokumentumok feltdltése az Oktatasi Hivatal

dokumentumfeltdltd rendszerének segitségével.

4.3. Osztalyfonokok

Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg a feladattal.
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4.3.1.

4.3.2.

Osztalyfonokok jogkore

e jogosult az osztalyanak az orait latogatni, a tanulok iskolaval kapcsolatos tigyeiben
eljarni.

e sziil6 elézetes irasbeli kérésére 3 napig terjed6 tavolmaradasra engedélyt adhat.

e jogosult — a felelds vezet6 tudtaval — az osztalyban tanitdé pedagégusok mikro érte-

kezletének Osszehivasara.

Osztalyfonokok feladatai

e osztalyfonoki tanmenet kidolgozasa,

e kapcsolattartds az osztalyban tanitd tanarokkal,

e atanulok magatartasanak és szorgalmanak értékelése €s mindsitése a tanarok véle-
ményének kikérésével,

e az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddk elvégzése,

e vezeti az osztalynaplot, torzslapot,

o kiallitja a bizonyitvanyt, vezeti a tovabbtanulassal 6sszefliggd nyilvantartast,

e cllendrzi a tanuldk hianyzasait és végzi a mulasztott 6rdk igazolasat,

e asziiloi értekezlet vezetése, ezeken beszamol az osztaly neveltségi €és tanulmanyi
helyzetérdl, ismerteti elgondolasait, kikéri a szlilok véleményét,

e acsaladokat sziikség esetén latogatja,

e tanitvanyai csaladi hatterének megismerése,

e jellemiik ismerete, erre épitve Onismeretiik fejlesztése,

e segitségnyljtas tanitvanyai hivatastudatanak kialakitasaban, ezt figyelembe véve ta-
nacsadas iskolan kiviili elfoglaltsagaikkal kapcsolatosan,

e a helyes palyavalasztas megbeszélése a sziilokkel,

e atanulni tudas képességének folyamatos fejlesztése,

e ahatranyos helyzetl tanulok figyelemmel kisérése €s segitése,

e az osztaly tanulmanyi kirdnduladsainak szervezése és vezetése,

e atanulok segitése szabadidds programok szervezésében,

o segitség a kozosség érdekvédelmi rendjének kialakitdsaban és munkajaban.
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4.4, Diakonkormanyzatot segitd nevelo

4.4.1.

A diakonkormanyzat tevékenységét az iskolai didkmozgalmat segit6 tanar - a didk on-

kormanyzati felelds - timogatja és fogja 0ssze. A didkok rajta keresztiil is érvényesitik

jogaikat, fordulhatnak az iskola vezetoségéhez. A didkonkorményzati felel6s megbiza-

sat az igazgat6tol kapja legfeljebb 5 évre a tanulok felkérése alapjan.

Diakonkormanyzatot segit6 nevelé feladatai

A didkdnkormanyzat valasztdsanak megszervezése.

A diakbizottsdg munkéjanak folyamatos segitése.

A tanulok tijékoztatasa a neveldtestiilet és az iskolavezetés dket érintd hatarozatai-
1ol

Kapcsolattartas az iskolavezetéssel.

Kapcsolattartas kiils6 didkszervezetekkel.

4.5. Pedagogusok

Az iskolai neveld €s oktaté munka, a tanuldkkal valo pedagogiai célu kozvetlen foglalkozas

pedagdgus-munkakorben, munkaviszonyban lathato el. Az alkalmazas feltétele a szakira-

nyu végzettség. Megsziintethetd annak a pedagdgusnak a munkaviszonya, aki dnhibdjabol

hét évenként legalabb egy alkalommal tovabbképzésben nem vett részt, illetve tanulmanyait

nem fejezte be sikeresen. A pedagdgust az igazgatd javaslatara és egyetértésével a tanker-

tileti igazgato nevezi ki.

45.1.

Pedagogusok jogai, jogkore

A pedagogusok

gyakoroljak a nevelGtestiilet tagjait megilletd jogokat,

részt vehetnek a pedagdgiai program tervezésében ¢€s értékelésében,

a pedagogiai program alapjan a nevelés és oktatas modszereit, az ismereteket, a tan-
anyagot megvalaszthatjak,

joga, hogy hozzajuthassanak a munkajukhoz sziikséges ismeretekhez,
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45.2.

e amunkakozdsség véleményének kikérésével az alkalmazott tankonyveket, tanulma-
nyi segédleteket, taneszkozoket megvalaszthatjak,

e jogosultak a tanulok munkajanak iranyitasara és értékelésére, a tanulok teljesitmé-
nyének mindsitésére,

e részt vehetnek szervezett tovabbképzésen, pedagogiai kisérletekben, tudomanyos
kutaté munkaban,

e szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaiként vagy képviseletében részt vehetnek helyi,
regionalis és orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkajaban,

e joga, hogy személyiiket mint pedagogusk6zosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi
jogait tiszteletben tartsak,

e neveldi, oktatoi tevékenységiiket értékeljék és elismerjék,

e Véleményt nyilvanithatnak, javaslatokat tehetnek a feladatellatasi helyiik miikodé-

sére vonatkozdan.

Pedagogusok kotelességei

e példamutatd részvétel az intézmény linnepein,

e azismeretek targyilagos és tobboldalu kozvetitése,

e atanuld segitése a tanuldtarsaihoz valo felzarkdzasban, illetve tehetségének ki-
bontakoztatasaban, figyelembe véve a gyermek egyéni képességét, szociokultu-
ralis, illetve barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetét, fogyatékossagat,

e a gyermekek, tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziik-
séges ismeretek atadasa, €s ezek elsajatitasarol valdo meggydzodes,

e tanulobaleset, vagy ennek veszélye észlelésekor a szlikséges intézkedések meg-
tétele,

o kozremiikodés a gyermek — €s ifjusagi védelmi feladatok ellatasaban, a gyermek,
tanul6 fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasdban, meg-
szuntetésében,

e agyermekek, tanulok, emberi méltosaganak és jogainak tiszteletben tartasa,

e a sziilok és a tanulok rendszeres tdjékoztatasa az dket érintd kérdésekrol, a sziild
figyelmeztetése, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése ér-
dekében intézkedést tart sziikségesnek,

e ¢rdemi valaszadés a sziild és a tanulo javaslataira, kérdéseire,

e részvétel hét évenként legalabb egy alkalommal tovabbképzésben,
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e szaktargyi és altalanos miiveltségének fejlesztése rendszeres onképzéssel,
e a hivatali titkok megorzése,

e akadalyoztatdsdnak id6ben torténd jelzése.

4.5.3. Pedagégusok feladatai

e tanmenet készitése,

e atanitasi Orakra vald lelkiismeretes felkésziilés,

e akotelezd oraszamban tartando tanitas, nevelés,

e atanulokkal valo egyéb kozvetlen (szakértelmet igényld) foglalkozas,

e Utmutatds nyujtdsa a javito és osztalyozo vizsgara utasitott tanulok felkésziiléséhez,

o sziikség esetén kollégainak helyettesitése,

e tanorak eldtti és kozotti és ebédeltetési ligyeletek ellatasa,

e a hazirend betartasa és betartatasa,

e jelenlét minden sziil6i értekezleten, fogaddoran, munkakdzosségi és neveldtestiilet
konferencian,

e rendszeres kapcsolattartas az osztalyfonokkel és a sziilokkel,

e a munkakdzosség munkajaban valo aktiv részvétel,

e a munkakozdsségbe tartoz6 pedagoégusok oOrdinak és foglalkozasainak latogatésa,
tapasztalatcsere céljabol,

e szertarak, eszk6zok gondozasa,

e munkajat leginkdbb hatékonnya ¢és eredményessé tevé modszerek kivalasztasa,

e amegtartott foglalkozésairol vald naplovezetés, a hianyzasok bejegyzése az osztaly-
napléban,

e atanulok munkdjanak értékelése a hazirendbe meghatarozottak alapjan,

e segitség az iskolan kiviili programok, kirandulasok, taborok és tarak lebonyolitasa-
ban egy¢éb feladatait az SZMSZ mellékleteként szolgald szabalyzatok és munkakori

leirasa hatdrozza meg.
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4.6.

4.6.

4.7

4.8

Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezeti egysége, a nevelési-tanitasi folyamat

alapvetd csoportja.
Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg.

1. Dontési jogkore

e az osztaly diakbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,
o kiildottek delegaldsa az iskolai didkonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

. Nem pedagogus kozalkalmazottak kozossége

Az intézmény nem pedagogus képesitésii kozalkalmazottjainak kozosségét, kapcsolattarta-

sukat az igazgatohelyettes fogja dssze.

. Testiiletek

4.8.1. A nevelotestiilet

Az intézmény nevel6testiilete pedagdgusokbol all. A neveldtestiilet (tantestiilet) hatarozza

meg alapvetden az intézmény szakmai munkajat.

Az intézmény kiilonb6z0 kdzosségeinek tevékenységét —a megbizott vezetdk €s a valasztott
kozosségi képviselok segitségével — az intézményvezetd fogja dssze. A kapcsolattartdsnak
kiilonb6z6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfele-

16bben szolgélja az egylittmiikodést.

A kapcsolattartas formai a konferenciak, értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi
iilések, intézményi gytlilések. Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idopont-
jai a munkatervben keriilnek meghatarozasra, melyet a hivatalos kozlések helyén kell koz-

zétenni.

A kilonbozd dontési forumokra, a neveldtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre vonatkozo
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napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kdzosségek al-

tal delegalt képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti kozosség gylilését az intézményvezetd akkor hivja 6ssze, amikor ezt
jogszabaly elbirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az

alkalmazotti k6zosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

4.8.1.1. A neveldtestiilet miikodési rendje

A nevelOtestiilet egy-egyfeladatellatasi hely pedagogusainak kozdssége, nevelési és oktatasi

kérdésekben a kdzoktatdsi intézmény legfontosabb tandcskozo és hatdrozathozé szerve.

A nevelGtestiilet tagja minden kdzalkalmazott pedagdgus, valamint a neveld- €s oktaté mun-

kat kozvetleniil segit6 felséfoku végzettségli alkalmazott.

4.8.1.2. A nevelitestiilet feladatai és jogai

A neveldtestiilet legfontosabb feladata a pedagdgiai program egységes megvalositasa, ezal-
tal a tanulok magas szinvonall nevelése és oktatasa. Ennek a komplex feladatnak megfele-
16en a nevelbtestiilet véleményez6 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik minden, a feladat-
ellatasi helyét érintd tigyben. A neveldtestiilet egyetértési joga sziikséges a didkonkormany-

zat miikodésével kapcsolatban is.

4.8.1.3. A neveldtestiilet dontési jogkore

e a pedagogiai program elfogadasa,

e az SZMSZ és a hazirend elfogadasa,

e atanév munkatervének jovahagyasa,

o atfogod értékelések és beszamolok elfogadésa,

e atanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitésa,

e atanulok fegyelmi iigyeiben valo eljaras,

e anevelGtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,
e a didkonkorményzat mikodésének jovahagyasa,

e sajat feladatainak és jogainak részleges atruhdzasa.
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A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet azzal a nevelési-oktatasi in-
tézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, amelyben mindennapi tevékeny-

ségét végzi.

4.8.1.4. Ki kell kérni a nevelotestiilet véleményét

a neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyekben,

e atantargyfelosztas elfogadasa eldtt,

e az egyes pedagdgusok kiilon megbizéasainak elosztasa soran,

e azigazgato, az igazgatdhelyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa eldtt,

e anevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo
pénzeszkozok felhasznalasanak megtervezésében,

e anevelési-oktatdsi intézmény beruhazasi €s fejlesztési terveinek eldkészitésénél,

e aziskolai felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

e kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

4.8.1.5. A nevelétestiilet feladatkirébe tartozo iigyek

o clokészitésére vagy eldontésére, tagjaibol — meghatarozott idére vagy alkalmilag —
bizottsagot hozhat 1étre,

e egyes jogkoreinek gyakorlasat — kivéve a pedagodgiai program, a szervezeti és mii-
kodési szabalyzat elfogadasat — atruhdzhatja a szakmai munkak6zosségre, a diakon-

kormanyzatra.

Az atruhdzott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tajekoztatni koteles — a nevelGtestiilet
altal meghatéarozott idok6zonként €s médon — azokrdl az iigyekrdl, amelyekben a neve-

16testiilet megbizasabol eljar.

A neveldtestiilet feladatainak ellatasa érdekében értekezletet tart. Az értekezletek ter-

vezhetd részét az intézmény éves munkatervében kell rogziteni.

A neveldtestiileti értekezlet vonatkoz6 napirendi pontjahoz az egyetértési jogot gyakor-
16k képvisel6jét meg kell hivni. A nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozo tigyeiben az

oraado tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.
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4.8.1.5.1 A tanév tervezett értekezletei az alabbiak

e tanévnyitd értekezlet,

o felévi és év végi osztalyozo értekezlet,

o félévzaro értekezlet,

e tanévzaro értekezlet,

¢ minden honap elsé hétféje munkaértekezlet

e cgyeb sziikségszerli munkaértekezletek.

Rendkiviili értekezlet hivhato Gssze, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, vagy az

az igazgat6 sziikségesnek latja.

4.8.1.6. A neveldtestiilet dontései

A neveldtestiilet dontéseit €s hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozot-

tak kivételével — nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza.

A neveldtestiilet mindsitett tobbségi szavazassal dont az alabbi kérdésekben:
e jutalmazasi és fegyelmi dontések,

e iskolai rendezvényekkel kapcsolatos kérdések,

e atanulok athelyezési, illetve atvételi kérelmének elbirdlasa

e az intézményi miikddést érintd egyéb tigyekben.

A nevel6testiilet titkos szavazassal dont személyi kérdések esetében. Titkos szavazas

esetén szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a nevel6testiilet tagjai koziil.
A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd, szavazata dont.

A neveldtestiileti értekezletrdl tartalmi jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzokonyvet
az intézményvezeto, a jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiilet jelenlevo tagjai koziil két-
hitelesitd irja ala. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatarozati

formaban.

4.8.1.7. A nevelitestiilet feladatainak atruhdzdas

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol

— meghatarozott idore vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat Iétre, illetve egyes jogkore-
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inek gyakorlasat dtruhdzhatja masra, igy a szakmai munkak6zosségre vagy a didkon-

korményzatra.

Az atruhazott jogkor gyakorloi a bizottsdgok, az osztalykdzosségek tanarai és a szakmai
munkakdzosségek vezetdi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevel6testiiletnek a

munkatervben rogzitett félévi és év végi értekezletek idopontjaban.

A neveldtestiilet — feladat- és jogkorének részleges atadasaval — a kovetkezo allando

bizottsagot hozza létre tagjaibol:

4.8.1.7.1 Fegyelmi Bizottsag

4.8.2.

Feladata:

¢ A hazirendet stilyosan megszegd tanulok fegyelmi ligyeinek kivizsgélasa, targyila-
gos dontés meghozasa.

Tagjai:

e az intézmény vezetdje vagy helyettese,

e az érintett tanuld osztalyfondke,

e a fegyelmi ligyben fiiggetlen pedagdgus.

A nevelétestiilet Szakmai munkakozosségei

Az Nkt. 71. § szerint a szakmai munkak6z0sség részt vesz az intézmény szakmai mun-
kajanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, dsszegzd véle-
ménye figyelembe vehetd a pedagégusok mindsitési eljardsdban. A munkakozosségek
segitséget adnak az iskola pedagoégusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A mun-
kakozosség alapfeladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkdjanak segi-
tése, javaslat a gyakornok vezetétanaranak megbizasara. A munkak6zosség — az igaz-
gatd megbizasara — részt vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak belsd érté-
kelésében, lebonyolitasaban, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében. A
szakmai munkakozosség tagjai javaslatot tesznek a munkakdzosség-vezetdjik szemé-
lyére. A munkakozosség-vezetd megbizasa legfeljebb 5 éves hatarozott idotartamra az

igazgato jogkore. Munkakozosség akkor szervezhetd, ha legalabb 6t f6 alkotja.

Az intézményben az alabbi munkakdzosségek mitkddnek:

— Als6s munkakozosség
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— Fels6s munkakozosség

4.8.2.1. A munkakézosségek feladatai

e javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktaté munka szakmai szinvo-
nalat, mindségét,

o cgylittmikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonaldnak javitasa,
a gyorsabb informacidaramlés biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-
vezetOk rendszeresen konzultdlnak egymadssal és az intézmény vezetdjével. Az in-
tézmény vezetdje a munkakdzosség-vezetdket legalabb félévi gyakorisaggal besza-
moltatja,

o fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,

e kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a
megyei és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak
fejlesztése céljabol,

o felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét,

o Osszeallitja a vizsgak (osztalyozo-, javito-, helyi-, stb.) feladatait és tételsorait,

o végzik a neveldtestiilet altal atruhazott feladatokat,

e tamogatja a palyakezdd pedagdgusok munkadjat, fejlesztik a munkatérsi kozosséget,

o figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkéjat
tamogatd szakmai vezetk munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését, javas-
latot tesz a specialis irdnyok megvalasztasara,

e szervezi a pedagdgusok tovabbképzését,

e Osszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert,

e tobb évfolyamot magaba foglal6d szinhdz, mizeumlatogatasokat, tanulmanyi kiran-

dulasokat szervez.

4.8.2.2. A munkakozosség-vezetok feladatai és jogai

o Osszeillitja az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a mun-
kakozosség éves munkatervét.
e Irényitja a munkakdzosség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért, értekezlete-

ket hiv Ossze.
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e Elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkak6zosség tagjainak helyi tantervhez iga-
zod6 tanmeneteit.

e Az igazgato altal kijelolt idépontban munkak6zosség-vezetd tarsai jelenlétében be-
szamol a munkak6zosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairol és tapasztala-
tairol.

e Ellendrzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkajat, a tanmenetek szerinti eldre-
haladést és annak eredményességét, hidnyossagok esetén intézkedést kezdeményez
az intézményvezeto felé.

e Moddszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

e Az igazgatd megbizasara szakmai ellen6rz6 munkat, tovabba oraldtogatasokat vé-
gez, tapasztalatair6l beszamol az intézmény vezetésének.

e Javaslatot tesz a munkako6zosségi tagok jutalmazasara, kitiintetésére.

o Képviseli allasfoglalasaival a munkak6zdsséget az intézmény vezetdsége elott.

¢ A munkakozosség vezetdje képviseli a munkakdzdsséget az intézmény vezetdsége
felé és a szakmai forumokon. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a
munkak6zdsség tagjait.

e Ha a munkakozdsség véleményét kéri az igazgato, akkor a munkakdzosség-vezetd
koteles tajekozodni a munkak6zosség tagjainak véleményérdl, ha a munkak6zosség-
vezetd személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezd.

e Félévente beszamol a neveldtestiiletnek a munkakozosseg tevékenységérdl, javasla-
tot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zosségi tagok

jutalmazasara, kitiintetésére.

4.8.2.3. Kapcsolattartis a munkakozosség tagjai kozott

A munkakozdsség-vezetd sziikség szerint, de legalabb havonta értekezletet tart. Az ér-
tekezletet a munkak6zdsség vezetdje hivja Ossze és vezeti. Az értekezletre meg kell
hivni a munkakdzosség valamennyi tagjat és az intézmény igazgatdjat, valamint az igaz-

gatohelyettest.

4.8.2.4. Kapcsolattartas a munkakozosségek kozott
Formai:
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a) Kkibovitett vezet6ségi megbeszélés
b) a felmeriil6 oktatasi, nevelési problémak megoldasara alkalomszeriien, barme-

lyik munkakozosség kérésére dsszehivott konzultacio

4.8.2.5. A nevelotestiilet munkakozosségekre ruhazott jogai

A neveldtestiilet a meghatarozott jogkorébdl a munkakozosségre ruhdzza at az alabbi
jogkdreit:

e apedagdgiai program helyi tantervének kidolgozasa,

a taneszko6zok, tankonyvek kivalasztéasa,

tovabbképzésre, atképzésre, valo javaslattétel,

jutalmazasra, kitlintetésre, fizetésemelésre valo javaslattétel,

a hatarozott idore kinevezett pedagéogusok véleményezése.

4.9. A sziilok

49.1.

4.9.2.

A sziil6k szobeli tajékoztatasa

Az iskola a tanulokrdl a tanév soran szobeli tajékoztatast tart. A szobeli tajékoztatas
lehet csoportos €s egyéni. A sziilok csoportos tdjékoztatasanak modja a sziildi értekez-

letek, az egyéni tajékoztatas a fogadd orakon torténik.

A sziil6k irasbeli tajékoztatasa

Kozoktatasi intézményiink a tanulokrol irasbeli tajékoztatast ad, hivatalos pecséttel el-
latva a gyermekiik magatartasarol, szorgalmarol, tanulmanyi elémenetelérdl félévkor és
év végeén.

Téjékoztatjuk a sziiléket az intézményi élet kiemelkedd eseményeirdl és a sziikséges
aktualis informéciokrol is.

A pedagogusok kotelesek a tanulokra vonatkozo minden értékeld érdemjegyet €s irasos

bejegyzést az elektronikus osztalynaploban feltiintetni. A szobeli feleletet aznap, az iras-

beli szamonkérés eredményét a feladatlap kiosztasa napjan kdteles dokumentalni.

Az osztalyfénok havonta ellen6rzi az elektronikus osztalynaplot és érdemjegyeit.

33



4.9.3. A sziiloi értekezletek rendje

Az osztalyok sziil6i kozossége szamara az intézmény tanévenként legalabb két alkalom-
mal, a munkatervben rogzitett idopontu, rendes sziiléi értekezletet tart az osztalyfénok

vezetésével.

A szeptemberi sziil6i értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérol, feladatairdl.

Ekkor bemutatjak az osztalyban nevel6-oktatd 0j pedagogusokat is.
Félévkor értékeld sziildi értekezletet tart az osztalyfonok.
Januarban a 8. évfolyamban palyavalasztasi tajékoztatast kapnak a sziilok.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat dssze az igazgato, az osztalyfonok a gyermekko-

z0sségben felmeriild problémak megoldasara.

Az intézmény pedagodgusai a sziil6i fogadoorakon egyéni tdjékoztatast adnak a tanulok-
ol a sziilok szamdra. Az intézmény tanévenként legalabb két alkalommal a munkaterv-
ben rogzitett iddpontu, rendes sziildi fogado oOrat tart. A tanulmanyaiban jelentésen

visszaesO tanuld sziil6jét az osztalyfénok irasban is behivja az intézményi fogado orara.
Ha a gondvisel6 a munkatervi fogadd 6ran kiviil is talalkozni szeretne gyermeke peda-
gogusaval, telefonon vagy irdsban idépontot kell egyeztetni az érintett pedagdgussal az
éves munkatervben rogzitett egyéni fogado orarend szerint. Az egyéni fogado orak rend-

jét kozze¢ kell tenni az iskola honlapjan vagy az iskola bejaratanal jol 1athato helyen.

4.10. Sziil6i munkakozosség

A sziilok feladataik ellatasara €s kotelezettségeik teljesitésére sziiléi szervezetet hozhat-

nak 1étre.

Egy-egy tanulokozosség sziil6i munkakozosségével az osztalyfondk tart kozvetlen kap-

csolatot.

A sziilék véleményét, javaslatait az osztalykozosség sziiloi szervezetének (osztaly

SZMK) vezetdje juttatja el az intézmény vezetoségéhez.

Az iskolai SZMK képviseleti uton valasztott sziiléi szervezet, a tanulok sziileinek tobb
mint 50 %-a valasztja. Ezért az iskolai SZMK jogosult eljarni valamennyi sziilé képvi-

seletében, és az intézmény egészét érintd ligyekben.

Az iskolai SZMK-t az igazgatd egyeztetett idépontban tanévenként legalabb kétszer

Osszehivja.
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Hivatalos tajékoztatast ad a munkarol és a feladatokrol, meghallgatja a sziili szervezet

véleményét, javaslatait.

4.10.1. SZMK hataskore, jogosultsaga

I.  Dontési jogkorébe tartozik:

e sajat miikodési rendjének meghatarozasa,

e tisztvisel6inek megvalasztasa,

e az intézményi tanacs sziil6i tagjainak megvalasztasa,

e tarsadalmi munka szervezése,

e az iskolanak nyujtand6 anyagi tdmogatas mértékének és a felhasznalds modjanak

megallapitasa.

Il. Véleményezd jogkort gyakorol:

e a tanév rendjének meghatarozasdban (a tanéran kiviili foglalkozasok formainak és
rendjének meghatdrozésa),

e a hazirend kialakitasaban,

e csaladdal valo kapcsolattartas és tajékoztatds formajanak, rendjének meghataroza-
saban,

e a fakultativ programok kialakitasaban,

e asziloket anyagilag érintd ligyekben.

4.11. Intézményi tanacs

Az intézményi neveld-oktaté munka segitése, az érdekek egyeztetése céljabol a nevelo-
testiilet, az SZMK ¢és az onkorményzat azonos szamu delegaltjaibol jon 1étre. A tanacs
3 tagu, amelybe 1-1 neveldtestiileti, SZMK, illetve dnkormanyzati kiildottet delegal. A
megalakitasaért az igazgato a felelds.
I. Dontési jogkdre van:

e sajat miikodési rendje és munkaprogramja,

e tisztviseldinek megvalasztasa
Il. Véleményezési jogkore van:

e anevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
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kiilonésen a pedagogiai program, az SZMSZ, a hazirend és a munkaterv elfoga-

dasa elott.

4.12. A diakonkormanyzat

A tanulok, a tanulokozosségek és a didkkorok a tanuldk érdekeinek képviseletére diak-
onkormanyzatot hoznak létre. A didkonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érintd va-
lamennyi kérdésre kiterjed. A didkonkormanyzat munkajat a tanulok altal felkért nagy-
kort személy segiti, aki — a didkonkormanyzat megbizasa alapjan — eljar a didkdnkor-
manyzat képviseletében. A felkért nagykora személyt az éves kozgytilésen kell — hoz-

zéjarulasaval — megvalasztani.

A didkonkormanyzat — a neveldtestiilet egyetértésével — dont:

sajat mikodésérdl,

e adiakonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznéalasarol,

e hataskorei gyakorlasarol,

e cgy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

e aziskolai didk dnkormanyzati tajékoztatasi rendszerének létrehozasarol és mitkod-
tetéseérdl,

e atijékoztatasi rendszer (faligjsag, iskolaradio stb.), munkatarsainak megbizasarol.

A didkdnkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a valaszto tanulokozosség fo-
gadja el, és a neveldtestiilet hagyja jova. A szervezeti és miikodési szabalyzat jovaha-
gyasa akkor tagadhatd meg, ha az jogszabalysértd, vagy ellentétes az iskola hazirendjé-
vel, pedagogiai programjaval, szervezeti és mitkkodési szabalyzataval, illetve annak mel-

1¢kleteit képezd szabalyzataival.

A szervezeti és miikodési szabalyzat jovahagyasardl a nevel6testiiletnek beterjesztést
kovetd harminc napon beliil nyilatkoznia kell. A szervezeti és miikddési szabalyzatot,
illetve modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha a nevel6testiilet harminc napon be-

lil nem nyilatkozik.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatési intéz-

mény miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkdnkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola he-
lyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola, egyébként rendeltetésszerti
muikodését.
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4.12.1.

4.12.2.

Az iskolai didkdnkormanyzat véleményezési jogot gyakorol a tanuldkat érinté kovet-

kez0 kérdésekben:

jogszabalyban meghatérozott tigyekben,

az iskolai pedagogiai program elfogadasakor ¢s modositasakor,

az iskolai hazirend elfogadasakor ¢s modositasakor,

az iskolai szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor,

az ifjisagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor.

A didkonkormanyzat jogai

Az iskolai didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni

a tanulok nagyobb kozosségét érintd kérdések meghozataldnal,

a tanul6i palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
az iskolai sportkor miikkddési rendjének megallapitasahoz,

a konyvtar, a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitasahoz,

nyari tdborok szervezéséhez.

A véleményezési jog gyakorlasa szempontjabol a didkonkormanyzat mindsiil a tanulok

nagyobb kozosségének.

A tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak, a tanulok tajékoztatasanak formai

A tanulok szervezett véleménynyilvanitasa

osztalyfonoki ordkon az osztalyfondk jelenlétében,

diaktanacs iilései (a munkatervben meghatarozott idépontokban, osztalyonként 1.
ill. 2 16 diakképviseld részvételével),

rendes és soron kiviili didkgytilésen,

a tanulok nagyobb csoportjanak kezdeményezésére (¢vfolyam vagy a tanulok 50%-

a).

. A tanuldk tajékoztatasa

osztalyfonoki orakon,
tanévnyitd, tanévzaro iinnepségeken,
1d6szakos diaktdjékoztatokon,
falijsagon,
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e az iskola weblapjan.

4.13. A diakgyiilés

Az iskola tanuldinak tajékoztato és tajékozodo foruma a didkgytilés, amelyet évenként
egy alkalommal 6ssze kell hivni. Az évi rendes didkgytilés 6sszehivasanak idejét az éves
munkaterv tartalmazza. Ezen a didkgytilésen a tanulok diakképviseldt valasztanak. A

diakgytilés a rendes kozgytilésen tul tervezett, illetve rendkiviili esetben is 6sszehivhato.

Az évi rendes didkgyiilés dsszehivasat az iskolai didkonkormanyzat vezetdje kezdemé-
nyezi a tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint. A rendkiviili didkgytlés 6ssze-

hivésat az diakonkormanyzat vezetdje vagy az iskola igazgatdja kezdeményezheti.

A didkgytilés — didkonkormanyzat dontése alapjan — kiildott kozgytilésként is megszer-

vezheto.

Az évi rendes didkgytilésen a didkonkormanyzat beszamol azel6zo didkgytilés ota eltelt

1ddszak munkajarol.

A diakgytilésen a tanulok az iskola életét érint6 ligyekben kérdéseket intézhetnek a di-

akonkormanyzat, illetve az iskola vezetéséhez.

A didkgytilés napirendi pontjait a gylilés megrendezése elott tizendt nappal nyilvanos-

sagra kell hozni.

5. A kapcsolattartas és a feladatellatas rendje

5.1. Intézmény partnerei
5.1.1. Kozvetlen partnerek

A tanulasi-tanitasi és nevelési folyamat elsddleges szerepldi (a gyermekek, tanuldk, a

pedagbdgusok és a pedagogiai munkat segitd munkatarsak).

Azok a természetes vagy jogi személyek, akik a nevelési és a tanulasi-tanitasi folyamat-
tal kapcsolatban elvarasokat tamasztanak és/vagy forrasokat biztositanak az intézmény

szémara (ilyen példaul a sziilo, a fenntarto).
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5.1.2. Kozvetett partnerek

Mindazon a természetes vagy jogi személyek, akik valamely szabalyozoé rendszeren ke-
resztiil tarsadalmi és szakmai igényeket fogalmaznak meg és/vagy kozvetitenek az in-
tézménynek (ilyenek példaul a kiilonbozé jogalkotd szervezetek, koztiik az Nemzeti

Er6forras Minisztériuma is).

Azok a partnerek, akik egyiittmiikodésiikkel segithetik az intézményt céljai elérésében
(ilyenek példaul a kollégiumok, a civil szervezetek, szocialis szervezetek, kulturalis
szervezetek, gazdasagi szervezetek, koztiszteletben all6 magdnszemélyek, egyhazak,

sportintézmények stb.).

Azok a szervezetek és kozosségek, amelyek elvarasokat fogalmaznak meg a nevelési és
a tanulasi-tanitasi tevékenység folyamataval és/vagy eredményével szemben (ilyenek
példaul a szakmai szervezetek, a kamardk, a civil szervezetek, az egyhazak, a munka-

adoi szervezek stb.).

5.2. Az intézmény Kkiilso kapcsolatai

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és
szocidlis ellatasa, valamint a tovabbtanulas és a palyavalasztds érdekében és egyéb
igyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és gazdasagi szerveze-
tekkel. A vezetdk, valamint az oktato-neveld munka kiilonb6z6 szakteriileteinek képvi-
seldi rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztast al-

kalmazottjaival — meghivas vagy egyéb értesités alapjan.

5.3. A kapcsolattartas formai és modjai

e szakmai eléadasokon és megbeszéléseken valo részvétel,
e maddszertani bemutatdsok és gyakorlatok tartasa,
e intézményi rendezvények latogatasa,

e napi szakmai tajékozodas személyesen vagy telefonon.
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5.4. Az intézményi kapcsolatok
5.4.1. Kozvetlen partnereink

Hatvani Tankertileti Kézpont

5.4.2. Kozvetett partnereink

e Nemzeti Eroforras Minisztériuma,

e (Oktatasi Hivatal,

e a feladatellatasi hely 6vodaja,

e a feladatellatasi hely kozmiivelédési intézményet,
e egyhazak,

e Nevelési Tanacsado,

o teriiletileg illetékes Kormanyhivatal,

o terlletileg illetékes Gyermekjoléti Szolgalat,
e teriiletileg illetékes Gyamhivatal,

e renddrség,

e Vvédond, iskolaorvos, fogorvos,

civil szervezetek.

Egyéb partnerek meghatarozasa minden tanév kezdetekor a feladatellatasi helyen.

5.5. Belso kapcsolattartas rendje

A vezetdk egymas kozotti és a testiilettel valo kapcsolattartasa biztositja az intézmény
folyamatos, zavartalan miikodését. Ennek altalanos megnyilvanulasai az értekezletek,
forumok, iilések, gytilések, fogadoorak, amelyek rendszeres formait az intézmény éves
munkatervében hatirozzak meg. frasos kapcsolattartas hirdetmények, jelentések és uta-

sitasok altal torténik.

5.5.1. A vezetok és nevelotestiilet kozotti kapcsolattartas

o Az igazgaté eldzetes iddpont egyeztetés alapjan fogadja a pedagdgusokat.

e Nevelotestiileti értekezletet a tanév munkatervében rogzitett iddpontokban tartanak,
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5.5.2.

5.5.8.

ezen kivil 6ssze kell hivni, ha az igazgato, a helyettese, tovabba a neveldtestiilet
egyharmada kéri.

Mas kezdeményezés esetén az dsszehivasrol a testiilet dont.

Az iskolavezetés az idOszerli tudnivaldkat hirdetmények formajaban kozli a tana-
rokkal a tanari szobaban levé hirdet6tablan.

Az igazgatohelyettes rendszeresen kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel.

Az intézmény és sziilok kozotti kapcsolattartas

Az igazgat6 fogadoordja a sziilok szamara.

Az iskola az egyes félévek elején sziildi értekezletet tart, ahol a sziildk az osztalyfo-
noktol kozvetlen tajékoztatast kapnak a feladatellatasi hely iskoldjanak rendezvé-
nyeirdl, és talalkozhatnak az iskola vezetéségével.

Az osztalyfonok sajat munkaterviik szerinti litemezésben taldlkozik osztalya sziildi
valasztmanyaval.

A tanévben két fogaddora van, melyeken a sziilok az egyes szaktanaroktol felvila-
gositast kapnak a gyermekiik eldmenetelérdl, és a nevelési problémékat megbeszél-

hetik, a teenddket egyeztethetik.

A vezetok és diakonkormanyzat kozotti kapcsolattartas

Az évi rendes diakgytilésen meghivottként részt vesz az igazgato, a helyettese, il-
letve a DOK segit6 tanar.

A didkdnkormanyzat a tanévnyité tantestiileti értekezlet elétt kozli a tervezett ren-
dezvények idépontjat, a rendezvények eldtt két héttel irdsos jelentést ad az igazga-
tonak a részletes programrol.

Az igény szerint (legfeljebb évente) megrendezésre keriil6 diakgyiilésen elhangzott
javaslatokat, véleményeket a diakonkormanyzat eljuttatja az igazgatéhoz.

Az intézmény igazgatojanak kinevezésével, megbizasaval és a megbizas visszavo-

nasaval,
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6. A nevelo-oktato munka belso ellenorzése

6.1. Az ellenérzés altalanos rendje

6.1.1.

6.1.2.

A neveld-oktatd munka ellendrzésének célja az intézményben folyo tevékenység haté-
konysaganak mérése, annak feltarasa, hogy milyen teriileten sziikséges a pedagdgusok
munkajat segiteni, erdsiteni, rendelkezésre allnak-e a sziikséges felszerelések, kell-e

korszeriisiteni, felajitani a segédeszkozoket.

Alapelvek

e Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg meg kell beszélni, sziikség
esetén a munkakozosség tagjaival kozosen kell az értékelést elvégezni.

o Az értékeld jelentésre az értékelt észrevételt tehet.

e A tanévzaré tantestiileti értekezleten az év ellendrzési tapasztalatait 6sszegezni kell,

sziikség esetén intézkedési tervet kell kidolgozni.

Teriiletei, iitemezése

Az ellendrzés atfogja az iskolai élet valamennyi teriiletét: tanitasi ordk latogatasa, tan-
oran kiviili tevékenység, dokumentumok vizsgélata, tanuloi irasbeli munkak vizsgélata,
munkafegyelem (tanari €s tanul6i), eredményesség vizsgalatok, munkakozosség teve-

kenysége, palyakezd6k munkaja, tanuloi kozosségek, rendezvények, tinnepélyek.
Az ellendrzés formai: dralatogatds, dokumentumok megtekintése, beszamoltatas.

Az ellendrzés teriileteit és tartalmat, modszerét és litemezését a félévenként késziilo iite-

mezési terv tartalmazza.

A nevel6-oktatd munka belsé ellendrzésének megszervezéséért €s mitkddtetéséért, va-

lamint végrehajtasaért az igazgato felel.
Indokolt esetben az igazgat6 rendkiviili ellendrzést is elrendelhet.

Ellendrzésre jogosultak: igazgato, helyettese, munkak6zosség-vezetok, osztalyfono-

kok.

Az ellendrzés tényét a haladasi naploba be kell jegyezni.
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6.2. Az iskolavezetés ellenorzései

Az igazgat6 az intézményben folyé valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Az igaz-
gatd kozvetleniil ellendrzi az igazgatohelyettes és munkakozosség-vezetéinek munka-
jat.

Az igazgatohelyettes megbizdsabol adodo teriileten végzi az ellendrzést.

Az iskolavezetés legalabb egy tagja mindig jelen van a fenntartoi és egyéb ellendrzések

alkalmaval, a tapasztalatair6l beszamol a nevelGtestiiletnek.

Az iskolavezetés kizarolagos hataskorébe tartozik: tanari ligyelet, orarend, naplok, bi-
zonyitvanyok, osztalyfonoki orak, munkakozosség tevékenysége, nyilvantartas, irattar,
leltar, koltségvetés, tiiz- és munkavédelem, iskola-egészségiigy, nem pedagogus alkal-

mazottak ellenOrzése.

6.3. A munkakozosség-vezetok ellenérzései

A munkako6zosség-vezetd ellendrzéskor tapasztaltakrol tajékoztatdt tart a munkak6zos-
ség iilésén, ahol a teenddket egyeztetik. A feladatellatasi hely igazgatosaganak irasban
szamol be és a nevelGtestiilet elott a tanévzaro tantestiileti értekezleten dsszegezi tapasz-

talatait.

Ellendrzési teriiletei: tantervi kdvetelmények teljesitése az adott miiveltségi teriileten,
szakkori foglalkozas, felzarkdztatas, munkatervek, teljesitménymérés, palyakezddk te-

vékenysége.

6.4. Az osztalyfénoki ellendrzések

Ellendrzi osztalyanak: tanitasi orait, fegyelmi helyzetét, hazirend betartdsat, tanuloinak
pontos iskolaba érkezését, hetente a hianyzasokat, havonta az ellenérzé konyvben a be-

jegyzéseket, érdemjegyeket €s sziil6i aldirdsokat.

6.5. A tanulék munkajanak ellendrzése és értékelése

A tanuloi teljesitmény ellendrzésének formai: szobeli, irasbeli, gyakorlati. Az ellendrzés

¢s értekelés egységes folyamat, ugyanakkor jelentds 6sztonzo eszkoz. A tanar a tanuldk
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tudasat, eldmenetelét, az osztalyfonok a szorgalmat és magatartasat tanitasi év kozben
rendszeresen érdemjeggyel értékeli, félévkor és a tanitasi év végén osztalyzattal mind-
siti. (Kivétel az els6 évfolyam valamint a méasodik évfolyam elsd féléve, ahol szoveges
értékelés torténik.)

A tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legaldbb négy osz-
talyzat megléte sziikséges a tanuld lezarasdhoz. Az osztalyzatok szdméanak szambavé-

tele naploellendrzéskor torténik.

Az érdemjegyeket a szaktanar koteles az osztalyozd naploba bevezetni, a feladatlapokat,

dolgozatokat 15 munkanapon beliil kijavitani.

A tanuld egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv €s irodalom irasbeli kivéte-

1ével) csak egyetlen osztalyzat adhat6. Tort osztalyzat nem adhato.

Egy napon két témazaro dolgozatot lehet iratni. Témazard dolgozatok megirdsanak 1d6-
pontjardl az osztalyt (csoportot) legaldbb egy héttel a kijelolt idopont eldtt tajékoztatni
kell.

A féléves és év végi értekelés az osztalyozo értekezleten torténik. Az egyes tanulok
osztalyzatait a munkakdzosségek attekintik, és a tandr, illetve az osztalyfonok altal meg-

allapitott osztalyzatok alapjan dontenek a tanuld magasabb évfolyamba lépésérdl.

Abban az esetben, ha az év végi osztalyzat a tanul6 hatranyara Iényegesen eltér a tanitasi
¢v kozben adott érdemjegyek atlagatol, a munkakozosség-vezetd felhivja az érdekelt
pedagdgust, hogy adjon tajékoztatast ennek okardl, és indokolt esetben véltoztassa meg
dontését. Ha az nem valtoztatja meg a dontését, és a munkakozosség-vezetd ennek in-
dokaival nem ért egyet, akkor egyszerii nyilt szavazasra bocsajtja az a tanuld évkozi
érdemjegyek alapjan a tanul6 javara valé modositasat. A tanul6 javara torténd modosi-
tashoz a munkakozosség tagjainak egyszerli tobbségi szavazata sziikséges. Szavazat-

egyenldség esetén a munkakdzosség-vezetd szavazata dont.

/. Az intézmény munkarendje

7.1. A tanév rendje

A tanév szeptember 1-jét6l a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart. A tanév altalanos rend-

jérol az agazati miniszter évenként rendelkezik. A tanév szorgalmi idejének elokészitése
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augusztus 21-t6l augusztus 31-ig tartd idészakban torténik.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet feladatellatasi helyén hatarozza meg

¢s rogziti az éves munkaterviikben.

A tanév helyi rendjénck clfogadasa a feladatellatasi helyen, a tanévnyito értekezleten
torténik, mely dont az 0j tanév feladatairol, a pedagogiai program ¢és a hazirend esetleges

modositasairdl, valamint az éves munkaterv jovahagyasarol.

A tanév helyi rendjét, a feladatellatasi hely rendszabalyait (hazirend) és a balesetvé-
delmi eldirasokat az intézmény pedagdgusai az elsé tanitasi héten ismertetik a tanulok-

kal, az elsé sziil6i értekezleten pedig a sziil6kkel.

A tanév helyi rendjét, a hazirendet, a nyitvatartas, és a feliigyelet idopontjait a feladat-

ellatasi helyek honlapjan, valamint a hirdetétablajan ki kell fiiggeszteni.

A tanév helyi rendjében meghatarozzuk:

e az intézményi szintli rendezvények és linnepségek modjat és idopontjat,

a neveldtestiileti értekezletek témait és idépontjait,

a tanitas nélkiili munkanapok programjat és idopontjat,

a tanitasi szlinetek idopontjat a miniszter altal meghatarozott kereten beliil.

7.2. Az intézmény nyitvatartasa
A feladatellatasi helyen szorgalmi id6 alatt munkanapokon hétf6tdl péntekig 7:30 oratol
18:00 oraig tart nyitva.
Az intézményben a tornaszoba a programok fiiggvényében 18:00-ig tarthat nyitva.

Szombaton és vasarnap a nyitvatartas csak igazgato, altal engedélyezett szervezett prog-
ramokhoz kapcsolddhat. Az intézményt szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon

— rendezvények hidnyaban — zarva kell tartani.
A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az igazgat6 adhat engedélyt.

Az intézmény hivatalos ligyek intézésére tanitasi napokon 8:00 oratol 15:30 oraig tartja

nyitva irodait.

A feladatellatési hely tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint tartanak nyitva.
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7.3. Az intézmény iigyeleti rendszabalyai

Tanul6 az intézmény feladatellatasi helyének teriiletén feliigyelet nélkiil nem tartézkod-
hat még az 6rakozi sziinetben sem. A feladatellatasi hely ezért félévente tigyeleti rendet
hataroz meg az orarend és a munkabeosztas fliggvényében. Az iigyeleti rend beosztasa-

ért az igazgatohelyettes a felelds.

Az ligyeleti rendben beosztott, vagy a helyettesitésre kijelolt pedagogus felel az ligyeleti

tertilet rendjének megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért.

Az ligyeletre beosztott vagy az ligyeletes helyettesitésére kijeldlt pedagogus felelds az
iigyeleti teriilet rendjének megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért. Tanuléi tigyeleti rend-

szer segiti az ligyeletes pedagdgusok munkajat.

Az iskola kapunyitasa a tanulok részére tanitasi napon 7:30 6rakor torténik. A tanulok
a szamukra kijelolt helyen tartozkodnak a 7:45-ig. A tanulok érkezését az tigyeletes ne-
veldk feliigyelik. Az ligyeletesek és az tigyeletes nevel6k 7:30-kor 1épnek szolgalatba.
A reggeli tigyeletet ellatdé pedagogusnak az tigyelet kezdésénél 5 perccel kell korabban

meg kell érkeznie.

ryr e r

Az oktatas és a nevelés az oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal dsszhangban,
orarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével a kijelolt tantermekben, az aldbbiak
szerint:

e anapi tanitasi id6 8:00-t6l 16:00-ig tart,

e aszakkori és egyéb foglakozasokat 16:00 o6raig be kell fejezni,

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

e atanitasi 6rdk id6tartama 45 perc.

A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jo-
gosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi
orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato, igazga-
tohelyettes tehetnek. A tanitasi orak tanulokra vonatkozo egyéb szabalyokat a Hazirend

tartalmazza.

Az 6rakdzi sziinetek idotartama 10, ill.15 perc, az ebédsziinet 25 perc a Hazirendben

feltiintetett csengetési rend szerint. Az 6rakozi sziinetek ideje nem roviditheto.
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A kotelezd orvosi €s fogorvosi vizsgalatok az igazgato altal eldre engedélyezett 1d6-
pontban ¢s mddon torténhetnek, lehetdség szerint Gigy, hogy a tanitast minél kevésbé

zavarjak.

A sziinetek ideje alatt a tantermekben szelldztetni kell. Az 6rakozi szilinetet és a kijelolt
étkezési id6t a tanulok a Hazirendben szabalyzata szerint az udvaron, épiiletben vagy az
ebédldben toltik, vigyazva sajat €s tarsaik testi épségére. A sziinetek tanulokra vonat-

kozo6 egyéb szabalyait a Hazirend tartalmazza.

7.5. Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

A feladatellatasi helyen ligyintézési id6szakban felelds vezetonek kell az épiiletben tar-
tozkodni. Az intézmény vezetdje, az igazgatohelyettes heti beosztas alapjan latjak el a

vezetO feladatait.

Az ligyeletes vezetd akadalyoztatisa esetén a kozépvezetdk vagy az igazgatd altal kije-

161t pedagdgus latja el az tigyeletes feladatait.

Egyebekben munkéjukat az iskola sziikségleteinek ¢€s aktualis feladataiknak megfeleld

idében ¢€s iddtartamban latjak el.

7.6. A kozalkalmazottak munkarendje

A nevel6-oktatd intézményben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a
munkaveégzés egyes szabalyait a kdznevelési torvény és végrehajtasi rendelete, valamint

a Kjt. rogzitik. Valamennyi kdzalkalmazott személyre sz616 munkakori leirassal rendel-
kezik.

Az intézményben a kozalkalmazottak munkarend;jét a fenti jogszabalyok betartasaval az
igazgaté allapitja meg a feladat ellatasi hely zavartalan mikodése érdekében. A kozal-
kalmazott munkakori leirasait az igazgato a késziti el. A térvényes munkaidd és pihend
1d6 figyelembevételével az egyes vezet6k tesznek javaslatot a napi munkarend 6ssze-

hangolt kialakitasara, valtoztatasara és a kozalkalmazottak szabadsaganak kiadasara.
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7.6.1. A pedagogusok munkarendje
7.6.1.1. A pedagogusok jogai és kotelességei

A pedagogusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény rogziti. A torvény szerint
a nevelési-oktatasi intézményben dolgozé pedagdgus heti teljes munkaideje a tanulok-
kal val6 kozvetlen foglalkozasra szolgalo 6rakbol (tanorak, egyéb foglalkozasok), vala-
mint a neveld, illetve a nevelé-oktatd munkaval, vagy a gyermekekkel, tanulokkal a
szakfeladatnak megfelelé foglalkozassal Gsszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges

id6bol  (k6tott munkaidd, valamint kotetlen munkaid6bol) all.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato-
helyettes az igazgato jovahagyasaval allapitja meg a feladatellatasi hely mikodési rend-

jének fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitdsanal az intézmény feladatellatasanak, za-

vartalan miikkodésének biztositasat kell figyelembe venni.

A feladatellatas helyének vezetéségi tagjai — a fenti alapelv betartasa mellett — javasla-

tokat tehetnek egyéb szempontok figyelembe vételére.

A pedagdgus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozési beosztasa eldtt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megje-

lenni.

A pedagogus koteles jelenteni a munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat
lehetéleg el6z6 nap, de legkésGbb az adott munkanapon 7 ora 45 percig az intézmény-
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kdzvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol

intézkedhessen és a tanmenet szerinti elorehaladast biztosithassa.

A pedagbgus az igazgatotol engedélyt kérhet legalabb 2 nappal el6bb a tanora (foglal-
kozés) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanora (foglalkozas) megtartdsara. A
tantervi anyagban valo lemaradas elkertilése érdekében hianyzasok esetén — lehetéség

szerint — szakszeri helyettesitést kell tartani.

A pedagdgusok szamara a nevel-oktatd munkaval Osszefiiggd rendszeres vagy eseten-
kénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatd adhat a munkakozdsség-veze-

tok javaslatainak figyelembe vételével.

A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szakmai felkésziiltség mértéke, a pedagogu-

sok egyenletes terhelése.
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Az intézmény pedagdgusai — a junius honap kivételével — havi munkaidé keretben, heti
40 oras munkarendben végzik munkajukat. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitando ki. Szombati és
vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzeés csak irasban elrendelt esetben lehet-

séges.

Munkanapokon a rendes munkaidoé hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12
orat.

A pedagdgusok napi munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi

programjainak szem el6tt tartasaval — altalaban maguk hatarozzak meg.

Az orarend készitésekor elsdsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari

kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetség szerint figyelembe veszi.

7.6.1.2. A pedagogusok munka idejének kitoltése

A kdznevelésrdl sz016 torvény és a 326/2013. EMMI rendelet szerint a pedagdgus mun-
kakorben dolgozok munkaideje harom részre oszlik:

e a kotott munkaidd neveléssel-oktatassal lekotott része (tanorak, egyéb foglalkoza-
sok),

a kotott munkaid6 neveléssel-oktatassal le nem kotott része,

kotetlen munkaido.

7.6.1.2.1 A kotott munkaido neveléssel-oktatassal lekotott részében ellatando feladatok

a tanitasi orak megtartasa,

szakkor, érdeklédési kor, onképzokor,

sportkor, tomegsport foglalkozas,

egyéni vagy csoportos felzarkoztatd, fejlesztd foglalkozas,
egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,
napkozi,

tanuldszoba,

tanulast, iskolai felkésziilést segité foglalkozas,
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palyavalasztast segitd foglalkozas,

10. didkonkormanyzati foglalkozas,
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11. felzarkoztato, tehetség-kibontakoztatd, specidlis ismereteket ado egyéni vagy cso-
portos, kdzosségi fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadidd eltdltését szolgalod
csoportos, a tanulokkal valo torédést €s gondoskodast biztositoé egyéni foglalkozas,

12. tanulméanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny,
bajnoksag,

13. az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem va-

16sithat6 osztaly- vagy csoportfoglalkozas.

A pedagogusok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo el6készitd és befejezd tevékenység idotartama is. EIGkészitd és befejezo te-
vékenységnek szamit a tanitasi ora el6készitése, adminisztracios feladatok, az osztaly-
zatok beirasa, tanulokkal vald megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb. Ezért a kotelezo
oraszam keretében ellatott feladatokra forditandé munkaid6ét oranként 60 perc idotar-

tammal kell szamitdsba venni.

A pedagogusok a kotott munkaidd neveléssel-oktatassal lekotott részében a fenti felada-

tokat — a 7.6.2.3. fejezetben megjeloltek kivételével — az iskolaban kotelesek ellatni.

7.6.1.2.2 A kotott munkaidé neveléssel-oktatassal le nem kotott részében ellatando fel-

adatok

1. foglalkozasok, tanitasi ordk elokészitése,

2. a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

3. az intézmény kulturélis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltdl-
tésének megszervezése,

4. heti egy 6rat meghalado részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili 6n-
szervezddésének segitésével Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

5. eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok — tanorai
¢s egyeb foglalkozdsnak nem mindsiild — feliigyelete,

6. atanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

7. agyermek- és ifjusagvédelemmel Osszefliggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. apedagodgiai tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogaddora megtartésa,

12. az osztalyfonoki munkaval Osszefiiggd tevékenység heti két orat meghaladé része,
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13. pedagdgusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

14. a neveldtestiilet, a szakmai munkak6zdsség munkéjaban torténd részvétel,

15. a munkakdzosség-vezetés heti két 6rat meghalado része,

16. az intézményfejlesztési €s intézményi onértékelési feladatokban vald kozremiiko-
dés,

17. kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa,

18. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

19. hangszerkarbantartas megszervezése,

20. kiilonbozo feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a koznevelési intéz-
mény telephelyei kozotti utazas,

21. a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa,

22. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgéra, valamint

23. pedagogus-tovabbképzésben vald részvétel rendelhetd el.

A 4.a12. ¢és a 15. pontban meghatarozott tevékenységek Osszesen heti négy ora erejéig

szamithato be a kotott munkaidd neveléssel-oktatassal lekotott részébe.

A pedagbdgusok a kotott munkaidé tanitasi ordkkal, foglalkozasokkal le nem kotott ré-
szében a fenti feladatokat— a 7.6.2.3. fejezetben megjeldltek kivételével — az iskolaban

kotelesek ellatni.

7.6.1.2.3 Az intézményen Kkiviil végezheté pedagégiai feladatok meghatarozasa

Az 7.6.1.2.1.fejezet 12.,13., 14, illetve a7.6.2.2.fejezet 3., 7., 11.,12., 16., 17., 20.,21.,
22., 23. pontjait az intézményen kiviil is végezheti a pedagogus a kotott munkaideje

terhére.

Ezen feliil, a kotetlen munkaidd terhére az iskolan kiviil végezhetd feladatok ellatasakor
a pedagogus munka idejének felhasznalasarol — figyelembe véve a kdznevelési torvény
62.§ (5) bekezdésében ¢és a 326/2013. EMMI rendeletben foglaltakat és a munkaltato
ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdégus maga dont.

7.6.1.3. A pedagogus munka idejének nyilvantartasa

A székhelyen az igazgaté a munkaiddre vonatkozo eldirasait az 6rarend, a munkaterv,
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a havi programok kifiiggesztése mellett a kotott munkaidé elrendelése Gtjan hatarozza
meg. A kotott munkaidé dokumentalasat, valamint a havi munkaidd-nyilvantartasat a
KETA rendszerben végzik a pedagdgusok.

A munkaid6-nyilvantartast a pedagdgus napi rendszerességgel vezeti.

7.6.1.4. A nem pedagiogus munkakorben foglalkoztatottak napi munkarendje

A nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartdsaval a feladat-

ellatasi hely zavartalan mtikodése érdekében az igazgato allapitja meg.

Munkakori leirasukat az igazgato késziti el. A torvényes munkaidé és pihendidé figye-
lembevételével a feladatellatasi hely vezetéségének tagjai javaslatot tehetnek a napi
munkarend dsszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara és a munkavallalok szabadsa-

ganak kiadésara.

A napi munkaid6 megvaltoztatasa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dol-

gozok esetében az igazgatd szobeli vagy irdsos utasitdsaval torténik.

Tanitési sziinetekben a munkarend rugalmasan valtozhat.

7.7. Munkakori leiras kezelése, tartalmi kovetelményei

Az intézményben dolgozo6 kozalkalmazottak feladatait névre sz6106, feladataihoz szabott

munkakori leirdsok tartalmazzak, s ezek alapjan torténik a munkavégzeés.

Munkaszervezési okokbdl az osztalyfonokok munkakori leirdsa kiilon késziil el azért,
hogy ezen feladatok ellatasanak megkezdése, vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kell-

jen minden alkalommal modositani a pedagdgus munkakori leirasat.
A munkakori leirdsok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds az igazgato.

Az intézmény dolgozo6i feladataikat munkakori leirasuk alapjan végzik. A munkakori

leirasoknak a kovetkezoket kell tartalmazniuk:

a) A munkakdrrel kapcsolatos adatok
e adolgozo neve,

e munkakore,

e beosztasa,

e heti munkaideje,

e pedagbdgusok esetében heti kotelezd draszdma,
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e a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak megnevezése,
e adolgozo kozvetlen felettesének megnevezése

e adolgozo bérezését meghatarozé jogszabalyok megnevezése.

b) A fobb feleldsségek és feladatok felsorolasa, ezen beliil

e atanulokkal kapcsolatos feleldsségek ¢€s feladatok,

e aziskolai dolgozdkkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok,

e aziskolai élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos feleldsségek €s feladatok,
e apénziigyi dontésekkel kapcsolatos feleldsségek és feladatok,

e abizalmas informéciokkal, az adatkezeléssel kapcsolatos feleldsségek és feladatok,
e az ellendrzés, értékelés feladatai,

e adolgozo iskolan beliili és kiils6 kapcsolatai,

e adolgozo sajatos munkakoriilményei.

C) A munkakori leiras hatalyba 1éptetése
e a munkakori leiras hatalyba 1épésének datuma,
e azigazgatd alairasa,

e adolgozo alairdsa a munkakori leiras tudomasul vételérdl és atvételérol.

7.8. Jogviszonyban nem allok benntartézkodasa, fogadasa

7.8.1. Sziilok, idegenek iskoliban valé tartozkodasanak esetei

e hivatalos iigyek,

e nyilt tanitasi napok,
e fogadoorak,

e sziildi értekezletek,
e iskolai tinnepélyek,

e rendkivili esetek.

7.8.2. A benntartézkodas rendje

e Kiils6 latogatok az iskolaban folyd neveld-oktaté munkat nem zavarhatjak.

o Kotelesek alkalmazkodni a csengetés rendjéhez.
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e A kozoktatéasi intézménnyel munkavallaldi és tanuldi jogviszonyban nem 4allok (kivéve
az iskolaba jaro tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok mi-
att csak kisérével, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

o Az elsds gyerekek sziilei a gyermekeket csak az elsé héten kisérhetik be a foldszinti
folyosora. Ez alol — indokolt esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

e Reggelente a sziilok nem kisérik be az iskoldba a gyermekeiket, az épiilet elott koszon-
nek el toliik.

e A tanuldkat a sziilon kiviil, csak a sziilo irasos, vagy személyes engedélyével vihetik el
az iskolabol.

e Szakmai feliigyeletre, hatdsagi ellendrzésre jogosult személyt azonnal fogadni kell.

e Egyéb latogat6 iskolaban valo tartozkodéasdhoz az igazgatd engedélye sziikséges.

7.9. A dohanyzassal, egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasaval kapcsolatos

eloirasok

Az intézmény feladatellatasi helyének teljes teriiltén — ide értve a fébejarati kapuk elotti
5 méter sugaru teriiletrészt — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok
nem dohanyozhatnak. Az iskolakban és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken

tanuloink szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztésa tilos!

Az iskolédkban és az azokon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az
iskolaban, iskolai rendezvényen szolgélatot teljesito személy megitélése szerint — egész-
ségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt 4ll, nem engediink be. Ha tavolléte

mulasztasnak szamit, a tdvollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézményben tartozkodo az iskolaval jogviszonyban nem allok szamara a dohany-
zés, tudatmodositd szerek és mas egészségre karos €lvezeti cikkek fogyasztasa tilos!
Aki a dohanyzasra vonatkozo szabalyt el6szor szegi meg, azt fel kell szdlitani, hogy
dohényzast a kijeldlt helyen folytassa. Amennyiben ezt nem teszi meg, a térvényi eld-
irasoknak megfelel6 1épéseket meg kell tenni vele szemben. Ha a szabalyt nem el6szor
szegi meg, akkor az iskola teriiletérdl ki kell utasitani, az iskola teriiletére valo belépé-

sétdl huzamosabb ideig eltilthato.

Aki a tudatmodositéd és mas egészségre karos anyagok fogyasztasara vonatkozo szabalyt

megszegi, az iskola teriiletérdl ki kell utasitani, szamara az iskola teriiletére valo belé-
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pést huzamosabb ideig meg kell tiltani, vele szemben hat6sagi intézkedés kezdeményez-

hetd. A kitiltas — az eset sulyossagatol fiiggden — lehet végleges is.

Az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért az igazgaté a felelds.

7.10. A tanoran kiviili foglalkozasok rendje

7.10.1.

Az intézményben a tanulok szdmdra az alabbi — az iskola altal szervezett —tanoran kiviili

rendszeres foglalkozasok miikodhetnek:

napkdozi otthon,

tanuldszoba,

szakkorok,

énekkar, mas — az iskola vagy kiilsd iskola szervezésében (szerzddés alapjan) helyet
kapo — miivészeti foglakozasok,

iskolai sportkori foglalkozasok,

tomegsport foglalkozasok,

felzarkoztato foglalkoztatasok,

egyéni foglalkozasok,

tehetséggondozo, illetve tovabbtanulasra elokészit6 foglalkozasok.

A tobbi egyéb (tanoran kiviili) foglalkozasra vonatkozo altalanos szabalyok

A tandran kiviili foglalkozasokra vald tanuloi jelentkezés — a felzarkoztatd foglal-
kozasok, valamint az egyéni foglalkozéasok kivételével — dnkéntes. A tanoran kiviili
foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

A felzarkoztato foglalkozéasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett ta-
nulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik
ki, részvételiik a felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezd, ez alol felmentést csak a
sziil6 irasbeli kérelmére az igazgatd adhat.

A tandran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
oraszamat, a vezetd nevét, miikodésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, a sziil6i, valamint a ne-

veldi igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.
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— A tanoran kiviili foglalkozéasok vezetdit az igazgato bizza meg.

— Aziskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport
¢s kulturalis versenyeket, vetélkeddket szervez. A versenyek megszervezéséért, a
résztvevo tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok
a feleldsek.

— Az iskolak — az ezt igényld tanulok szamara — étkezési lehetdséget biztosit. A nap-
kozi otthonba felvett tanulok napi haromszori étkezésben (tizorai, ebéd, uzsonna)
részesiilhetnek. A napkozibe nem jard tanulok szamara — igény esetén — az iskola
ebédet (menzat) biztosit. A szervezett étkeztetést az iskoldk a feladatellatds helye
szerint illetékes Onkormanyzat utjan latjak el.

— A tanulok onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskola a kozségi konyv-
tarban miikodé iskolai konyvtaron keresztiil konyvkolesonzést biztosit. Az ezzel
kapcsolatos szabalyokat konyvtar szabalyzata tartalmazza.

— Az iskolaban a helyileg illetékes bejegyzett egyhazak az erkolestan helyett valaszt-
hato hit- és erkdlcstan oktatast szervezhetnek. A hit- és erkdlestan oktatason valo
részvétel a tanulok szdmara onkéntes. Az iskola a foglalkozasokhoz tantermet biz-
tosit az intézmény oOrarendjéhez igazodva. A tanulok hit- és erkdlcstan oktatasat az
egyhaz altal kijelolt hitoktatd végzi.

— Ha a tanulot sziilei erkolcstan helyett hit- €s erkdlcstan oktatasra szeretnék atiratni,
akkor arrdl sz616 nyilatkozatot a tanév megkezdése el6tt majus 20-ig kell leadniuk

az iskola titkarsagan. Az ehhez sziikséges nyomtatvanyt az iskolatitkartol kell kérni.

A tanitasi oran kiviili foglalkozasok tovabbi rendjét az intézmény hazirendje szaba-

lyozza.

7.11. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiileten a fGbejarat feletti/melletti falrészen Magyarorszag cimerével ellatott
cimtablat, az osztalytermek és szaktantermek tabla feletti falrészén Magyarorszag cime-
rét kell elhelyezni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogot, lehetéség szerint az eu-
ropai uniods zaszIot is. Tanévzard vagy mas nagy iskolai tinnep alkalmaval a kozség és

az iskola zaszlajat is ki kell helyezni.

Az iskola minden munkavallaldja és tanuldja felelds:

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
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o akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért, a berendezések rendel-
tetésszerll hasznalataért,

e azenergiaval ¢és a sziikséges anyagokkal takarékoskodasért,

e aziskola rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért

e az intézmény barmely teriiletén észlelt veszély- és baleseti forras ligyeletes vezeto-

nek torténd jelentéséért.

Barmely baleset esetén a sériiltet elsosegélyben kell részesiteni, €s az ligyeletes vezeto-

nek jelenteni, aki a tovabbi sziikséges intézkedést koteles megtenni.

A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornaszobajat, mifii-
ves focipalydjat, szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok elsdsorban a kotelezd és
a valaszthat6 tanitasi 6rdkon hasznélhatjak. A foglalkozasokat kovetden — a tanteremért
felelds, vagy a foglalkozast tartd pedagdgus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola
minden felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar, tornaszoba, miifii-
ves focipalya, stb. hasznalatinak rendjét a hazirendhez és hozzakapcsolodo belsé
szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és a pedagogusok sza-

mara kotelezo.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni

csak az igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tartdé pedagdgusok, illetve — a tanitasi orékat ko-

vetben — a takarito hivatalsegédek feladata.

7.12. Tornaszoba hasznalata

A tornaszobaban tanulok nem tartdzkodhatnak tanari feliigyelet nélkiil! A tornaszobaba
a tanar 1ép be elsdnek ¢€s hagyja el utolsoként. A testnevelési szertar rendjéért és az
eszk6zok hasznalataért, a vagyonvédelemért a testnevelést tanitok feleldsek. A szertart

minden ora utan kulccsal zarni sziikséges.
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7.13. Karbantartas és kartérités

A tantermek, szaktantermek, el6adok, tornaterem, gyakorlati és mas helyiségek baleset-
mentes hasznalhatdsagéaért €s az azokban elhelyezett eszkdzok karbantartasaért az igaz-

gato felel.

A meghibasodott eszkdzoket, berendezéseket a terem felelése koteles az igazgato tudo-
masara hozni. A hibas eszkozoket le kell adni a hiba megjel6lésével, 01jboli hasznalat-

bavételrdl az igazgat6 tajékoztat.

Az intézményben, annak felszereltségében és a berendezési targyaiban okozott kart a

karokozonak meg kell tériteni.

7.14. Mzeum, szinhaz, mozi, tarlat stb. latogatasok, sportrendezvények

Muzeum, szinhaz, mozi, tarlat stb. latogatisok, sportrendezvények tanitasi idon kiviil
barmikor szervezhetdk. Tanitasi idoben torténd latogatasra az igazgatd engedélye sziik-

séges.

Az iskola tanulokozosségei (osztalyok, didkkorok, szakkorok, stb.) egyéb rendezvé-
nyeket is tarthatnak. Az ilyen jellegti rendezvényeket engedélyezési céllal az igazgato-
nak, be kell jelenteni. Az engedélyezett Gsszejoveteleken biztositani kell a pedagdgusi
felligyeletet.

7.15. Tanulmanyi kirandulasok
Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kiranduldsokat, tadborokat, szervez, melyek-
nek {6 célja hazank tdjainak €s kulturlis 6rokségének megismertetése.

A kiranduldsok az intézmény munkaterve alapjan tanitas nélkiili munkanapon vagy ta-

nitasi sziinetben szervezhetok.

A tanulmanyi kirdnduldsokat és tdborokat az adott osztaly osztalyfondki tanmenetében

kell tervezni.

A szervezés szempontjai:
e aszilokkel sziil6i értekezleten kell egyeztetni szervezés kérdéseit,

o koltségkiméld megoldast kell valasztani,
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varhato koltségeirdl a sziiloket a tajékoztatd flizetben kell értesiteni és irdsban nyi-

latkoztatni koltségeik vallalasarol.

A kirandulashoz 20 fénként also tagozaton 2 f6, fels6 tagozaton 1 {6 kisérdt kell bizto-

sitani. Ha egy osztaly dnalléan kirandul, mindenképpen kell legalabb két £6 kiséro.

Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

7.16. A kiilfoldi utazasokra vonatkozo szabalyok

A kiilfoldi kirandulasokra az altalanos szabalyokat kell alkalmazni, azzal az eltéréssel,

hogy

tanitasi id6 alatt, szorgalmi idoben a harom tanitasi napnal hosszabb egyéni és cso-
portos kiilfoldi utazadshoz, — amelynek célja tanulményi tovabbképzés, kulturlis,
sport és tudomanyos rendezvény, tanulményi kirdndulds, testvériskola kapcsolat
apolasa, a torténelmi Magyarorszag tdjainak €s kulturalis 6rokségének megismerte-
tése, a nemzeti Ontudat, a nemzethez kotddés erdsitése, — az igazgatd engedélye
sziikséges,

a kérelmet egyéni utazas esetén a sziilo, csoportos utazas esetén a kiilfoldre utazasért
felelds csoport vezetdje az utazas eldtt legalabb egy honappal az igazgatonak irdsban
nyujtja be,

a csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi tartozkodas idépontjat,
utvonalat, a széllashelyet, a résztvevd tanulok szdmat, kisérd tanarok nevét, a var-
hato koltségeket,

a ,,Hatartalanul” tanulmanyi kirandulasok a szorgalmi idészak alatt csak a beadott
¢€s az igazgatd altal jovahagyott palydzati program szerint bonyolithatok le,

ha az utazas autobusszal torténik, akkor a szallitast végzo szolgaltatoval szerzédést
kell kotni. A szerzddés megfeleloségét a Hatvani Tankeriileti K6zpont jogaszaval
meg kell vizsgaltatni, a tankertileti kozpont igazgatdjaval jova kell hagyatni. A szal-
litasi szolgaltato képviseldjét nyilatkoztatni kell, hogy az utazassal, és személyszal-
litassal kapcsolatos személyi €s targyi feltételeket az altala képviselt gazdasagi tar-
sasag a mindenkor hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen biztositja, az utazasra,
személyszallitasra hasznalt gépjarmii megfelelé miiszaki allapotban van, és rendel-

kezik érvényes okmanyokkal, tovabba, ha utazas este 23 oraig nem fejezédik be,
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akkor a 23 ora és 4 6ra kozotti idésavban a soférok pihendt tartanak a diakok szal-

lashelyén.

7.17. Reklamtevékenység

Az

intézmény a kovetkezok szerint szabalyozza az intézményben folytathatd reklamtevé-

kenységet.

7.17.1.

7.17.2.

A tiltott és megengedett reklamtevékenység

Az intézményben a kovetkezok kivételével tilos a reklamtevékenység. Megengedett a
reklamtevékenység, ha reklam gyermekeknek, tanuloknak szol, és a kovetkez6 tevé-
kenységekkel kapcsolatos:

o cgészséges €letmod,

e kornyezetvédelem,

e tarsadalmi tevékenység,

o kozéleti tevékenyseg,

e kulturalis tevékenység.

A reklamtevékenység engedélyezése

A reklamtevékenység folytatasanak minden formaja, modja csak az igazgato, engedé-

lyével lehetséges.

Az engedély kiadasa torténhet szoban vagy irasban. Az engedély irasbeli kiadasakor az

engedélyezd iratnak az alabbiakat kell tartalmaznia:

a) a reklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, €s e tevékenység folytatasara jo-
gosult személy, szerv megnevezését, cimét,

b) areklamtevékenység egyértelmii leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat,

c) areklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb idotartam kikotéseket.
Az engedély szobeli megadasakor csak a b)-c) pontokra kell kitérni.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény

6rzi meg, masik példanya atadasra kertil az engedélykérének.
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Az engedély kiadoja az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

7.17.3. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység lehetséges formai, modjai

Az intézményben folytathato reklamtevékenység Iehetséges formai, maodjai:
e Ujsagok terjesztése,

e szorolapok,

e plakatok,

e szobeli tajékoztatas, stb.

7.17.4. A reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételek

A reklamtevékenység engedélyezdje koteles a pedagdgusoktol, a sziiloktol, a gyerme-
kektdl, tanuloktol érkezd az iskola teriiletén folyd reklamtevékenységgel kapcesolatos

¢szrevételt megvizsgalni.

7.18. Az osztalyozé vizsga rendje

Az osztalyozé és mas vizsgak rendjét és szabalyait az intézmény hazirendje tartalmazza.

7.19. Az elektronikus és az elektronikus uton eldéallitott nyomtatvanyok kezelési

rendje

Az oktatasi dgazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informacidos Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (V111.28.) kormanyrendelet elirasai-
nak megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast
kizarolag az igazgatd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer haszndlata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tandrokra vonatkoz6 adatbejelentések,

e atanulodi jogviszonyra vonatkozé bejelentések.
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7.19.1.

Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével

¢s az igazgatd aldirasaval, hitelesitett formaban kell tarolni.

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus irat hitelesitését
az iskola igazgatoja, igazgatohelyettese vagy iskolatitkara végezheti el. Az igy hitelesi-

tett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

Az intézménybe érkezo elektronikus irat esetén megnyitas, felhasznalas elétt el kell vé-

gezni a virusellendrzést és virusirtast.

Az elektronikus iratokat az iskola kézponti szamitogépén, elektronikus uton meg kell
Orizni. A szamitogépen Orzott elektronikus iratokrdl hetente biztonsagi mentést kell ké-

sziteni.

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése és

megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskolak informatikai hal6zatan egy
kiilon e célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valoé hozzaférés jogat az in-
formatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgato, illetve az altala fel-
hatalmazott személyek férhetnek hozza.

Az clektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az

intézményi rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felelds.

Az elektronikus tton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott hdnapban megtartott
orak, talorak, helyettesitések, stb. szamarol készitett kimutatast, azt az az iskola igazga-
tojanak vagy igazgatohelyettesének ala kell irnia, az iskola korbélyegzojével le kell pe-

csételni €s irattarba kell helyezni.

E-naplo hasznalata esetén féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért
felévi, év végi eredményeket, a tanulok igazolt és igazolatlan 6rdit, a tanuloi zaradéko-
kat. Félévkor a tanul6 eldbb felsorolt adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt
az osztalyfonoknek aléd kell irnia, az iskola korbélyegzojével le kell pecsételni, a ki-

nyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a sziilének.
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7.20. Vagyonnyilatkozat az iskolaban

A vagyonnyilatkozatra kotelezett személyek kore kibdviilt az egyes vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIIL. térvény alapjan, melynek rendelkezései
2008. januar 1-jétdl 1éptek hatalyba. Az orszaggytilés elfogadta, a Magyar K6zlony pe-

dig 2007. december 6-an megjelent 169. szamaban tette k6zzé.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség vonatkozik arra a kozalkalmazottra, aki fontos,

kiilonos jelentdséggel bird és bizalmas munkakor betoltésével megbizott személy.

A fentiek értelmében az igazgatdn til e torvény vonatkozik mindazokra, akik a vezetd
helyettesitése soran dontéshelyzetbe keriilhetnek. Ok a kovetkezdk:

— 1gazgatohelyettes

A vagyonnyilatkozat megtételét a Hatvani Tankertileti K6zpont vezetdje rendeli el, va-

lamint gondoskodik a kit6ltott nyilatkozatok tarolasarol.

8. A tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos szabalyok

8.1. A tanuldk jogallasa

A tanuloi jogviszony jelentkezés alapjan, felvétel vagy atvétel utjan torténhet. A tanuldi
jogviszony létesitésérdl, a felvételrdl és az atvételrdl az igazgatod dont az iskolavezetdség
véleményének kikérésével. A kdzoktatasi torvény szabalyozza a tanuldi jogviszony ke-
letkezését és megsziinését és a tanulodi jogviszonybodl kovetkezd jogokat és kotelessége-

ket.

8.2. A tanuldk tovabb haladasanak specialis esetei

A tanulmanyi kotelezettség teljesithetd az alabbi formakban is:
o A sziil6 kérésére egyéni munkarendben, ebben az esetben a sziilé gondoskodik a felké-
szitésrol, illetdleg a tanuld egyénileg késziil fel.
o Az iskola éllapitja meg a tanuld osztalyzatait és dont a magasabb évfolyamba
1épésérol.
o Az egyéni munkarend jogviszony a sziilé kérésére az, OH véleménye alapjan

torténhet.
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e Tartos gyogykezelés miatt otthoni dpolésra szoruld gyermek esetében.

Annak a tanuldnak, akit mentesitettek a készségtargyak tanulasa aldl, tudasarol nem kell
szamot adnia. A mentesitést kérelemben kell régziteni, és sziikséges hozza az illetékes

szakértOi és rehabilitacids bizottsag, illetve a nevelési tandcsadd szakértdi véleménye.

Egyéni tovabbhaladas engedélyezése esetén a nevelési tanacsadod vagy a szakértdi €s

rehabilitacios bizottsag véleménye alapjan egyéni fejlesztési litemtervet kell késziteni.

Ebben meg kell hatarozni, hogy a tanulonak az egyes évfolyamok végére milyen kove-
telményeket kell teljesitenie, tovabba, hogy melyik évfolyam végére kell utolérnie a

tobbi tanulot.

Ha a tanul6 egy vagy tobb tantargy tobb évfolyamra megéllapitott kovetelményeit egy-

tanévben teljesiti, osztalyzatait minden érintett évfolyamra meg kell allapitani.

Ha a tanul¢ t6bb iskolai évfolyamon valamennyi kovetelményét teljesiti, az osztalyza-
tokat valamennyi elvégzett évfolyam bizonyitvanydba be kell jegyezni. Ha a tanul6 nem
teljesiti az évfolyam valamennyi kovetelményét, az egyes tantargyak osztalyzatat a
torzslapjan valamennyi elvégzett évfolyamon fel kell tiintetni, és a vizsga évében, azt

kovetden az adott évben kiallitasra keriilo év végi bizonyitvanyba be kell irni.

8.3. A tanuldi hianyzas igazolasa

A tanul6i hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkdre. A tanuld koteles
a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl vald tavolmaradésat a
hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazoldsokat az osztalyfonok a tanév

végéig koteles rendszeresen megdrizni.

8.4. A tanulo altal elkészitett dologért jaré dijazas

A tanul¢ altal elkészitett dologért jard dijazast a hazirend szabalyozza.

8.5. A tanuldk kartéritési felel6ssége

Az a tanuld, aki felrohaté magatartasa révén kart okoz az intézménynek, a kart meg kell
téritenie.
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Tettenérés esetén a tanuld az okozott karért anyagi felelosséggel tartozik.

Gondatlan karokozas esetén a tanuld feleléssége korlatozott, mig szdndékos esetben a

teljes kart koteles megtériteni.

A tanul6t és sziileit értesiteni kell, €s fel kell szolitani 6ket a kar megtéritésére.

A kartérités elmaradasa esetén az eldirasnak megfelelden az iskola pert indithat!

A tanul6 bizonyitvanyat tartozas fejében visszatartani nem szabad.

8.6. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras szabalyai

8.6.1.

A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyait a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 21. fejezete targyalja.

A fegyelmi eljaras lefolytatasa

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30
napon beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye
nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szo16 informacid meg-
szerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és sziilot személyes megbeszé-
1és révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fe-
gyelmi eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet az SZMSZ 4. 8. 1. 7. 1. fejezete alapjan bizza
meg, ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogo-
sult a bizottsag elndokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat na-
pirendre tiiz0 neveldtestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal szdban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlo nevel6testiilettel. A jegyz6konyv ismer-
tetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai
valaszolnak, az észrevételeket ¢s javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mér-
tékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziilje (sziilei), a

fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meg-

65



8.6.2.

hivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott szemé-
lyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a targyalas
céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, ame-
lyet a targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni
az intézmény igazgatodjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak ¢és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziildjének.

A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csa-
tolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyaldst kdvetden az els6éfokll hatarozat meghozatalét célzd neveldtes-
tiilleti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de a fegyelmi elja-
rassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat egyetlen

irattari szammal kell iktatni.

A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a vonatkozo jogszabaly alapjan egyeztetd eljaras elézheti meg,

amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, en-

nek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megalla-

podas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a koteles-

ségét megszegld tanuld €s a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozéasa a sérelem

orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

az igazgatoja vagy helyettese a fegyelmi eljaras meginditasat megel6z6en személyes
talalkozo révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatd menetérél, valamint a fe-
gyelmi eljarast megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérdl,

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tijékoztatni kell a tanuldt és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg
kell jelolni az egyeztetd eljarasban torténé megallapodas hataridejét,

az egyezteto eljaras kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége,

a harmadik vagy tovabbi kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az is-
kola a fegyelmieljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az eset-
ben errdl a tanulodt és a sziilét nem kell értesitent,

az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgatd tiizi ki,
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az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl irdsban értesiti az érintett feleket,

e az egyeztetd eljaras lefolytatasara az igazgatd olyan helyiséget jelol ki, ahol bizto-
sithatok a zavartalan targyalas feltételei,

e az igazgatd az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének,

o kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziiléjének egyetértése
sziikséges,

e a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza,

e azegyeztetd személy az egyezteto eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles
a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése,

e ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett €s a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az igazgato a fegyelmi eljarést a sziikséges idére, de legfoljebb harom ho-
napra felfiiggesztheti,

e az egyeztetést vezetonek és az igazgatonak arra kell térekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon,

e az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megéllapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala,

e az egyeztetd eljaras iddszakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizardlag tdjékoztatasi céllal €és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézet-
kiilonbség fokozddasa,

e az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzo-
konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik,

e a sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelesség-
szegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapo-

dasban meghatéarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

8.7. A tanulo hivatalos iligyeinek intézési rendje

A tanulok, rendkiviili eseteket kivéve, minden kérdésiikkel az osztalyfonokiikhoz, tana-
raikhoz fordulhatnak.
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Az osztalyfonoki hataskort meghaladd kérdésekben az igazgatd dont az osztalyfonok

véleményét meghallgatva.

Tanulok a titkarsagot a szokasos napi ligyek intézése miatt a sziinetekben, illetve félfo-

gadasi idében kereshetik fel.
Az osztaly tobb tanuldjat érintd tigyben egyszerre kell a titkarsagot felkeresni.
Rendkiviili esetben az igazgatot és helyettesét azonnal megkereshetik.

Telefonhoz csak rendkiviili esetben hivhat6 tanulo.

9. Az intézmény miikodésével kapcsolatos egyéb fon-

tos feladatok

9.1. A tanuldbalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév els6é napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavé-
delmi tajékoztatdt tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten
— felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére.

A tajékoztato soran ismertetni kell:

az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

e a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

e arendkiviili esemény (baleset, tiizriadd, bombariado, természeti,

e katasztrofa, stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a
menekiilés rendjét,

e atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcesolatban

e tanulmdanyi kirdndulésok, tarak elott,

e kozhasznii munkavégzés megkezdése elott,

e rendkiviili események utan.
A tajékoztatdo megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantar-
gyak tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége 4ll

fonn. Ilyen tantargyak: fizika, kémia, biologia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatas
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megtorténtét az osztalynapléban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvé-
nyes balesetvédelmi eléirdsokat a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni a ta-
nulokkal. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szamara potldlag kell ismertetni az

eloirasokat.

A pedagbdgusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszk6z06-
ket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitdsa az
igazgatd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az
eszkOz orai hasznalatat. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegii pedagdgiai

eszkozok a tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré korilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzeés, stb.). a tdjékoztatast a foglalkozast

vezetd pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.
A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanulok figyelmét.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pe-

dagdgus, aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el.

A balesetek jegyzOkonyv vezetését, nyilvantartasat és a balesetek hivatalos szervek felé

valo jelzését az igazgatd altal megbizott felelds vegzi.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok:

e A tanulobalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

e Az iskolaban tortént nyolc napon til gyogyulo sériiléssel jard balesetet az igazgato-
nak ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és
azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg
kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megelézése érdekében és a
sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani. Az igazgatd szilikség esetén 11 eljarast
kezdeményezhet az eset kivizsgalasra.

e A nyolc napon tul gyogyulo sériilést okozd tanuldbalesetekrdl az elektronikus jegy-
z6konyvvezetd rendszer segitségével jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv
egy kinyomtatott példanyat pedig at kell adni a tanulonak, kiskoru tanulé esetén a
sziilének. A jegyzokonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

e A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaban legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé-

személyt kell bevonni.
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e Aziskolaigény esetén biztositja az intézményi tanacs €s az iskolai didkonkormany-

zat képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

A neveldk a tanoérai €s a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az tigyeleti beoszta-
sukban meghatarozott idoben kdotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét, folyama-
tosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyo-

kat a tanuldkkal betartatni.

A pedagdgusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-és,
munkavédelmi tajékoztatot tart a Hatvani Tankertileti Kozponttal megbizési viszonyban
allo tliz- és munkavédelmi feladatok ellendrzéséért felelds cég eldadoja. A tajékoztatd
tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason valo részvételt a munkavallalok ala-

irasukkal igazoljak.

Uj munkavallalo nem allhat munkéba, miel6tt részt nem vett a munka- és tlizvédelmi

oktatason.

9.2. Rendkiviili esemény, katasztréofa esetén sziikséges teenddok

Az intézmény muikodésében rendkiviil eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére
nem lathatd eseményt, amely a nevelé-oktatdé munka szokasos menetét akadalyozza,
illetve az iskolék tanuldinak, minden intézmény dolgozoinak biztonsagat és egészségét,
valamint épiileteit, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilono-
sen:

e foldrengés, arviz, belviz stb.

o tliz

e robbantéssal torténd fenyegetés.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

e azigazgatlt, vagy igazgatohelyettest,

e atankeriileti kozpont vezetdjét,

e tliz esetén a tlizoltosagot,

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

o személyi sériilés esetén a mentdket,

e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofa-

elharit6 szerveket, ha ezt az intézmény vezetdsége sziikségesnek tartja.
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A vezetéség tagjai dontenek a sziikséges intézkedésekrdl. Akadalyoztatds esetén a

SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd az intézkedésre jogosult felelds dolgozo
utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket a Tiizriaddé Tervben leirtaknak megfe-
leléen riasztani kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet
kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkod6 gyermekcsoportoknak a Tiiz-

riad6 terv mellékletében talalhatd , Kiliritési terv’’ alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért €s a kijeldlt terti-
leten torténd gyiilekezéséért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanitok és tana-

rok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkezdkre:

az ¢épiiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a termen kiviil (pl.mosdoban)

tartozkodo gyerekekre is gondolni kell,

e akiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elha-
gyasaban segiteni kell,

e a helyszint és a veszélyeztetett épiiletet utoljara a neveld hagyhatja el, hogy meg
tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e gyermek az épiiletben,

e a gyermekeket a terem elhagydsa el6tt és a kijeldlt varakozasi helyre torténd meg-

érkezéskor a pedagdgusnak meg kell szdmolnia,

e az ¢piilet kitiritése a Tlizriado Terv szerint torténik.

A vezetdknek illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kitiri-
tésével egyidejlileg — felelos dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi fel-
adatokrol:

e a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akdzmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e az elsdsegélynyujtads megszervezésérol,

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendorség, tlizoltosag, tlizszeré-

szek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézmény veze-
tdjének vagy az altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,
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e az ¢piiletben talalhato veszélyes anyagokrol,

e akdzmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

e az ¢épiiletben tartézkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

e az ¢piilet kiliritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztroéfaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a rend-
védelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni
a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofa-

elharito szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja kdteles betartani!

A tlizriad6 terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint

évenkénti felillvizsgalataért az igazgato és az igazgato helyettes a felelds.

Az épiiletek kiliritését a tlizriado tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente legalabb
egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az igazgatohelyettes a

felel6s.

A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozojara kotelezoérveé-

nytek.

9.3. Aziskolai tankonyvellatas rendje

o A feladatellatasi hely tankonyvellatasnak megszervezéséért az igazgato a felelds.

e A tankonyvellatassal kapcsolatos feladatok elvégzésére az igazgatd tankonyvfele-
18st jelol ki. A tankonyvfeleldssel a Hatvani Tankertileti K6zpont megbizasi szerzo-
dést kot, amely tartalmazza a felelds kotelezettségei, a sziikséges hataridoket, a tan-
konyvterjesztés (arusitas) modjat, helyét, idejét, valamint a felelds dolgozok dijaza-
sanak maodjat és mértékét.

o A tankonyvfelelds alapfeladatai:
= aziskolai tankdnyvrendelés el0készitése és elkészitése,

* iskolai tankonyvterjesztésben valo részvétel.

e Aziskolai tankdnyvrendelést a tankdnyvfelelds késziti el. A tankonyvjegyzékbdl az
iskola helyi tantervének el6irasi alapjan ¢és a szakmai munkakdzosségek vélemény-
ének figyelembe vételével a szaktanarok valasztjak ki a megrendelésre keriil6 tan-
konyveket.

e A neveldtestiilet a szakmai munkakozosségek javaslata alapjan dont arrol, hogy a

tartos tankOnyv vasarlasara rendelkezésre allo 0sszeget az iskola mely tankonyvek
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vasarlasara forditja.

e Az iskolatol kolcsonzott tankonyv elvesztése, megrongalasaval okozott kart a tanu-
lonak (sziildnek) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités dsszege megegye-
zik a tankonyvnek az adott tanévi tankonyvjegyzékben feltiintetett fogyasztoi ara-
val. Az el6z6 években megjelent tankonyvek esetében a kartérités 6sszegérol a diak-

onkormanyzat véleményének figyelembe vételével az igazgatd dont.

9.4. A mindennapos testnevelés szervezése

A mindennapos testnevelésre vonatkozoé eldirasokat az intézmény pedagdgiai programja

tartalmazza.

9.5. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas

Az intézmény gondoskodik a tanulok megeldz6 jellegli, az egészségiigyi alapellatas ke-
retében szervezett iskola-egészségiigyi ellatasban vald rendszeres részvételrél. Az in-
tézmény — a haziorvosi, fogorvosi, védéndi szolgalat, illetve munkaegészségiigyi szol-

galtato utjan — biztositja a tanuldk és dolgozok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét.

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az igazgatd vagy

az igazgatOhelyettes egyeztet az egészségligyi szolgaltatok vezetdivel.

Az egyeztetések az alabbiakra kell kiterjednie:

e atanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzésére, szlirésére az alabbi teriileteken:
o fogaszat,

e szemeészet,

e altaldnos védondi sziirdvizsgalat,

e atanulok fizikai allapotanak évi mérése,
e atanulok higiéniali, tisztasagi szlirévizsgalata,
e adolgozok évenkénti legalabb egyszeri munkaegészségiigyi vizsgalata.

Tanévenként meghatarozott idépontban, haziorvos, fogorvos és védoné all a tanulok

rendelkezésére. Sziikség esetén a védono alkalmi szlirést végez.

Az osztalyfonokok gyermekvédelmi feladataik ellatdsa soran figyelemmel kisérik az

egészségligyileg veszélyeztetett gyermekeket, €s fokozottan ligyelnek rendszeres orvosi
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ellendrzésukre.

Az intézmény — a fenntart6 €s a munkaegészségiigyi szolgaltaté kozotti megallapodas
alapjan — biztositja dolgozéi szamadra a tdrvényben eldirt munka alkalmasséagi vizsgéla-

tot.

9.6. Egyéb taniigyigazgatasi feladatok

Elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrél valé masolat, vagy potbizonyitvany ki-
allitdsa esetén igazgatasi dijat kell fizetni, amelynek 0sszege az érvényes minimalbér

5 %-a. A befizetett dij az iskola bevétele.

A torzslapon és az év végi bizonyitvanyban fel kell tiintetni az iskola nevét, cimét és

OM azonositdjat.

Ha a bizonyitvany kiadasét kdvetden deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be

a bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt dijmentesen ki kell cserélni.

Az iskola az tlires bizonyitvany-nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly mo-
don, hogy ahhoz csak az igazgatd altal megbizott személyek férhessenek hozza. A bi-
zonyitvanyok: zart helyiségben legyenek.

Megbizottak:

— az igazgat6Ohelyettes, iskolatitkar

A kiallitott, az iires €s az elrontott bizonyitvany nyomtatvanyok nyilvantartasat az isko-

latitkar vezeti.

10. Az intézményi hagyomanyok apolasa

Az intézmény hagyomanyapolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megorzése, dregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.
A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint felel6-

soket a nevelotestiilet éves munkatervében hatarozza meg.

A nemzeti linnepeken tartott megemlékezések a fiatalok hazaszeretetét mélyitik. A jelentds
torténelmi eseményekrdl az iskola kozossége minden esztendében megemlékezik. Ezen év-

fordulokra a tanulokozosségek miisort készitenek neveldik segitségével.
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Kozkedvelt esemény gyermekeink, tanuldink kérében az adventi, a farsangi, hasvéti id6-
szakban tartott iinnepélyeink. A farsangi balt ugy kell megszervezni, hogy az ne sértse a

katolikus husvét iinneplésére vonatkozo hagyomanyt.

Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévnyitot és a tanévzarot, valamint végzés gyerme-

keink, diakjaink bucsuztatasat, a ballagast.

Az intézménynek vannak sajatos tinnepei, megemlékezésel, rendezvényei, illetve kialakultak
az tinnepeken, megemlékezéseken valo 6ltozkodés szabalyai. Ezeket a hagyomanyokat tovab-

biakban is érizni, apolni kell.

Az iinnepségeken, megemlékezéseken, rendezvényeken vald részvétel szabdlyait a hazirend

tartalmazza.

10.1. Kistérségi szintii rendezvények

— Koszoruzas a Bajza emlékhaznal

- Folklorfesztival

10.2. Iskolaszintii rendezvények

— Kapcsolat felvétele €s apolasa a névado nevét viseld iskolakkal, testvériskolai kap-
csolat &polasa.

— A névadordl elnevezett napokon irodalmi, miivészeti és sport versenyek rendezése

— Kiilonboz6 tematikaju kiallitasok rendezése (technika, képzOmiivészet, stb.)

— Osztalyok kozotti komplex versenyek

— Marton napi lampés tinnep

—  Mikuléasvaro

— Témahetek

— Karacsonyi tinnepség

— Farsangi bal

— Husvéti locsolobal, tojaskeresd verseny

— Csaladi nap

— Mgdjusfa allitasa

— Gyermeknap

— Madarak és fak napja
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— Nyolcadikosok ballagésa

10.3. Egy vagy tobb évfolyamot értint6 rendezvények

—  Ovodasok fogadasa tanévenként egyszer

— Az els6 osztalyosok fogadasa, megajandékozasa
— Szinhézlatogatas (bérletes eldadasok)

— Karacsonyi kézmiives mithely

— Anydk napja

—  Osztéalykirdndulasok

— Taéaborozasok

11. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai,

idokerete

Egyéb foglalkozés: a tanorakon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagogiai tartalmu foglal-
kozas, amely a tanuldk fejlédését szolgalja. (Nkt. 4. § 4. pont) a tanuld heti kotelezd tanora-
inak szamat, beleértve a valaszthato tanorainak szdmat az Nkt. 6. melléklete hatarozza meg.
Az iskola a tanul6 heti kotelezd tanordinak szdma és az osztalyok engedélyezett heti idoke-
rete kiillonbozetét egyéb foglalkozas megtartdsdhoz és osztalybontashoz veheti igénybe.

(Nkt. 27.§ (4) bekezdés)

Az iskola a tanulok érdekl6dése, igényei, sziikségletei, valamint az intézmény lehetéségei-
nek figyelembe vételével egyéb foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és id6tar-
tamat az igazgatohelyettes rogziti a tanoran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A

foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A tehetséggondozas keretéiil szolgalo csoportokat a munkakdzosség-vezetok €s az igazgatd
egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok

iddpontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

A tanulok ontevékeny didkkoroket hozhatnak 1étre, melynek meghirdetését, megszerveze-
sét és mikodtetését a diakok végzik. A diakkorok munkaja nagymértékben hagyatkozik a
kreativ tanulok aktivitdsara, onfejlesztd tevékenységre. A diakkorok szakmai iranyitasat a

tanulok kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségli pedagdgusok vagy kiilsd szakemberek
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végzik az intézményvezetd engedélyével.

Az iskola linnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
misor elkészitéséért felelds pedagdgus megnevezésével. Az innepségeken az iskola tanuloi
a hazirend, a szervezeti ¢s miikddési szabalyzat €s a szobeli utasitasoknak megfeleld 61to-

zékben ¢s rendben kotelesek megjelenni.

A tanulmanyi-, és a sportversenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat
¢s fejlesztését célozza. A tanuldk intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii
versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos
versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és

az igazgatohelyettes feleldsek.

A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kdve-
telményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgato altal megbizott pedagdgus

tartja.

Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanuldk jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen nyel-
vekben, megismerhetik az adott orszagban €16 embereket. Ezek soran kdzvetlen tapasztala-
tokat szerezhetnek az Eurdpai Unid orszagairol és az ott miikodd oktatasi intézményekrol.
Kiilfoldi utazasok az igazgatd engedélyével és pedagdgus vezetésével, a sziilok hozzajaru-

lasaval szervezhetok.

A tanulmanyi kirdndulés az iskolai ¢€let, a kozosségek kialakitdsanak és fejlodésének szer-
ves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdnduldsok igényes és egyben

olcs6 megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében.

Osztalykiranduldsokra, tdborozasokra, szinhazlatogatasra, mozi latogatasra abban az eset-
ben kertilhet sor, ha a sziilok az anyagi feltételeket vallaljak, mégpedig tigy, hogy vallaljak
a gyerekeket kiséré pedagogusok koltségeit 10 gyerek/1 pedagogus elv alapjan. A feladat
végre hajtasaért felelds pedagogusokat az igazgato jeldli ki.
Egyéb (tanodran kiviili) foglalkozasok:

e napkoziotthon, tanuldszoba,

o fejlesztd foglalkozasok,

e iskolai sportkori foglalkozasok, tomegsport foglalkozasok,

e szakkorok, stb.
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12. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése

kozotti kapcsolattartas

Az iskolai sportkor szakkorként miikodik. Az iskolai sportkor vezetését, céljainak megva-
lositasat az iskola igazgatdja altal megbizott testneveld tanar végzi.

Az iskolai sportkdr vezetd testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni az iskolai
testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai munkaterv és a tan-
targyfelosztas dsszeallitasa elott.

Az iskolai sportkdr munkajat segitd testneveld az osztalyokban, illetve az didkonkormany-
zat iskolai vezetdségében minden tanév majusaban felméri, hogy a tanuldk a kovetkezd
tanitasi évben milyen iskolai sportkori foglalkozas megszervezését igénylik, és ez alapjan
— minden év majus 31-¢ig — javaslatot tesz az iskola igazgatojanak az iskolai sportkor ko-
vetkezd tanévi céljainak kijeldlésére. A célokra vonatkozo javaslatat az annak megvaldsi-
tasdhoz sziikséges, felhasznalhatd idOkeretet, valamint a rendelkezésre allo6 vagy megte-
remthetd személyi és targyi feltételeket figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgalja azt
is, hogy a telepiilésen miikddo sportszervezet a célok megvaldsitasaba milyen feltételekkel
vonhato be.

Az iskolai sportkor egy tanitasi évre sz6l0 terv szerint végzi munkajat.

Az iskolai sportkor, tomegsport foglalkozasokat az iskolai tantargyfelosztasban meghataro-
zott napokon €s iddben kell megszervezni.

Az iskolai sportkor foglalkozasaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek

(sportudvar, tornaszoba, stb.), valamint sporteszkozeinek hasznalatat.

13. A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

A Nkt. 46. § (9) bekezdése értelmében a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulo
kozotti eltérd megallapodas hianydban a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdon-
jogat minden olyan, a birtokéaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott eld a tanulo6i jog-
viszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi €s egyéb feltételeket a nevelési-oktatdsi intézmény bizto-
sitotta. A tanulot dijazas illeti meg, ha a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba kertilt

dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert.
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A megfeleld dijazasban a tanul6 — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén szii-
16je egyetértésével — €s a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja
minden esetben a tanul6 szellemi ¢€s fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1ét-
rehozésara forditott becsiilt munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat
kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesitésrol €s a bevétel
mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megalla-
podasra vonatkozdan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo
kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodéast mindkét fél (a kiskora tanuld esetében a sziild
¢s a tanuld) alairja. Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor
tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi

termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

14. Z.aro6 rendelkezések

Jelen szervezeti és milkodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevel6testiilet modosithatja a
szlil61 munkakdzosség, az intézményi tanacs és a didkonkormanyzat véleményének kikéré-

sével.

Az intézmény eredményes €s hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezése-
ket, szabalyait 6ndllo szabalyzat tartalmazza. E szabalyzat, mint igazgatoi utasitas jelen
SZMSZ valtoztatasa nélkiil is modosithatd, amennyiben jogszabalyi eldirasok, belsdintéz-
ményi megfontolasok vagy az intézményfelelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé te-

Szi.
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15. Mellékletek

1.sz. melléklet  Adatkezelési szabalyzat
2.sz. melléklet Munkakori leiras mintak
3.sz. melléklet A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 27. § (2)

bekezdésének valtozasa
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1. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat

1. Altalanos rendelkezések
A Sziicsi Bajza Jozsef Altalanos iskolaban folyo adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adat-
kezelési szabalyzat hatdrozza meg.
Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:
e 1992, ¢v LXIIL. térvény (adatvédelmi torvény)
e A 2003.¢évi XLVIIL torvény a személyes adatok védelmérdl és
a kozérdekii adatok
e Nyilvanossagarol sz616 1992. évi LXIII. torvény modositasarol
e Az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011.
évi CXIL torvény
e A 2011. évi CXC. nemzetkozi koznevelési torvény 41-42-43.§

e A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésé-
10|

2. Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:
e A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagarol szold
1992. évi

o LXIIL torvény végrehajtasanak biztositasa.
e Az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése.

e Azon személyes €s kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6irol, kdzalkalmazottairol az
intézmény nyilvantart.

e Az adat tovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése.

¢ A nyilvantartott adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése.

¢ A nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa.

e Az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének koz-
Iése.

3. Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény igazgatojara, valamennyi kdzalkalmazott-
jara és tanuldjara nézve kotelezd érvényii.

Az adatkezelési szabalyzat az SZMSZ jovahagyasanak idOpontjaval 1€p hatalyba, és hataro-
zatlan id6re szol.

4. Az intézményben nyilvantartott adatok kore
A nyilvantartott adatok korét a koznevelési torvény 41. §-a ,,A koznevelési intézményekben
nyilvantartott és kezelt személyes ¢és kiilonleges adatok™ fejezete rogziti. Ezek az adatok kote-
lezendden nyilvantartandoak az alabbiak szerint:

A kdznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a koznevelés
informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgytijtési program
keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

Minden kdznevelési intézmény a kdzalkalmazotti alapnyilvantartas szerinti nyilvantartja az al-
kalmazottak adatait:

e név, sziiletési hely és 1d6, allampolgarsag,

e allando lakcim és tartézkodasi hely, telefonszam,

e munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiilondsen:
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
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- munkaban toltott 1d6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszdmithatd idd, besorolassal
kapcsolatos adatok,
e alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

munkakor, munkakdrbe nem tartozo feladatra tortént megbizas, munkavégzésre

iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés, munkavégzes ideje,
talmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
e tartozas €s annak jogosultja, szabadsag, kiadott szabadsag,

alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

az alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogcimei,

az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozésai, azok jogcimei,

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval,

a torvény altal kotelezendden kezelendd adatokon kiviil az intézmény az illetmények

atutalasa c€ljabol kezeli a kozalkalmazottak bankszamlajanak szamat. a pedagdgus oktatasi
azonositod szamat, pedagogusigazolvanyanak szamat, a jogviszonya idOtartamat, heti mun-
kaidejének mértekét.

A koznevelési feladatokat ellato intézmény az oraadé tanarok:

® nevét,
sziiletési helyét, idejét,
nemét
lakohelyét, tartézkodasi helyét,
végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
oktatdsi azonositd szamat tartja nyilvan

A koznevelési intézmény a gyermek, tanulo alabbi adatait tartja nyilvan:

e a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye €s ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyé-
nek, tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar
allampolgar esetén, a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime és a tartoz-
kodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

e sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

a tanulo tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok
felvételivel kapcsolatos adatok,

az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

e kiemelt figyelmet igényl6é gyermekre, tanuldra vonatkozo6 adatok,

a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

a gyermek, tanul6 oktatasi azonosito szama,

mérési azonosito,

a tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok.

a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,

e vizsgaadatok, felnOttoktatds esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok,

a tanuloi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,
a tanul6 didkigazolvanyanak sorszama,

a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

a tanuldi jogviszony megsziinésének iddpontja és oka,

az orszagos méres-értékelés adatai.
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A (2)—(3) bekezdésben foglalt adatok — az e torvényben meghatarozottak szerint, a személyes
adatok védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok a fenntartonak, a
kifizetéhelynek, a birdsagnak, rendérségnek, ligyészségnek, a kozneveléssel dsszefiiggd igaz-
gatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak. A kdznevelési intézmények az
alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok, kedvezmények, kotele-
zettségek megallapitasaval €s teljesitésével, az dllampolgari jogok és kotelezettségek teljesité-
sével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a térvényben meghatarozott nyilvantartasok
kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetik.

A 63. § (3) bekezdésében meghatarozott pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a peda-
gogusigazolvany kidllitasahoz sziikséges valamennyi adat a KIR — jogszabalyban meghataro-
zott — miikddtetdje, a pedagogusigazolvany elkészitésében kdozremiikodok részére tovabbithato.
A gyermek, tanul6 adatai koziil tovabbithaté:

e aneve, szliletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje neve, torvé-
nyes képviseldje neve, sziil6je, torvényes képviseldje lakdhelye, tartdzkodasi helye
¢s telefonszdma, jogviszonya kezdete, szlinetelésének ideje, megsziinése, maganta-
nulodi jogallasa, mulasztasainak szama a tartozkodasanak megéllapitasa céljabol, a
jogviszonya fennalldséval, a tankotelezettség teljesitésével osszefiiggésben a fenn-
tartd, birdsag, renddrség, ligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kdzigazga-
tasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

e iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz, felsoktatasi
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatasi intézmény-
hez,

e aneve, szlletési helye ¢€s ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi

azonosito jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lako-

helye, tartdzkodasi helye és telefonszama, az iskolai egészségiigyi dokumentacio, a ta-
nuld- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi allapotanak megallapitasa cél-

Jabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

e aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziildje, torvényes

¢ képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefon-

szdma, a gyermek, tanuldé mulasztdsaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld

gyermekre, tanulora vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,megsziintetése
c€ljabdl a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusag-
védelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek

e az igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe ve-
hetd allami tamogatas igénylése céljabol a fenntartd részére,

e aszamla kiallitdsdhoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

e az allami vizsgdja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantarto szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvan-
tarto szervezettdl a felsofoku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez.

e sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a neve-
1ési-oktatasi intézmények egymas kozott,

e az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilonek, a pedago-

giai szakszolgélat intézményeinek, az iskolanak,

e  magatartasa, szorgalma ¢s tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon

beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés
szervezdjének, a tanuldszerzOdés alanyainak, vagy ha az értékelés nem az iskolaban
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torténik, az iskolanak, iskolavaltas esetén az 1j iskolanak, a szakmai ellendrzés végzo-
jének,
e didkigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a KIR — jogszabalyban

meghatdrozott — mitkodtetdje, a didkigazolvany elkészitésében kozremiikoddk részére.
A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszaba-
lyokban biztositott kedvezményekre valé igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazoldsdhoz sziik-
ségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye
¢s a kedvezményre val6 jogosultsaga

5. A tanulé fejlédésének nyomon kovetése
A kozépiskola minden év oktober 31-ig értesiti az altalanos iskolat arrél, hogy az ott végzett
tanulok— a szakiskola elsd két évfolyaman- a tanitasi év végén milyen tanulmanyi eredményt
értek el. A kozépiskola megkiildi az altalanos iskoldnak a tanuld nevét, oktatasi azonositdjat,
tovabba az elért tanulmanyi eredményeket. Az altalanos iskola a megkiildott adatokat feldol-
gozza, és személyazonositasra alkalmatlan modon az iskola honlapjan, annak hidnyaban a hely-
ben szokasos modon nyilvanossagra kell hozni
6. Titoktartasi kotelezettség
A Nkt. 42. § (1) A pedagogust, a neveld €s oktato munkat kozvetlentil segitd alkalmazottat,
tovabba azt, aki kozremikodik a gyermek, tanulo feliigyeletének az ellatasdban, hivatasanal
fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanu-
loval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrol a
gyermekkel, tanuloval, sziilével valo kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hatarid6 nélkiil fennmarad. A titoktartasi kote-
lezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlodésével 6sszefiiggd
megbeszélésre.

A gyermek és a kiskoru tanul6 sziiléjével minden, a gyermekével dsszefiiggd adat kozolheto,
kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanul¢ testi, értelmi vagy erkolcsi fejlo-
dését. A pedagogus, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segit6 alkalmazott a nevelési-okta-
tasi intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul érte-
siteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskortl tanuld — mas vagy sajat magatartasa miatt —
sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érin-
tett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem
sziikséges. A Nkt. 43. § (1) A koznevelési intézmény adatkezelés €s —tovabbitds intézményi
rendje szerint az adatkezelés idétartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idét. Az adatke-
zelési szabalyzat elkészitésénél, modositdsanal nevelési-oktatasi intézményben a sziiléi szerve-
zetet és az iskolai didkonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg. Adattovabbitasra a koz-
nevelési intézmény vezetdje €s — a meghatalmazas keretei kozott — az altala meghatalmazott
vezetd vagy mas alkalmazott jogosult. Az 6nkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo sziiléi enge-
délyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

7. Kedvezményre jogosito adatok
Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsdg (ingyenes tankonyvellatds, tanulok 50%-os étkezési
kedvezménye) elbiralasdhoz és igazoldsahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk,
amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre valod jogosultsaga.

Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak korének meghatarozasa:

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézmény igazgatoja az egyszemélyi felelds. Jogkorének gyakorlasara az ligyek alabb szaba-
lyozott korében helyettesét, az egyes poziciokat betolté pedagdgusokat, a gazdasagi tigyekkel
megbizott pedagodgiai asszisztenst és az iskolatitkart hatalmazza meg. A nem szabalyozott te-
riileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény igazgatdja személyesen vagy
— utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja el.
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8. Adatkezelo tevékenységet folytatnak:
Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az
alabbi kozalkalmazottak a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.
Igazgatdhelyettes:
e A munkakéri leirdsban meghatarozott felosztas szerint felelds az adatkezelési
szabalyzatban meghatarozott adatok kezeléséért, tovabbitasért.
Iskolatitkar:
e Tanulok adatainak kezelése és tovabbitasa.

o A pedagdgusok és alkalmazottak adatainak kezelése és tovabbitasa.
e Munkatigyi nyilvantartasok kezelése.
e A tanul6-és gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok nyilvantartdsdnak vezetése és az adatok
jogszabalyban eldirt tovabbitasa.
Gazdasagi feladatokat elldtd6 munkatars:

e Munkaviszonyra, kézalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo Gsszes adat kezelése és
tovabbitasa.
o Kezeli a kdzalkalmazottak bankszamlajanak szamat.

e A pedagbgusok ¢és alkalmazottak személyi anyaganak kezelése.
o A pedagdgusok erkodlesi bizonyitvanyanak nyilvantartésa.

Osztalyfonokok:
e A tanulok magatartasa, szorgalma és tudasanak értékelésével kapcsolatos adatokat
kezeli és

e tovabbithatja az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil és a sziilonek.
e A tanuldi baleseteket a tudomasszerzés napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi
felelosnek.
Gyermek- és ifjisagvédelmi felelds:
e A tanulok adatainak kezelése és tovabbitésa.
Iskolai védénd:
e Az ellatottak testi, értelmi és lelkiallapotara valamint megbetegedésére vonatkozé

iratokat szolgalati titokként kell kezelni. Ezeket illetéktelenek tudomasara hozni nem
szabad.

9. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezd lehet:
e Nyomtatott irat

e Elektronikus adat
e Az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép
Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes modszerrel is ve-
zethetdk.
Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése
Személyi iratok
Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban ¢és barmilyen eszkoz felhasznalasaval ke-
letkezett — adathordozo, amely a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
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megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és a kozalkalmazott személyével dsszefiiggés-
ben adatot, megallapitast tartalmaz
A személyi iratok kore:

e A kozalkalmazott személyi anyaga

o A kozalkalmazott tajékoztatasarol szol6 irat

o A kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd egyéb iratok (illetmény szamfejtéssel
kapcsolatos iratok)

e A kozalkalmazott bankszaml4janak szama

o A kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo
iratok

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
e A kozokirat vagy a kdzalkalmazott irasbeli nyilatkozata

e A munkaltat6i jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése
e Birdsag vagy mas hatosag dontése
e Jogszabalyi rendelkezés
A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
e Az intézmény vezetdje, helyettese

e Az intézmény gazdasagi feladatokkal megbizott munkatarsa— munkakori leirdsa alapjan
o Az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtdja

e A vonatkoz6 torvény szerint jogosult személyek (pl.: revizor, adéellendr)

e Sajat kérésére az érintett kozalkalmazott

A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
e Az intézmény igazgatdja
e Az intézmény igazgatohelyettese
e Az intézmény gazdasagi feladatokkal megbizott munkatarsa
e Az adatok kezelését végzo iskolatitkar

A személyi iratokat €s a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaféres,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a vé-
letlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovéabbitasa haldzaton vagy egyéb infor-
matikai eszkdz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében
az adatkezelOnek €s az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas
védelem) kell tennie.

A személyi anyag vezetése és tarolasa

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a kdzalkalma-
zott személyi anyaganak Osszeallitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat
szerint kezeli. A személyi anyagban a szabalyzatban felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarol-
hato.

A személyi anyagot tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott gylijtoben zart szekrényben kell 6rizni.

A személyi anyag része:

-az 1992. évi XXXIIIL. Torvény 5. sz. melléklete szerint vezetett kozalkalmazotti alapnyilvan-
tartas,

- a Mt. 76.§-anak a kozalkalmazottakra is alkalmazand6 munkaiigyi tajékoztatas, az SZMSZ
szerinti munkakori leiras.
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A kozalkalmazotti alapnyilvantartés elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
szamitogépes modszerrel is vezethetd. A szamitdogéppel vezetett kozalkalmazotti alapnyilvan-
tartast ki kell nyomtatni a kdvetkez6 esetekben:

e A koézalkalmazotti jogviszony els6 alkalommal valé 1étesitésekor

o A kozalkalmazott athelyezésekor

o A kozalkalmazotti jogviszony megsziinésekor

e Ha a kozalkalmazott adatai Iényeges mértékben megvaltoztak
oA kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni
a munkaltatoi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.
A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds. Uta-
sitasai €s az alkalmazottak munkakori leirasa alapjan az anyag karbantartasat a pedagogiai asz-
szisztens és az iskolatitkar végzik. A tanulok személyi adatainak vezetése A tanulok személyi
adatainak védelme A tanuldk személyi adatainak kezel6i kizarolag az alabbiak lehetnek:

e Az intézmény igazgatoja

e Az intézmény igazgatohelyettese

e Pedagogiai asszisztens - munkakari leirasa alapjan

o Az iskolatitkar
Az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyil-
vanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés €s sériilés
ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszk6z itjan torténik, a sze-
mélyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az adat tovab-
bitonak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem) kell tennie.
A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa
A tanuloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi ada-
tainak Osszeallitdsarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A di-
akok személyi adatai k6zott mas anyag nem tarolhat6. A személyi adatokat osztalyonként cso-
portositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

Osszesitett tanul6i nyilvantartas

e Torzskonyvek
Bizonyitvanyok
Beirasi naplo
Osztalynaplok
A diakigazolvanyok nyilvantarté6 dokumentuma

Az oOsszesitett tanuloi nyilvantartas
Célja az iskolaban tanul6 didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa, a sziikséges ada-
tok biztositasa, igazolasok kiallitasa taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol.
Az Osszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

e A tanul6 neve, osztalya

Sziiletési helye és ideje, anyja neve

Allandé lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama

A tanul6 iskoldjanak megnevezése

A nyilvantartast, az igazgaté utasitasait kovetve az igazgatohelyettes vezeti. A tanuloi nyilvan-
tartas minden év szeptember 1-jéig els6 alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
szamitogépes modszerrel vezethetd. Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz
illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett tanul6i nyilvantar-
tas masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell. A tanul6 és sziilje a tanuld adataiban
bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil kdteles tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon
beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.
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Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, tanuldk és sziil6k jogai és érvényesitésiik
rendje:

Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az adatszolgal-
tatds onkéntes vagy kotelezd. Kotelezo adatszolgaltatas esetén meg kell jel6lni az adatkezelést
elrendeld jogszabalyt is. A kdzalkalmazott, a tanul6 vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet sze-
mélyes adatainak kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavi-
tasat, amelyet az adatkezeld koteles teljesiteni.

A kozalkalmazott, a tanulo, illetve gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés so-
ran adatait kinek, milyen célbol és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A kozalkalmazott a kdzokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbi-
tését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltato erre iranyul6 nyilatkozata vagy dontésé-
nek az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az ¢érintett kozalkalmazott, tanuld, illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje tajékoz-
tatast ad az intézmény altal kezelt, illet6leg az altala megbizott feldolgozott adatairdl, az adat-
kezelés céljabol, jogalapjarol, idétartamardl, az adatfeldolgoz6 nevérdl, cimérdl és az adatke-
zeléssel Osszefiiggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kap-
jék meg az adatokat.

Az intézmény igazgatdja a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irasban, kdzérthetd
formaban koteles megadni a tajékoztatast. A 41-43. §-ban felsorolt adatok statisztikai célra
felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalés céljara személyazonositasra alkalmatlan modon at-
adhatok. Az érintett személyek tiltakozhatnak adataik kereskedelmi, reklam vagy kozvélemény
kutatas céljara torténd felhasznalasa ellen.

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzat mellekletét ké-

pezi.
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2. szamu melléklet: Munkakori leiras minta

Munkakori leiras minta

Intézmény megnevezése: Sziicsi Bajza Jozsef Altalanos Iskola

Intézmény cime: 3034 Sziicsi, Pet6fi Sandor u. 115.

Kozalkalmazott neve:

Munkakor megnevezése:

FEOR szama:

Kinevezés datuma

Felsofoku iskolai végzettsége, képzett-

sége:

Munkavégzés helye:

A munkaltatéi Kinevezési jogkor gyakorldja: Tankeriileti igazgato
jogkor gyakorléja: Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja: Intézményvezetd

Kozvetlen vezetéje:

Hordosné Szalai Krisztina

Ellatando feladatok:

A -es tanév tantargyfelosztas és az orarend szerinti tandrai foglalkozasokra valé
felkésziilés, azok megtartasa

osztalyfonoki feladatok

fels6 tagozatos munkakozosség-vezetoi feladatok

napkozi/tanuloszobai feladatok

DOK-vezeté feladatok

igazgatohelyettesi feladatok

Feladat és hataskore:

Altalanos szakmai feladatok:

A pedagogus munkdjat az iskolai SZMSZ a Pedagogiai Program szem el6tt tartdsaval szé-
leskorii modszertani szabadsaggal, az intézményvezetonek vagy az SZMSZ szerinti vezetd
altalanos irdnyitasa és ellendrzése mellett végzi.

A pedagbgus az intézményben €s azon kiviil is valamennyi sziil6 el6tt hivatalos személy,
ezért ehhez 1116 magatartast kell tanasitania.

A nevel6testiilet tagjaként részt vesz az intézményi dokumentumok elkészitésében, gyako-
rolja a neveldtestiilet tagjaként megilletd jogait.

1 A megfelel6 rész alahtizando.
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Tovéabbképzésben vesz részt a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Munkahelyére idében, a tanitasi 6raja vagy foglalkozasa eldtt 15 perccel érkezik.
Adminisztracidos munkajat pontosan, hataridore, az iskolai dokumentumokban meghataro-
zottak szerint végzi (naplo, tajékoztatd fiizet, félévi, év végi statisztika). Adminisztracios
munkaja sordn betartja a kovetkezoket: Az elektronikus naploban, bizonyitvanyban, anya-
kdnyvben a rontast zaradékolassal kell javitani.

A tanulok osztalyzatait €s értékeléseit az elektronikus naploban és az intézmény altal a szii-
16k szamara hasznalt tajékoztatasi formaban (ellenérzé konyv, tajékoztato fiizet) folyama-
tosan vezeti. Az iskolai munka folyamatossaganak és zavartalansdganak érdekében a tor-
vényben meghatarozottak szerint helyettesitésre kotelezhetd.

Amennyiben munkajat betegsége, vagy varatlanul felmeriilt alapos indok miatt a megsza-
bott idében nem tudja megkezdeni, errdl az intézményvezetot, vagy helyettesét idében ér-
tesiti. Tavolmaradas esetén - a szakszertii helyettesités érdekében - a sziikséges dokumentu-
mokat /tankonyv, tanmenet/ idében a helyettesitd rendelkezésére bocsatja.

Leltari felelossége értelmében, a nevére irt leltari készletért, anyagi felelosséggel tartozik.
A tanévre vonatkozo iitemterv alapjan a leltarozasban részt vesz.

Elvégezi mindazon a munkakorén kiviil esd, végzettségének megfeleld eseti, egyszeri fel-
adatokat, amellyel az intézményvezetd, illetve az altala kijeldlt vezeté megbizza

Szakmai feladatai:

Munkajat tanmenet szerint végzi, amit évente az osztalynak megfelelden aktualizal. A mun-
katervben meghatarozott hatariddre késziti el, melyet a jovahagyassal megbizott személlyel
engedélyeztet. A tanmenet alapja az iskola helyi tanterve.

Ugyeleti munkajat az iskolai dokumentumokban meghatarozott médon latja el. — Az iigye-
letet az ligyeleti rend szerint beosztott neveldk latjdk el. — Ugyeleti munkajat 7:30-kor kezdi
és az Orakozi sziinetekben folyamatosan latja el

Az els6 tanitasi napon tiiz-,baleset- és munkavédelmi oktatast tart az osztalyanak, a tajékoz-
tato flizetbe beiratja és alairatja a tanulokkal.

Osztalykirandulas, erdei iskola, iskola éptileten kiviili foglalkozéasok eldtt balesetvédelmi
oktatast tart.

Részt vesz az iskolai rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban. (Unnepélyek, meg-
emlékezések, sport- szabadidds és egyéb tevékenységek).

Tamogatja a DOK munkajat.

Részt vesz a tankdnyvek kivalasztasdban, tankonyvlistdjat hataridére dsszeallitja, leadja.
Az utolso tanitasi oOra, illetve a délutani foglalkozasok utdn gondoskodik arrol, hogy a tanu-
16k rendben hagyjak a tantermeket.

Tanul6i baleset estén az SZMSZ-ben leirtak szerint jar el.

Rendszeresen tdjékoztatja a sziil6ket és a tanulokat az ket érintd kérdésekrol. Sziildi érte-
kezletet, fogadd orat tart az éves munkaterv szerint.

Felkésziil a tandrakra, foglalkozasokra, elokésziti azokat.

A tanulok sajatossdgaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

Iranyitja és értékeli a gyermekek, tanulok munk4jat, mindsiti a teljesitménytiket.

A tanulok flizeteit, munkafiizeteit rendszeresen ellenorzi.

A témazaro6 felméréseket idében jelzi a tanuloknak.

A hazi feladatokat rendszeresen ellendrzi, az esetleges hibakat kijavitja, vagy a kozos el-
lendrzés sordn a tanuldkkal kijavittatja.

A tantargyi témazar6 felméréseket a szaktanar 1 évig koteles megdrizni.

Fejleszti a hatranyos helyzetli tanulokat, gondozza a tehetségeket.

Osztalyaban a tantargyfelosztason meghatarozott tantargyakat tanitja.

Napi rendszerességgel megbeszéli €s kialakitja a legfontosabb napi feladatokat az osztalya-
ban tanitd ¢és a tanuldszobat vezetd neveldkkel.
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Torvény adta jogdnal fogva a tanitashoz maga valasztja meg a felhasznalni kivant tanesz-
kozoket €s modszereket. Valasztasa soran tekintettel kell lennie arra, hogy munkajaval a
neveldtestiilet altal kialakitott pedagdgiai koncepciot szolgalja. A felelds taneszkoz és mod-
szervalasztas feltétele, hogy a tanitd megismerje a rendelkezésre allo tanitasi programokat
¢s eszkozoket. Folyamatos Onképzéssel kell tajékozddnia az 1j szakmai torekvésekrol.
Mindezek érdekében konzultal a szakmai munkakozossége vezetbjével.

Tanoraira és tanéran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a ta-
nuldknak az életkori sajatossagoknak megfeleld foglalkoztatasara, a modszertani innovaci-
ora, a rendelkezésre all6 1d6 optimalis kihasznalasara.

Tanérai munkajat a tanulok adottsagainak, haladasi tempdjanak megfeleléen differencialtan
szervezi. A lemaradé tanulok szamadra felzarkoztatd foglalkozéasokat szervez, egyéni segit-
ségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat.

Sziikség esetén a fejlesztopedagdgussal egyiitt — szakértdi bizottsagi vizsgalatot kezdemé-
nyez annak érdekében, hogy minden tanuld a képességeinek megfeleld intézményben foly-
tathassa tanulmanyait.

Gondot fordit a tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatasara is, amit a tanorai differenci-
alason kiviil egyéni tehetséggondoz6 foglalkozas illetve tanulmanyi versenyekre vald fel-
készités formajaban is megtehet.

Gondoskodik arrdl, hogy minden tanuld — ha kiilonb6zd titemben is — elsajatitsa a helyi
tanterv kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld is-
mereteket.

A tanulok tanulmanyi fejlédését egyéni foglalkoztatdssal, sokoldalti szemléltetéssel szol-
gélja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszkdzok helyes taro-
lasarol, épségének megdrzesérol.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanuldok tanulményi munkajat annak figyelembe véte-
1ével, hogy az értékelés az életkori sajatossagoknak megfeleld, motivald hatdsu legyen. Az
értékelésben torekszik az irasbeli €s szobeli formék egyenstlyanak megtartasara. A kote-
lez6 irasbeli feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal egytitt értékeli.

Tanitasdban kiemelten kezeli a szdbeli és irasbeli kommunikativ képességek, valamint a
Nat kulcskompetencidk komplex fejlesztését.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulds folyamatdban tervszerien végzi. Fel-
adata a tanulok minél alaposabb megismerése, amit allando, tudatos megfigyeléssel, valto-
zatos kozos tevekenységek szervezésével, sziikség szerinti csaladlatogatasokkal €s kiilon-
boz0 vizsgalatok segitségével érhet el.

A tanulokat az iskolai €let szabalyainak betartasara neveli, megismerteti veliikk az iskola
hazirend;jét.

Biztositja tanul6i szamara, hogy nyugodt 1égkorben, tlirelmes, elfogad6 kornyezetben fej-
16djenek.

A tanulds megszerettetésére, a szellemi erdfeszitésekben rejlo dromforrasok felfedezteté-
sére, a tanulok spontan érdeklddésének fenntartasara, fejlesztésére torekszik munkéja soran.
Felelos azért, hogy a tanuldk tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben egészséges koriilmé-
nyek kozott kikapcsolddhassanak, jatszhassanak, megfeleld 1dot toltsenek szabad levegén
valé mozgassal is.

Egyéb foglalkozasok keretében tanoran kiviili szabadidds foglalkozasokat szervez a tanulok
¢letkoranak, igényeinek megfelelden.

A tanitasi ordkon és az egyéb foglalkozasokon kiilonds gondot fordit a tanuldk egytittmii-
kodési készségeinek, onallosaganak és Ontevékenységének kialakitasara.

A koz0s iskolai tevékenység minden mozzanataban gyakoroltatja a kulturalt emberi visel-
kedés szabalyait.

Tiszteli a tanuld emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkdveteli a tanuloktol is.
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e (Gondoskodik a szocialis segitségre szorulo, hatranyos helyzetii és veszélyeztetett gyerme-
kek segitésérol. Ha sziikségesnek latja, hatosagi intézkedést is kezdeményez (rendszeres
iskoldba jarasra valo felszolités, feljelentés, segélyezés, étkezési és tanszerellatds, gyamiigyi
intézkedés stb.).

e Egyiittmikddik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal. — Részt vesz az
altala tanitott tanulokat érint6 sziil6i értekezleteken, osztalyozo értekezleteken, esetmegbe-
sz¢éléseken, problémamegoldd forumokon, évfolyam- illetve osztalyszintli megbeszélése-
ken.

e Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, ket minden — az osztalyt, illetve az egyes tanulo-
kat érint6 — kérdésrdl rendszeresen tajékoztatja. A tanuldk eldmenetelérdl szol6 mindsité-
seket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a tdjékozato fiizetbe. A munkatervben megha-
tarozott idokozonként sziildi értekezletet, fogadoorat tart.

o T4jékoztatja a sziiloket az iskolaban hasznalatos taneszk6zokrol, sziikség szerint részt vesz
a tankonyvek kiosztasdban, meghatdrozza a sziikséges fiizetek és iroeszkdzok korét. .

e — A tanar, mint a nevelGtestiilet tagja részt vesz a neveldtestiilet dontéseinek meghataroza-
saban, kotelessége az értekezleteken, k6zos iskolai rendezvényeken vald részvétel.

o Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtésa, ligyeletesi €s helyet-
tesitési teenddk ellatasa.

e Munkdjanak megkezdése el6tt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetéleg a fog-
lalkozas helyén. Akadélyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon belill értesiti feletteseit
¢s a tanitdsi anyag, valamint a taneszkozok atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszer(i-
ségéhez.

o Sziikség szerint kapcsolatot tart az 6vodaval valamint a felsd tagozaton tanitd kollégaival.
— Szakmai munkakozdsségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, kihasznalja az
iskola altal biztositott tovabbképzési lehetdségeket.

e Munkakozosségével egyiitt alkoté munkat vallal az iskola programjainak kialakitdsaban.

e Mindennapi munkdjat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalataban szer-
VEZI.

Felel6sségi kor
e Személyesen felelds a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis épségéért.
o Feleldssége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére.
Felelosségre vonhato:
e Munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,
A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,
A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Osztalyfonoki munkakori leiras

Jelen munkakori leirds a pedagogusok munkakori leirasdnak kiegészitéseként értelmezendd.

Osztalyfonoki munkaval kapcsolatos feladatok:
e Osztalyaért felelds pedagdgus. Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyet a Pedagogiai
Program hataskorébe utal.
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e Munkajat az érvényben 1évé dokumentumok alapjan latja el.

e (éltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitasara, ontevékenységiik fejlesztésére.

e Kapcsolatot tart az osztalyaban tanité pedagogusokkal, logopédussal, gyermekvédelmi fe-
lelossel.

e Munkaja soran figyelembe veszi a didkonkormanyzat programjat, felelosséggel vesz részt
annak szervezésében.

e A rébizott kozdssége minél jobb megismerésére €s a koordinaciod miatt latogathatja oszta-
lyat mas neveldk tanitasi ordin €s tanitason kiviili foglalkozasain, eldzetes egyeztetés alap-
jan. Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

o Sziildi értekezletek, fogadd orak keretében a gyermek fejlédését a gondviseldkkel megbe-
sz¢€li.

e 7-8. osztalyban tajékoztatja a tanuldkat és a sziiléket a tovabbtanulassal kapcsolatos teen-
dokrol, segitséget nyujt felvételi jelentkezéshez. A tovabbtanuldssal jaré adminisztraciot
elvégzi.

e A sziildket az intézmény altal a sziil6k szdmara hasznalt tdjékoztatasi formaban (ellendrzo
konyv, tajékoztatod fiizet) folyamatosan informalja tigy, hogy minden fontos informacidéhoz
hozzéjussanak.

e Rendszeresen ellendrzi - a sziil6i hattértdl fiiggden -, hogy a sziilok a bejegyzéseket alaira-
sukkal, vagy egyéb tton tudomasul vették-e.

e A gyermek hidnyzésait nyomon koveti, az igazolasokat dokumentélja.

e Pontosan végzi a megbizatisaval jaré adminisztracids teenddket, vezeti a dokumentumokat
(torzskonyv, naplo, bizonyitvany, tajékoztato flizet, statisztika, kérddivek - kiosztasa, be-
gyljtése, értékelése)

e Folyamatosan ellendrzi az elektronikus naplo bejegyzéseit, az esetleges osztalyzatok hia-
nyossagat jelzi a szaktanarnak.

e Havonta értékeli az osztalyaba jard tanulok magatartasat, szorgalmat, az iskola kozdsségi
életében valo részvételért jutalmaz és biintet a jogkdrében elérhetd eszkozokkel.

e Osztalyterme dekoraciojanak, rendjének kialakitasa, a butorok €s tanuldi eszkozok allapo-
tanak megdrzése folyamatos feladata.

e Az iskolai munkaterv, osztalyfonoki tanmenet szerint el6késziti a tanulmanyi kirdndulaso-
kat, illetve azon aktivan részt vesz.

e SzervezOmunkat végez a sziiloi szervezet megalakitdsaban. Az arra alkalmas és vallalkozo
sziiloket bevonja a tanulmanyi munka €s a szabadidds foglalkozasok, kirandulasok, taboro-
zasok megszervezésébe

o A sziiloket tajékoztatja az iskola pedagdgiai programjardl, hazirendjérdl, az iskolai értéke-
1és1 rendszerrdl.

e Az iskolai iinnepélyek mélté megtartasahoz osztalya megfelel felkészitésével — a megbe-
széltek szerint a tanulok életkoratdl fiiggden miisorok betanitasaval — jarul hozza.

Munkakozosség-vezetoi munkakori leiras

Jelen munkak®ori leiras a pedagdgusok munkakdri leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

Munkakozosség-vezetoi feladatok:
= [skolavezetés munkdjanak segitése
= Tanév indulasakor javaslatot tesz az iskolai munka tervezéséhez.
»  Osszedllitja a munkakdzosség éves programjat.
= Jranyitja a helyi tanterv szerkesztését és karbantartasat.
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Segiti az igazgatohelyettest az orarend elkészitésében

A szakmai tartalmi munkat erdsiti, fejleszti, integralja.

Kezdeményezi, €s aktivan részt vesz az iskolai rendezvények hataskorébe tartozo részének
megszervezésében, lebonyolitasaban, menedzselésében.

Figyelemmel kiséri a szakirodalmat, err6l informalja a munkak6zosség tagjai.

Szakmai értekezleteket, tovabbképzéseket, szakmodszertani eléadasokat, bemutatotanita-
sokat szervez.

Segiti a palyakezd6 tanarokat.

Apolja és erdsiti a kiilsd és belsé szakmai kapcsolatokat.

Figyelemmel kiséri a munkak6zosségét érintd iskolai szaktargyi versenyeket.
Kezdeményezi és részt vesz az iskolai egységes, objektiv értékelésben, mérésében.

Az ellendrzések, oralatogatasok — az éves iitemtervben rogzitettek szerint - tapasztalatai
alapjan értékeli a szaktanarok munk4jat.

Véleményt nyilvanit a munkakozosség és az egész iskolai kdzosség esetében a jutalmazas-
rol, és a kitiintetésre valo felterjesztésrol.

Evi 3-4 munkakozosségi Osszejovetelt szervez, amely orientald tovabbképzd és ellenérzd
jellegti.

Ellendrzi az adott tanévre a munkatervben meghatarozott dokumentumokat, munkak6zos-
ségéhez tartozo pedagdgusok osztalynaploit, szakkori naploit, valaszthato targyak naploit,
tantargyi, szakkori, valaszthat6 tdrgyak tanmeneteit.

A szaktantermekbe telepitett eszkd6zok hasznalatarol informaciot gytijt.

Az also és felso tagozaton megszervezi és ellendrzi az ligyeleti beosztast.

Gondoskodjon a terem esztétikussa tételérol.

Az Gjonnan megjelend tajékoztatok alapjan tegyen javaslatot a szaktanterem fejlesztésére.
Gondozza és bdvitse a szertarban 1év0 szemléltetd eszkozoket.

Napkozis/tanuléoszobai feladatok ellatasaval megbizott tanito/tanar munkakori leirasa

Megbizatasa: tantargyfelosztasban szerepld délutani napkdzis/tanuldszobai foglalkozas ellatasa
Jelen munkak®dri leiras a pedagdgusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa:

A tanulok délutani foglalkoztatasanak tervezése, szervezése, iranyitasa

Iranyitja a csoportja étkeztetését, a tanulokat kulturalt étkezésre neveli.

Biztositja a délutanok hasznos, valtozatos eltoltését, jaték-kulturélis és technikai foglalko-
zasokat szervez.

Ebéd utan kotetlen szabadidOben biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsolodasat. Rossz id6
esetén a tanteremben, j6 1d6 esetén a szabad levegdn.

Biztositja a tanulok részére masnapra valo felkésziilést.

Mennyiségileg, lehetdség szerint mindségileg ellendrzi a hazi feladatot.

Iskoldban és iskolan kiviili szabadidds programok kezdeményezése, szervezése, sziikség
esetén a tanulok elkisérése.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a tanulok fejlodését, sziikség esetén segitséget nyujt a
felkésziilésben.

Gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanulok altali elkészitésérol.

Rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatot.

A szobeli feladatokat a tanuloktol lehetdség szerint kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja.
A gyengébb tanulokkal egyénileg vagy csoportosan foglalkozik.
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Rendszeresen egyiittmiikddik az osztaly-tanitdé pedagogusokkal. . .

Tanitasi idon kiviil a tanév programjanak megfeleléen szakmai tanacskozasokon, értekez-
leteken részt vesz.

Adminisztracio:

e csoportnapld vezetése naprakészen

a tanuldi hianyzéasok pontos vezetése

a tanulok, illetve a sziilok tajékoztatasa

a tanulok értékelése: Javaslatot tesz a magatartas és szorgalom érdemjegyekre.
Feleldsségre vonhato a jogszabalyok, a fegyelem megsértéséért, a rendelkezésére bocsatott
eszk0zok nem rendeltetésszerti hasznalataért.

DOK vezeté pedagogus munkakori leiras

Jelen munkakdri leiras a pedagdgusok munkakori leirdsanak kiegészitéseként értelmezendd.

DOK-vezetéi feladatok:

Eves munkatervet el6késziti, megtervezi a DOK részére.

Kapcsolattartas az 6vodaval a telepiilés egyéb civil szervezeteivel szervezeteivel
Szervezési feladatok: hulladékgyijtés, iskolai kirandulas, farsang, intézményi disco
Szabadidds tevékenység: a turak, tdborok, kirandulasok, sport délutan, klubélet koordina-
lasa intézményi szinten.

Kapcsolattartas az osztalykozosségek képviseldivel €s azok beszamoltatasa.

Az igazgato tdjékoztatasa a didktanacs tevékenységérol.

A diaktanacs tevékenységének rendszeres feliigyelete, ellendrzése.

Képviseli a didkonkormanyzatot a neveldtestiilet, az iskolavezetés és a fenntarto eldtt.
Iskolankban a torvényességi keretek kozott biztositja a demokracia érvényesiilését.
Allando kapcsolatot tart fenn a didkokkal, rendszeres résztvevdje a didktanacs iiléseinek.
Tovabbitja a dontéseknél a tanuldk javaslatait, észrevételeit.

Utmutatasokkal segiti a didkonkormanyzat munkajat. Fokozott onallosagra neveléssel fele-
16s munkavégzésre készteti a gyerekeket.

Ismerteti a tagokkal a didkonkorményzat jogait, kotelességeit.

Gondoskodik a munkatervben tervezett programok eredményes megszervezésérol.
Palyazati lehetdségeket kihasznalva anyagi tdmogatashoz juttatja a didkonkorményzat ren-
dezvényeit.

Szobeli és irasbeli beszamolot készit az értekezletekre és iskolai gytilésekre.

A didkdnkormanyzatot segitd pedagogus a feladatait tanari munkaja mellett latja el.

A tanulokat érinté minden kérdésben azok érdekeit képviseli.

Biztositja az 6sszhangot a neveldtestiilet és a diakok kozott.

Igazgatohelyettesi munkakori leiras

Feladat és hataskore:

Feliigyeli az intézmény mindségiranyitasi rendszerét, részt vesz ennek mitkddtetésében, en-
nek soran koordinalja az iskolai mindségiranyitasi korok tevékenységét, €s ennek eredmé-
ny¢érdl a tantestiiletnek rendszeresen beszamol.

Segiti, ellendrzi és értékel a nevelés folyamatat, a tandran kiviili tevékenységi formakat.

97




Segiti a didkonkorményzati szervek mukodését. Ellatja a didkmozgalommal kapcsolatos
nevelési feladatokat.

Gondoskodik a tanuloi kozosségek, didkonkormanyzati szervek jogainak érvényesiilésérol.
Ellatja az iskolai meghirdetésii tanulmanyi versenyek feliigyeletének megszervezését.
Ellatja az iskola tehetséggondozasi tevékenységének koordindlasat.

Feliigyeli az iskolai rendezvények, tinnepélyek, iskolai miisorok, programok lebonyolitasat.
Segiti és ellendrzi a munkakozdsségek munkajat.

Kozremiikodik a nevelOtestiileti értekezletek szervezésében, lebonyolitdsaban.

Segiti ¢s felligyeli a tanulmanyi kirandulasok szervezését.

Feliigyeli a tanari ligyeleti rendszer miikodését..

Latogatja a tanitasi 6rakat, részt vesz a naplok, anyakonyvek, osztalyfénoki dokumentumok
ellendrzésében.

Kozremiikodik az intézményi fejlesztési tervek elkészitésében. Munkaja soran kapcsolatot
tart az iskola tanaraival, a feladatkoréhez kapcsoldédod informaciodkat rendelkezésiikre bo-
csatja.. - -

Osszehangolja és nyilvantartja a iskolai helyettesitéseket és oracseréket.

El6késziti a tulordk szamfejtését.

Elkésziti a tantargyfelosztast és drarendet.

Feliigyeli a tanterembeosztas elkészitését.

Osszeallitja az intézményi statisztikat és gondoskodik a statisztikai jelentések tovabbitasa-
rol.

Megszervezi az iskolai belsé vizsgékat (javito, osztalyozo).

Kozremiikodés a fejlesztési tervek elkészitésében, -

Kozremiikodik a tanulok fegyelmi tligyeiben torténd eljarasban.

Latogatja a tanitasi orakat.

Ellendrzi az SZMSZ és héazirend szabélyainak betartasat,

Feliigyeli az intézményi irattarat, biztositja a nyomtatvanyok rendelkezésre allasat
Lebonyplitja a leltarozast és aselejtezést az iskolatitkarral egytitt.

Az utalvanyozéasnal masodik alairdi jogkorrel rendelkezik.

Elvégzi a munka- és tlizvédelmi feladatok ellatasat, a munka- és tlizvédelmi felelosok teve-
kenységének iranyitasat, valamint tanuloi- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos
feladatok ellatasat.

Munkaja soran kapcsolatot tart az iskola tanaraival, a feladatkoréhez kapcsolodd informa-
ciokat rendelkezésiikre bocsatja.

Az intézményvezetdt — tavolléte esetén — teljeskoriien helyettesiti.

Az intézményvezetd tavollétében vagy akadalyoztatisa esetén alairdsi jogkorrel rendelke-
zik.

Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézmeény-
vezetdje alkalmanként megbizz

Zaradék:

A kozalkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.
évi XXXIIL torvény 39.§ (2) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen. A munkakori leiras csak a rend-
szeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell
latnia a munkakorhoz kapcsolddo eseti feladatokat is.

A munkakori leiras érvényessége:
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Hatvan,

A munkakori leirast kiadta:
Hordosné Szalai Krisztina

Intézményvezetd

Az alabbi munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt ma-
gamra nézve kotelezonek ismerem el.

Hatvan,

Ko6zalkalmazott
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3. sz. melléklet: A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 27. § (2) bekezdé-
sének valtozasa

A nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény 27. § (2) bekezdésének valtozasa értel-
mében 2023. szeptember 1-t6] az iskolaban a nevelés-oktatast a délelotti és délutani tanitasi
id6szakban oly modon szervezziik meg, hogy a foglalkozasok legalabb 16 o6raig tartanak,
tovabba 7 oratol 18 oraig — vagy addig, amig a tanulok jogszeriien tartdzkodnak az intézmény-

ben — gondoskodunk a tanulék feliigyeletérdl sziil6i igény esetén.
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