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1. Altaldanos rendelkezések
1.1. Aszervezeti és miikodési szabdlyzat célja, jogszabalyi alapja

A kozoktatasi intézmény mi(ikodésére, bels6 és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a
szervezeti és m(ikodési szabdlyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi
CXC. torvény 25. §-3aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és mikodési szabalyzat
hatdrozza meg a kozoktatasi intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikédésre vonatkozé mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hatdskorbe. A szervezeti és m(ikodési szabdlyzat a
kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt miikodését,
racionadlis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mikodési szabdlyzat |étrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrdl
2023. évi LIl. torvény a pedagdgusok uj életpalyajardl

o 401/2023. kormanyrendelet a pedagdgusok Uj életpalyajardl sz616 2023. évi LIl. térvény
végrehajtasarol

o 402/2023. kormanyrendelet a pedagdgusok Uj életpalyajardl szolé térvény szerinti
felzarkdzo és kedvezményezett telepiilések listajardl, valamint egyes kozneveléssel
Osszefliggd kormanyrendeletek modositasardl

e 2011. évi CXIl. torvény az informacids 6nrendelkezési jogrdl és az informacidészabadsagrol

o 2019. évi LXX. torvény a kozneveléssel 6sszefliggd egyes torvények maddositasardl és a
nemzeti koznevelés tankonyvellatasardl sz6l6 2013. évi CCXXXII. térvény hatdlyon kivil
helyezésérél

e 1999. évi XLII. toérvény a nemdohdanyzdék védelmérdl

e 20/2012. (VIlI.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél

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

1.2 A szervezeti és m(kodési szabalyzat elfogadasa, jévahagydsa, megtekintése

Jelen szervezeti és mUkodési szabalyzatot a tanuldk, szileik, a munkavallalék és mas érdekl6d6k
megtekinthetik az igazgatdi irodaban munkaidében.

1.3 A szervezeti és m(kodési szabalyzat személyi és id6beli hatalya

A szervezeti és m(ikodési szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi munkavallaléjara, tanuléjara
nézve kotelez6 érvényld. A szervezeti és mikodési szabdlyzat a nevel6testiilet jovahagyasanak
id6pontjaval Iép hatalyba, és hatdrozatlan id6re szél.

2. Az intézmény feladatellatasi rendje

Az intézmény alaptevékenységébe tartozd szakfeladatok
e Alapfoku oktatas
e Sajatos nevelési igényl tanuldk integralt oktatdsa
e Sport, szabadidés képzés (didksport)
e Gyermekek napkézbeni ellatasa (tanuldszoba, tandran kivili oktatas)
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Az intézmény részben 6nalld jogi személyiség, képviseletét teljes hataskorben a fenntartd altal megbizott
igazgato latja el.
Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.

3. Az intézmény gazdalkoddsanak jellemzdi

Az intézmény a Klebelsberg Kozpont Sarvari Tankerileti Kézpontja, mint fenntarté altl megallapitott
koltségvetés alapjan részben 6nallé gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a kdznevelési torvény és az
intézményre vonatkozd hatdlyos jogszabdlyok elGirasai szerint, az intézmény igazgatdjanak vezetdi
felel6ssége mellett.

Az intézmény székhelyén (9512 Ostffyasszonyfa, Marcius 15. tér 3.) és ostffyasszonyfai telephelyén (9512
Ostffyasszonyfa, Ady E. u. 1.) talalhatd éplletek és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat
Ostffyasszonyfa Kézség Onkormanyzata gyakorolja, az intézmény 9514 Kenyeri, Ady E. u. 61. szam alatt
taldlhato telephelyének éplletei és a telek vonatkozasaban a tulajdonjogot Kenyeri Kbzség
Onkormanyzata gyakorolja.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1 Az intézmény vezetbje

4.1.1 A kozoktatasi intézmény vezetGje — a Kdznevelési torvény elGirdsai szerint — felelés az intézmény
szakszer( és torvényes mikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatdi jogokat, és
dont az intézmény miikédésével kapcsolatban minden olyan lgyben, amelyet jogszabdly nem utal mas
hatdskorébe. A munkavallalék foglalkoztatasara, élet- és munkakoérilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja. A
nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovdbba a pedagdgiai munkaért, az intézmény belsé ellenbrzési
rendszerének mikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasdért, a
nevel6 és oktatdé munka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és
gyermekbalesetek megel&zéséért, a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezéséért. A nevelési-oktatasi intézmény vezetGje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkivili
id6jaras, jarvany, természeti csapds vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény
mUkodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaraddsa jelent6s veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan kdrral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez
nem lehetséges, a fenntartét haladéktalanul értesitenie kell.

A kozoktatdsi intézmény vezetGje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként,
vagy az Ugyek meghatarozott korében helyettesére, vagy az intézmény mas munkavallaldjara
atruhazhatja.

Az intézményi bélyegz6k haszndlatara a kovetkezd beosztasban dolgozdék jogosultak: az igazgatd és az
igazgatdhelyettes minden ligyben, a munkak6zosség-vezet6k a munkakori leirdsukban szereplé lGigyekben,
az osztalyfénok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi
értesitd iratba vald beirasakor.

4.1.2 Az intézményvezetl akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az intézményvezet6t tavollétében az igazgatdhelyettes vagy a helyettesitésével megbizott pedagdgus
helyettesiti. A helyettesit6 pedagogus hataskore az intézményvezets helyettesitésekor — a sajat
munkakori leirdsukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényl§ dontések
meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb jogait (pl.
felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas
tagjaira. A dontési jog dtruhdzdsa minden esetben irdsban torténik.
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4.2 Az intézményvezets kdzvetlen munkatarsai

Az igazgato feladatait kézvetlen munkatarsai kdzrem(ikédésével latja el.
Az igazgato kozvetlen munkatarsai:

e azigazgatdhelyettes

e amunkakozosség-vezetk
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirasuk szerint, valamint az intézményvezet6
kozvetlen irdnyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kdzvetlen munkatdrsai az igazgatdnak tartoznak
kozvetlen felelGsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

4.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkez6 szervezeti diagram tartalmazza.

IGAZGATO
100
IGAZGATO- 01
HELYETTES
OKelet
10. BDél
I | m‘k
ALSO TAGOZATOS FELSO TAGOZATOS ISKOLATITKAR TECHNIKAI
MUNKAKOZOSSEG- MUNKAKOZOSSEG- DOLGOZOK
VEZETO VEZETO
n .év
ALSO TAGOZATOS FELSO TAGOZATOS
PEDAGOGUSOK PEDAGOGUSOK




4.4 Az intézmény vezetGsége

4.4.1 Az intézmény vezetSinek munkajat (irdnyitd, tervez6, szervez6, ellen6rz6, értékel6 tevékenységét)
kozépvezetbk segitik meghatdrozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A kozépvezet6k az intézmény
vezet8ségének tagjai.

Az intézmény vezet6ségének tagjai:
e azigazgato,
e azigazgatdhelyettes,
e aszakmai munkakdzosségek vezetdi.

4.4.2 Az intézmény vezetdsége mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal rendelkezik. Az iskola
vezet@sége egyluttmiikodik az intézmény mas kdzosségeinek képviselSivel, igy az intézményi tanacs képviselGivel, a
szll6i munkakozosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével. A didkdnkormanyzattal vald kapcsolattartds
az igazgatd feladata. Az igazgatd felelGs azért, hogy a diakdnkormanyzat jogainak érvényesitési lehet6ségét

megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoléddan a
didkénkormanyzat véleményét be kell szerezni.

443 Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetGje egy személyben jogosult.
Az intézmény cégszer(i aldirdsa az intézményvezet6 aldirdsdval és az intézmény pecsétjével érvényes.

4.5 A pedagégiai munka ellen6rzése

Az intézményben folyé pedagdgiai munka belsé ellen6rzésének megszervezése, a szakmai feladatok végrehajtasanak
ellenérzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellen6rzés az igazgatd kotelessége és felelGssége. A hatékony és
jogszerl mikodéshez azonban rendszeres és jél szabdlyozott ellenérzési rendszer mikodtetése sziikséges. E rendszer
alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezet8inek és pedagdgusainak munkakoéri leirdsa, valamint
az intézmény onértékelési programjanak részeként kidolgozott pedagdgus elvdrasrendszer teremti meg.

A munkakori leirasokat legaldbb haromévente at kell tekinteni. Munkakdri leirdsuk kotelez6en szabalyozza az aldbbi
feladatkort ellatd vezetbk és pedagdgusok pedagodgiai és egyéb természetl ellendrzési kotelezettségeit:

e azigazgatdhelyettes,

e amunkakdzOsség-vezetdk,

e az osztalyfénokok,

e a3 szaktanterem- és szertarfelel3sok,

e apedagdgusok.

A munkavallalék munkakori leirasat az érintettel ald kell iratni, az aldirt példanyokat vagy azok madsolatat az
irattarban kell Grizni. A munkak6zosség-vezetSk elsGsorban munkakori leirdsuk, tovabba az igazgatd utasitasa és a
munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellen6rzési feladatokban. Az intézmény vezet6ségének
tagjai és a munkatervben a pedagdgus teljesitményértékelésben vald kdzrem(ikodéssel megbizott pedagdgusok
sziikség esetén — az igazgatd kilon megbizasara — ellenérzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési
feladatok kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév sordn végrehajtandd ellenérzési terileteket a feladatokkal adekvat mdédon kell meghatarozni. Az ellenGrzési
teriiletek kijelolésekor a célszer(iség és az integrativitas a meghatarozé elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezé teriletek:
e tanitdsi orak ellendrzése (igazgatd, igazgatdhelyettes, munkakozdsség-vezeték),
e tanitdsi orak latogatasa szaktanacsadéi, szakértdi kompetencidval,
e anaplok folyamatos ellenérzése,



e azigazolt és igazolatlan tanuldi hidanyzasok ellenérzése,
e az SzMSz-ben elGirtak betartasanak ellenérzése az osztalyfénoki, tandri intézkedések folyaman,

/////

e atanitasi orak kezdésének és befejezésének ellenbrzése.

5. Az intézmény mikodési rendjét meghatarozé dokumentumok
5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban allé — alapdokumentumok
hatdrozzak meg:

e azalapitd okirat

e aszervezeti és mikodési szabalyzat
e apedagdgiai program

e ahazirend

Az intézmény tervezhet6 és elszamoltathatd mikodésének részenként funkciondlnak az aldbbi dokumentumok:
- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldkkal),
- egyéb bels6 szabdlyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

5.1.1 Az alapité okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzGit, aldirdsa biztositja az intézmény nyilvantartasba
vételét, jogszerd mikodését. Az intézmény alapitd okiratat a fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén —
madositja.

5.1.2 A pedagdgiai program

A kozoktatdsi intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd nevel6-oktatd munka tartalmi, szakmai
alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotdsahoz az intézmény szamara a Kdznevelési torvény 24. § (1) bekezdése
biztositja a szakmai 6nallésagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatdrozza:

e Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyd nevelés és oktatas céljat, tovabba a
kéznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén belll annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelezé
tanodrai foglalkozasokat és azok draszamait, az elGirt tananyagot és kdvetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhatd tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok kivalasztasanak elveit,
figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositdsanak kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a tanulé magatartasa,
szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba — jogszabdly keretei koz6tt — a tanuld
teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének, minésitésének formajat.

o akozosségfejlesztéssel, az iskola szereplSinek egyittmUikodésével kapcsolatos feladatokat,

e a pedagodgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az osztalyfénok feladatait,

e akiemelt figyelmet igényl6 tanuldkkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi rendjét,

e atanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorldsanak rendjét,

e atanuldk fizikai dllapotanak méréséhez sziikséges modszereket.



A felsorolt tevékenységek szabdlyozdsa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy az érdekl6d6k a fenti
témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informacidkat.

A pedagégiai programot a nevel6testiilet fogadja el, és az az igazgatd jovahagyasaval valik érvényessé. Az iskola
pedagdgiai programja megtekinthetd az igazgatdi iroddban, tovabba olvashaté az intézmény honlapjan. Az iskola
vezet8i munkaid6ben barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

5.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figyelembe vételével az
intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz
szlikséges tevékenységek, munkafolyamatok id6re beosztott cselekvési tervét a felel6sok és a hatariddk
megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelGtestiilet késziti el, elfogaddsdra a tanévnyitd értekezleten kerdl sor. A tanév
helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogaddsakor be kell szerezni a szil6i szervezet és a
didkénkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya az informatikai halézatban elérhetéen a tantestilet
rendelkezésére all.

5.2 A tanuldi tankdnyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabdlyok alapjan készitettiik:
e a Nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény,
e 2019. évi LXX. torvény a koOzneveléssel Osszefliggé egyes torvények modositdsardl és a nemzeti
kdznevelés tankonyvellatasardl sz6ld 2013. évi CCXXXII. torvény hatdlyon kivil helyezésérdl

Ervényes jogszabaly rendelkezik arrél, hogy az iskolai tankdnyvellatds megszervezésének, a tankdnyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és mUkodési szabalyzatdban kell meghatarozni. A
tankonyvellatassal, a tanuldk tankényvi tamogatasaval kapcsolatban az aldbbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

5.2.1 A tankonyvellatas feladatai

e Az iskolai tankdnyvellatas legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése és a tanuldkhoz torténé
eljuttatdsa.
e Aziskolai tankdnyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus formaban teszi kozzé.

5.2.2. A tankonyvfelel6s megbizdsa

Az iskola tankonyvellatdssal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatéd a felelds. Az igazgaté minden
tanévben december 15-éig elkésziti a kovetkez6 tanév tankonyvellatasanak rendjét, amelyben kijeldli a tankdnyv-
értékesitésben kozrem(ikodsé személyt (tovabbiakban: tankonyvfelel@s), aki részt vesz a tankdnyvterjesztéssel
kapcsolatos feladatok ellatdsdaban. A feladatellatasban vald kézremikodés nevezettnek nem munkakéri feladata, a
vele kotott megallapoddsban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.

5.2.3 A tankdnyvrendelés elkészitése

5.2.3.1 A tankonyvfelel6s minden év februar 28-dig elkésziti a tankdnyvrendelését, majd aldiratja az intézmény
igazgatdjaval. A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépé Uj osztalyok tanuldinak varhatd, becsilt |étszamat is



figyelembe kell venni. A tankdnyvrendelés elkészitéséért dijazas jar, a dij 6sszegét a 5.2.2.2 pontban szerepl6
megallapodds szabdlyozza.

5.2.3.2 A tankdnyvrendelést oly médon kell elkésziteni, hogy a tankdnyvtdmogatas, a tankdnyvkdlcsénzés az iskola
minden tanuléja részére biztositsa a tankdnyvhoz vald hozzajutas lehetGségét.

5.3 Az elektronikus és az elektronikus uton el&allitott nyomtatvanyok kezelési rendje
5.3.1 Az elektronikus Uton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi agazat iranyitdsi rendszerével a Kozoktatdsi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus
kapcsolatban elektronikusan el&allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012.
(VI1.28.) Kormanyrendelet elGirasainak megfelel6en. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus
aldirast kizarélag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétlendl ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapu
masolatat:

e azintézménytorzsre vonatkozé adatok mddositdsa

e az alkalmazott pedagégusokra, éraadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések

e atanuléi jogviszonyra vonatkozd bejelentések

e az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista
Az elektronikus Uton elGallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgatd alairdsaval
hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovdbba az iskola informatikai halézatdban egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A
mappahoz vald hozzaférés jogdat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezet6 altal
felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

5.4 Teend6k bombariadd és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkivili események (tovabbiakban: ,bombariadd”) esetére a 20/2012. (VIIl.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n
szakasza végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket léptetjik életbe.

A rendkivili események megelGzése érdekében az iskola vezet6je esetenként, az iskola takaritd személyzete a
mindennapi feladatok végzésekor koteles ellenérizni, hogy az épiletben rendkivili targy, bombara utald targy,
szokatlan jelenség nem tapasztalhaté-e. Amennyiben ellen6rzésiik soran rendellenességet tapasztalnak,
haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadd esetén a legfontosabb teendék az aldbbiak:

5.4.1 Ha az intézmény munkavallaldja az épiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy bomba
elhelyezését bejelent6 telefoniizenetet vesz, a rendkivili eseményt azonnal bejelenti az iskola legkdnnyebben
elérhetd vezet6jének. Az értesitett vezet6 vagy adminisztracids dolgozd a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata
nélkil koteles elrendelni a bombariadot.

5.4.2 A bombariadd elrendelése a tlizriadéhoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik.

5.4.3 Az iskola épiletében tartdzkodo tanuldk és munkavallalok az épiletet a tlizriadd tervnek megfelelé rendben
azonnal kotelesek elhagyni. A gylilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes utasitas hianydban — minden épllet
esetében az iskola udvara. A felligyel6 tanarok a naluk |évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat
sorakoztatni, a jelen |évé és hidnyzé tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanuldk kiséretét és feliigyeletét ellatni,
a tanuldcsoportokkal a gytilekez6 helyen tartézkodni.

5.4.4 A bombariadét elrendel6 személy a riadd elrendelését kovetéen haladéktalanul koteles bejelenteni a
bombariadd tényét a rendérségnek. A rendérség megérkezéséig az éplletben tartézkodni tilos!
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5.4.5 Ha a bombariadd bejelentése telefonon toértént, akkor az Gizenetet fogadd munkavallald torekedjék arra, hogy a
fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

5.4.6 A bombariadd lefujasa folyamatos csengetéssel és szébeli kozléssel torténik. A bombariadd altal kiesett tanitdsi
id6t az iskola vezet6je poétolni kdteles a tanitdas meghosszabbitdasdval vagy potldlagos tanitdsi nap elrendelésével.

6. Az intézmény munkarendje
6.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabdlyozasa

Az intézmény vezetSje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia abban az id6szakban,
igazgatd vagy helyettese kozil legalabb egyikik naponta 8.00 és 16.00 6ra kozott az intézményben tartdzkodik.
Egyebekben munkajukat az iskola szlikségleteinek és aktualis feladataiknak megfelel§ id6ben és id6tartamban latjak
el.

6. 2 A pedagdgusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai — a junius hdnap kivételével — heti 40 6ras munkaid6keretben végzik munkajukat. A heti
munkaid6keret elsé napja (ellenkezé irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja
a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazdé hetek heti munkaideje a munkanapok
szdmaval ardnyosan szamitandd ki. Szombati és vasdrnapi napokon, (innepnapokon munkavégzés csak irdsban
elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaid6 hossza legaldbb 4 6ra, de nem haladhatja meg a
12 6rat.

A pedagdgusok napi munkaidejiiket — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak szem el6tt
tartdsaval — altaldban maguk hatdrozzdk meg. Az értekezletek, sziil6i értekezletek napjan a napi atlagban 8 éranal
hosszabb, legfeljebb azonban 12 érds munkaidére kell szdmitani. A munkaltaté a munkaidére vonatkozé elGirdsait
az 6érarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése, illetve a helyben szokdasos mddon kifliggesztett hirdetés
Utjdn hatdrozza meg. Sziikség esetén el§ lehet irni a napi munkaid6-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy
pedagdégusok meghatdrozott csoportja esetén is. A munkaid6-beosztds kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek
az irdnyadodk.

6.2.1 A pedagdgusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelez6 orakbdl, valamint a nevel, illetve oktatd munkdval vagy a
gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatanak megfelelé foglalkozassal Gsszefliggé feladatok ellatdasahoz sziikséges
id6bdl all. A pedagdgus-munkakorben dolgozdék munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelez6 draszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

6.2.1.1 A kotelez6 draszamban ellatott feladatok az aldbbiak

a) atanitasi 6rak megtartdsa

b) a munkakdzosség-vezetdi feladatok ellatasa,

c) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) adidkdnkormanyzat tevékenységét segitS feladatok ellatdsa,

e) atandran kivili foglalkozasok vezetése,

f) differencialt képességfejleszts foglalkozasok (korrepetdlds, tehetséggondozas, felzarkdztatas, elékésziték stb.),

g) magantanuld felkészitésének segitése,
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h) konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok kotelez6 érdban elldtandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolddo el6készits és
befejez6 tevékenység id6tartama is. ElGkészité és befejez6 tevékenységnek szamit a tanitasi éra elGkészitése,
adminisztraciés feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanuldkkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a
kotelez6 Oraszam keretében ellatott feladatokra forditandd munkaid6t 6ranként 60 perc id6tartammal kell
szamitasba venni.

A pedagodgusok iskolai szorgalmi idére iranyadd munkaid6-beosztdsat az érarend, a munkaterv és a kifliggesztett
havi programok listdja tartalmazza. Az érarend készitésekor elsGsorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A
tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehet6ség szerint figyelembe veszi.

6.2.1.2 A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilondsen a kovetkez6k

a) atanitasi orakra vald felkészilés,

b) atanuldk dolgozatainak javitasa,

¢) atanuldk munkdjanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitdsi 6rak dokumentaldsa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,

e) osztalyozd vizsgak lebonyolitdsa,

f) kisérletek 6sszedllitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek 6sszeallitasa és értékelése,

h) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

i) tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

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

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

[) a podtlékkal vagy 6rakedvezménnyel elismert feladatok (osztalyfénoki, munkak6zosség-vezetdi,
didkonkormanyzatot segit6 feladatok) ellatasa,

m) az ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) szll6i értekezletek, fogadddrak megtartasa,

0) részvétel nevel6testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken,

g) atanuldk felligyelete tandrak el6tt, érakozi sziinetekben,

r) tanulmanyi kirdnduldsok, iskolai innepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai innepségeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

t) részvétel a munkakdzosségi értekezleteken,

u) tanitds nélkili munkanapon az igazgatoé altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

v) részvétel az intézmény bels6é szakmai ellenérzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, fellilvizsgalataban valé kozremdkodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartdsa,

sz

6.2.1.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezhet6 pedagdgiai feladatok meghatdrozdasa
A pedagdgusok a munkaid6 tanitasi orakkal, foglalkozdsokkal le nem kotott részében az aldbbi feladatokat az
iskoldban kotelesek ellatni:
e a6.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
e a6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w pontokban leirtak.
Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:
e a6.2.1.2 szakaszban meghatdrozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w pontokban leirtak.

Az intézményen kivil ellathaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatdrozza meg a kereteit.
Ennek figyelembe vételével az iskoldan kivil végezhetd feladatok ellatdsakor a pedagdgus munkaidejének
felhasznalasardl — figyelembe véve a koznevelési torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6l hatalyba
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[ép6 meghatdrozott kotott munkaidére vonatkozd elBirasait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a
pedagdgus maga dont.

6.3 Pedagdgusok munkarendjével kapcsolatos elSirasok

6.3.1 A pedagdgusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes
allapitjia meg az intézmény Odrarendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztdsok 0Osszedllitdsanal az
intézmény feladatellatasanak, zavartalan mikodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény
vezetGségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

6.3.2 A pedagdgus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén (illetve a tanitas
nélkili munkanapok programjdnak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A pedagdgus a munkabdl valé rendkivili
tdvolmaradasat, annak okat lehetbleg el6z6 nap, de legkés6bb az adott munkanapon 7.30 6rdig koteles jelenteni az
intézmény vezetGjének vagy helyettesének, hogy kdzvetlen munkahelyi vezetGje helyettesitésérdl intézkedhessen. A
hidnyzé pedagogus koteles varhatéan egy hetet meghaladé hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit az
igazgatdhelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a helyettesité tanar biztosithassa a tanuldk szdmara a
tanmenet szerinti el6rehaladast. A tdppénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsd napjat kovetd 3. munkanapon le
kell adni az igazgatdi irodaban.

6.3.3 Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotdl vagy az igazgatdhelyettestSl kérhet engedélyt legaldbb két
nappal el6bb a tanitasi éra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenett6l eltéré tartalmu tanitasi ora (foglalkozas)

,,,,,

6.3.4 A tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetGség szerint — helyettesitést
kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg,
ugy koteles a tanmenet szerint el6rehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni.

6.3.5 A pedagdgusok szamdra — a kotelez6 draszamon fellili — a nevel6—oktatd munkaval 6sszefliggd rendszeres vagy
esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijel6lést az intézményvezet6 adja az igazgatOhelyettes és a
munkakdz6sség-vezetGk javaslatainak meghallgatdsa utdn.

6.3.6 A pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztdlyzatokkal értékelje,
valamint szdmukra a szamszer(i osztdlyzatokon kivil visszajelzéseket adjon el6rehaladdasuk mértékérél, az
eredményesebb tanulas érdekében elvégzendé feladatokrol.

6.3.7 A pedagdgusok munkaidejének rendje

A hatdlyos jogszabalyok alapjan a pedagégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelez6 és nem kotelezé
6rakbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevel§-oktatd munkaval 6sszefiiggd tovabbi feladatokbdl all.

,,,,,

feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek id6pontja és id6tartama az iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen
kivil végezhetS feladatok id6tartamanak és idépontjdnak meghatdrozasa a nevel6-oktatd munkaval Osszefliggd
egyéb feladatok elldtdsdahoz elismert heti munkaid6-atalany felhasznaldsdaval térténik. Ennek figyelembe vételével a
nem kizarélag az intézményben elvégezhetd feladatok elldtasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznaldsardl maga
dont, igy ennek id6tartamardl — ezzel ellentétes irdsos munkaltatdi utasitas kivételével — munkaid6-nyilvantartast
nem kell vezetnie.
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6.3.7.1 A heti munkaid6é minden teljes allasban kinevezett pedagdgus szamara 40 dra, ennek tulteljesitésére és
alulteljesitésére sincs lehet&ség.

6.3.7.2 A hatalyos belsé rendelkezések szerint munkaid6keretben dolgozunk, tehat a napi munkaidének nem
feltétlenil kell minden napon 8 6ranak lennie, de a heti munkaidé 6sszegzésénél 40 éranak kell kijénnie.

6.4 Az intézmény nem pedagégus munkavallaldinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalék munkarendjét a jogszabalyok betartasdval az intézmény
zavartalan m(koédése érdekében az intézményvezetS allapitja meg. Munkakéri leirasukat az igazgatd késziti el. A
térvényes munkaidé és pihendid6 figyelembevételével az intézmény vezetGi tesznek javaslatot a napi munkarend
Osszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsdganak kiaddsara. A nem pedagdgus
munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatdé hatdrozza meg. A napi munkaid6é megvaltoztatdsa
technikai dolgozdk esetében az intézményvezet6 szdbeli vagy irasos utasitdsdval torténik.

6.5 Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallaldnak névre szé19, feladataihoz szabott munkakéri leirdasa van, amelyet az alkalmazast
kovet6 néhdny napon beliil megkap, atvételét aldirdsaval igazolja. Munkaszervezési okokbdl az osztalyfénokdk
munkakori leirdsat kilon készitjik el az osztalyf6nokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfénoki feladatok
elldtasanak megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kellien minden alkalommal mddositanunk a
pedagdgus munkakori leirasat.

6.5.1 Pedagdgus munkakori leirds-mintdja

A munkakdr megnevezése: tanitd/tanar
Kozvetlen felettese: az igazgatdhelyettes

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos fejlesztése.

1. A f6bb tevékenységek 6sszefoglalasa
e megtartja a tanitdsi drakat,
o feladata az intézmény és a munkakoz6sség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai feladatok
el6készitése és végrehajtasa,
e megirja a tanmeneteket, az egy hdnapnal nagyobb mérték( lemaradast jelzi az igazgatdnak,
e munkaidejének beosztasat az SzMSz megfelelS szakaszai részletezik,

e a munkaid6keretben meghatdrozott munkaid6t csak irasos igazgatodi utasitdsra lépheti tul,

//////

o

akkor — ellenérizve az allapotokat — utolséként tavozik,

e azart termeket, szaktantermeket az 6ra elején nyitja, az 6ra végén zarja,
tanuldkat,

e rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legaldbb a heti draszam + 1 osztalyzatot (de legalabb félévi
3 osztdlyzatot) ad minden tanitvanyanak,

e Osszedllitja, megiratja és két héten bellil kijavitja a szlikséges iskolai dolgozatokat, a témazard dolgozat
id6pontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idGpont el6tt tajékoztatja,

e atanuldknak adott osztdlyzatokat szdbeli értékeléskor azonnal, irdsbeli dolgozatnal a kijavitast kovetd éran
ismerteti a tanulokkal,
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e az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a napldba, a tanuld egy irasbeli vagy szébeli feleletére csak
egyetlen osztalyzat adhato (kivételt képez a magyar nyelv és magyar irodalom dolgozatok értékelése),

e tanitvanyai szdmdra az osztdlyzatokon kiviil visszajelzéseket ad el6rehaladasuk mértékérdl, az
eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrdl,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriletét érinté pedagdgiai, szervezési, stb. feladataira,

e részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a szakmai munkakozosség megbeszélésein és
értekezletein,

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

e megszervezi a szlikséges szemléltetd eszkozok, tanitdsi segédanyagok drai haszndlatat,

e azigazgatod beosztasa szerint részt vesz az osztalyozé és javitévizsgdkon, iskolai méréseken,

e helyettesités esetén szakszer( érat tart,

e egy Orat meghaladd hidnyzdsa esetén feljegyzést készit a helyettesit6k szamara az osztalyokban elvégzendé
tananyagrél, varhatdan egy hetet meghaladd hidnyzasa el6tt tanmeneteit — a szakszer( helyettesités
megszervezése érdekében — az igazgatohelyetteshez eljuttatja,

e bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozrem(ikodik az épilet kilritésében, menti
az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

o felel6sséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek, stb. rendeltetésszerd
haszndlatanak biztositasaért,

o el6késziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

o folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkdztatasdval, korrepetdlasaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozdasdval kapcsolatos feladatokat,

o elkiséri az iskola tanuléit az iskolai innepségekre, hangversenyre, stb.

e sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel,

e akonferenciat megel6z6en legalabb két nappal lezérja a tanuldk osztalyzatait,

e haatanulé lezart érdemjegye jelent6sen eltér az osztalyzatok atlagatél a tanuld karara, akkor erre a tényre
a konferencia el6tt felhivja az osztalyfénok figyelmét, az eltérés okat a konferencian megindokolja,

e beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kiranduldson, sziikség esetén ellatja a tanuldk versenyre vald
kiséretét,

2. Kildnleges felel6ssége
o felel6s a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
e bizalmasan kezeli a kollégdkkal, az osztélyokkal és az iskoldval kapcsolatos informacidkat,
e a hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve az
igazgatdhelyettesnek vagy az igazgaténak.

3. Jaranddsaga
e amunkaszerz6désében a Kjt. elGirasai szerint meghatarozott munkabér
e 2a138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelezd pdtlékok
e tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuldradij

6.5.2 Osztalyf6nok kiegészit6 munkakori leirds-mintdja

A kiegészit6 munkakoér megnevezése: Osztalyfénok

Kozvetlen felettese: az igazgatdhelyettes

Megbizatdsa: az igazgatd bizza meg egy tanév id6tartamra

Jelen munkakori leirds a pedagdgusok munkakoéri leirdsanak kiegészitéseként értelmezendé.

1. Af6bb tevékenységek 6sszefoglalasa
o feladatairdl és hataskorérdl iranyaddak az SzMSz megfelel§ fejezetében leirtak,
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o feladata az intézmény és a munkak6zo6sség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai feladatok
el6készitése és végrehajtasa,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztdlyat, évfolyamat érinté pedagdgiai, szervezési, stb. feladataira,

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

e részt vesz az osztalyfénoki munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,

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

e vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket,

o el6késziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirdnduldsat, az elGirt id6ben leadja a kirandulasi tervet,

o felelGsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszkdzok, CD-k, konyvek, stb. rendeltetésszerd
hasznalatanak biztositasaért,

e kapcsolatot tart az osztalyaba jard didkok szileivel, a sziil6i munkakdzosséggel, az osztaly didkonkormanyzati
vezetBségével,

e Dbiztositja az osztdly képviselSinek a didkonkormanyzati megbeszéléseken valé részvételét,

o folyamatos kapcsolatot tart az osztalydban tanité tanarokkal,

e akonferencidat megel6z6en legaldbb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanuldk magatartas és szorgalom jegyére,

o elGkésziti a sziil6i értekezletek lebonyolitdsat, kozrem(ikodik az iskola szlil6kkel és tanuldkkal kapcsolatos
minGségbiztositasi tevékenységében,

o kozrem(kodik a tanuléi tankonyvtdmogatasok iranti kérelmek 6sszegylijtésében és elbiraldsaban,

e részt vesz osztalya tavaszkdszonté misoranak el6készité munkdlataiban,

e minden tanév els6é hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak és a
szikségleteknek megfeleléen felhivja a figyelmet egyes elGirdsaira,

e minden év szeptemberének 10. napjdig leadja az ifjusagvédelmi felel§snek a hatranyos és halmozottan
hatranyos, a sajatos nevelési igényli és a veszélyeztetett didkok névsorat, az ezzel kapcsolatos adatokat
bejegyzi az osztdlynapldba

e folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja az osztalynapléban a didkok adatainak valtozasat,

e atanév elején osztadlya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az oktatdsrol sz6lo
feljegyzést alairatja a tanuldkkal.

2. Ellenérzési kotelezettségei

e november, janudr és aprilis hdnap 8. napjaig ellenbrzi a napld osztalyozd részének allapotdt, az osztalyzatokat
érint6 hianyossagokat jelzi az igazgatdhelyettesnek,

o figyelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hidnyzdsat, 8 napon beliil igazolja a hidnyzasokat, elvégzi a
szlikséges értesitéseket,

e ahazirendben leirtak szerint figyelemmel kdveti a tanuldk késését, sziikség esetén értesiti a szlil6ket,

e értesiti a szlil6ket a tanuld gyenge vagy hanyatlé tanulmdnyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

e az SzMSz elGirdsai szerint értesiti a tanuldk szileit az igazolatlan hidnyzasrdl, illetve ha a tanuld bukasra all,
valamint a 200 érat meghaladd éves hianyzas esetén,

e akonferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az osztdlyzata, valamint a lezart
érdemjegy nem tér-e el jelentGsen az osztalyzatok atlagatdl a tanulé karara.

3. Kilonleges felel6ssége

o felelGs a tanuldi és sziilGi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

e maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozd szabalyokat,

e bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat,

e a hatdskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatdhelyettesnek vagy az igazgatdnak.

4. Poétléka és kotelez6 drakedvezménye
e a2011. évi CXC. torvény 8. sz. mellékletében szabdlyozott osztalyfénoki potlék,
e a2011. évi CXC. torvény 62. paragrafusaban meghatarozott heti kettd éra osztalyfénoki drakedvezmény.
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6.5.4 Takarité munkakori leirds-mintdja

A munkakér megnevezése: takaritéd
Kozvetlen felettese: az igazgatd
Kinevezése, munkaideje:
e hatarozatlan id6tartamra,
e munkabére munkaszerz6dése szerint
e naponta 14.00-20.00 éraig osztott miszakban, amely munkaid6 ebédid6t nem tartalmaz

1. Legfontosabb munkakéri feladatainak dsszefoglalasa

e azintézményvezet6 kozvetlen utasitasai szerint jar el az épilet takaritasi munkdlataiban

e napi gyakorisaggal kitakaritja a terliletéhez tartozoé tantermeket, padldzatukat felmossa, tiszta langyos vizzel
lemossa a tablat

e napi gyakorisaggal kitakaritja a terliletéhez tartozé folyosdrészeket

e naponta lemossa a WC-kagyldkat és az ll6kéket, naponta fertGtleniti azokat, szlikség szerint tisztitja az
ajtokat, falburkoldkat, csaptelepeket

e atanuldk iskolaba érkezését kovetSen felmossa a folyosdkat

e mindennemd olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épilet allandé tisztan
tartasat

e sziikség szerint elvégzi az ajték lemosdsat, napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapcsoldkat, fert6tleniti az
ajtokilincseket és teriiletéhez tartozd szamitdgépek billentylzetét

e napi gyakorisaggal takaritja a tanuldi és tanari asztalokat és székeket, rendkiviili esetben az asztalok lapjat
fertGtleniti

o kotelessége a tantermekben és a folyosékon elhelyezett szemétgylijt6 edényzet rendszeres (Uritése,
tisztitasa

e porszivizza a sz6nyegeket, sziikség szerint félkeni a parkettat

e sziikség szerint 6nt6zi a tanteremben és a folyosdn |évé virdagokat

e nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi szlinetben elvégzi folyosoteriletének surolasat, a fliggonyok
mosasat, a padok és falburkoldk surolasat

e anagytakaritasok alkalmdval a szokdsosnal alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi
munkajahoz tartoznak

e ahasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel, elektromos energidval

e folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése sordn keletkezett, a biztonsagos
munkavégzést veszélyeztet6 hibakat, azt jelzi a karbantartdnak, szlikség esetén az igazgatonak.

2. Jarandodsag
e amunkaszerz6désében meghatdrozott munkabér,
e avonatkozd jogszabalyokban, illetéleg a munkavédelmi szabdlyzatban rogzitett véd6eszkozok

IR

6.6.1 Az oktatds és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal 6sszhangban
levé heti érarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitdsi 6ran kivdli
foglalkozasok csak a kotelez6 tanitasi 6rak megtartasa utan, rendkivili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok el6tt
szervezhet6k.

6.6.2 A tanitasi orak idGtartama 45 perc. Az els6 tanitasi ora a hazirend altal meghatarozott id6ben kezd6dik. A

,,,,,

,,,,,

kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A kotelez6 orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatdhelyettes 4ltal elére
engedélyezett id6pontban és mddon torténhetnek, lehetfség szerint Ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.
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6.6.4 Az 6rakozi sziinetek rendjét szilikség szerint beosztott pedagdgusok feltigyelik.

6.7 Az osztalyozé vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitdsdhoz a tanuldnak osztalyozé vizsgat kell tennie, ha:

a) az igazgato felmentette a tandrai foglalkozdsokon valé részvétel aldl,

b) egy tanévben 250 6randl tobbet mulasztott, és a nevel6testiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének
lehetGségét,

¢) a tanulé magantanuldként teljesiti tankotelezettségét.

6.8 Az intézmény nyitva tartdsa, az iskolaban tartézkodds rendje

Az iskola szorgalmi id6ben reggel 7.00 6ratdl 16.00 Ordig szervezett foglalkozdsok id6keretében tart nyitva, 16.00
6ratdl 18.00 oraig igény esetén ligyeletet tart, igy a teljes nyitva tartas 07.00-18.00 dra kozott van. Az intézmény
tanitdsi szlinetekben tgyeleti rend szerint tart nyitva. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon —
rendezvények hidnyaban — zarva kell tartani. A szokdsos nyitvatartasi rendtél vald eltérésre — eseti kérelmek alapjan —
az igazgatdé ad engedélyt.

6.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
6.9.1 Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket Magyarorszdg cimerével kell ellatni. Az
épuleten ki kell tlizni a nemzeti lobogdt, az Eurdpai Unid zaszlajat.
Az iskola minden munkavallaléja és tanuldja felelGs:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
o a kozosségi tulajdon védelméért, dllapotdanak megbrzéséért,
e aziskola rendjének, tisztasdgdnak megé6rzéséért,
e azenergiafelhasznaldssal valé takarékoskodasért.

6.9.2 A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi fellgyelettel hasznalhatjak. Az iskola
tantermeit, szaktantermeit, kdnyvtarat, szamitdstechnikai felszereléseit, stb. a didkok els6sorban a kotelezé tanitasi
6rdkon hasznalhatjdk. A foglalkozdsokat kovetGen — a tanteremért felelés, vagy a foglalkozast tarté pedagdgus
feligyelete mellett — lehet6ség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara.

6.9.3 Az egyes helyiségek, |étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

6.9.4 Vagyonvédelmi okok miatt az Uresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A tantermek, szertarak

sy s .7

6.9.5 A didkonkormdnyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatdhelyettessel vald egyeztetés utan
— szabadon haszndlhatja.

6.10 A dohdnyzassal kapcsolatos elGirasok

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartédzkodd vendégek szdmara a dohdnyzas tilos. A nemdohanyzék
védelmérdl sz6l6 torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtdsdért
felel6s személy az intézmény igazgatdja.

6.11 A tanuldbalesetek megelGzésével kapcsolatos feladatok

A tanulék szdmdra minden tanév els6 napjan az osztalyfénok tliz-, baleset-, munkavédelmi tdjékoztatét tart,
amelynek sordn — koruknak és fejlettségliknek megfelel6 szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok
kikliszobolésére. A tajékoztatd sordn szolni kell az iskola kdzvetlen kornyékének kozlekedési rendjérél, annak
veszélyeirdl is. A tajékoztaté megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a didkok
alairasukkal igazoljak.
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Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak tanarainak, amelyek
tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehet6sége all fonn. llyen tantargyak: fizika, kémia, bioldgia,
szamitastechnika, testnevelés. Az oktatas megtorténtét az osztdlynapléban dokumentalni kell. Az egyes
szaktantermekben érvényes balesetvédelmi elGirasokat belsé utasitdsok és szabdlyzatok tartalmazzak, amelyeket a
tanuldkkal a szaktandr a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem |évé tanuldk szamara
potldlag kell ismertetni az eléirdsokat. Az iskola szamitégépeit a tanuldk csak tanari felligyelet mellett hasznalhatjak.

Kilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatdt kell tartani a didkok szamara minden olyan esetben, amikor a
megszokottdl eltéré korilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzés, stb.).
A tajékoztatdst a foglalkozast vezetd pedagdgus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldébalesetek bejelentése tanuléink és a pedagdgusok szdmara kotelezd. Az a pedagdgus, aki nem jelenti az
6rdjan tortént balesetet, mulasztdst kovet el. A balesetek nyilvantartdsdt és a kormanyhivatalnak torténd
megkildését az igazgatd altal megbizott munkavédelmi felel6s végzi.

A pedagdgusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-, munkavédelmi tdjékoztatoét tart
az intézmény munkavédelmi felel6se. A munkavédelmi felel6s megbizdsa az intézmény vezetGjének feladata. A
tdjékoztatod tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatdson vald részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagdgusok a tanitdsi érakra az altaluk készitett, haszndlt technikai jellegl eszkdzoket csak kilon engedéllyel
vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megdllapitdsa az intézményvezet6 hatdskore, aki szlikség esetén
szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz drai hasznalatdt. A pedagodgusok altal készitett nem

,,,,,

6.12 A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szdmara a pedagodgiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz, mely biztositja a
mindennapi testnevelést.

Az iskola és a didksportkor vezetése kozotti kapcsolattartas alapja a didksportkdér munkaterve, amelyet az
iskola igazgatdja a tanév munkatervének elkészitése el6tt beszerez. A feladatok megoldasahoz figyelembe veszi a
didksportkér munkatervét, biztositja a sziikséges erGforrdsokat és a megvaldsitashoz szikséges feltételeket. A
didksportkor elndke a tanév végén beszamol a sportkor tevékenységérél, az eredményekrdl listat készit, amelyet az
iskola vezetése beemel a tanévrél sz6l6 beszamoldba, megjelenit az iskola weblapjan. Egyebekben a didksportkor
vezet6jével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény vezetéje.

IO

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint az intézmény
lehet&ségeinek figyelembe vételével tandran kivili egyéb foglalkozasokat szervez. A foglalkozdsok helyét és
id6tartamat az igazgatd és helyettese rogzitik a tandran kivili orarendben, terembeosztdssal egyiitt. A
foglalkozasokrdl naplot kell vezetni.

e Atehetséggondozas keretéil szolgald csoportokat a magasabb szintl képzés igényével a munkak6zosség-vezetdk
és az igazgatd egyeztetése utdn lehet meghirdetni. Ezek vezetGit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok
id6pontjardl és a latogatottsagrol naplét kell vezetni.

e Az iskola linnepi mUsorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a mdsor elkészitéséért

felelés pedagogus megnevezésével. Az lnnepségeken az iskola tanuléi a hazirend, az SzMSz és a szdbeli
utasitasoknak megfelelS 6lt6zékben és rendben kotelesek megjelenni.
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o A versenyeken vald részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A tanuldk intézményi,
kistérségi, megyei és orszagos meghirdetési versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A
meghirdetett orszdgos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért az igazgatdhelyettes felelbs.

o A felzdrkdztatdsok, korrepetaldsok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez vald
felzarkdztatds. A korrepetaldst az igazgatd altal megbizott pedagdgus tartja.

e A tanulmdnyi kirdndulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitdsanak és fejl6édésének szerves, pdtolhatatlan része.
Ezért az iskola mindent megtesz a kirdnduldsok igényes és egyben olcsé megszervezése és problémamentes
lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi kiranduldasok szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatoi
utasitasban kell szabalyozni.

7. Az intézmény nevelGtestiilete és a szakmai munkakdzosségei
7.1 Az intézmény nevel6testiilete

7.1.1 A nevelGtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény pedagdgusainak
kozOssége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és hatdrozathozd szerve. A
nevel6testiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi pedagégus munkakort betdlté munkavallaldja,
valamint a nevel6 és oktaté munkat kozvetleniil segit6 egyéb fels6foku végzettségl dolgozdja.

7.1.2 A nevelési és oktatdsi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben a nevelési — oktatasi
intézmény mikodésével kapcsolatos ligyekben a kbdznevelési torvényben és mas jogszabdlyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményez6 és javaslattevs jogkorrel rendelkezik.

7.1.3 Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kozremikodésével kolcsonzés formajdban megkapjak a
munkajukhoz szlikséges tankdonyveket és egyéb kiadvanyokat.

7.2 A nevelGtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
7.2.1 A tanév sordn a nevel&testiilet az aldbbi allandé értekezleteket tartja:

e tanévnyito, tanévzard értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozd konferencia,

o tdjékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
e nevelési értekezlet,

o rendkivili értekezletek (sziikség szerint).

7.2.2 Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd O0ssze az intézmény lényeges problémainak megbeszélése (fontos
oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és
utasitasok értelmezése) céljdbdl, ha azt a nevelGtestiilet tagjainak legaldbb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja
sziikségesnek latja. A nevel6testilet dontést igényld értekezletein jegyz6konyv készil az elhangzottakrél, amelyet az
értekezletet vezet6 személy, a jegyz6konyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1év6 személy (hitelesitd)
ir ala.

7.2.3 A nevelGtestiilet egy-egy osztalyk6zosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szintjének elemzését,

értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykozosségek problémainak megoldasat osztalyértekezleten végzi. A
nevelGtestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykozosségben tanitd pedagdgusok vesznek részt kotelezd
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jelleggel. Osztéalyértekezlet szlikség szerint, az osztalyfénokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktudlis
problémadinak megtargyalasa céljabal.

7.2.4 A nevelGtestilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatdrozzak kivételével — nyilt szavazassal és
egyszer( szotdbbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatdrozott személyi lgyeket, amelyek kapcsan titkos
szavazassal dont. A szavazatok egyenlGsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az
intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

7.2.5 Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban az igazgaté altal kijel6lt napon tanévzaro értekezletre kerdil
sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijel6lt
id6pontban — osztalyozo értekezletet tart a nevel6testiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevé jogat az iskola valamennyi dolgozéjat érinté
kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

7.3 A nevel6testiilet szakmai munkakozosségei

7.3.1 A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak
irdnyitasaban, tervezésében és ellen6rzésében. A munkak6zosségek segitséget adnak az iskola pedagdgusainak
szakmai, moddszertani kérdésekben. A munkakozosség alapfeladata a palyakezdd pedagodgusok, gyakornokok
munkajanak segitése, javaslat a gyakornok vezet6tandranak megbizasara. A munkakozosség — az igazgatéd
megbizasdra — részt vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsé értékelésében, valamint az iskolai
haziversenyek megszervezésében.

7.3.2 A szakmai munkakodzOsség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas id6pontokban is javaslatot tesznek
munkakdzosség-vezetbjik személyére. A munkakozosség-vezet6 megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott id6tartamra
az igazgatd jogkore. Az intézményben kett6 munkakozosség mikodik: az alsé tagozatos és az osztalyfénoki
munkakdzosség.

7.3.3 A munkak6zosség-vezetd feladata a munkakdzosség tevékenységének szervezése, iranyitasa, koordindlasa,
eredményeik rogzitése, az informaciéaramlds biztositdsa a vezetés és a pedagdgusok kozott. A munkakdzosség-
vezet6 legaldbb félévi gyakorisdggal beszamol az intézmény vezet6jének a munkakozosség tevékenységérdl,
Osszedllitia a munkak6zosség munkatervét, irdsos beszamoldét készit a tanév végi értékel6 értekezlet el6tt a
munkakdz6sség munkajarél.

7.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

7.4.1 A nevelGtestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagdgiai programmal és az éves munkatervvel
o6sszhangban — a szakmai munkakoz6sségek feladatai az alabbiak

e Javitjak, koordindljak az intézményben folyd nevel§-oktaté munka szakmai szinvonalat, mindségét.

o Egylttmlkodnek egymassal az iskolai nevel§-oktaté munka szinvonaldnak javitasa, a gyorsabb informacidaramlas
biztositasa érdekében lgy, hogy a munkakozosség-vezetGk rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény
vezet6jével. Az intézmény vezetSje a munkakozosség-vezetbket legalabb félévi gyakorisaggal beszamoltatja.

e A munkakozodsség a tanévre szolé munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyé szakmai munka belsé
ellenérzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének mikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a mddszertani eljarasokat.

o Kezdeményezik a helyi pdlydzatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljdk a megyei és orszagos
versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tuddsanak fejlesztése céljabdl.

o Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

e Szervezik a pedagodgusok tovabbképzését.

e Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.
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e Tdmogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi k6zosséget; javaslatot tesznek az
iskolaban gyakorld tanitast végz6 f6iskolai és egyetemi hallgatdk szakiranyitasanak ellatasara.

e Azintézménybe Ujonnan keril6 pedagdgusok szdmdra azonos vagy hasonld szakos pedagdgus mentort
biztositanak, aki figyelemmel kiséri az Uj kolléga munkajat, tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény
vezetbinek.

e Figyelemmel kisérik az intézményvezet6 kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tdmogatd szakmai vezet6k
munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

7.4.2 A szakmai munkakozosség-vezet6 jogai és feladatai

o Osszeallitja az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a munkak6zdsség éves munkatervét.

e Iranyitja a munkakoz0sség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagdgiai munkajat.

e Az igazgatd altal kijelolt id6pontban munkakozosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a munkakdzosségben

folyé munka eredményeirél, gondjairdl és tapasztalatairdl.

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

o Tajékozédik a munkakozosségi tagok szakmai munkajardl, munkafegyelemérdl, intézkedést kezdeményez az
igazgatonal.

e Az igazgatd megbizasara a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellen6rz6 munkat, tovabba

6ralatogatdsokat végez, tapasztalatairdl beszamol az intézmény vezetésének.

o Képviseli dllasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezet6sége elbtt és az iskolan kivdl.

e Osszefoglald elemzést, értékelést, beszdmoldt készit a munkakdzosség tevékenységérdl a nevelGtestiilet

szdmara.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elStt koteles meghallgatni a munkakozdsség tagjait; kell§ id6t kell
biztositani szamdara a munkak6zdsségen bellli egyeztetésre, mert a kdzosség allaspontjat a tobbségi vélemény
alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkak6zosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozosség-vezeté koteles tdjékozddni a
munkakdz6sség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség-vezeté személyes véleményét, akkor ez szamara
nem kotelezé.

8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartds formai és rendje
8.1 Az iskolakdzosség

Az iskolakozosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaléknak az
Osszessége.

8.2 A munkavallaléi kozosség
Az iskola nevel6testiiletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban all6 technikai dolgozdkbal all.

Az igazgatd — a megbizott vezet6k és a valasztott képvisel6k segitségével az aldbbi iskolai kozdsségekkel tart
kapcsolatot:

e szakmai munkak6zosségek,

e  sz(il6i munkakozosség,

o didkénkormanyzat,

e osztalykozosségek.

8.3 A sziil6i munkakdzosség

Az iskoldban mikodé szilGi szervezet a Sziil6i Munkakdzosség (a tovabbiakban: SzM). Dontési jogkorébe tartoznak az
alabbiak:
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e sajat szervezeti és m(ikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatdrozasa,
e aképviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a szUl6i munkakozosség elntke, tisztségvisel6i),
e aszUl6i munkakozosség tevékenységének szervezése,
e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tdmogatdsok mértékének, felhasznaldsi
maddjanak megallapitasa.

A SzM vezet6ségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SzM véleményének a jogszabaly altal elGirt esetekben
torténd beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelGs.

8.4 A didkdnkormanyzat

A diakdnkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesit6 szervezete. A didkdnkormanyzat véleményt
nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény m(ikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben. A didkonkormanyzat sajat szervezeti és m(ikodési szabalyzata szerint mUikodik. Jogait a hatalyos
jogszabdlyok, joggyakorlasdanak modjat sajat szervezeti szabdlyzata tartalmazza. A mikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetGje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkormadnyzat szervezeti és miikodési szabdlyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a nevelGStestiilet hagyja
jéva. Az iskolai didkdnkormanyzat élén, annak szervezeti és mUikodési szabdlyzatdban meghatdrozottak szerint
valasztott didkonkormanyzati vezetd illetve az iskolai didkbizottsag all.

A didkonkormdnyzat tevékenységét a didkmozgalmat segit6 tanar tdmogatja és fogja Ossze, akit ezzel a feladattal — a
diakkozosség javaslatdra — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb 6téves id6tartamra.

A didkdonkormanyzat szervezeti és m(kodési szabdlyzatat az intézmény belsé mikodésének szabdlyai kozott kell
Brizni.
A didkdnkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,

e ahdazirend elfogadasa el6tt

A vélemények irdsos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelGs.

8.5 Az osztalykozosségek
Az iskolai kozosségek legalapvetSbb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvet6 csoportja. Dontési jogkorébe
tartoznak:

e dontés az osztaly bellgyeiben.

Az osztalykozosségek vezetbje: az osztalyf6nok

Az osztalyfénokot — az osztalyfénoki munkakozosség vezetbjével konzultdlva — az igazgatd bizza meg minden tanév
juniusaban, els6sorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfénok feladatai és hatdskore

e Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuléit, munkaja soran maximalis tekintettel
van a személyiségfejl6dés jegyeire.

e Segiti és koordindlja az osztdlyban tanitd pedagdgusok munkdjat. Kapcsolatot tart az osztdly szil6i
munkakdzosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

/////

értekezletet tart.
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e Ellatja az osztdlyaval kapcsolatos lgyviteli teendGket: naplé vezetése, ellenGrzése, félévi és év végi statisztikai
adatok szolgdltatdsa, bizonyitvanyok megirdsa, tovabbtanuldssal kapcsolatos adminisztracié elvégzése,
hidnyzasok igazoldsa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztdlyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart az iskola
ifjusdgvédelmi felelGsével.

e Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt all6 feladatokrél, azok megolddsara mozgdsit, kozrem(ikodik a
tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, blintetésére, segélyezésére. Részt vesz az osztalyf6noki munkakozosség
munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkivili esetekben érat latogat az osztdlyban.

8.6 A szlil6k, tanuldk, érdekl6ddk tajékoztatdsanak formai

8.6.1 SzUlGi értekezletek

Az osztalyok szUlGi értekezletét az osztalyfénok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két szil8i értekezletet tart.
Ezen tul a felmeril6 problémak megoldasa céljabdl az igazgatd, az osztalyfGnok vagy a sziil6i munkakdzosség elndke
rendkiviili szUl8i értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziilSi értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

8.6.2 Tandari fogadddrak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az igazgatd altal kijeldlt id6pontban — ketté alkalommal tart
fogaddorat. A fogadddrdk id6tartama legaldbb 60 perc. Ha a pedagégusnak nem sikerilt minden sziilGvel
megbeszélést folytatnia, a fogadddra idGtartama az igazgaté dontése alapjdn maximalisan 30 perccel
meghosszabbithatd.

Amennyiben a szil6, gondviselS a fogadddran kivili id6pontokban kivan konzultalni gyermeke tanardval, akkor erre —
a rendkivili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél utjan torténd idépont-egyeztetés utan kerilhet
sor.

8.6.3 A szlilGk irdsbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyf6nokok a napld és a tajékoztato flizet vezetésével tesznek eleget
tdjékoztatdsi kotelezettségiiknek.

8.6.4 A didkok tdjékoztatdsa

A pedagdgus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztdlyzatokat az értékelés elkésziltét kdvetd kovetkezd
tanitdsi 6ran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldval. A tudds folyamatos értékelése céljabdl
félévente minden targybdl legaldabb a targy heti draszamandl eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly alél a heti egy
6rds targyak kivételt képeznek, e targyakndl is sziikséges a hdrom osztalyzat megléte a tanuld lezardsdhoz. Az
osztalyzatok szamdnak szambavétele napldellenérzéskor torténik. Témazard dolgozatok megirdsanak idépontjarél az
osztalyt (csoportot) legaldbb egy héttel a kijelolt id6pont el6tt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két
(lehet6ség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanuld egy irdsbeli vagy szdbeli feleletére (magyar nyelv és magyar irodalom irasbeli kivételével) csak egyetlen
osztalyzat adhatd. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki
kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintet6 és jutalmazo intézkedésekrél. Minden didkot megillet a
jog, hogy a személyét érinté kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast kapjon osztalyfénokétdl, szaktanaratdl vagy a
dontés hozojatdl. A didkkozosséget érinté dontéseket iskolagylilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell
a didksag tudomasara hozni.
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8.6.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapveté dokumentumai az aldbbiak:
e alapitd okirat,
e pedagdgiai program,
e szervezeti és mlkodési szabalyzat,
e hazirend.
o kozzétételilista

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatdi irodaban szabadon megtekintheték.

8.7 A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja
8.7.1 Az el6z6ekben emlitett szervezeteken kivil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanuldk iskola-
egészséglgyi ellatasat biztositd szervezettel. Az iskola-egészségligyi ellatast a fenntartd biztositja. Az iskola-
egészségligyi szolgdlat szakmai ellendrzését az Allami Népegészségligyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A
kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az aldbbi személyekkel:

e aziskolaorvos,

e aziskolai véd6né

8.7.1.1 Azigazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

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

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabdlyok alapjan az iskola tanuldinak rendszeres egészségiigyi
fellgyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Munkajat szakmailag a Vas Megyei
Kormdnyhivatal Sarvari Varosi Hivatal Népegészségligyi Osztalya irdnyitja és ellenérzi. Az iskolaorvost feladatainak
ellatdsdban segiti az intézmény igazgatdja, a kdzvetlen segité munkat az igazgatdhelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak Gtemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola igazgatdjaval.
8.7.1.2 Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kdvetkezd feladatokat

e Aziskola didkjainak folyamatos egészségligyi felligyelete, a tanuldk évente egy alkalommal torténd szlirévizsgalata
(a Kbznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25.§ (5) bek. elGirja a didkok rendszeres egészségligyi
ellendrzését).

e A vizsgalatkor taldlt kéros elvaltozasok esetében a tanulé gondozasba vétele a 26/1998. (I1X.3.) NM-rendelet
alapjan.

e A palyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el (az egészségligyrél sz6ld 1998. évi
CLIV. tv. és a 33/1998. (VI.24.) NM rendelet alapjan).

o A testnevelési 6rakkal kapcsolatos gyodgytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve normdl testnevelési
csoportokba valé besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat oka késébb kovetkezett
be.

e A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsé sportegyesiiletben nem tag, de didksportkori versenyeken
indulé didkjaink sportorvosi szlirését, a fél évre érvényes igazolasok kiadasat elvégzi.

e Végrehajtja a szlikséges és esedékes véddboltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanylgyi intézkedések végrehajtasat.

e Slirg6sségi eseti ellatast végez.

e Gondoskodik a tanuldék egészségligyi allapotardl tanuskodd dokumentumok vezetésérél, a véddéné
kozremiikodésével rendszeresen ellenérzi, hogy a tanuldk a sziikséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A
szlikséges vizsgdlatokra beutaldt biztosit a didkoknak, Gket a legsziikségesebb gydgyszerekkel ellatja, ezt kbvetben
a haziorvosi rendelGbe iranyitja kezelésre.

e Az osztalyok szlirését kovetSen kapcsolatot tart az osztalyfénokkel és a testnevel6vel, velik konzultdl a
tapasztalatairdl, felhivja figyelmiket a tanuldkndl tapasztalt rendellenességekre.
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8.7.1.3 Az iskolai véd&né feladatai

A védén6é munkdjanak végzése soran egylttmikodik az iskolaorvossal. ElGsegiti az iskolaorvos munkajat, a

szlikséges szlr6vizsgalatok Gtemezését. Figyelemmel kiséri a tanuldk egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt

vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a szlirGvizsgdlatokat megel6z6 ellen6rzé méréseket

(vérnyomas, testsuly, magassdg, hallasvizsgalat stb.).

e Avéddné szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatéhelyettesével.

e Végzi a didksag korében a sziikséges felvildgositd, egészségnevel6 munkat, osztalyfénoki érakat, el6addsokat tart
az osztalyfénokkel egylttmikodve.

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

e Munkaidejét munkaltatdja hatarozza meg.

e Kapcsolatot tart a segit6 intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Csalddsegit6 Szolgdlat, Gyermekjoléti

Szolgalat, stb.).

8.7.2 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megel6zésével és megsziintetésével
kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdagvédelem az intézmény Osszes dolgozdjanak alapvets feladata. Ennek végzése soran
az intézmény vezetGje a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok
elldtasara gyermek- és ifjusdgvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordindlasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi
felel6s kapcsolatot tart fenn a fenntartd altal mikodtetett Gyermekjoléti Szolgdlat szakembereivel, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddd feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal.

9. A tanuldk tgyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
9.1 A tanuldi hidnyzas igazolasa

A tanuldi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a hianyzasok és késések
egységes elbiralasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

9.1.1 A tanulé koteles a tanitdsi o6rdkrdl és az iskola altal szervezett rendezvényekrél valdé tdvolmaradasat a
hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazoldsokat az osztalyfénok a tanév végéig koteles meg6rizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kbvetkez6 esetekben:
a) a szll6 (nagykoru didk esetén a tanuld) el6zetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben
meghatdarozottak szerint engedélyt kapott a tavolmaradasra,
b) orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,
c) a tanuld hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
e bejaro tanuld érkezik kés6bb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
o rendkivili esetben, ha a tanulé hibajan kivili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rendkivili id6jaras stb.).

9.2 Versenyen, nyilt napon részt vevé tanuldkat megilleté kedvezmények
9.2.1 A kistérségi, megyei, orszagos versenyen résztvevé tanuld a szaktandra altal meghatdrozott id6pontban mehet
el a tanitasi 6rakrdl. A szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyféGnokot és az érintett szaktanarokat a versenyzk

nevérdl, és a hianyzas pontos idejérél.

9.2.2 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meghallgatasa utan — az igazgato
dont. A dontést kévetGen a szaktanar és az osztalyfénok az el6z6ekben leirt médon jar el.
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9.2.3 A kozépfoku oktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanulé legfoljebb ketts intézményben vehet
részt. Ett6l csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyf6nok javaslata s az igazgatdhelyettes dontése alapjan.
A nyilt napon vald részvételt rogziteni kell a napléban, és ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az 6sszesitésnél.

9.3 A tanuldi késések kezelési rendje

A napld és a késbk listdjat rogzité iratok bejegyzései szerint az iskoldbdl rendszeresen kés6 tanuld szileit az
osztalyfénok értesiti, ismétlédés esetén behivja az iskolaba. A magatartasi jegy kialakitdsanal a rendszeres késéseket
figyelembe kell venni.

A tanulé tanitdsi 6rdrdl valo késését, a késés percekben szamitott id6tartamat és a tanuld hianyzasat a pedagdgus a
napldba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfénok végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének
felderitésében az osztalyfénok az igazgatdhelyettessel egyltt jar el, szikség esetén kezdeményezik a
tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

9.4 Tajékoztatas, a szUlG6 behivasa, értesitése
A szil6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének elGirdsai szerint
torténik:

o elsé igazolatlan dra utdn: a napld adatai révén a szild értesitése

e Otodik igazolatlan 6ra utdn: a szil6 iktatott postai levélben torténd értesitése

e a3 10. igazolatlan d6ra utan: a lakéhely szerint illetékes jegyz6 értesitése (a masodpéldanyt az irattarban

kell 6rizni)
e 3 20. igazolatlan éra utan: a szilS6 postai Uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell
Grizni)

e az50. igazolatlan éra utdn: a jegyz6 és a kormanyhivatal értesitése
Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztds kovetkezményeire.
9.5 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyai

A 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszdban foglaltak alapjan a tanuldéval szemben lefolytatott
fegyelmi eljards részletes szabdlyait az aldbbiakban hatarozzuk meg.

o A fegyelmi eljards meginditdsa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovets 30 napon belil térténik meg,
kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deril ki azonnal. Ebben az esetben a
kotelességszegésrél sz616 informacio megszerzését kdvetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditdsanak
hatarnapja.

o A fegyelmi eljards meginditdsakor az érintett tanulét és szul6t személyes megbeszélés révén kell
tdjékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasardl és a
fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

o Alegaldbb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelGStestiilet bizza meg, a nevel6testiilet ezzel kapcsolatos
dontését jegyz6konyvezni kell. A nevelGtestiilet nem jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de
arra vonatkozdan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyaldson felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre t(z6
nevelGtestiileti értekezletet megel6z6en legaldbb két nappal széban ismertetni kell a fegyelmi jogkort
gyakorld nevelGtestiilettel. A jegyz6konyv ismertetését kdvetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a
fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utdn a sziikséges
mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmitargyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziilGje (szilei), a fegyelmi bizottsag tagjai,
a jegyz6konyv vezetdje, tovabba a bizonyitdsi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas
érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében szlikséges id6tartamig tartézkodhatnak a
tdrgyalas céljara szolgald teremben.
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A fegyelmi targyaldsrdl és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyz6konyv késziil, amelyet a targyaldst kdveté
harom munkanapon belil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag
tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulénak és szilGjének.

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

A fegyelmi targyaldst kdvet6en az els6foku hatdrozat meghozataldt célzé nevel6testiileti értekezlet
id6pontjat minél korabbi id6pontra kell kit(izni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvdlaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat egyetlen irattari
szammal kell iktatni, amely utdn (tértvonal beiktatdsdval) meg kell jeldIni az irat ezen belili sorszamat.

Py

9.6 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet( eljaras részletes szabdlyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-dban szerepl6 felhatalmazas alapjan egyeztets eljaras el6zheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez elvezet6 események feldolgozdsa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megdllapodas létrehozdsa a sérelem orvosldsa
érdekében. Az egyeztetd eljards célja a kotelességét megszegs tanuld és a sértett tanuld kozotti megdllapodas
|étrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztet( eljaras részletes szabdlyait az aldbbiak szerint hatdrozzuk meg:

az intézmény vezetGje a fegyelmi eljards meginditdsat megel6z6en személyes taldlkozé révén ad
informdacidt a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljardst megel6z6 egyeztet6 eljaras
lehet6ségérdl

a fegyelmi eljarast megindité hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanuldt és a szll6t a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljards lehetGségérél, a tdjékoztatdsban meg kell jelolni az egyeztet6 eljarasban
tortén6 megallapodds hataridejét

az egyeztet§ eljaras kezdeményezése az intézményvezets kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errél a tanuldt és a sziil6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljards id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tlzi ki, az egyeztetd
eljaras id6pontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl
elektronikus Uton és irasban értesiti az érintett feleket

az egyeztetS eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol biztosithatdk a
zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetGje az egyeztetS eljards lebonyolitdsdra irdsos megbizasban az intézmény barmely
pedagdgusat felkérheti, az egyeztet( eljaras vezet6jének kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett
tanulé vagy sziilGjének egyetértése sziikséges

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

az egyeztetS személy az egyeztet( eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett és a sérelmet
elszenvedd féllel kilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az alldspontok tisztdzasa és a felek
allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az intézmény
vezet6je a fegyelmi eljarast a sziikséges id6re, de legfoljebb harom hdnapra felfliggeszti

az egyeztetést vezetGnek és az intézmény vezetGjének arra kell térekednie, hogy az egyeztetd eljaras —
lehet&ség szerint — 30 napon belil irdsos megallapodassal lezaruljon

az egyeztetd eljaras lezdrasakor a sérelem orvosldsardl irasos megallapodds késziil, amelyet az érdekelt
felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

az egyeztet6 eljaras id6szakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelel6 mélységben lehet informaciot
adni, hogy elkeriilhet6 legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa

az egyeztetd eljaras soran jegyzGkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyz6konyvezéshez egyik fél sem
ragaszkodik.
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e a sérelem orvosldsardl kotott irdsbeli megdllapodasban foglaltakat a kotelességszegé tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovdbba az irdsbeli megallapoddsban meghatdrozott korben
nyilvdnossagra lehet hozni

10. Az intézményi hagyomanyok apolasa
10.1 A hagyomdnyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomdnyainak dpolasa, ezek fejlesztése és bivitése, valamint az iskola hirnevének megérzése, dregbitése
az iskolakozosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos aktuadlis feladatokat,
id6pontokat, valamint felel6soket a nevelGtestiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg.

10.2 Az intézmény hagyomanyos kulturalis és Ginnepi rendezvényei

o A legjelent6sebb torténelmi eseményekrdl vald megemlékezés (oktéber 23., marcius 15.) minden esztend6ben
megtorténik. Ezekre az évforduldkra a tanulékdzosségek muisort készitenek szaktandraik segitségével. Lehet6ség
van arra is, hogy az igazgatd daltal megbizott pedagdgus készitse el a mdsort az altala kivalasztott szerepl6k
kozremikodésével.

e A Panndnia-ringen tartott hagyomdanyos megyei didk sportnap keretein beliil kell megemlékezni az aradi vértanuk
martirhalalanak évforduldjardl.

e Intézményilink minden tanévben megrendezi a hagyomanyos megyei Weores Sandor szavaldversenyét és a Petdfi
Sandor komplex irodalmi-torténelmi miveltségi vetélkedét.

e Unnepélyes keretek kozétt tartjuk a tanévnyitdt és a tanévzardt, valamint végzés didkjaink bucsuztatdsat, a
ballagast.

11. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

11.1. A konyvtar m(ikédésével kapcsolatos szabalyok

e A konyvtar szolgaltatasai a kovetkez6k
szépirodalmi kényvek, szakkonyvek, idegen nyelvkdonyvek és szétarak kélcsonzése (az utébbiak korlatozott
szamban),
informacidgydjtés az internetrél a konyvtaros-tanar segitségével,
lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasdtermi hasznadlata,
tdjékoztaté a didkok szamara a kdnyvtar hasznalatardl.
mas kdnyvtarak altal nydjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa
konyvtari 6rak, egyéb foglalkozdsok tartdsa
nevelG-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorézése
tdjékoztatds nyujtasa a nyilvanos konyvtdarak altal nydjtott szolgaltatasokrol

e A konyvtar hasznaldinak kére, a beiratkozas mddja
Az iskolai konyvtar szolgdltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaléja igénybe veheti. A
konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgdltatasait kilsé személyek is igénybe vehetik. A konyvtar
hasznalatanak részletes szabadlyait, a beiratkozas modjat szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.

e A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kllonféle dokumentumok és ismerethordozék kdlcsonzése és olvasdtermi hasznalata, a
szamitdgép- és internethasznalat téritésmentes.

e A konyvtarhaszndlat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének idGtartama szorgalmi id6ben egy hdnap. Tanév végén a didkoknak minden
konyvet vissza kell vinnitk a konyvtarba (attol fuggetlendl, hogy azt mikor vitték ki). A nyari sziinidére torténé
kolcsonzési szandékot elbre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kdlcsonzési id6tartama a sziinid6 egészére
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kiterjed. A kikdlcsonzott konyveket a kovetkez6 tanév els§ tanitdsi hetében kell visszahozni. Egyéb
ismerethordozdk kélcsénzésének idStartama a mindenkori lehet&ségek fiiggvényében valtozik.
e Anyitva tartds és a kolcsonzés ideje
A nyitva tartds ideje igazodik a diakok igényeihez. A koélcsdnzési id6rél a tanuldk az olvasdterem ajtajara
illetve hirdet6jére kifliggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbdl tdjékozédhatnak.
e Atandri kézikonyvtar
Az iskolai konyvtar részét képezi a ,Tandri kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tandriban egy erre a célra
kijelolt szekrényben vannak elhelyezve.

12. Zaro rendelkezések

12.1 Jelen szervezeti és miikddési szabélyzat a 2016. évi SZMSZ mddositott véltozata, melyet a nevel6testiilet a
2023.09.08-i értekezletén moédositott a sziil6i munkakdzosség és a didkonkormanyzat véleményének
kikérésével.

12.2 Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzat 2023.09.09-t6l hatdlyos. Az intézmény eredményes és hatékony
miikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket — mint pl. a belsé ellen6rzés szabdlyzatat, az irat- és
pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az intézményi gazdalkodas szabalyait — 6nall6 szabdlyzatok tartalmazzék. E
szabalyzatok mint igazgatdi utasitasok jelen SzMSz yéltoztggésa nélkiil mddosithatok.

R\ta

o Y

Ostffyasszonyfa, 2023.09.08. T o S P

/Buzés e
TR
Nyilatkozat S "
Az Osffyasszonyfai Pet6fi Sandor Altaldnos Intézméﬁ’yi Tanécsanak képviseletében és felhatalmazdsa alapjan
aldirdasommal tandsitom, hogy a szervezeti és miikddési szabdlyzat modositdsahoz és elfogaddsahoz elGirt
véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az Intézményi Tanacs annak moédositdsi javaslataval egyetért.

Ostffyasszonyfa, 2023.09.07.

Intézményi Tanacs elndke

Nyilatkozat

Az Osffyasszonyfai Petéfi Sandor Altaldnos Iskola Sziil6i Munkakdzosségének képviseletében és felhatalmazasa
alapjan aldirdasommal tanusitom, hogy a szervezeti és miikodési szabalyzat médositaséhoz és elfogadasahoz el6irt
véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az SzM elndksége a szervezeti és miikodési szabdlyzat moédositasat 2023. 09.
07-i Ulésén megtdrgyalta, annak modositasi javaslataval egyetért.

Ostffyasszonyfa, 2023.09.07.

a Szul6i Munkakozosség elndke
Nyilatkozat
Az Osffyasszonyfai Petéfi Sdndor Altaldnos Iskola Diakonkorményzata képviseletében és felhatalmazésa alapjan
aldirdasommal tanusitom, hogy a szervezeti és m(ikodési szabalyzat mddositasahoz elirt véleményezési jogunkat
gyakoroltuk. A Diakonkormanyzat az SzMSz moédositasat megta’rgyalta}az SzMSz médositési javaslatat elfogadta.

Ostffyasszonyfa, 2023.09.07. N A

Didkénkormanyzat segit6 tanar
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Fenntartoi nyilatkozat

A nemzeti kdznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény 83. § (2)/g bekezdése értelmében a fenntart6 hagyja
jova a koznevelési intézmény SZMSZ-ét.

A Sérvari Tankeriileti Kozpont dontésre jogosult képviseldjeként a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi
CXC. 83.§ (2)/g bekezdése alapjan az Ostffyasszonyfai Pet6fi Sandor Altalanos Iskola SZMSZ-ét

jovahagyom.

Kelt: SArVAr, 4 % & ......7x..... hénap <= nap
MELLEKLETEK:
1. BELYEGZOHASZNALATI SZABALYZAT

Ervényes: 2023. 10. 01-t6l.

I. Az intézmény bélyegzGi
a) korbélyegzé

Korbélyegz6 felirata:
Ostffyasszonyfai Pet6fi Sandor Altaldnos Iskola, Ostffyasszonyfa

(a bélyegz6/k/ lenyomata)

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgatd vagy a helyettesitésével megbizott
igazgatdhelyettes alairasaval érvényes.

Hasznalatara jogosultak:
e igazgatd

e igazgatdhelyettes, az igazgatd helyettesitése esetén
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e iskolatitkar, a munkakori leirdsdban szerepld esetekben

e az osztalyfénok az év végi és félévi érdemjegyek torzskdnyvbe, bizonyitvanyba,
valamint a félévi tanulmanyi értesit6be vald beirasakor,

e azintézmény nevelGi el6re megbeszélt esetekben.

Orzési hely: az igazgatdi iroda
Az Grzéssel megbizott személy: intézményvezetd
b) fejbélyegzé

Hosszu bélyegzé felirata: Ostffyasszonyfai Petéfi Sandor Altalanos Iskola
9512 Ostffyasszonyfa, Marcius 15. tér 3.

Ostflyasszonyfai Petéfi Sandor
Altalinos Iskola
9512 Ostffyasszonyfa
Mircius 15. Tér 3.
(a bélyegz6 lenyomata)
Hasznalata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatdra jogosultak:
az igazgatd
az iskolatitkar
Orzési hely: az igazgatdi iroda

Az Grzéssel megbizott személy: intézményvezetd

Il. A bélyegzbk kezelésének szabalyai
A bélyegz6k készittetésérdl, illetve a selejtezésrdl az iskola igazgatdja dont.
A hasznalaton kivili bélyegz6ket az iskola titkdrsagdn a lemezszekrényben elzdrva kell tartani. Felel8s az iskolatitkar.
Az érvényes bélyegz6krdl az iskolatitkar nyilvantartdst vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
1. Abélyegz6 lenyomatat.
2. Abélyegz6 sorszamat (amennyiben van).
3. A bélyegz6t atvevd, hasznalo és 6rz6 tag nevét, alairasat.
4. A bélyegz6 atadasanak, illetve visszavételének helyét és id6pontjat.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegz6k hasznalhatdk.

A bélyegz6 cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznaldédas, megrongdlédds, adatvaltozas vagy egyéb ok miatt tovabb nem

hasznalhaté.

A bélyegz6 potlasardl akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak. Amennyiben a pétlas utdn az eredeti

bélyegzé el6keril, ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegz6t fizikailag hasznalatra alkalmatlanna kell
tenni. A selejtezés okat, idGpontjat jegyz6konyvben kell rogziteni, amelyet az iskolatitkdr és a jelenlévé tanu ir ala. A

jegyz6konyvet csatolni kell a nyilvantartd laphoz.

Jelen szabalyzat hatalybalépésével érvényét veszti a 2017. 09. 30-an érvénybe |épett bélyegz6hasznalati szabalyzat.

2. IRATKEZELESI SZABALYZAT
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Torvényi hattér: A 2011. évi CXC. tv. 26. pontja szabdlyozza a kbznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és
kilénleges adatok kezelését.

1.A fogalmak meghatarozasa:

1.1 Iktatas: az iratkezelésnek az érkeztetés és az ezt kbvetS postabontas utdni fazisa, az iratnyilvantartds alapvetd része,
amelynek sordn az érkezett, illetve a sajat keletkeztetésd iratot iktatdszammal 1atjak el, és kitoltik az iktatokdnyv rovatait.

1.2 Iktatokonyv: az intézmény rendeltetésszerl miikodése soran keletkezett (ndla keletkezett, hozzd intézett és megbrzott)
Ggyviteli iratok (beadvanyok, kiadmanyok, belsé tigyviteli iratok) nyilvantartasara szolgalo, folyamatos sorszamu oldalakkal
ellatott, évenként hitelesitetten megnyitott és lezart iratnyilvantartd kdnyv.

1.3 Az iratkezelés: Az irat készitését, nyilvantartdsat, rendszerezését és selejtezhet6ség szempontjabol torténd valogatdsat,
segédletekkel vald ellatasat, szakszer( és biztonsagos megdGrzését, hasznalatra bocsatdsat, selejtezését, illetve levéltarba adasat
egyUttesen magaba foglalod tevékenység.

1.4 Irat: ,Minden olyan széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat — a megjelentetés szandékaval késziilt konyv jellegli
kézirat kivételével —amely valamely szerv mlkddésével, illetleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagban,
és barmely eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett”.

1.5 Elektronikus irat: Elektronikus formdaban rogzitett, elektronikus Uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozdn tarolnak, és szamitastechnikai program felhasznalasaval tovabbitanak.

1.6 Szamitastechnikai adathordozé: Szamitastechnikai eljarassal adatokat rogzité tarold adathordozd, amely az adatok
nyilvantartasat, azonositasat, kezelését és visszakeresését biztositja.

1.7 Elektronikus iratkezelés: valamint az elektronikus irattovabbitds esetén az iratkezelési szabalyzat a szamitégépes programba
épitve tartalmazza a hozzaférési jogosultsagokat, valamint a hitelesités rendjét és az ezzel kapcsolatos feladatokat.

1.8 Irattdri anyag: Az iskola és jogel6dei és miikodése soran keletkezett, az iskola irattdraba tartozé iratok és az azokhoz
kapcsolddd mellékletek.

1.9 Levéltari anyag: Minden olyan gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi tudomanyos, mdszaki, kulturalis, oktatasi, nevelési, vagy
egyéb irat, melyre az ligyvitelnek mar nincs sziiksége.

1.10 Irattari terv: Rendszerbe foglalja az intézmény altal ellatott Ggykoroket, és az azokhoz kapcsoldodo iratokat. Az irattari terv
az iratok rendszerezésének alapja.

1.11 Iratkezelés: Az iskoldba érkezé beadvanyok és egyéb killdemények, vagy az itt keletkezd iratok atvétele, illetékesség
szerinti elosztdsa, iktatasa, nyilvantartdsa - kiadvanyok és egyéb iratok tisztazasa, tovabbitdsa, postara adasa, kézbesitése - az
irattarazas, irattari kezelés, megd&rzés; a selejtezés és a levéltarnak vald atadas

1.12 Az iratkezelési szabalyzat: Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadvanyozasat, rendszerezését, nyilvantartasat,
irattarazasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabalyozza.

2. Az intézmény lgyvitelének rendje

2.1 Az tgyvitellel kapcsolatos fogalmak:

a/Ugykér: azon ligyek 8sszessége, csoportja, mely az iskola életéhez, tevékenységéhez, illetve az iskolai tevékenységben
kozrem(ikodé személyekhez kapcsolddik. Az Gigykorbe tartozo ligyek megoldasardl az intézmény vezetdje altal kijelolt illetékes
iskolai dolgozdnak kell gondoskodni.

Az iskola f6bb ligykorei:

- igazgatasi, személyi dolgozai tgykor

- nevelési oktatasi, tanuldi Ggykor

- gazdasagi és egyéb tgykor

b/ Az Ggyvitel: az iskola hivatalos tgyeinek intézésében kifejtett tevékenység.

2.2 Az lgyvitel és az Ugyiratkezelés iranyitdsa felligyelete:

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos lgyek szervezését, intézését, az ligyeket kiséré iratkezelést, valamint ezek
ellenbrzését az intézmény vezetGje, valamint az altala kijelolt intézményvezetd-helyettes felligyeli, iranyitja az alabbiak szerint:
a/ intézményvezetd - elkésziti és kiadja az iskola Ggyviteli és iratkezelési szabalyzatat - jogosult az iskoldba érkezé kildemények
felbontasara - jogosult kiadvanyozni - kijelli az iratok igyintézGit - meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba
kildésének évét - figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo szabalyokat és annak véltozasait.

b/ az intézményvezets-helyettes az intézményvezet§ tavollétében - jogosult az iskolaba érkezé killdemények felbontasara az
intézményvezetd tavollétében jogosult a kiadvanyozasra - az intézményvezetd tavollétében kijeldli az iratok ligyintézbit

2.3 Az Uigyvitel és az Ugyiratkezelés személyi feltételei:

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos lgyek szervezése, intézése, az ligyeket kiséré iratkezelés az aldbbiak
feladata:

a/ Iskolatitkar — koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozo szabalyok szerint végezni — kdteles a tudomasara jutott hivatali
titkot megé6rizni feladatai: — a kiildemények atvétele, felbontasa — az iktatds — az iratok belsd tovabbitasa az tgyintéz6khoz, az
ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetése — az iratok postazasa — az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése — az irattar
kezelése, rendezése — kdzrem(ikodik az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal

b/ Elektronikus Gton érkezett informacid , levél, utasitas - az e-mailen keresztiil érkezé OKEV, OM, Fenntartdi leveleket koteles
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az iskolatitkdr nyomtatott formaban az intézményvezetGnek atadni a megérkezés napjan, és azt a tovabbiakban beérkezé
levélként kell kezelni

2.4 Az iratokkal, tigyekkel kapcsolatos feladatok:

a) Az intézményvezet6 a kiildeménnyel kapcsolatos lgyek elintézésére az iskola dolgozoi kézul ligyintéz6t jeldli ki

b) Az ligyintéz§ kijelolésével egy id6ben az intézményvezets: - meghatarozza az elintézés hataridejét; -esetlegesen utasitasokat
ad az elintézés maddjara (pl: 1assa; megbeszélni)

c) Az ligyintéz6 az Ugyeket haladéktalanul, érkezési sorendben, illetve hataridejik figyelembevételével koteles elintézni

d) Az Ggyintézés hatarideje: - a tanuldkkal kapcsolatos ligyekben haladéktalanul, de legkésébb 7 nap beliil - az iskola
mikodésével kapcsolatos ligyekben az iskola intézményvezetSje dont a hataridérél

e) Az Uigy elintézése torténhet személyesen, vagy telefon Utjan is, ez esetben a beszélgetés, elintézés idépontjat, a beszélgetd
partner nevét, beosztasat az ligyintézés eredményét az iratra ra kell irni, és azt az ligyintéz6nek ala kell irnia

f) Az gy elintézése utan az iratot — az esetleges kiadvanyozasra szént kézirattal egyiitt- az Ugyintéz& koteles visszajuttatni az
iskolatitkarnak

2.5 Felvilagositas hivatalos ligyekben, adatszolgdltatas:

a) Az iskola Ugyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az intézmény vezetGje, vagy az altala kijel6lt dolgozd
adhat.

b) Hivatalos szervek részére informacidkat, adatokat csak irdsos megkeresés alapjan lehet kiadni, rendelkezésre bocsatani.

c) A személyesen benyujtott iratok atvételét — kérelemre — igazolni kell, az igazolasul felhasznalt masolat lebélyegzésével,
aldirasaval.

d) Ha az Ugyet telefonon, vagy személyes tdjékoztatassal lehet intézni, akkor annak Iényegét, az elintézés idejét az lgyiratra ra
kell vezetni.

e) Az iskolai tigyek intézésekor, illetve azokrdl valé felvilagositas soran tgyelni kell arra, hogy a személyiségi jogok, valamint az
adatvédelmi torvény rendelkezései ne sériljenek.

2.6 Az iskolai bélyegzdk:

a) Az iskola hivatalos bélyegzGinek készitésére, hasznalatara az intézményvezet6 adhat engedélyt.

b) A tonkrement elavult bélyegz6t az intézményvezetd ellenérzése mellett, meg kell semmisiteni.

c) A hivatalos bélyegz6 elvesztése esetén jegyz6konyvet kell késziteni, és az elvesztést az intézményvezetének kdzleményben
kozzé kell tennie.

d) Az iskola bélyegzGirdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegz6 nyilvantartasanak az aldbbiakat kell tartalmaznia:

-a bélyegz6 sorszamat

—bélyegz6 lenyomatat

- a bélyegz6 hasznalatara jogosult nevét

— a bélyegzd atvételének keltét, és az atvételt igazold alairast

- a ,Megjegyzés” rovatot a valtozasok (visszaadas, elvesztés, megsemmisités stb) feltlintetésére.

3. A kildemények atvétele és felbontdsa

3.1 Az iskoldba érkezé kiildemények postai atvételére, kinyitasara az alabbi dolgozdk jogosultak:

- intézményvezet6,

- intézményvezet6-helyettes

- iskolatitkar

3.2 Az iratok atvételére az iskola intézmény vezetdje, intézményvezetS-helyettese, és az iskolatitkar jogosult.

3.3 Amennyiben a kiildemény cimzéséb&l megallapithatd, hogy az nem az iskolat illeti, felbontds nélkiil kell a cimzetthez
tovabbitani.

3.4 Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiildeményt dtvevének ra kell irnia a , Sériilten érkezett”, illet6leg
»Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot és ala kell irnia.

3.5 Felbontas nélkdl kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz416 iratokat, diakonkormanyzat, sziil6i munkakozosség,
kodzalkalmazotti tanacs részére érkezett leveleket.

3.6 A névre sz0616 iratot, amennyiben az nem maganjellegl és hivatalos elintézést igényel, a cimzettnek haladéktalanul vissza
kell juttatnia az iskolatitkarnak.

3.7 A névre sz616 kiildeményt a cimzett tavolléte esetén az intézményvezetd vagy az intézményvezetShelyettese felbonthatja,
ha a kiildemény kiilseje alapjan megdllapithatd, hogy hivatalos iratot tartalmaz. A kiildeményt felbonté dolgozénak az iraton
feltliintetett mellékletek meglétét ellendriznie kell.

3.8 Amennyiben a kiildeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve, ezt az iratra fel kell jegyezni.

3.9 A kiildemény téves felbontdsa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A killdeményt felbonté dolgozdnak a boritékra ra
kell vezetni a téves felbontas tényét, s azt datummal és alairassal kell ellatnia. A tévesen felbontott killdeményt haladéktalanul
tovabbitani kell.

3.10 Ha a feladd neve és cime csak a boritékrdl allapithatd meg, tovabba ha a kiildemény névtelen levél, illetve ha a feladas
id6pontjahoz jogkdvetkezmény flizdik (fellebbezés, birdsagi idézés, jelentkezés, palyazat, feliilbiralati kérelem, stb) a boritékot
az irathoz kell csatolni, és ezt az iraton a mellékletek feltiintetése mellett jelezni kell.
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3.11 SlirgGsség kezelése A gyors elintézést igényld (,azonnal”, ,slirg6s”) jelzési kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez.

4. |ktatas Az iratkezelG az iratokat a beérkezést kovet6en iktatja be. Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a hataridds iratokat,
tdviratokat, expressz kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazé ,slirg6s” jelzési iratokat.

4.1 Az iskola iktatdsi rendszere évente Ujrakezd8d6 sorszamos rendszer, melyet az iskola intézményvezetGje altal hitelesitett
iktatékonyvbe kell rogziteni.

4.2 Az iktatas az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a beérkezés napjan.

4.3 A kildeményeket felbontd vezetd, illetve a névre sz6ld hivatalos killdemény cimzettje kételes a hivatalos ligyiratot az
iskolatitkarnak iktatas céljabdl atadni, bemutatni. 4.4 Iktatni kell: az iskolaba érkezett és azon beliil keletkezett iratokat.

4.5 Nem kell iktatni: meghivékat, kozlonyoket, sajtotermékeket, reklamcélu kiadvanyokat, valamint az olyan iratokat,
amelyekrdél a vonatkozo rendelkezések értelmében kilén nyilvantartast kell vezetni (pl kényvelési bizonylatok).

4.6 Iktataskor az iratot a jobb felsé sarokban el kell Iatni iktatobélyegzé lenyomataval, és ki kell télteni annak egyes rovatait:
- az iktatas datuma

— az iktatékonyv sorszama (iktatdszam)

—a mellékletek szama

—az lgyintézd neve

Ezzel egy id6ben a fenti adatokkal megegyez6en az iktatokényvbe is be kell jegyezni:

- a sorszamot

- az iktatas idejét

- a bekiild6 nevét és ligyiratszamat

- az Ugy targyat

- a mellékletek szamat

- az Ggyintézs nevét

- az elintézés madjat.

4.7 Az lktatokényv tobb éven keresztil hasznalhatd. Az iktatds sorszama azonban naptari évenként Gjra kezdddik. Az év utolsé
munkanapan az iktatokonyvet a felhasznalt utolsé sorszamot kévetSen alahlzassal, az utolso iktatds sorszamanak
feltlintetésével, a korbélyegz6 lenyomataval és az intézményvezets alairasaval le kell zarni.

4.8 Az iktatokonyvben oldalt, iktatdszamot Gresen hagyni nem szabad.

4.9 Téves iktataskor a téves bejegyzést érvényteleniteni kell. Ervénytelenitett iktatdszamot Ujbdl kiadni nem szabad.

4.10 Az iktatokonyvben a téves bejegyzéseket at kell hizni, hogy az eredeti széveg is olvashatd maradjon, és folé kell irni a
helyes adatot.

4.11 Az iktatokonyv egy- egy sorszamara csak egy ligyet szabad iktatni.

4.12 Ha egy ligyben tébb éven at keletkeznek iratok, az Uj évben mindig Uj sorszamon kell kezdeni az iratok nyilvantartasat, az
el6z6 években iktatott anyagot pedig csatolni kell az Uj iktatészamhoz.

5 Kiadvanyozas:

5.1 A kiadvany az iskolai Ggyintézés sordn belsé vagy kiils6 ligyfél, szervezet, intézmény stb, szamara késziilt hivatalos irat.
5.2 Kiadvanyozasi joggal rendelkezik:

- intézményvezetd: a tanuldkkal és az iskola miikodésével, az iskola gazdasagi tigyeivel kapcsolatos iratok esetében.

Az intézményvezets tavolléte esetén az dltala megbizott intézményvezetGhelyettes rendelkezhet a kiadvanyozasi joggal.
5.3 Az iratokat a kiadvanyozo eredeti alairasaval kell ellatni.

5.4 A kiadvanyozé kiilon engedélye alapjan a kiadvanyozo aldirdsa nélkil is késziilhet irat. llyen esetben az iraton a kiadvanyozé
neve utdn ,sk” jelzést kell tenni, és az iratra ,kiadvany hiteles” zaradékot ra kell irni, majd az iskolatitkarnak vagy az
ligyintéz6nek ezt alairasaval hitelesitenie kell.

5.5 Az iratok eredeti példanyat az alairas mellett el kell 13tni az iskola korbélyegzéjének lenyomataval is.

5.6 Az intézmény hivatalos iratainak (kiadvanyainak) tartalmi és formai kovetelményei

a) A kiadvany felsé részén:

- az iskola megnevezése, cime, telefonszama

- az gy iktatészama

- az Gigyintézd neve

- az Gigy targya

- a hivatkozasi szam vagy jelzés, a mellékletek darabszama

- a kiadvany cimzettje

- a kiadvany szovegrésze

- alairas

- eredeti ligyiraton az iskola koérbélyegzGjének lenyomata

- keltezés

- az ,sk” jelzés esetén a hitelesités.
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5.7 A kiadvanyok tovabbitdsa - a kiadvanyok elkildésének modjara az ligyintéz§ utasitast ad.

- A kiildemények tovabbitasa térténhet postai Uton, kézbesitével vagy elektronikus uton.

6. Az irattarazas rendje:

6.1 Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak el kell helyeznie az irattarban.

6.2 Az irattar 8rzési idejét az irattdri terv hatdrozza meg. Az irattdri 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl
kell szamitani.

6.3 Az irattarba csakolyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitdsra keriilnek a cimzetthez, és hataridés
kezelést mar nem igényelnek. Ettél eltérni csak az intézményvezet6 engedélyével lehet.

6.4 Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfelel rovataba fel kell tiintetni.

6.5 Ot év elteltével az ligyiratokat az irattarban az irattari terv tételszamai szerinti csoportositasban, ezen beliil a sorszamok,
illetve az alapszamok névekvé sorrendjében kell elhelyezni.

6.6 Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az tgyintézének legfeljebb 30 napra, az irattari kdlcsdnzési flizetbe
bejegyezve, az atvevd alairdsdval elldtva lehet kdlcsdndzni.

6.7 Az irattarban kezelt iratrél mdsolat kiadasat az iskola kiadvanyozasi joggal rendelkez6 vezet6 beosztasu dolgozdja
engedélyezheti.

Az iskola irattari terve

Tétel | Ugykor megnevezése Orzési idd (év) Levéltar
Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek I.
1 Intézménylétesités, szakmai alapdokumentum, nem selejtezheté 15 év
tevékenység valtozasa, atszervezés, fejlesztés
2 Beszamolodk, jelentések nem selejtezhetd 15 év
3 Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek nem selejtezhet6 15 év
4 Személyzeti bér- és munkaligy 50
5 Munkavédelem, t(iz- és balesetvédelem, baleseti 10
jegyz8konyvek
6 Fenntartdi irdnyitas 10
7 Szakmai ellen6rzés 10
8 Megallapodas, birdsagi dllamigazgatasi tigyek 10
9 Belsd szabalyzatok 10
10 Munkatervek, jelentések, statisztikak 10
11 Belsé tigyviteli segédkdnyvek, postakonyv 10
12 Hirlap-, folydirat- és konyvrendelés 10
13 SZMSZ nem selejtezhet6
14 Kilfoldi kapcsolatok bonyolitasa 5
15 Kalfoldi kiktldetések. tapasztalatcsere, uti jelentések 5
16 Kilsé szervek ellendrzése, atvilagitas, fenntartdi nem selejtezhet6
vizsgalatok, szakfelligyelet
17 Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek 75
nyilvantartdsa
18 Kozalkalmazotti tandcs ligyei nem selejtezhetd
19 Munka és szakmai értekezletek jegyz6konyvei 5
20 Ugyvitelszervezés (sajat megrendelési elektronikus nem selejtezhet6 15 év
program leirdsok, programrendszerek,
védelemszabalyozas
21 Szakhatdsagi allasfoglalasok, vélemények, 5
nyilatkozatok
22 Intézkedést nem igényl6 korlevelek, meghivdk 5
23 MinGségbiztositasi, mindségiranyitasi rendszer nem selejtezhet6 15 év
célmeghatdarozdsa, teljesitményértékelés iratai
24 Panaszligyek 5
Nevelési-oktatasi ligyek
25 Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10
26 Torzslapok, péttorzslapok, beirasi napldk nem selejtezhet6
27 Nevelési és pedagdgiai program nem selejtezhet6
28 Gyermek szakértGi vizsgdlata, szakvélemény 5
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29 Iskolai felvételi eljaras szervezése

30 Tankoteles tanuldk nyilvantartasa nem selejtezhet6

31 Tanuld-és gyermekbalesetek ligyek 10

32 Pedagogus igazolvany lgyek 2

33 Felvétel, atvétel 20

34 Tanuldi fegyelmi és kartéritési Ggyek 5

35 Naplok 5

36 Didkonkormanyzat szervezése és miikodése 5

37 Pedagogiai szakszolgaltatas 5

38 Sz(l6i munkak6zosség, iskolaszék szervezése, 5
miikodése

39 Tanuldk dolgozatai, témazarok, vizsgadolgozatok 5

40 Belsd vizsgak stb 5

Gazdasagi ligyek

41 Ingatlan-, nyilvantartas, kezelés fenntartas, nem selejtezhetd
épllettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi
engedélyek

42 Leltar, alléeszkoz - nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, 10
selejtezés

43 Eves koltségvetés, koltségvetési beszamoldk, 10
konyvelési bizonylatok

44 Gyermekek, tanuldk ellatasa, juttatasai, téritési dijak 10

45 Tarsadalombiztositas 50

7. Az iratok selejtezése, levéltari atadasa

7.1 Az irattdr anyaganak selejtezését az intézményvezetS rendeli el.

7.2 Az iratselejtezés id6pontjat a selejtezés megkezdése el6tt 30 nappal az illetékes levéltarnak irdsban be kell jelenteni. A
selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulasa, illetéleg a bejelentéstdl szamitott 30 nap letelte utan kezdhetd meg.

7.3.A selejtezésre szant iratokrol jegyz6konyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell a selejtezett irattari tételeket, az
irattarba helyezés évét és az irat mennyiségét. A selejtezési jegyz6konyv 2 pld-at meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak. Az
iratokat megsemmisiteni csak a levéltar hozzajarulas alapjan lehet.

7.4 A ki nem selejtezett iratokat az illetékes levéltarnak 50 év utdn at kell adni.

8. EGYES TANUGYI OKMANYOK VEZETESE, AZ ISKOLAI ZARADEKOK ES A KOTELEZO NYOMTATVANYOK

8.1. Napldk

a/ Beirasi naplé

Az altalanos iskoldban a "Tii. 36.r.s2." BEIRASI NAPLOT kell hasznélni

A beirdsi naplé kitoltésénél az aldbbiak szerint kell eljarni:

- Az els6 osztalyba felvett tanuldkat a beiratkozas alkalmdval névsor szerint kell beirni az iskola "beirasi napld"jaba.

- A beirdsi sorszamot hivatkozasoknal, valamint mas naplékban, ligyiratokon térni kell a beirds évszamaval, hogy az azonos
beirasi sorszamok zavart ne okozzanak.

- Az iskolabdl kimaradt vagy kizart tanuldt a beirdsi naplébdl torolni kell. A kimaradas okat és idejét a megjegyzés rovatban fel
kell tiintetni.

- Az osztélyismétlésre utasitott tanuld nevét (a 4.sz. zaradékkal) torolni kell az eredeti beirasi naplobdl és egyidejlileg az Uj
osztalynak megfelel6 napldba kell atvezetni.

- Az iskola mindenkori tanuldlétszamat az iskola valamennyi évfolyamardl kiallitott beirdsi naplok Osszesitett |étszama adja. Az
iskola mindenkori tanuldlétszamat naprakészen az utolsd éves beirdsi naplé kilivén kell a nyomtatvany utmutatdjaban
megallapitott médon vezetni.

8.2. Anyakonyvi lap torzslap

Az iskolai tanulmanyok alatti torzslap "Az iskola a tanuldkrdl a felvételt kovetd harminc napon belll nyilvantartasi lapot (a
tovabbiakban: torzslap) allit ki.” A toérzslap csak a kbzoktatasi torvény 2. szamu mellékletében meghatarozott adatokat
tartalmazhatja. Az iskoldban a torzslapon fel kell tintetni a teljes tanulmanyi idére kiterjed&en a tanuld év végi osztalyzatait,
tovabba a tanuldk tgyeivel kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat.

A megsemmisilt vagy elveszett torzslap helyett a rendelkezésre all6 iratok, adatok alapjan péttorzslapot kell kidllitani. A
péttorzslapot az a/ b/ pontban foglaltak szerint kell kidllitani.

A torzslap kitoltésével, folyamatos vezetésével kapcsolatban a leirtakon tul az aldbbiak szerint kell eljarni:

- A tanuldk személyi adatait, tanév végi osztalyzatait, mulasztasait, a tanuldkkal kapcsolatos hatdrozatokat, valamint a
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tankotelesek nyilvantartasat tartalmazo torzslapot az osztalyfénok vezeti
- A meghatdrozott tanulmanyi idére rendszeresitett torzslapot oktdber hé 1-ig az osztalyféndk allitja ki, abba a tanuldkat névsor
szerint bejegyzi. A késGbb felvett tanuldk adatait a névsor végén, folytatélagosan kell bejegyezni.
- A torzslapra a tanuld személyi adatait a sziiletési anyakonyvi kivonat adatai alapjan, a tantdrgyak osztalyzatait bet(vel és a
mulasztott érakat szammal az osztdlynapld adatai alapjan, a tovabbhaladasi és egyéb zaradékot az elGirt szoveggel kell
bevezetni.
- Az 6sszef(izott torzslapokat a bal ill. jobb felsé sarokban oldalszamozassal kell ellatni 1t6l... nig.
(Els6 oldal a boritd 1ap utani elsé oldal.)
- A torzslap személyi és tanév végi adatainak az osztalynaplé és a bizonyitvanyok adataival vald egyeztetését két 6sszeolvaséd
tandr kdzremiikddésével az osztalyf6nok végzi. Osszeolvasas utan az adatok megegyezését mindharman alairasukkal igazoljak.
Az adatok egyezGségéért az 0sszeolvasok, az 6sszeolvasas ellendrzéséért az igazgato felelbs.
A torzslapon javitani csak a kdvetkezé médon szabad:
- A hibds sz6veget egyszeri dthuzassal kell érvényteleniteni ugy, hogy az eredeti szoveg olvashaté maradjon.
- Az érvénytelenitett sz6 vagy szoveg kdzvetlen kdzelében, a legalkalmasabb helyre kell a helyes szét vagy szoveget beirni. Ha a
helyesbités, javitas igazolasdra itt nem lenne elég hely, csillaggal vagy indexszammal kell a bejegyzett szOveget és az igazold
zaradékot ellatni.
- A zaradékot a javitast végz6 osztalyf6nok és az igazgatd irja al3, és az iskola korbélyegzGjével hitelesiti
- A torzslapon rairassal, radirozassal, kaparassal, vegyszerrel, a hibas szoveg lefestésével, vagy ragaszasaval javitani tilos. A
torzslap Uresen maradt, felesleges rovatait az utolsd tanév lezdrasakor az Uresen maradt tartaléklapokat is at kell huzni. Az
igazgato illetve a tagintézmény vezetdje a térzslapot tanévenként ellendrzi, alairdsaval és az iskola bélyegzéjével hitelesitve
lezdrja. A torzslapot az iskolatipus tanévei folyaman elérelathatélag sziikségessé vald tartalék belivekkel egylitt 6ssze kell flzni,
és az utolsd tanév befejezése utan be kell kdttetni. A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett a févaros, megye, megyei
jogu varos (f6) jegyzGjéhez tortént bejelentés utan az igazgatd a rendelkezésre allé értesit6k, évkonyvek, felvételi iratok,
osztalynapldk, tovabba mas hivatalos iratok, feljegyzések adatai alapjan pdtanyakonyvet készit. Ezt is szabalyszerU
nyomtatvanydrlapon kell kiallitani, a rovatok kozil csak azokat szabad kitélteni, amelyeknek adatai hitelt érdemlGen
igazolhatdk. A poéttorzslap fedGlapjara zaradékot kell irni, s azt az 6sszeallitasban kdzrem(kods tanaroknak is ala kell irniuk. Az
anyakonyvi lapokat az intézményben 6rzik az irattari tervben meghatarozott ideig.
8.3. Bizonyitvany
- A kdzoktatdsban a tanuld altal elvégzett évfolyamokrdl kidllitott év végi bizonyitvanyokat egy bizonyitvanykdnyvbe kell
vezetni, fuggetlenil attdl, hogy a tanuld hanyszor valtoztatott iskolat, iskolatipust. Az egyes évfolyamokrdl a bizonyitvanyt a
torzslap alapjan kell kidllitani. A tanulo altal elvégezett évfolyamokrdl év végi bizonyitvanyt kell kiallitani. A bizonyitvanyban fel
kell tiintetni az OM azonositét.
- Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — kérelemre — a torzslap (pottorzslap) alapjan masodlat allithatd ki. A
masodlatért a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint illetéket kell lerdni.
- Torzslap (pottorzslap) hidnydban az iskolaban meglévé nyilvantartasok alapjan — kérelemre — pétbizonyitvany allithaté ki. A
potbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanulé melyik évfolyamot, mikor végezte el.
A bizonyitvany-nyomtatvanyok kezelése:
- Az iskola az lires bizonyitvany-nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly mddon, hogy ahhoz csak az igazgatd vagy az
altala megbizott személy férjen hozza.
- Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrdl jegyz6kdnyvet készit, és a bizonyitvanyt
megsemmisiti.
- Az iskola nyilvdntartdst vezet: a.) az Ures bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

b.) a kiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrdl,

c.) az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokradl.
8.4. Tantargyfelosztas és az érarend
- Az iskolai pedagdgiai munka tervezéséhez, a pedagdgusok kotelezd draszamanak (foglalkozasi idejének), a kotelezd
Oraszamba beszamithaté feladatainak, munkainak meghatarozasahoz tantargyfelosztast kell késziteni. A tantargyfelosztast az
iskola igazgatdja — a nevelGtestilet véleményének kikérésével — irja ald, majd a fenntartd hagyja jova.
- A tantdrgyfelosztas alapjan készitett drarend tartalmazza a tandrai és tandran kiviili foglalkozasok rendjét.
8.5.)Jegyz6kényv
Jegyz6konyvet kell késziteni, ha jogszabaly elGirja, tovabbd ha a nevelési-oktatasi intézmény nevelbtestiilete, szakmai
munkak&zossége a nevelési-oktatasi intézmény miikodésére, a gyermekekre, a tanuldkra vagy a nevel3-oktaté munkara
vonatkozé kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), illet6leg, ha a jegyz6konyv készitését rendkiviili esemény
indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetéje elrendelte.
A jegyzékényvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévék felsorolasat, az Gigy megjelolését, az ligyre
vonatkozé lényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyz6konyv
készitGjének az aldirdsat. A jegyz6konyvet a jegyz6konyv készitGje, tovabba az eljaras soran végig jelen |évs alkalmazott irja al3,
hitelesiti.
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8.6. Az iskolak altal alkalmazott zaradékok:

Zaradékok Dokumentumok

1. Felvéve (atvéve,.... szamu hatdrozattal dthelyezve) a/z/ Bn,, N, TI.,B

(iskola CIME@).ccueeeieicieecee et iskolaba
2LA e, szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany
alapjan tanulmanyait a/z/ (bet(vel) ..... ... évfolyamon folytatja

Bn., TI.

3. Felvette a/z/ (iskola ciMe)....c.covvvevveeiieecieccieeeeae iskola Bn., TI.,, N

4. Tanulmanyait, évfolyamismétléssel kezdheti meg, illetve osztalyozd
vizsga letételével folytathatja.

5. Az iskola latogatasa aldl az 19../... tanévre felmentve.................. N,TI., B.

miatt
Kiegészllhet: osztdlyozd vizsgat koteles tenni.
5/a. Egyes tantargyak tanodrai latogatésa aldl............. tanévben felmentve

6. Tanulmanyait a szil6 kérésére,(szakértGi vélemény alapjan) magan N., Tl

tanuléként folytatja.

Mentesitve a/z/ (a tantargy/ak/ neve) ......... tantargy tanuldsa aldl. N., Tl., B.

Megjegyzés: A torzslapra '62e kell jegyezni a mentesités okat is.

Bn.,TI., N.

7. Mentesitve a(z){a tantargy(ak) neve}............ tantdrgy tanuldsa alol. N., Tl., B.

8. Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a/z/ ... ... .. .. évfolyam N.,TI

tantargybdl osztalyozo vizsgat koteles tenni.
9. A/zl/ évfolyamra megéllapitott tantervi kdvetelményeket a
tanulmanyi idé megroviditésével teljesitette.

10. A/z/ ........ tantargy orainak latogatésa alél felmentve .......... N.

tol......ig.

Kiegészilhet: Osztalyozd vizsgat koteles tenni.

11. Mulasztasa miatt osztalyozo vizsgat koteles tenni.

12. A nevelGtestilet hatarozata: a (bet(ivel)....... évfolyamba Iép, vagy
A nevelGtestiilet hatarozata: iskolai tanulmanyait befejezte,
tanulmanyait ........... évfolyamon folytatja.

13. Atanuld az .......... évfolyam kovetelményeit egy tanitasi évnél N., Tl

hosszabb ideig,...... hoénap alatt teljesitette.

14.A/2f oo, tantargybdl javitovizsgat koteles tenni. N., Tl., B.
A javitdvizsgan .......... tantargybdl ....... osztalyzatot kapott Tl., B.

...... évfolyamba lép.
15. Az évfolyamot ismételni koteles.
Az évfolyamot sajat kérésére megismételheti.

16. A javitdvizsgan .......... tantargybdl elégtelen osztalyzatot kapott. Tl., B.

Evfolyamot ismételni koteles.

17.A/zf.............. tantargybdl ...... an

osztdlyozo vizsgat tett.

18.0sztalyozo vizsgat tett.

19.A/2f .o e tantargy aldl ........ okbdl felmentve
20. Az osztalyozo (beszamoltato, kiilonbozeti, javitd)
vizsga letételére

....ig halasztast kapott.

21. Az osztalyozd (javitd) vizsgat engedéllyel a/z
iskolaban flggetlen vizsgabizottsag el6tt tette le.

22.A/z/... .. oo oo . .. .. .. szakképesités .. .... ... évfolyaman folytatja tanulmanyait.

23.Tanulmanyait .... ........... okbdl engedéllyel megszakitotta, a tanuléi
jogviszonya ...... . .. ig szlinetel.

24. A tanuldi jogviszonya

a) kimaradassal,

b) ..... 6ra igazolatlan mulasztas miatt,

c) egészségligyi alkalmatlansag miatt,

d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,

e) .. .. iskolaba vald atvétel miatt megsz(int, a létszambdl tordlve.
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25,........ Jererrrrrrrre . fegyelmezé intézkedésben részesiilt. N.
26, fegyelmi bintetésben részesiilt. TI., N.

A biintetés végrehajtasa .........cccees veens ig felflggesztve.

A bintetés hatalya ........ccceeevveenns

27. Tankoteles tanulé igazolatlan mulasztdsa esetén Bn., Tl., N.
a) A tanulé ..6ra igazolatlan mulasztasa miatt a sziil6t felszolitottam.

b) A tanuldt ismételt ... éra igazolatlan mulasztasa miatt a szulé ellen

szabalysértési eljarast kezdeményeztem.

28. Tankotelezettség megszlint. Bn.

29. A ............. sz0t (szavakat) osztédlyzato/kat/, szdra helyesbitettem. Tl., B.
30.A............ sz0t (szavakat) osztalyzato/kat/ .....ra helyesbitettem. Tl., B.

31. A bizonyitvany .....1apjat téves bejegyzés miatt érvénytelenitettem. B.

32. Ezt a pottorzslapot a/z/ ...cooecveeevecrvennnns kovetkeztében elvezett

(megsemmisiilt) eredeti helyett ................. adatai (adatok) alapjan allitottam ki. Pot. TI.

33. Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti

bizonyitvany helyett .................. kérelmére allitottam ki. A masodlat

a torzslap (pottorzslap) adataival megegyezik. B., masodlat, TI.
34. Pétbizonyitvany. Igazolom, hogy név ..... .. ... . e s ceeee e @NYjA NEVE oLt e e e

......... afzf oot is et e b iskola e L sZak (szakmai,

specidlis osztély, két tanitasi nyelv(i osztaly, tagozat) .... .. ... ... ... évfolyamat az/ .... ..

tanévben eredményesen elvégezte. P6t. B.
36. Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedd tanulmanyi

eredmények elismeréséhez, a felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhez a zaradékokat
megfelelGen alkalmazhatja, illetve megfelel§ zaradékot alakithat ki.

37.Beirtam a .o iskola els6 osztalyaba.
38. Ezt a haladasi naplot ........... tanitasi nappal (6raval) lezartam N.
39. Ezt az osztdlyozd naplét ......... AZAZ corveeeeene (betdvel)
osztalyozott tanuléval lezartam. N.

Alkalmazott réviditések:
Beirasi naplo Bn.
Osztélynapld N.
Torzslap Tl

Bizonyitvany B

8.7. Az iskola dltal kotelez6en hasznalt nyomtatvanyok:
. Beirasi naplé*

. Bizonyitvany

. Didkigazolvany

. Ellenérz6

. Orarend

. Osszesités a vizsgat tett tanulokrol

. Osztdlyozdiv a vizsgahoz

. Osztdlyozovizsga jegyz6konyv

. Szakkori napld

10. Tantargyfelosztas

11. Torzslap kaliv (volt anyakényvi kiliv és torzslap)*
12. Javitdvizsga jegyz6konyv

13. Jegyz6konyv a vizsgahoz

O o0 NOOULLE WN -

9. EGYEB IRATKEZELESI F ELADATOK

a/ Felvilagositas adasa tgyfeleknek

Az intézmény irodai dolgozdi a beadvanyok atvételén felil az ligyfeleknek kizardlag a beadvany iktatdszamaral, Ggyintézgjérdl,
elintézésének idépontjardl, valamint arrél adhatnak felvilagositast, hogy az intézkedést hova tovabbitottak. Az gy érdemérdl
nem adhatnak felvilagositast, iratot betekintésre vagy lemasolas céljabol nem adhatnak ki. Az intézményben elintézés alatt allo,
vagy mar elintézett ligyr6l érdemi felvilagositast csak az illetékes ligyintéz6 vagy intézményvezet6 adhat. Felvilagositast csak az
ligyben érdekelt személynek lehet adni, és csak olyan mértékben,hogy azaltal ne juthasson jogtalan el6nyhoz.

b/ Az intézményi bélyegzdék nyilvantartdsa
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Az intézményvezet6 engedélye alapjan készitett bélyegz6krdl az azzal megbizott irodai dolgozd bélyegz6-nyilvantartast vezet.
A nyilvantartélapon a bélyegz6 lenyomata alatt fel kell tlintetni:

- a bélyegzG6t hasznald szervezeti egység nevét,

- a bélyegz6 hasznalatara jogosultak nevét, alairasat,

- a bélyegz6 kiadasanak datumat,

- a bélyegz6ért felelds dolgozd nevét, aldirdsat.

¢/ A szabdlyok betartasa

A szabalyok kovetkezetes megtartasaért el kell érni, hogy az iratkezelés megbizhatdan segitse az ligyintézést, az intézményi
feladatok szakszerd, gyors megoldasat, a végzett munka ellendrzését, és biztositsa a torténeti értékd dokumentumok
megmaradasat.

10. ZARO RENDELKEZESEK

a/lelen szabalyzat folyamatos karbantartasa (a vonatkozé jogszabalyok okozta véltozasok atvezetése) az éltaldnos
igazgatohelyettes kotelessége.

b/Jelen Iratkezelési Szabalyzat az iskola Szervezeti és M(ikodési szabalyzatdban leirt iratkezelési szabélyzatot valtja fel, és 2022.
év december ho 1. napjaval Iép hatalyba.

c/A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi érintett dolgozédjara.

1. szamu melléklet:

Az elektronikus iratkezelés szabalyai

a/Elektronikus kiildemények atvétele és elosztasa

Az elektronikus levelek felbontdsat, megnyitasat az igazgato illetve helyettese végzi. Az elektronikus leveleket az igazgatoi
irodaban talalhatd szamitdgépen kell felbontani. Az elektronikus levelek elolvasasa utan az igazgatd illetve helyettese az
iratkezelési szabalyzat leirdsa alapjan dont az iratokrdl. Az igazgatd, annak tavollétében az igazgatohelyettes a kiildeményeket
szortirozzak, és a cimzetthez tovabbitjak. Az elosztast, iktatast igényld iratokat ki kell nyomtatni és kinyomtatott formaban
keriilnek a cimzett pedagdgushoz, illetve az tgyviteli alkalmazotthoz iktatas céljabadl.

b/Elektronikus kildemények nyilvantartasa

Az iktatandé iratokhoz, - ha azok az elektronikus levélben mellékletként érkeztek — ki kell nyomtatni és az adott irathoz hozza
kell csatolni az elektronikus levél fejlécét, amely tartalmazza az e-mail kézbesitési adatait (feladd, cimzett, elkuldés ideje, targy
stb.). Az igy kinyomtatott, és melléklettel elldtott irat az iratkezelési szabdlyzatban a papiralapu iratokkal megegyezd eljarasban
kell részesiteni. A papiralapon iktatott elektronikus Gton érkezd iratokat tartalmazoé e-mail-okat az igazgatéi szobdban |évé
szamitogépen kilon mappaban is el kell menteni. A mappaban 6sszegydilt elektronikus leveleket évente egyszer az iktatékényv
lezarasaval egy id6ben elektronikus adathordozora el kell menteni és az iktatokényv mellékleteként az iktatokényvvel egyiitt
tarolni.

¢/ Az elektronikus iratok tovabbitasa, postazasa

Elektronikus levél kiildése az iskolabdl barmelyik szamitdgéprdl lehetséges. Amennyiben iktatast igényld irat kiildése torténik —
barmelyik szamitogéprél — Ugy azt az iratkezelés papiralapu irataira vonatkozo szabalyok szerint a fogadott elektronikus
postakkal megegyezé mddon iktatni sziikséges.

Barmely szamitogéprdl kuldott iktatas igényld irat e-mail-jat az igazgatdi irodaban 1évé szamitdgépen [évd, kilon erre a célra
Iétrehozott mappdaban kell elhelyezni. A mappaban Gsszegydilt elektronikus leveleket évente egyszer az iktatékényv lezarasaval
egy id6ben elektronikus adathordozéra kell menteni és az iktatokonyv mellékleteként az iktatokonyvvel egyttt tarolni.

3. ADATKEZELESI TAJEKOZTATO

Adatkezelési tdjékoztatd a Sarvari Tankeriileti Kozpont altal fenntartott kdznevelési intézmények tanuldi és torvényes
képviselGik részére
A természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
dramlasarodl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kivil helyezésérél, Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679
rendelete (GDPR, a tovabbiakban: a Rendelet) vonatkozd rendelkezései alapjan, tovabba az informacios 6nrendelkezési jogrol
és az informacidszabadsagrél szold 2011. évi CXII. térvény (tovadbbiakban: Infotv.) alapjan az Ostffyasszonyfai Pet6fi Sandor
Altalanos Iskola (a tovabbiakban: Intézmény), valamint az Adatkezels fenntarté jelen okirattal teljesiti az érintettek részére a
személyes adatok kezelésére vonatkozo tajékoztatast, ezzel is elGsegitve az érintettek jogainak a gyakorlasat.
Jelen tdjékoztatast kozzé kell tenni az Intézmény honlapjan (http:/www.ostffyiskola.hu) vagy az érintett személy részére kérésére me
kaldeni.
l. ADATKEZELO
I.1. Az adatkezel§ neve:
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Adatkezeld: Sarvari Tankeriileti K6zpont Székhely: 9600 Sarvar,
Batthyany utca 40.
.E-mail: sarvar@kk.gov.hu

Telefon: 95/795-205 Honlap:

kk.gov.hu/sarvar

1.2. Az intézmény neve:
Ostffyasszonyfai Pet6fi Sandor Altaldnos Iskola Cime: 9512
Ostffyasszonyfa, Marcius 15. tér 3.
Telefon: 06-30-195-7979
Email: ostffyiskola@gmail.com
Honlap: www.ostffyiskola.hu

KépviselGje: Buzas Jend intézményvezetd

1.3. Adatvédelmi tisztvisel6 adatai
Adatvédelmi tisztvisel6 neve: Neulisztné dr. Czimber Katalin Adatvédelmi tisztvisel6
cime: 9600 Sarvar, Batthyany utca 40. Adatvédelmi tisztvisel§ telefonszama. 95/523-
235
Adatvédelmi tisztvisel§ e-mail cime: katali.czimber.neulisztne@kk.gov.hu

. AZ ADATKEZELES CELJA:
Az Intézmény kozfeladata a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) szerinti kéznevelési
feladatok ellatasara terjed ki.
Az Nkt. 25. § (5) bekezdése értelmében a nevelési-oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek, tanulék
felligyeletérdl, a nevelés és oktatds egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekek, tanuldk
rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezésérdl, ennek keretében kilondsen, hogy az dévodaba jard gyermek,
valamint a tankotelezettség végéig az altalanos iskolaba, kozépfoku iskolaba jard tanuld évenként legaldbb egyszer fogaszati,
szemészeti és altalanos szlirévizsgalaton vegyen részt.
Az Intézmény célja a személyes adatok kezelésével a jogszabalyokban rogzitett kdznevelési feladatai ellatdsa, melyhez a
jogszabalyokban meghatarozott adatokat sziikséges kezelnie.

II. A TANULOK ES TORVENYES KEPVISELOIK KEKZELT SZEMELYESADATAI ES KEZELESUK JOGALAPJA A RENDELET
6. CIKK (1) BEKEZDES
C) PONTJA ALAPJAN

I11.1. Tanuléi adatkezelés az Nkt. alapjan
A koznevelés biztositasahoz sziikséges mérték( adatkezelést az Nkt. aldbb ismertetett szabalyozasa irja el az intézmény
szamara. Az adatkezelés jogalapja a Rendelet 6. cikk (1) bekezdés c) pontja szerinti jogszabalyi kotelezés, a konkrét
adatkezelést elGird jogszabalyhely pedig az Nkt. 41. § (1),(4)- (4a),(9) bekezdése.
Az Nkt. szabdlyozasa alapjan a koznevelési feladatokat ellatd intézmény az alabbi személyes adatokat kezeli a tanuldival
kapcsolatban:
41. § (1) A koznevelési intézmény és a koznevelési feladatot ellatd nem kdznevelési intézmény (a tovabbiakban: kéznevelési
feladatokat ellaté intézmény) koteles a jogszabalyban elGirt nyilvantartasokat vezetni, a kbznevelés informacids rendszerébe
bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgy(jtési program keretében elGirt, valamint a lemorzsolddassal
veszélyeztetett tanuldkrol 6sszesitett adatokat szolgaltatni.

41. § (4) A koznevelési intézmény a gyermek, tanulé alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanulé neve, sziiletési helye és ideje, neme, dllampolgérsaga, lakohelyének, tartézkodasi helyének cime,
tdrsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriletén vald tartézkodds jogcime
és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama, sziil6je, torvényes képviselGje neve, lakdhelye, tartézkodasi helye,
telefonszama,

b) a gyermek 6vodai fejl6désével kapcsolatos adatok,
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C) a gyermek 6vodai jogviszonydval, a tanulé tanuléi jogviszonydval kapcsolatos adatokda) felvételivel
kapcsolatos adatok,
db) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul, dc) jogviszony
szlinetelésével, megszlinésével kapcsolatos adatok, dd) a gyermek, tanuld
mulasztdsaval kapcsolatos adatok,
de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuldra vonatkozé adatok, df) a tanuld- és
gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
dg) a gyermek, tanuld oktatdsi azonositd szama, dh) mérési
azonosito,
d) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,
eb) a tanuld magatartasdnak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mingsitése, vizsgaadatok, ec) feln6ttoktatds
esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,
ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési ligyekkel kapcsolatos adatok, ee) a tanuld
didkigazolvanyanak sorszama,
ef) a tankonyvellatdssal kapcsolatos adatok, eg)
évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,
eh) a tanuléi jogviszony megsz(inésének id6pontja és oka,
€) az orszagos mérés-értékelés adatai,
f) azt, hogy a tanulé hanyadik évfolyamon, mely orszdgban vett részt a 9. § (4) bekezdése alapjanszervezett hataron
tuli kirdndulason,
0) azt, hogy a tanulé hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilféldi tanulménydton.
(Nkt. 41. § (9) A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelheték,
amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

I11.2.  TOVABBI, TANULOI ADATKEKZELEST MEGALAPOZO JOGSZABALYIRENDELKEZESEK

I11.2.1. Tanuldi hidnyzés miatti adatkezelés
Az intézmény a nevelési-oktatasi intézmények m(ikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznélatardl sz416 20/2012.
(VIII.31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI rendelet) 51. § (1) bekezdése alapjan a tanulé betegség miatt hianyzasa
esetén kezeli a hidnyzas igazoldsara szolgald igazolast, mely tartalmazza a betegeség miatt bekovetkezett tavollét pontos
id6tartamat is. Az igazolds egészséglgyi személyes adatot is tartalmazhat. az adatkezeléshez az intézmény jogalapja a
Rendelet 6. cikk (1) bekezdés c) pontja szerinti jogszabalyi kotelezés, a konkrét adatkezelést elGird jogszabalyhely pedig az
EMMI rendelet 51. § (1) bekezdése.

I11.2.2. Fegyelmi eljardsokhoz kapcsol6dé adatkezelés
A tanuldkkal szemben meghatarozott feltételek fenndllasa esetén az EMMI rendeletben szabalyozottakszerint az Intézmény
fegyelmi eljarast indithat. A fegyelmi eljarast egyeztets eljaras elGzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozésa sérelem orvoslasa érdekében.
Az EMMI rendelet 56. § (6) bekezdése alapjan a targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrél jegyz6konyvet kell késziteni, amelyben
fel kell tintetni a targyalds helyét és idejét, a targyaldson hivatalos minGségben részt vevGk nevét, az elhangzott
nyilatkozatok f6bb megdllapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalds vezet6je szerint ez indokolt,
valamint ha azt a tanuld, a szul6kéri.
Az EMMI rendelet 57. § (1) bekezdése alapjan a fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges
tényallast tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitasi eljarast
folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a tanuld és a sziil6 nyilatkozata, az irat, a tanuvallomas, a szemle és a szakértGi vélemény. Az
adatkezeléshez az Intézmény jogalapja a Rendelet 6. cikk (1) bekezdés c) pontja szerinti jogszabalyi kotelezés, a konkrét
adatkezelést elGird jogszabalyhely pedig az EMMI rendelet 56. § (6), 57. § (1) és (2) bekezdései,
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valamint az 58. § (1)-(3) bekezdése.
111.2.3. Tanulé - és gyermekbalesetekkel kapcsolatos nyilvantartas

Az Intézmény az EMMI rendelet 169. § (1)(2) bekezdése alapjan A nevelési-oktatdsi intézmény kivizsgdlja és nyilvantartja a
tanulé- és gyermekbaleseteket, teljesiti az elGirt bejelentési kotelezettséget.

(2. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kdzrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatdsért
felel6s miniszter altal vezetett, a minisztérium lGzemeltetésében |évé elektronikus jegyz6konyvvezet6 rendszer segitségével
kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkivili esemény miatt dtmenetileg nincs lehet8ség, jegyz6kdnyvet kell felvenni. A
jegyz6konyvek egy-egy példanyat - az elektronikus Uton kit6ltott jegyz6kdnyvek kivételével - a kivizsgalas befejezésekor, de
legkésébb a targyhdt koéveté honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntarténak. Az elektronikus Gton kitoltott
jegyz8konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyz6kdnyv egy példanyat at kelladni a tanuldnak, kiskoru gyermek,
tanulé esetén a szil6nek. A jegyz6konyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézményében meg kell rizni.

I11.3. KIK JOGOSULTAK A TANULOK SZEMELYES ADATAIT KEZELNI?
A tanuldk személyes adatait az Intézmény kizardlag azon alkalmazottai jogosultak kezelni, akiknek a személyes adatok
kezelése munkakorébe tartozik.
Az Nkt. 41. § (5) bekezdése szerint a tanuldk személyes adatait a jogszabalyokban meghatarozottak szerint, a személyes
adatok védelmére vonatkozd célhoz kotottség megtartdsdval - tovdbbithatdk a fenntartonak, a kifizet6helynek, a
birésagnak, rend6rségnek, ligyészségnek, a kdzneveléssel 6sszefliggh igazgatasi tevékenységet végzé kozigazgatasi szervnek,
a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellenbrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

I11.4. KINEK TOVABBITHATJA AZ INTEZMENY A TANULOK ADATAIT?

Az Nkt. 41. § (7) bekezdése alapjan a gyermek, tanulé adatai kozdil

a) * a neve, sziiletési helye és ideje, lakdhelye, tartézkodasi helye, sziil6je neve, térvényes képviselSje neve, sziilGje,
térvényes képviselGje lakdhelye, tartdézkoddsi helye és telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje,
megszlinése, egyéni munkarendje, mulasztasainak szdma a tartézkodasanak megdllapitasa, a tanitasi napon a tanitasi 6ratol
vagy az iskola altal szervezett kotelez6 foglalkozastdl vald tdvolmaradas jogszerliségének ellenGrzése és a tanuld szilGjével,
torvényes képviselGjével vald kapcsolatfelvétel céljabdl, a jogviszonya fenndllasaval, a tankotelezettség teljesitésével
Osszefliggésben a fenntartd, birdsag, rendGrség, lgyészség, telepilési onkormanyzat jegyzGje, koOzigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgdlat részére,

b) ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskoldhoz, felsGoktatasi intézménybe
torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatasi intézményhez,

C) a neve, sziiletési helye és ideje, lakéhelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosité jele, sziilje, térvényes
képviselSje neve, sziil6je, torvényes képviselGje lakdhelye, tartdzkoddsi helye és telefonszama, az dvodai, iskolai
egészségligyi dokumentacid, a tanuld- és gyermekbalesetre, illetve a tanulé fizikai allapotara és edzettségére vonatkozd
adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabdl az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek,
d) a neve, sziiletési helye és ideje, tarsadalombiztositasi azonosité jele, lakéhelye, tartézkodasi helye, sziilje, térvényes
képviselGje neve, szilGje, torvényes képvisel6je lakdhelye, tartézkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanuld
mulasztdsaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok a
veszélyeztetettségének megel6zése, feltardsa, megsziintetése céljabdl a csalddvédelemmel foglalkozd intézménynek,
szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek,

e) azigényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazoldsahoz sziikséges adatai az igénybe vehet allami tdmogatas igénylése céljabol
a fenntartd részére,

f) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantarté szervezetnek a bizonyitvanyok
nyilvantartdsa céljdbodl, tovabba a nyilvantartd szervezettdl a fels6foku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez
tovabbithatd.

Az Nkt. 41. § (8) bekezdése értelmében a gyermek, a tanuld

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanuldsi nehézségére, magatartasi rendellenességére vonatkozé
adatai a pedagogiai szakszolgdlat intézményei és a nevelési-oktatasi intézmények egymadas kozott, tovabba
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gyermekpszichiatriai diagndzisanak adatai a pedagogiai szakszolgalat és az egészségligyi szakellaté kozott,

b) 6vodai fejlédésével, valamint az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziil6nek, a pedagégiai

szakszolgdlat intézményeinek, az iskolanak,

C) magatartésa, szorgalma és tuddsa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beliil, a nevel6testiileten belil,

a szllének, iskolavaltas esetén az Uj iskolanak, a szakmai ellen6rzés végzéjének,

d) didkigazolvanya kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adata a KIR adatkezelGje, a didkigazolvanyelkészitésében

kdzrem(ikodbk részére tovabbithatd.
Az EMMI rendelet 51. § (3) bekezdése alapjan az iskola koteles a szlil6t és a tanuld kollégiumi elhelyezése esetén -
amennyiben a kollégium nem az iskoldval k&z6s igazgatdsu intézmény - akollégiumot is értesiteni a tankoteles tanuld elsé
alkalommal torténé igazolatlan mulasztasakor, tovabba abban az esetben is, ha a nem tankdteles kiskoru tanuld igazolatlan
mulasztdsa a tiz 6rat eléri. Az értesitésben fel kell hivni a szll§ figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire. Ha az
iskola értesitése eredménytelen maradt, és a tanulé ismételten igazolatlanul mulaszt, az iskola a gyermekjéléti szolgalat
kdzrem(ikodését igénybe véve megkeresi a tanuld sziil§jét.
egyéb foglalkozast, az iskola igazgatdja értesiti a tanuld tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes csaldd- és gyermekjoléti
kdzpontot, a gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanuld esetén a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatot, tankoteles
tanuld esetén - gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanuld kivételével - a gyermekjdléti szolgdlatot.
Az EMMI rendelet 51. § (5) bekezdése szerint ha a tankételes tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a harminc
tanitasi orat és egyéb foglalkozast, az iskola a mulasztasrol tdjékoztatja az altalanos szabalysértési hatdsagot - a
gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanuld kivételével -
, valamint ismételten tajékoztatja a gyermekjoléti szolgdlatot, amely kdzrem(ikédik a tanuld sziil6jének az értesitésében,
tovabba gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanuld esetén a teriiletigyermekvédelmi szakszolgalatot. Ha a tankoteles
tanulé igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri az Otven tanitasi 6rat és egyéb foglalkozast, az iskola igazgatdja
haladéktalanul értesiti a tanuld tényleges tartézkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot, a csalad- és gyermekjoléti
kdzpontot, csaladbdl kiemelt gyermek esetén a gyermekvédelmi szakszolgalatot.

Az EMMI rendelet 81. § (2) bekezdése szerint a fizikai fittségi mérés eredményeit az (1) bekezdés a),c), d) és f) pontja szerinti

esetben a mérést végz6 pedagdgus, az (1) bekezdés b) és e) pontja szerinti esetben az iskola testnevelés tantargyat tanité

pedagdgusa rogziti az Nkt. 44/B. § (1) bekezdése szerinti rendszerbe.
Nkt. 44/B (1) bekezdése szerint: A tanuldk fizikai allapotanak és edzettségének mérési adatait tartalmazo informatikai alapu
diagnosztikus értékeld rendszert, a Nemzeti Egységes Tanuldi Fittségi Tesztet (a tovabbiakban: NETFIT) a tanuldk egészségi
allapotanak nyomon kovetése céljabol aMagyar Didksport Szovetség miikodteti.

(2) A NETFIT - mérési azonosité alkalmazéasaval - a tanuld kévetkez8 személyes adatait tartalmazza:

a) mérési azonosito,

b) sziiletési év és hénap,

C) nem,

d) decimalis életkor,

€) sajatos nevelési igényre vonatkozé adat,

f) évfolyam,

Q) az iskola feladatellatasi helye,

h) a fizikai fittségi mérés eredményei.

(3) A nyilvéntartas adatai az els§ adatfelvételtsl szémitott tiz évig kezelhet6k.

(4) A fizikai fittségi mérés eredményeit a mérést végz6 pedagdgus - mérésben érintett tanuldnként, mérési azonositd

alkalmazasdval - rogziti és feltolti a NETFIT-be. A fizikai fittségi mérés tanuldt érinté eredményeit a tanuld és a sziil6 a tanuld

mérési azonositdjanak felhasznalasaval megismerheti.
Az Intézménynek az oktatasi nyilvantartasrél szolé 2018. évi LXXXIX torvény 6. § (1) bekezdése szerint: A kdznevelési
intézmény, a szakképzd intézmény és a felsGoktatdsi intézmény, a felnGttképzd, a jegyz6, a kozneveléssel, a szakképzéssel és a
felsGoktatassal 6sszefliggd igazgatasi, ellenbrzési tevékenységet végz6 kozigazgatasi szerv és az e torvényben meghatarozott
feladatok végrehajtasaban kozrem(kod6 intézményfenntartdk, intézmények adatokat szolgaltatnak az oktatasi
nyilvantartasba.
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A tanuldkkal kapcsolatos adatokat fel kell téltenie az Oktatasi Hivatal altal lizemeltetett KIR kézponti nyilvantartasba. A KIR
keretében folyd adatkezelés tekintetében az adatkezel§ az Oktatasi Hivatal. A tanuldi adatok megérzése tehat a KIR
rendszerben torténik.
A tanuldi nyilvantartas a gyermek, tanulé aldbbi személyes adatait tartalmazza:
- oktatasi azonositd szamat, addazonositd jelét, tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
- sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét, hatranyos és halmozottan hatranyos
helyzetének tényét és hatdlyat,
- jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy egyéni munkarenddel rendelkezik-e, tankoteles-e, jogviszonya sziinetelésének
kezdetét és befejezésének idejét,
- jogviszonya keletkezésének, megszlinésének jogcimét és idejét, valamint megsz(inés esetén annak tényét, hogy az érintett
az adott kdznevelési intézményben szerzett-e iskolai végzettséget, szakképesitést,
- nevelési-oktatdsi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,
- jogviszonyat megalapozo kéznevelési alapfeladatot,
- nevelésének, nevelés-oktatasanak helyét,
- felnGttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,
- évfolyamat,
- melyik évfolyamon, mely orszdgban vett részt az Nkt.-ban szabdlyozott hatdron tuli kirdndulason,
- melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfoldi tanulmanyuton,
- annak tényét és idejét, hogy az egyéni munkarendben tanuld neki felrohaté okbdl két alkalommal nem jelent meg az
osztalyozd vizsgan, vagy két alkalommal nem teljesitette a tanulmanyi kévetelményeket.
A KIR-ben a tanuldk, valamint sziileik is hozzaférhetnek a tarolt adataikhoz.
A KRETA (Koznevelési Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszer) a kéznevelési intézményekoktatasszervez6i feladatait
tdmogatd informatikai rendszer, melynek hasznalata kotelezd az Intézmény szamara. A Kréta rendszerben a legsziikségesebb
személyes és tanulmanyi adatok rogzitése torténik. Az itt kezelt adatokat a tanuld és torvényes képviselGje is megtekintheti.
I11.5.  SZEMELYES ADATOK TOVABBITASA HARMADIK ORSZAGBA, VAGY NEMZETKOZI SZERVEZETHEZ
Az Intézmény a tanuldk fenti személyes adatait nem tovabbitja sem harmadik orszagba, sem nemzetkozi szervezethez.
[11.6. SZEMELYES ADATOK KEZELESENEK IDOTARTAMA
Az Intézménynek a koznevelési feladatok ellatdsa sordan az EMMI rendelet 1. sz. mellékletében irt id6tartamban kell a
személyes adatokat meg®riznie.
I11.7. AUTOMATIZALT DONTESHOZATAL ES PROFILALKOTAS
Egyik sem torténik az adatkezelés sordn.

(\VA HOZZAJARULASON ALAPULO ADATKEZELESEK
Az adatkezelés jogalapja: 14 év alatti gyermek esetében a szll§ (torvényes képvisel6) hozzajarulasa, 14-18 év kozotti gyermek
esetében a szil6 és a gyermek koézosen jogosult nyilatkozni, 18 év folott a gyermek 6nalléan jogosult a hozzdjarulds
megadasara.
Kalonél6 vagy elvalt szlil6k esetében csak az a sziil§ adhat érvényes adatkezelési nyilatkozatot, aki a szilGi felligyeleti jogok
gyakorlasara jogosult. A szil6ket tajékoztatni kell, hogy vita esetén az erre hataskorrel rendelkezd illetékes hatdsag
(gyamhatdsag, birdsag) dont.

IV.I. FOTOK ES VIDEOK KESZITESE

Az Intézmény altal szervezett rendezvényen fotdk és videofelvételek késziilhetnek. Az Intézmény a rendezvényein fotdkat és
videdkat készit abbdl a célbdl, hogy népszer(isitse magat a kozosségi oldalakon, weblapjan, és hogy dokumentalja a fontosabb
iskolai eseményeket. Az elkészitett fotokat az Intézmény kozzéteszi, iskolai faliljsagjan. Az intézmény altal szervezett
rendezvényeken mas sziilGk és egyéb résztvevek is készithetnek fotdkat, melyek felhasznalasra és elkészitésére vonatkozdan
az intézménynek rahatasa nincs.

A fényképek és videdk az érintettek hozzajaruldsa alapjan kozzétételre kerilhetnek az interneten, az intézmény weblapjan,
facebook oldalan, vagy egyéb online feliileteken, ahol az intézmény megjelenik.
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Az Intézmény altal szervezett rendezvények tomegrendezvénynek minésiinek, ahol azonban bizonyos esetekben nincs
szlikség az érintettek hozzajaruldsara. A Ptk. 2:48 § (2) bekezdése szerint nincs szlikség az érintett hozzajarulasara a felvétel
elkészitéséhez és az elkészitett felvétel felhasznalasahoz tomegfelvétel és nyilvanos kozéleti szereplésrdl készilt felvétel
esetén. Amennyiben tehat az azelkészilt foton a abrazolas nem egyéniesit6, nem emel ki egy adott érintettet, vagy azok
kisebb csoportjat, ugy nem sziikséges hozzajarulas beszerzése.

Amennyiben a kés6bbiekben a tanuld vagy torvényes képviselGje ugy dont, hogy a fényképek és videdk készitésére adott
hozzajarulasat vissza kivanja vonni, barmikor megteheti az intézmény elektronikus cimén vagy székhelyén. A hozzajarulas
visszavondsa nem  érinti  a  hozzdjadrulason  alapulé, a visszavonds el6tti adatkezelés  jogszerlségét.
Fotdk és videdk tekintetében az adatkezelés célja:

Fotdk és videdk készitése az Intézmény altal szervezett programokon azzal a céllal torténik, hogy a fotdk révén az intézmény
népszerdsitse magat és rendezvényeit.

Kezelt személyes adatok: az érintettek képmdsa, hangfelvétel, valamint a rendezvénnyel kapcsolatos adatok.
Személyes adatok kezelésének idGtartama:

A hozzdjarulas a fényképek, videofelvételek készitése vonatkozdsaban az intézményben folytatott tanulmanyok lezarultaig,
vagy a tanuldi jogviszony megszlinéséig, a felhasznalas vonatkozasaban annak visszavonasdig érvényes, azonban barmikor
visszavonhaté.

Automatizalt dontéshozatal és profilalkotas

Egyik sem torténik az adatkezelés soran.

IV.2. A TANULOK SZEMELYES VGY KULONLEGES ADATAINAK CELHOZ KOTOTT KEZELESE

A IV.1.l pontban nevesitett esetkoron feliil az Intézmény részérdl az iskolai élet megszervezése és a tanuldk érdekében tovabbi
személyes adatok kezelésének sziikségessége merilhet fel. Az Intézmény a tanuldk, szil6k személyes vagy a tanuldk
kilénleges adatai kozil a kotelezGen nyilvantartandd adatok mellett célhoz kétotten kezelik tovabba az alabbi adatokat:

- atanuldk és sziil6k e-mail cime, sziil6k telefonszdma a hatékony kapcsolattartds érdekében,

- a tanuld esetleg specialis taplalkozasara, egészségi allapotara vonatkozo kiilonleges adatok akiranduldsok,

projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,

A szul6knek a fenti adatok kezelését az Intézmény altal biztositott hozzajaruld nyilatkozat alairasaval kell megerdésitenie.
Az Intézmény folyamatosan vizsgalja az adatkezelések jogalapjat és amennyiben olyan személyes adat kezelése sziikséges,
amely az érintett hozzajarulasan alapul, a hozz3ajaruld nyilatkozat beszerzésérél gondoskodik.

V. AZ ERINTETT JOGAI AZ ADATKEZELESHEZ KAPCSOLODOAN

Az Infotv.15. § (1) bekezdése értelmében az adatkezel§ az érintett jogai érvényesiilésének elGsegitése érdekében megfelel§
mdszaki és szervezési intézkedéseket tesz, igy kiilondsen

a) az érintett részére az e torvényben meghatarozott esetekben nyujtanddé barmely értesitést és tdjékoztatast konnyen

hozzaférhet§ és olvashatd formaban, Iényegre torg, vilagos és kozérthetGen megfogalmazott tartalommal teljesiti, és

b) az érintett altal benyujtott, az 6t megillet6 jogosultsdgok érvényesitésére iranyuld kérelmet annak benyujtasatol

szamitott legrovidebb id6 alatt, de legfeljebb huszon6t napon beliil elbiralja és déntésérdl az érintettet irdsban, vagy ha az

érintett a kérelmet elektronikus Uton nyujtotta be, elektronikus uton értesiti.

AZ ERINTETT JOGAI
Tajékoztatashoz vald jog: Az érintettnek joga van az adatkezeléssel kapcsolatos tajékoztatashoz, melyet az Intézmény jelen
tdjékoztato rendelkezésre bocsatasa utjan teljesit.
Hozzajarulason alapuld adatkezelések: Amennyiben valamely adatkezelés jogalapja az érintett hozzdajarulasa, akkor jogosult
barmikor a korabban az adatkezelésre adott hozzajarulasat visszavonni. Fontos azonban tudnia, hogy a hozzajarulas
visszavonasa kizardlag azon adatokra vonatkozhat, amelyek kezelésének mas jogalapja nincs., Amennyiben az érintett
személyes adatok kezelésének mas jogalapja nincs, abban az esetben a hozzdjarulds visszavondasat kévetGen a személyes
adatok véglegesen és visszadllithatatlanul torlésre kertilnek. A hozzajarulds visszavonasa a Rendelet alapjan a visszavonds
el6tt a hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszerliségét nem érinti.
kezelése folyamatban van-e, és ha igen, akkor a személyes adatokhoz és akovetkezé informaciékhoz hozzaférést biztosit.
Infotv. 17. §
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(1) A hozzaféréshez vald jog érvényesiilése érdekében az érintettet kérelmére az adatkezel§ tajékoztatja arrdl, hogy

személyes adatait maga az adatkezeld, illetve a megbizdsabdl vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé kezeli-e.

(2) Ha az érintett személyes adatait az adatkezel§ vagy a megbizésabdl vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé

kezeli, az adatkezel6 az (1) bekezdésben meghatarozottakon tul az érintettrendelkezésére bocsatja az érintett altala és a

megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozd altal kezelt személyes adatait, és kozli vele

a) a kezelt személyes adatok forrasat,

b) az adatkezelés céljat és jogalapjat,

C) a kezelt személyes adatok korét,

d) a kezelt személyes adatok tovébbitdsa esetén az adattovébbitds cimzettjeinek - ideértve a harmadik orszagbeli

cimzetteket és nemzetkozi szervezeteket - korét,

e) akezelt személyes adatok meg6rzésének id6tartamidt, ezen id6tartam meghatarozasédnak szempontjait,

f) az érintettet e térvény alapjan megilletd jogok, valamint azok érvényesitése moédjanak ismertetését,

g) profilalkotds alkalmazasanak esetén annak tényét és

h) az érintett személyes adatainak kezelésével 6sszefliggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek bek&vetkezésének

korilményeit, azok hatdsait és az azok kezelésére tett intézkedéseket.

(1) A hozzaféréshez vald jog érvényesiilése érdekében az érintettet kérelmére az adatkezel§ tajékoztatja arrdl, hogy

személyes adatait maga az adatkezeld, illetve a megbizdsabdl vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozd kezeli-e.

(2) Ha az érintett személyes adatait az adatkezel§ vagy a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé

kezeli, az adatkezel6 az (1) bekezdésben meghatarozottakon tul az érintettrendelkezésére bocsatja az érintett altala és a

megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé altal kezelt személyes adatait, és kozli vele

a) a kezelt személyes adatok forrasat,

b) az adatkezelés céljat és jogalapjat,

C) a kezelt személyes adatok kérét,

d) a kezelt személyes adatok tovébbitdsa esetén az adattovdbbitds cimzettjeinek - ideértve a harmadik orszagbeli

cimzetteket és nemzetkozi szervezeteket - korét,

€) akezelt személyes adatok meg68rzésének id6tartamat, ezen id6tartam meghatarozasanak szempontjait,

f) az érintettet e térvény alapjan megilletd jogok, valamint azok érvényesitése médjanak ismertetését,

) profilalkotas alkalmazasanak esetén annak tényét és

h) az érintett személyes adatainak kezelésével 6sszeflggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek bekévetkezésének

koralményeit, azok hatdsait és az azok kezelésére tett intézkedéseket.

Személyes adatok helyesbitéséhez vald jog:
Infotv 18. § (1) A helyesbitéshez valo jog érvényesiilése érdekében az adatkezelS, ha az altala, illetvea megbizdsabdl vagy
rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatok pontatlanok, helytelenek vagy hianyosak, azokat -
kilénésen az érintett kérelmére - haladéktalanul pontositja vagy helyesbiti, illetve ha az az adatkezelés céljaval
OsszeegyeztethetS, az érintett altal rendelkezésére bocsatott tovabbi személyes adatokkal vagy az érintett altal a kezelt
személyes adatokhoz flizott nyilatkozattal kiegésziti (a tovabbiakban egyiitt: helyesbités).

(2) Mentesiil az (1) bekezdésben meghatdrozott kételezettség aldl az adatkezeld, ha

a) a pontos, helytalld, illetve hidnytalan személyes adatok nem &llnak rendelkezésére és azokat az érintett sem bocsétja a

rendelkezésére, vagy

b) az érintett altal rendelkezésére bocsatott személyes adatok valédisaga kétséget kizaréan nem allapithaté meg.

(3) Ha az adatkezel8 az (1) bekezdésben meghatérozottak szerint az éltala, illetve a megbizasabdl vagyrendelkezése alapjan

eljaré adatfeldolgozd altal kezelt személyes adatokat helyesbiti, annak tényérél és a helyesbitett személyes adatrol

tdjékoztatja azt az adatkezel6t, amely részére a helyesbitéssel érintett személyes adatot tovabbitotta.
Kérjuk, hogy a személyes adataiban bekovetkezett valtozast miel6bb jelentse be, megkdnnyitve a jogszer( adatkezelést illetve
jogainak érvényesiilését.

Torléshez vald jog:
GDPR 17. cikk: Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil tordlje a ra vonatkozé
személyes adatokat, az adatkezel6 pedig koteles arra, hogy az érintettre vonatkozd személyes adatokat indokolatlan
késedelem nélkil torélje, ha az aldbbi indokok valamelyike fennall:
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a) aszemélyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbdl, amelybdl azokat gy(ijtétték vagy mas médon kezelték;
b) az érintett visszavonja a 6. cikk (1) bekezdésének a) pontja vagy a 9. cikk (2) bekezdésének a) pontja értelmében az
adatkezelés alapjat képez8 hozzdajarulasat, és az adatkezelésnek nincs mas jogalapja;
C) az érintett a 21. cikk (1) bekezdése alapjan tiltakozik az adatkezelése ellen, és nincs els6bbséget élvezs jogszer( ok az
adatkezelésre, vagy az érintett a 21. cikk (2) bekezdése alapjan tiltakozik az adatkezelés ellen;
d) aszemélyes adatokat jogellenesen kezelték;
€) aszemélyes adatokat az adatkezel6re alkalmazandé uniés vagy tagéllami jogban el6irt jogikételezettség teljesitéséhez
torolni kell;
f) a személyes adatok gydjtésére a 8. cikk (1) bekezdésében emlitett, informaciés tarsadalommal 6sszefiiggs
szolgdltatdsok kinaldsaval kapcsolatosan kerdilt sor.
Adatkezel6 nem teljesiti a torlés iranti kérelmet, amennyiben a tovabbi adatkezelés sziikséges azaldabbi okok valamelyike miatt:
a) avéleménynyilvanitds szabadsigahoz és a tajékozdddshoz vald jog gyakorlasa céljabol;
b) a személyes adatok kezelését elir6, az adatkezel6re alkalmazandd uniés vagy tagéllami jog szerinti kdtelezettség
teljesitése, illetve kozérdekbdl vagy az adatkezel6re ruhazott kézhatalmi jogositvany gyakorlasa keretében végzett feladat
végrehajtasa céljabdl;
C) a09. cikk (2) bekezdése h) és i) pontjanak, valamint a 9. cikk (3) bekezdésének megfelel6en a népegészségiigy teriiletét
érint6 kozérdek alapjan;
d) a 89. cikk (1) bekezdésével ésszhangban a kézérdekl archivélds céljabol, tudomanyos és térténelmi kutatasi célbol
vagy statisztikai célbdl, amennyiben az (1) bekezdésben emlitett jog valdszinlsithetGen lehetetlenné tenné vagy komolyan
veszélyeztetné ezt az adatkezelést; vagy
€) jogiigények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.
Az adatok torlése véglegesen és visszaallithatatlanul torténik. Torlés esetén err6l az Intézmény értesitiazon adatkezelGket is, akikn
érintett hozzajaruldsaval kordbban az adatok tovabbitasra keriltek.
Az adatkezelés korlatozasahoz vald jog: GDPR 18., cikk
Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel6 korlatozza az adatkezelést, ha az aldabbiakvalamelyike teljesul:
a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az id6tartamra vonatkozik, amely
lehet6vé teszi, hogy az adatkezel6 ellenérizze a személyes adatok pontossagat;
b) az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok felhasznaldasanak korlatozasat;
C) az adatkezel6nek mdr nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabdl, de az érintett igényli azokat jogi
igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez; vagy
d) az érintett a 21. cikk (1) bekezdése szerint tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az id§tartamra
vonatkozik, amig megallapitasra nem keril, hogy az adatkezel6 jogos indokai elsGbbséget élveznek-e az érintett jogos
indokaival szemben.
Infotv, 19. § (1) Az adatkezelés korlatozasahoz vald jog érvényesiilése érdekében az adatkezel6 a (2) bekezdésben meghatar
adatkezelési mUliveletekre korlatozza az adatkezelést,
@) ha az érintett vitatja az adatkezel6, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé &ltal kezelt
személyes adatok pontossagat, helytalldsagat vagy hianytalansagat, és a kezelt személyes adatok pontossaga, helytalldsaga
vagy hianytalansaga kétséget kizaréan nem allapithaté meg, a fennalld kétség tisztazasanak id6tartamara,
b) ha az adatok jogellenes kezelése miatt az adatok térlésének lenne helye, de az érintett irasbeli nyilatkozata vagy az
adatkezel6 rendelkezésére allé informacidk alapjan megalapozottan feltételezhets, hogy az adatok torlése sértené az
érintett jogos érdekeit, a torlés mellGzését megalapozdjogos érdek fennallasanak id6tartamara,
C) ha az adatok jogellenes kezelése miatt az adatok térlésének lenne helye, de az adatkezel§ vagy mas kézfeladatot ellété
szerv altal vagy részvételével végzett, jogszabalyban meghatarozott vizsgalatok vagy eljarasok - igy kiilonosen bintet&eljaras
- soran az adatok bizonyitékként valé megé6rzése sziikséges, ezen vizsgdlat vagy eljaras végleges, illetve jogerds lezarasaig,
d) ha az adatok jogellenes kezelése miatt az adatok térlésének lenne helye, de a 12. § (2) bekezdésében foglalt
dokumentacids kotelezettség teljesitése céljabdl az adatok megdrzése szlikséges, a 25/F. § (4) bekezdésben meghatarozott
id6pontig.
Az adatkezelés korlatozdsanak idGtartama alatt a korldtozassal érintett személyes adatokkal az adatkezeld, illetve az altala
megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé a tarolason tul egyéb adatkezelési miveletet kizardlag az érintett
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jogos érdekének érvényesitése céljabdl vagy torvényben, nemzetkdzi szerzédésben, illetve az Eurdpai Unid kotelezé jogi
aktusdban meghatarozottak szerint végezhet.
Az adatkezelési korlatozas megsziintetése esetén az adatkezel6 az adatkezelés korlatozasanak felolddsardl az érintettet
el6zetesen tajékoztatja.

Tiltakozashoz vald jog: GDPR 21 cikk
Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor tiltakozzon személyes adatainak az adatkezeld
jogos érdekén alapuld kezelése ellen, ideértve az emlitett rendelkezéseken alapuld profilalkotast is. Ebben az esetben az
adatkezel§ a személyes adatokat nem kezelheti tovadbb, kivéve, ha az adatkezel§ bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan
kényszerité ereji jogos okok indokoljak, amelyek elsGbbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival
szemben, vagy amelyek jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolédnak.
Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen Uzletszerzés érdekében torténik, az érintett jogosult arra, hogy barmikor
tiltakozzon a rd vonatkozd személyes adatok e célbdl torténd kezelése ellen, ideértve a profilalkotast is, amennyiben az a
kozvetlen lzletszerzéshez kapcsoladik.
Ha az érintett tiltakozik a személyes adatok kozvetlen uUzletszerzés érdekében torténd kezelése ellen, akkor a személyes
adatok a tovdbbiakban e célbdl nem kezelheték.
Adathordozhatésaghoz valé jog: GDPR 20 cikk
Az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, altala egy adatkezel6 rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt,
széles korben hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik
adatkezel6nek tovabbitasat. Az érintett kérheti tehat, hogy személyes adatait az adatkezeld kozvetlenil egy masik
adatkezel6nek kiildje meg.
Az érintett jogainak érvényesitésére szolgald eljarasrend
Az érintett a fenti jogait a sarvar@kk.gov.hu cimre megkildott elektronikus levélben, az intézmény fenntartdja, a Sarvari

Tankerileti K6zpont 9600 Sarvar, Batthydny u. 40. szam alatti cimre eljuttatott postai levélben, illetve az Ostffyasszonyfai
Pet&fi Sandor Altaldnos Iskola cimére kiildott elektronikus levében, az Intézmény cimére eljuttatott postai levélben, illetve az
intézmény székhelyén személyesen tudja gyakorolni. az adatkezel6 az érintett kérelmének vizsgdlatat és teljesitését a
beérkezését kovetSen indokolatlan késedelem nélkiil megkezdi. A kérelem lapjan tett intézkedésekr6l a beérkezéstdl
szamitott 25 napon tajékoztatast kap az érintett. Amennyiben a kérelmet nem all mdédunkban teljesiteni igy 25 napon beldl
tdjékoztatast adunk a megtagadas okairdl és a jogorvoslati lehet&ségrol.
VI. JOGORVOSLAT

Amennyiben az érintett gy itéli meg, hogy a rd vonatkozd személyes adatok kezelése megsérti a Rendeletet, az Infotv.-t, vagy
egyéb a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabalyokat, jogosult arra, hogy — az egyéb kozigazgatasi vagy birdsagi
jogorvoslatok sérelme nélkil — panaszt tegyen egy fellgyleti hatdsagnal. A hatdsagnak a panaszt ki kell vizsgalnia és a
vizsgalat eredményérdl azérintettet értesiteni kell. A panasz megtételére az érintett jogosult barmelyik eurdpai unids tagallam
hatdsdganal, igy kilonosen a szokdsos tartdzkoddasi helye, a munkahelye, vagy a feltételezett jogsértés helye szerinti
allamban. A magyar adatvédelmi hatdsag elérhetGségeit aldabb kdzoljik.
A birdsagi jogorvoslathoz vald joganak érvényesitése érdekében a érintett birdsaghoz fordulhat ha megitélés szerint az
Intézmény, illetve az Adatkezel6 altal megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé a személyes adatait a
személyes adatok kezelésére vonatkozé jogszabalyban, vagy az Eurdpai Unio kotelezs jogi aktusaban meghatarozott el&irdsok
megsértésével kezeli. A birésag az tgyben soron kivil jar el. A per elbirdlasa a térvényszék hataskorébe tartozik. A per- az
érintett valasztasa szerint — az érintett lakdhelye vagy tartézkodasi helye, vagy az intézmény székhelye szerintitorvényszék
el6tt is megindithata.
A Nemzeti Adatvédelmi és Informdcidszabadsag Hatdsagnal (NAIH) tett bejelentéssel az Intézménnyel szemben barki
vizsgalatot kezdeményezhet arra hivatkozassal, hogy személyes adatok kezelésével kapcsolatban jogsérelem kovetkezett be,
vagy annak kozvetlen veszélye fennall, illetve hogy az adatkezeléshez kapcsolddd jogainak érvényesitését az intézmény
korlatozza, vagy ezen jogainak érvényesitésére iranyuld kérelmét elutasitja. A bejelentést az alabbi elérhetGségek
valamelyikén lehet megtenni.

Székhely: 1024 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C Postacim: 1534

Budapest, Pf.: 834

Telefon: +36 (1) 391-1400

Telefax: +36 (1) 391-1410
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4. KOZZETETELI LISTA
Az Oktatasi Hivatal altal mikodtetett koznevelési informacids rendszerben (KIR) a nemzeti kdznevelésrél szol6 térvény

végrehajtasardl rendelkezé 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet 24. § (4) bekezdése alapjan az aldbbi k6znevelési intézmény a

lent megjelené kozzétételi adatokkal rendelkezik.

1. Intézmény adatai

OM azonosito: 036638

Intézmény neve: Ostffyasszonyfai Petéfi Sandor Altalanos Iskola
Székhely cime: 9512 Ostffyasszonyfa, Mdrcius 15. tér 3.
Székhelyének megyéje: Vas

Intézményvezetd neve: Buzds Jend

Telefonszdma: 06-30-195-7979

E-mail cime: ostffyiskola@freemail.hu

Kozzétételi lista utolsé intézményi frissitésének datuma: 2023. 09. 15.

Ellatott feladatok:
-altalanos iskolai nevelés-oktatas (also tagozat)
-altalanos iskolai nevelés-oktatas (felsé tagozat)

2. Fenntarto adatai

Fenntarté: Sarvari Tankertleti K6zpont
Fenntartd cime: 9600 Sarvar, Batthyany utca 40.
Fenntartd tipusa: tankerdleti k6zpont

Képvisel neve: Rozman Laszlo

Telefonszama: +36 (95) 795-205

E-mail cime: laszlo.rozman@kk.gov.hu

3. Az intézmény miikodoé feladatellatasi helyei

001 - Ostffyasszonyfai Pet&fi Sandor Altalanos Iskola (9512 Ostffyasszonyfa, Marcius 15. tér 3.)
Ellatott feladatok:
- altalanos iskolai nevelés-oktatas (fels6 tagozat)

005 - Ostffyasszonyfai Pet&fi Sandor Altalanos Iskola Ady Endre utcai Telephelye (9512 Ostffyasszonyfa, Ady
Endre utca l1.)

Ellatott feladatok:

- dltalanos iskolai nevelés-oktatas (alsé tagozat)

007 - Ostffyasszonyfai Pet&fi Sandor Altalanos Iskola Kenyeri Telephelye (9514 Kenyeri, Ady Endre utca 61.)
Ellatott feladatok:
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- altaldnos iskolai nevelés-oktatas (alsé tagozat)

4. Intézmény statisztikai adatai

Osszesit6 tablazat az ellatott feladat szerint
2022-es statisztikai adatok alapjan

Osszes Gyermekek, tanuldk nyitdlétszama F6 munkaviszony Sikeres  Sikeres  Osztalyt Osztdlyo Nem pedagégus
feladatel keretében szakmai  érettségi munkakaorben
szaktant
helyek munkakorben nyitdlétszama
szama alkalmazottak portszob| dsszesen
a csoporto
Osszesen ebbél Osszesen  ebbdl tett tett Osszese  ebbdl
L o Gk tanuldk | tanuldk 6k
teémyol—intes ; . nd anulo anulo n ng
kulon
csoportb ,
fifhaRe
nevelt, | SZakksp
oktatott
nyban
nevelési | résztvev
igénylie
Ovoda 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0,00 0 0
Altaldnos-iskola 3 124 46 13 0 17 16 0 0 14 9,60 3 3
Szl ’pw’-( ickala fa) Fa) fa) Fa) fa) Fa) Fal Fal fa) fa) a.00 Fa) Fa)
(kifuto
szakkozépiskola)
Szakiskola, 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0,00 0 0
készségfejleszt6
iskola
Gimndzium 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0,00 0 0
Fochnikurm; 8 8 8 8 8 8 8 8 8 6 6,00 8 8
szakgimnazium
Fejleszt6 nevelés - 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0,00 0 0
oktatas
Osszesen 3 124 46 13 0 17 16 0 0 14 9,00 3 3
(s01+s02+...+s07)
Alapfoku 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0,00 0 0
mivészetoktatas
Kollégium 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0,00 0 0
Hogopédiaieldtis 8 8 g8 g8 8 8 g8 8 8 g8 8,06 8 8
[Neveldsitandesadd 8 8 8 g8 8 g8 g8 g8 8 8 586 8 8
Szakértibizottsagi 8 8 g8 g8 8 8 g8 8 8 g8 8,06 8 8
tevékenység
Gyogypedagogiai 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0,00 0 0
tanacsadas, korai
tejlesztes es
gondozas
Utazd 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0,00 0 0
gyogypedagogusi,
halézat
Tovébbtanulasi, 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0,00 0 0
palyavaélasztasi
tanacsadas
Konduktiv 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0,00 0 0
pedagdgiai ellatas
Gyogytestnevelés 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0,00 0 0
ich |'$'—\i' al fal fal fal fal fal 0 0 fal fal l'\,l'\l'\ fal fal
6vodapszicholdgiai
ellatas
Kiemelten 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0,00 0 0
tehetséges
gyermekek, tanuldk
Pedagdgiai-szakmai 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0,00 0 0
szolgaltatdsok
Kiegészits 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0,00 0 0
nemzetiségi
nyelvoktatas
Kiegépzits 8'OVofal g 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
nemzgtisé nevelé
91
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Pedagogusok, oktatok szamanak nyitéallomanya munkaidd szerint, oktatasi szintenként - dsszesit6 tablazat
2022-es statisztikai adatok alapjan

Ovoda 1-4. 5-8. Gimnazium 9-12. évfolyaman, Technikum, | Alapfo |Kollég | Pedag|Fejlesz [Osszes Részmunkaiddsbol
ban | évfolya | évfoly szakkdzépiskoldban, szakgimnaziu o iumba té en vagy 6raaddbal,
muves n szaksz fnevelé | (001+
oztatot (alt. |iskolaban, illetve szakgimnazium iskola zeti s- szerz6désesbdl a teljes
t iskold | nem szakképzé évfolyaman, szakképz8 nal, |oktatas | 4+006 munkaidd
ban utazéd +..+0
gimna szakképz6 iskola 9-11.
ziumb évfolyamadn pedag
kézismereti | szakmai [szakm Elméle gyakor ogusl 10 %- | 10-50 | 50 %-
targyat tanit ai ti lati, Kondu aalatti| 9-3 a
gyakor szakira ktori
szakira oktatas t
nyd kiegés
Gsszes | ebbdl targyat targyat nemze
en kifutd tiségi
zépisk ktatas
ola/ és
kum zit6
két nemze
érettsé 6vodai
gire nevelé
it6 évf. feladat
nal
tanit tanit foglalkoztatott munkaidében
foglalkozatott
Teljes 0 8 9 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 17 0 0 0
munkaidds
ebbdl né 0 8 8 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 16 0 0 0
Részmunkaid 0
Gs
ebbdl né 0
Oraadé, 0
megbizasi
szerzédés
lebbél né 0
(Osszesen 0 8 9 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 17 0 0 0
(sO1+s03+s05
)
ebbdl né 0 8 8 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 16 0 0 0
(s02+s04+s06
)
F6 munkaviszony keretében, pedagégus-munkakorben, oktaté munkakorben alkalmazott pedagogusok
szamanak nyitéallomanya pedagégus képesités és munkakor szerint (f6) - sszesitd tablazat
2022-es statisztikai adatok alapjan
Intéz | Intéz | Tagin |Tagin Pvod Qszta Spako Szak | Oktat| Kollé Kény Kpbnd Gydgypedag | Pszic |Fejles [Gyog Egyé |Ossze
ly- s mai giumi |vtaros juktor ogus, zt6 | ytestn 5
vezet | vezet | py. ny- | €SOP- | tanit6 | tanita | -tanar us Ipedag | eveld (001+
6 6- | vezet | vezet | fogl. okt. otana Logo [egyéb +o
végzl |végzd r 5
tes | Intéz helyet ¢ & pédus 18)
tes,
N Intéz
g- .
vezet | egysé
vezet
-
tes
Kozépiskolai 0 0 0 0 0 2 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2
tandr
2 Altalanos 0 1 0 0 0 0 5 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 6
+ |iskolai tanar
o
§* Tanitd 0 0 0 0 3 0 0 0 0 0 0 0 0 3
P Tanito kfpes'?efs 0 0 0 5 0 0 0 0 0 0 0
& special|l€
on
3
& 5P
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Fels6foku
végzettségli
6vodapedagd
gus

Kozépfoku
végzettségl
6évodapedagd
gus

Szakoktato

Pedagdgus
képesitéssel
rendelkezd,
egyéb
felséfoku
végzettségli

Jogszabaly

képesitést nem
ligénylé

Osszesen 1 1
(s01+s02+...+512

15 0

0 17

Koznevelési alapfeladatellatasban nevel6 és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben dolgozok

létszama, nyitéadatok - 0sszesit6 tablazat

2022-es statisztikai adatok alapjan

Teljes munkaidds Részmunkaidés Teljes és részmunkaidds
Bsszesen (megbizési szerz6dés)
Osszesen ebbdl ng (Osszesen ebbdl ng Osszesen ebbél né (Osszesen ebbdl ng
(001+003) (002+004)
Osszesen (s02+s03+ +521) 0 0
0 0

iskolatitkar, kollégiumi titkar,
egyéb titkar)

|Dajka

G PR -~

Laborans

Kdnyvtaros

Szakorvos

feliigyeld
S - »

|szichopedagdgus

| M(iszaki vezetd

Welmez és viselet-taros

Apold

tHangszerkarbantarto

Uszémester

Rendszergazda

Pedagdgiai feliigyeld

felel6s

Szocialis munkas

|Gydgytorndsz

Az intézmény kompetenciamérési adatai az elmult két évbal

https://okm.kir.hu/fit/getlelentes.aspx?tip=i&id=036638

Az intézmény feladatellatasi helyeinek kompetenciamérési adatai az elmult két évbol

001 - Ostffyasszonyfai Pet&fi Sandor Altalanos Iskola

https://okm.kir.hu/fit/getlelentes.aspx?tip=t&id=036638&th=001
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https://okm.kir.hu/fit/getJelentes.aspx?tip=t&id=036638&th=001
https://okm.kir.hu/fit/getJelentes.aspx?tip=t&id=036638&th=001

005 - Ostffyasszonyfai Pet&fi Sandor Altalanos Iskola Ady Endre utcai Telephelye
https://okm.kir.hu/fit/getlelentes.aspx?tip=t&id=036638&th=005

007 - Ostffyasszonyfai Pet&fi Sandor Altalanos Iskola Kenyeri Telephelye
https://okm kir.hu/fit/get)elentes.aspx?tip=t&id=036638&th=007

5. Altalanos adatok

A felvételi lehet6ségekrdl szol6 tajékoztato:

Az iskola els6 évfolyamara felvételt nyer minden olyan tankoteles és iskolaérett gyermek, aki az iskola beiskolazasi korzetében
allando vagy ideiglenesen bejelentett lakasban él, illetve a fenntarté altal elGirt étszamkeretig minden gyermek, akinek szilei
intézményiinket valasztottak.

Magasabb évfolyamon felvételt nyerhet minden tanuld, aki beiskolazasi korzetiinkbe kélt6zott, korzeten kivili tanuld abban az
esetben, ha az osztalyok létszama ezt lehet6vé teszi.

Az iskola helyi tanterve biztositja az iskolavaltast, a tanuld atvételét — szilkség esetén kiilonbozeti vizsgaval. A felvételrdl vagy
atvételrdl, a felvett tanuldk osztalyba vagy csoportba vald beosztasardl - a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével -
az igazgato dont. A tanuld atvételére a tanitdsi év sordn barmikor lehet6ség van. Ha az adott csoportlétszam lehet6vé teszi,
felvételkor és atvételkor a kdznevelési torvény 51. §-anak (1) bekezdésében meghatarozottakon tul a hatranyos helyzet(i tanulo
kérelmét kell elényben részesiteni.

Amennyiben iskolavaltds kovetkeztében olyan helyzet ll el6, hogy a tanulé az iskola helyi tantervében szerepld kotelez6
tantdrgyat el6z6 iskolajaban nem vagy nem olyan lGtemezésben tanulta, az alabbi athidalé megoldasok allnak rendelkezésre a
tanuldval, a szll6vel torténd egyeztetés soran.:

¢ Egyes tematikai egységek potlasara az igazgatd meghatarozott tartamu tlirelmi id6t biztosit azzal a megkotéssel, hogy a
potlasban a pedagdgus egyéni segitséget nyujt.

¢ Legaldbb félévnyi eltolddas esetén a tanuld kiilénbozeti vizsgat tehet; a vizsgara vald felkészités a tantargyat tanitdé pedagdgus
feladata.

* Kotelezd tantdrgy és legaldbb egy éves lemaradds esetén az igazgatd felkinalja az évfolyamismétlés lehetGségét; ha a szl nem
kivan élni ezzel a lehetGséggel, az el6z6 bekezdésben foglaltakat kell alkalmazni.

Az igazgato a fenti keretek kdzott minden esetben a legméltanyosabb dontést hozza, mérlegelve a tanuld eddigi tanulmanyi

eredményét, képességeit és korilményeit, egyetértésre térekedve a tanuld szllGjével.

A beiratkozasra meghatarozott id6:

Az iskola els6 évfolyamara a tankoteles tanuldkat - a terlletileg illetékes tankeriileti kézpont véleményének kikérésével — a
koznevelési feladatokat ellatd hatdsag altal meghatérozott idGszakban kell beiratni. A 2023/2024. tanévben a beiratas id6pontja
2024. aprilis 18-19. A beiratkozas idejét az iskola hirdetStablajan és honlapjan teszi kdzzé, illetve a hirdetményt eljuttatja a

korzet teriletén m(ikodé dvodakba.

A fenntarté altal engedélyezett osztalyok, csoportok szama:

A 2023/2024. tanévben a fenntartd altal engedélyezett osztalyok szama: 9
Csoportok szama:

- napkozis csoport: 3

- sportkori csoport: 2

- szakkori csoport: 4

- énekkar: 1

- etika/hit- és erkoélcstan csoport: 22

- felzarkoztato, tehetséggondozd foglalkozasi csoport: 14

- fejleszt6 foglalkozasi csoport: 3

- rehabilitacios, logopédiai foglalkozasi csoport: 2
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Koznevelési feladatot ellato intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban
egyltt: dij) jogcime és mértéke, tovabba tanévenként, nevelési évenként az egy fére megallapitott dijak mértéke, a
fenntarté altal adhaté kedvezmények, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is:

A 229/2012.(VII.28.) Kormanyrendelet szabalyozza a koéznevelési intézményben téritésmentesen, valamint téritési dij,

tandij ellenében biztositott kéznevelési szolgdltatasok korét. A jogszabalyokbdl levezethet6 és az alapitd okiratbdl

kovetkezé kotelez alapszolgaltatasok ingyenesek. Az intézmény nem nyujt a tanuldk és a sziil6k szdmara olyan szolgaltatast,

amely téritési dij ellenében, illetve tandij megfizetése mellett vehetd igénybe.

A fenntarté nevelési-oktatasi intézmény munkajaval osszefiiggé értékelésének nyilvanos megallapitasai és idépontjai:

A koznevelési alapfeladattal kapcsolatos - nyilvanos megallapitasokat tartalmazo - vizsgalatok, ellenérzések felsorolasa,
ideje, az Allami Szamvevészék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitdsai, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos

megallapitasai:

Ellen6rz6 szerv Kezd6 datum Vég datum Tipusa
2018.10.11.

A nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartasanak rendje:

Az iskola szorgalmi id6ben reggel 7 6ratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legaldbb 16.00 érdig van nyitva. Az
intézmény tanitasi szlinetekben Ugyeleti rend szerint tart nyitva. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon —
rendezvények hianydban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az

igazgatd ad engedélyt.

Eves munkaterv alapjan a nevelési évben, tanévben tervezett jelentsebb rendezvények, események idGpontjai:

A 2023/2024. tanévben tervezett események havonkénti bontasban:

Augusztus:

- Iskola-el6készit6 napok az 1. osztalyosok szamara
- Unnepélyes tanévnyité

Szeptember:

- Z6ld tanévnyito

- Megemlékezés a pakozdi csatardl

Oktober:

- Megemlékezés az aradi vértanukrol

- Oktober 23-i megemlékezés és (innepi mUsor
November:

- Egészségnevelési hét

- Palyavalasztasi Kiallitas és Vasar

December:

- Mikulds délutén

- Falukaracsony

Januar:

- Magyar kultdra napja

Februdr:

- Megemlékezés a diktaturak aldozatairdl
Mdrcius:

- Nyilt nap
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- Marcius 15-i innepi msor

- Pet6fi komplex irodalmi-torténelmi csapatverseny dontéje
Aprilis:

- Magyar koltészet napi megemlékezés

- Tavaszkdszontd est

- Megemlékezés a holokauszt dldozatairol
Majus:

- Weores Sandor megyei versmondd verseny
- Csaladi nap- didkdnkormanyzat napja

- Tanulmanyi kirdndulds

JUnius:

Megemlékezés a n
emzeti Osszetartoz
as napjan

- Ballagas
- Unnepélyes tanévzaré
Julius

- Nyari tabor

A pedagadgiai-szakmai ellen6rzések megallapitasai a személyes adatok védelmére vonatkozo jogszabalyok megtartasaval:

A 2017.09.28-an lezajlott intézményi tanfelligyelet értékelése az aldbbi fejlesztheté és kiemelkedd teriileteket jeldlte meg:

Fejleszthetd teriiletek:

1. Az intézményen belili tudasmegosztas optimalisabb és hatékonyabb mikddése

2. Az 6nértékelési rendszer adminisztracids hatékonysaganak novelése, a pedagogusokrdl alkotott vélemény objektivitdsanak
segitése az dralatogatasok szdmanak novelésével

3. Az intézményi eredmények rendszeresebb elemzése

4. Az informacidatadas digitalis formajanak szélesebb kor(i hasznalata, az iskola honlapjanak frissitése, folyamatos aktualizaldsa
5. A teljes szakos ellatottsag elérése

6. Az IKT-eszk6zok rendszeresebb alkalmazasa

Kiemelkedd teriletek:

1. A tanuldk értékelése az intézmény alapdokumentumaiban megfogalmazott, elfogadott, kbzos alapelvek és kdvetelmények
alapjan torténik. Az intézmény dokumentumaiban részletesen szabdlyozza az értékelés mddjat, gyakorisagat, ezeket szamon kéri
és ellendrzi.

2. A pedagogusok tobbsége hivatdstudattal rendelkezik. Magatartasukban és kommunikaciéjukban etikus és kdvetendé
példaként szolgdlnak a diakok szamara.

3. Az intézmény nyomon koveti a végzett tanuldk kozépiskolai eredményességét, hatékonyan m(ikodik a tanuldkovetés.

4. Az intézményben rendszeres, szervezett és hatékony az informacidaramlas és a kommunikacié. Az intézmény él az
informacidatadas szobeli, digitdlis és papiralapu eszkozeivel.

5. Az intézmény allandé munkakapcsolatban all kiils6 partnereivel, részt vesz a kiilonb6z6 tarsadalmi, szakmai szervezetek
munkajdban és a helyi kozéletben.

6. Az intézmény pedagdgus tovabbképzési programjat az intézményi célok és sziikségletek, az egyéni életpalya figyelembe
vételével alakitottak ki.

7. Minden tanév tervezésekor megtorténik az intézmény tevékenységeinek Utemezése, ami az éves munkatervben rogzitésre is

keril. Az intézmény pedagdgiai programja koherens a Kormany és az oktatasért felel6s miniszter altal kiadott tantervi
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szabdlyozé dokumentumban foglaltakkal. A pedagégiai program a jogszabalyi és tartalmi elvarasokkal 6sszhangban fogalmazza

meg az intézmény sajatos nevelési-oktatasi feladatait, céljait.

Utolsé frissités: 2023. 09. 15.

6. Specialis kézzétételi lista iskolai feladatot ellaté intézményeknek

Az orszagos mérés-értékelés évenkénti eredményei :

https://okm.kir.hu/fit/getlelentes.aspx?tip=i&id=036638

A tanuldk le- és kimaradasaval, évfolyamismétlésével kapcsolatos adatok:
EvfolyamismétlSk szama tanévenként:

2012/2013. tanév: -
2013/2014. tanév: -
2014/2015. tanév: -
2015/2016. tanév: -

2016/2017. tanév: A tan
tervi kovetelményeket n
em teljesitette: 1 f6 A s
zUl6 kérésére osztalyt is
métel: 1 f6

2017/2018. tanév: -

2018/2019. tanév: -

2019/2020. tanév: A tantervi kdvetelményeket teljesitette, de a sziil§ kérésére tanulmanyi munkaja el6készits jelleglinek
mindsul: 1 f6

2020/2021. tanév: Javitdvizsgat tett: 1 f6

2021/2022. tanév: Javitdvizsgat tett: 1 f6

2022/2023. tanév: A tantervi kbvetelményeket teljesitette: 1 f

Ko6zépiskolakban - évenként feltiintetve - az érettségi vizsgak atlageredményei:

https://www.oktatas.hu/kozneveles/intezmenykereso/intezmenyek_a_szamok_tukreben/erettsegi_statisztikak/!DARI_ErettsegiS
tat/oh.php?id=kir_int_mod&int_omkod=036638

A tanéran kiviili egyéb foglalkozasok igénybevételének lehetGsége:

Intézményilink a tandrai foglalkozasok mellett a tanuldk érdekl6dése, igényei, sziikségletei, valamint az intézmény
lehetGségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az
igazgato és helyettese rogzitik a tandran kivili drarendben, terembeosztassal egytt.

Iskolank a tanuldk szamara az alabbi tandran kivili foglalkozasokat szervezi:

- szakkori foglalkozasok

- tehetséggondozo foglalkozasok

- felzarkdztato foglalkozdsok

- sportkori foglalkozasok
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https://www.oktatas.hu/kozneveles/intezmenykereso/intezmenyek_a_szamok_tukreben/erettsegi_statisztikak/!DARI_ErettsegiStat/oh.php?id=kir_int_mod&int_omkod=036638
https://www.oktatas.hu/kozneveles/intezmenykereso/intezmenyek_a_szamok_tukreben/erettsegi_statisztikak/!DARI_ErettsegiStat/oh.php?id=kir_int_mod&int_omkod=036638

Az egyéb foglalkozasokon vald tanuldi részvétel — a szakszolgdlatok szakvéleményében el6irt fejlesztd, illetve rehabilitacios
foglalkozasok és a felzarkodztatd foglalkozasok kivételével — 6nkéntes. Az egyéb foglalkozasokra a tanulénak minden év
szeptemberének elsé hetében kell jelentkeznie, a jelentkezés egy tanévre szdl. A tandran kivili foglalkozasokrdl torténd
tdvolmaradast a tandrai hianyzasokhoz hasonldan igazolni kell.

A szakszolgalatok szakvéleményében foglaltak szerint fejleszté, illetve rehabilitacids foglalkozdsokon és a felzarkéztato
foglalkozasokon valo részvételre kotelezett tanuldnak e foglalkozasokrdl torténd tdvolmaradasat igazolnia kell. A mulasztas a
kotelezd tandrai foglalkozasokkal esik azonos megitélés ala.

A felzarkdztatd foglalkozasra kotelezett tanuldkat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a szaktanarok jeldlik ki. A
tanuldk részvétele a felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezd, ez aldl felmentést csak a sziil6 irdsbeli kérelmére az iskola

igazgatdja adhat.

A hétvégi hazi feladatok és az iskolai dolgozatok szabalyai:

Az otthoni irdsbeli hdzi feladat kiadasanak korlatai:

¢ Otthoni felkésziilésre csak annyi szébeli és irasbeli feladat adhatd, hogy a tanulé a tanitasi nap délutdnjan fel tudjon készlni.

® Csak olyan mennyiségl és mindségl — el6készitett, megbeszélt — hazi feladat adhatd, amely nem jelent megoldhatatlan
feladatot a tanuldnak a napi felkészilési id6ben.

A napi otthoni (napkozis) felkésziilés ideje — a szébeli és az irasbeli feladatokra egyiittesen — nem lehet tébb 1,5-2 érandl.

® Hétvégére és az iskolai szlinetekre annyi hazi feladat adhatd fel, mint altaldban egyik tandérardl a masikra.

o A tanuldkat (versenyre késziil6ket, a tantargy irant aktivan érdeklédGket) egyéni vallalasuk, kérésik alapjan szorgalmi

feladattal segithetjik, szamukra szorgalmi feladatot javasolhatunk.

Az irasbeli beszamoltatas lehet irdsbeli felelet vagy témazard. irasbeli feleltetés a neveld belatdsa szerint torténik. Témazarét a
témakor osszefoglaldasa utan iratunk. A tanuldkat legalabb egy héttel a dolgozat megirasa el6tt tajékoztatni kell annak
id6pontjardl. Egy nap maximum 2 témazard irathatd. A témazdrd osztdlyzata a tanuld teljesitményének félévi és év végi

értékelésekor nagyobb sulyu a tébbi osztalyzatnal.

Az osztalyoz6 vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kovetelményei, a tanulmanyok alatti vizsgak tervezett ideje:

A tanulmanyok alatti vizsgdk kovetelményei megegyeznek az adott tantargy helyi tantervében meghatarozott
kovetelményekkel. A tanulményok alatti vizsgak (javitovizsga, osztdlyozo vizsga, kiilonbozeti vizsga, potlo vizsga) tervezett
idépontjait, az osztalyozo vizsgara jelentkezés modjat és hatdridejét az iskola igazgatdja hatarozza meg a jogszabdly adta

keretek kozott, az intézmény munkatervében rogzitettek alapjan — 6sszhangban a tobbi iskolai szabalyozé norma elGirasaival —,

8/
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s ezt a tanuldk és szileik tudomasara hozza a vizsga lebonyolitasat megel6z6en negyven nappal.

A félévi és év végi tanulmanyi osztdlyzatok megallapitasahoz a tanuldnak osztalyozd vizsgat kell tennie, ha:

a) az igazgatd felmentette a tandrai foglalkozdsokon vald részvétel aldl,

b) egy tanévben 250 6ranal tobbet mulasztott, és a nevel&testiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetségét,
c) a tanulé magéntanuldként teljesiti tankotelezettségét.

Az osztalyozd vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kovetelményeit a helyi tanterv tantargyi programjainak kimeneti
elvarasaiként meghatdrozott tovabbhaladasi feltételek alkotjak. Osztalyozd vizsga esetén a részletes kévetelményeket, a vizsga
témakoreit és a beszamoltatas maodjat (szobeli, irasbeli, gyakorlati) a vizsgara torténd felkészités soran, javitdvizsga esetén a
szorgalmi id6szak végén ismertetni kell. A vizsgdk id6pontjardl a vizsgdra torténd jelentkezéskor irdsban kell tdjékoztatni a
tanulét és a szll6t legaldbb 10 nappal a vizsga kezd6 id6pontja el6tt.

irésbeli része van a vizsganak, ha a tanterv, illetve a tanmenet az adott tantargy beszamoltatasi, értékelési eszkozei kdzott
dolgozatot szerepeltet. A tanulmanyok alatti vizsgan — egyazon vizsgaalkalmon belil — biztositani kell a javitas lehet8ségét, ha
az eredetileg kapott vizsgatémara adott felelet nem lenne elégséges szintl. Ezen tulmenden a vizsgaztatd — akar az irdsbeli, akar
a szobeli beszamoltatas részeként — meggy6z6dik arrdl, hogy a tanuld rendelkezik-e azokkal az adott tanévre a helyi tantervben
el6irt ismeretekkel, készségekkel és képességekkel, amelyek birtokaban tanulmanyait magasabb évfolyamon folytatni tudja. A

vizsgara a tanulét a szil6 jelentkezteti és késziti fel.

Kilonbozeti vizsgat tehet a tanuld, ha atvétellel tanuldi jogviszonyt kivan létesiteni, és az el6z6 iskolajaban eltérd tanterv
szerinti tanulmanyokat folytatott. Kiilénbozeti vizsgat a tanév soran barmikor lehet szervezni. A vizsgdra a szUlG jelentkezteti és

késziti fel a tanulét.

Ha a tanuld tanév végén barmely tantargybdl elégtelen osztalyzatot kapott, a nevel6testilet hatdrozata alapjan javitovizsgat
tehet, kivéve, ha haromnal tébb tantargybodl van elégtelen osztalyzata. Amennyiben a javitdvizsgan nem teljesiti a meghatarozott
kovetelményeket, vagy nem jelenik meg, kdteles évet ismételni. A tanuldt a vizsgara a szul6 késziti fel, az iskola a nyar
folyaman két izben konzultacids lehetdséget biztosithat. A javitdvizsgdn elégséges osztalyzatot kapott tanuld magasabb

évfolyamba [éphet.

Az iskolai osztalyok szama és az egyes osztalyokban a tanuldk Iétszama:
Intézménylink nyolc évfolyamos iskolaként miikodik évfolyamonként 1-1 osztallyal, kenyeri telephelylinkén 1-4. 6sszevont

osztallyal az alabbi létszamokkal:

. osztdly: 1116
. osztaly: 10 f6
. osztaly: 13 f6
. osztaly: 16 f6
. osztaly: 10 f6
. osztaly: 19 6
. osztdly: 1116

00 N oo 1 A W N

. osztaly: 10 6

1-4. 6sszevont osztély: 16 f6

Utolsé frissités: 2023. 09. 15.
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7. Miikodését meghatarozé dokumentumok

https://kir2info.kir.hu/pub/DokLetolt/HAZIREND-036638-0
Szervezeti és m(i
kodési
szabalyzat:
Hazirend:

Pedagodgiai program: https://kir2info.kir.hu/pub/DokLetolt/PEDPROG-036638-0

https://kir2info.kir.hu/pub/DokLetolt/MUKSZAB-036638-0

A kozzétételi lista letoltésének datuma:
2023. szeptember 15.
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