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1. Altalanos rendelkezések
1.1. Aszervezeti és mikodési szabdlyzat célja, jogszabalyi alapja

A kozoktatasi intézmény mikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a szervezeti
és m(ikodési szabdlyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti kbznevelésrél sz6lé 2011. évi CXC. torvény
25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg a
kozoktatasi intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mlikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és m(ikodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt miikédését, racionalis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és milkodési szabdlyzat |étrehozdsanak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrél

e 2023. évi Lll. torvény a pedagdégusok uj életpalydjardl

o 401/2023. kormanyrendelet a pedagdgusok Uj életpalyajardl sz6lé 2023. évi LIl. torvény
végrehajtasardl

o 402/2023. kormanyrendelet a pedagdgusok Uj életpalyajardl szold torvény szerinti
felzarkdzo és kedvezményezett teleplilések listajardl, valamint egyes kozneveléssel
osszefliggd kormanyrendeletek mddositasardl

o 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet

e 2011. évi CXIl. torvény az informacids 6nrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol

e 1999. évi XLII. toérvény a nemdohanyzék védelmérdl

e 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények m(ikodésérél

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

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

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

1.3 A szervezeti és m(ikodési szabalyzat személyi és idGbeli hatalya

A szervezeti és m(ikodési szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi munkavallaldjara, tanuldjara nézve
kotelezd érvényd. A szervezeti és m(ikodési szabdlyzat a nevel6testiilet jovahagyasanak id6pontjaval 1ép
hatalyba, és hatarozatlan id6re szoél.

2. Az intézmény feladatellatasi rendje

Az intézmény alaptevékenységébe tartozé szakfeladatok
e Alapfoku oktatds
e Sajatos nevelési igényl tanuldk integralt oktatdsa
e Sport, szabadidGs képzés (didksport)
e Gyermekek napkézbeni ellatasa (tandran kivili foglalkozasok)

Az intézmény részben 6nalld jogi személyiség, képviseletét teljes hataskdrben a fenntartd altal megbizott
igazgatd latja el.
Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.



3. Az intézmény gazdalkoddasanak jellemzéi

Az intézmény a Klebelsberg Kézpont Sarvari Tankerileti K6zpontja, mint fenntartd altal megallapitott
koltségvetés alapjan részben 6nallé gazddlkodasi jogkorrel rendelkezik, a kdznevelési térvény és az
intézményre vonatkozé hatalyos jogszabalyok elGirdsai szerint, az intézmény igazgatdjanak vezet6i
felelGssége mellett.

Az intézmény székhelyén (9512 Ostffyasszonyfa, Mdrcius 15. tér 3.) és ostffyasszonyfai telephelyén (9512
Ostffyasszonyfa, Ady E. u. 1.) taldlhatd épiletek és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat
Ostffyasszonyfa Kd6zség Onkormanyzata gyakorolja, az intézmény 9514 Kenyeri, Ady E. u. 61. szam alatt
talalhato telephelyének épliletei és a telek vonatkozasaban a tulajdonjogot Kenyeri Kozség
Onkormanyzata gyakorolja.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1 Az intézmény vezetGje

4.1.1 A kozoktatdsi intézmény vezet6je — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felel6s az intézmény
szakszer( és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatdi jogokat, és dont
az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan lgyben, amelyet jogszabdly nem utal mas
hatdskorébe. A munkavallaldk foglalkoztatdsara, élet- és munkakoérilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban elbirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-
oktatasi intézmény vezet6je felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény belsé ellenGrzési
rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
nevel6 és oktatdé munka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és
gyermekbalesetek megelGzéséért, a gyermekek, tanuldk rendszeres egészséglgyi vizsgalatanak
megszervezéséért. A nevelési-oktatasi intézmény vezetGje rendkivili szlinetet rendelhet el, ha rendkiviili
id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény
mikodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentGs veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan
karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a
fenntartdt haladéktalanul értesitenie kell.

A kbdzoktatasi intézmény vezetGje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy
az Ggyek meghatdrozott korében helyettesére, vagy az intézmény mas munkavallaléjara atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzGk hasznalatdra a kovetkezé beosztasban dolgozdk jogosultak: az igazgatd és az
igazgatohelyettes minden ligyben, a munkakdz0sség-vezet6k a munkakdri leirdsukban szerepl§ ligyekben,
az osztalyféndk az év végi érdemjegyek torzskdnyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesit8
iratba vald beirdsakor.

4.1.2 Az intézményvezet6 akaddlyoztatdsa esetén érvényes helyettesitési rend

Az intézményvezet6t tdvollétében az igazgatéhelyettes vagy a helyettesitésével megbizott pedagdgus
helyettesiti. A helyettesit6 pedagdgus hatdskore az intézményvezet6 helyettesitésekor — a sajat munkakori
leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényl6 dontések meghozatalara, az
ilyen jelleg(i feladatok végrehajtdsara terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések
esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az iskolavezetés vagy a tantestilet mas tagjaira. A dontési jog
atruhazdsa minden esetben irdsban torténik.

4.2 Az intézményvezets kozvetlen munkatarsai

Az igazgato feladatait kdzvetlen munkatarsai kozrem(ikodésével latja el.
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai:

e azigazgatdhelyettes

e amunkakozosség-vezetbk
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Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai munkajukat munkakori leirdsuk szerint, valamint az intézményvezet6
kozvetlen iranyitdsa mellett végzik. Az intézményvezetd kdzvetlen munkatdrsai az igazgatdnak tartoznak
kozvetlen felel6sséggel és beszdmolasi kotelezettséggel.

4.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kbvetkezd szervezeti diagram tartalmazza.

IGAZGATO

IGAZGATO-
HELYETTES

ALSO TAGOZATOS FELSO TAGOZATOS
MUNKAKOZOSSEG- MUNKAKOZOSSEG- ISKOLATITKAR
VEZETO VEZETO

TECHNIKAI

DOLGOZOK

ALSO TAGOZATOS FELSO TAGOZATOS

PEDAGOGUSOK PEDAGOGUSOK




4.4 Az intézmény vezetGsége

4.4.1 Az intézmény vezetGinek munkadjat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellen6rzé, értékeld tevékenységét)
kozépvezetbk segitik meghatdrozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A kozépvezetGk az
intézmény vezetGségének tagjai.

Az intézmény vezet§ségének tagjai:
e azigazgatd,
e azigazgatéhelyettes,
e aszakmai munkakdzosségek vezetdi.

4.4.2 Az intézmény vezetfsége mint testilet konzultativ, véleményez6 és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezet6sége egylittm(ikddik az intézmény mads kozosségeinek képviselbivel, igy az
intézményi tanacs képviselGivel, a szll6i munkakozosség valasztmanyaval, a didkdnkormanyzat
vezetGjével. A didkonkormanyzattal vald kapcsolattartds az igazgatd feladata. Az igazgato felelGs azért,
hogy a didkonkormdnyzat jogainak érvényesitési lehet6ségét megteremtse, meghivija a
diakonkormanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoléddan a
diakdnkormanyzat véleményét be kell szerezni.

4.4.3 Az intézmény dltal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetGje egy személyben jogosult.
Az intézmény cégszer aldirdsa az intézményvezetd aldirdsaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

4.5 A pedagdgiai munka ellenérzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsé ellen6rzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasanak ellenbrzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellen6rzés az igazgato kotelessége
és felelGssége. A hatékony és jogszer( m(ikodéshez azonban rendszeres és jol szabdlyozott ellendrzési
rendszer mikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény
vezetdinek és pedagdgusainak munkakéri leirdsa, valamint az intézmény Onértékelési programjanak
részeként kidolgozott pedagdgus elvarasrendszer teremti meg.

A munkakori leirdsokat legaldbb hidromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelez6en
szabdlyozza az aldbbi feladatkort ellaté vezetbk és pedagdgusok pedagdgiai és egyéb természetl
ellendrzési kotelezettségeit:

e azigazgatdhelyettes,

e amunkakdzosség-vezetdk,

e az osztalyf6nokok,

e aszaktanterem- és szertarfelel§sok,

e apedagdgusok.

A munkavallalok munkakéri leirdsat az érintettel ald kell iratni, az aldirt példanyokat vagy azok masolatat
az irattarban kell 6rizni. A munkakozosség-vezetGk elsGsorban munkakori leirdsuk, tovabba az igazgatd
utasitdsa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az
intézmény vezetGségének tagjai és a munkatervben a pedagdgus teljesitményértékelésben vald
kozremikodéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén — az igazgatd kilon megbizasara — ellenérzési
feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellenérzési feladatok kizarélag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév sordn végrehajtandé ellenérzési terileteket a feladatokkal adekvat médon kell meghatarozni.
Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitds a meghatdrozé elem.



Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezd teriiletek:

e tanitasi orak ellendrzése (igazgatd, igazgatdhelyettes, munkakozdsség-vezeték),

e tanitdsi 6rdk ldtogatdsa szaktandcsaddi, szakértéi kompetencidval,

e anapldk folyamatos ellenbrzése,

e azigazolt és igazolatlan tanuldi hianyzdasok ellendérzése,

e az SzMSz-ben elGirtak betartasanak ellenérzése az osztalyfénoki, tandri intézkedések
folyaman,

e atanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

4.5.1. Az ellen6rz6 és ellen6rzott személyek kore, az ellenbrzés targya:

Ellen6rz6 pedagdgus

Ellenérzottek kore

Az ellendrzés targya

igazgatd igazgatod-helyettes, a munkavégzés mindsége, dokumentacid, a
pedagdgusok tanorak szakmai mindsége, vonatkozd
jogszabalyok betartasa, az egyéni
teljesitménycélok és sikerkritériumok
teljesitése
igazgatd technikai dolgozok a munkavégzés mindsége, a vonatkozd

jogszabalyok betartasa

igazgatd-helyettes

pedagdgusok, NOKS
alkalmazottak

a munkavégzés min&sége, dokumentacid, a
tanorak szakmai mindsége, vonatkozé
jogszabalyok betartasa

alsé tagozatos
munkakdzosség-vezets

alsé tagozaton tanitd
pedagdgusok

a munkavégzés mindsége, dokumentacid, a
tanorak szakmai mindsége, vonatkozoé
jogszabalyok betartasa

felsé tagozatos
munkakdzosség-vezets

felsé tagozaton tanitd
pedagdgusok

a munkavégzés mindsége, dokumentacid, a
tandrdk szakmai min&sége, vonatkozé
jogszabalyok betartasa

4.5.2. A pedagdgusok teljesitményének értékelése

1. Az értékelési rendszer részei:
- Személyre szabott teljesitménycélok meghatarozasa, értékelése
- A munkavégzés meghatdrozott szempontok szerinti értékelése

1.1. Egyéni teljesitménycélok

A pedagdgus teljesitménycélja illeszkedjen az intézmény pedagdgiai programjaban, éves
munkatervében, szabalyzataiban szerepl6 célokhoz. A teljesitménycélok meghatarozasa
az igazgatodval kdzosen torténik.

1.2. A munkavégzés értékelésének szempontjai

- A pedagdgiai munka minGsége, eredményessége

- Feladatvallalas mennyiségi mutatadi

- Munkavégzés megbizhatdsaga, hatarid6k betartasa

- Kommunikacié, egytttm(ikodés

- Tehetséggondozas, felzarkdztatas, esélyteremtés

- Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas

- Egyedi intézményi értékelési szempont



2. Az értékelés folyamata, résztvevéi

Az értékelés folyamata a személyes teljesitménycélok kijelolésével kezd6dik.

Az értékels vezet6 az értékelendd személlyel egyeztetve szeptember 30-ig kdzosen, az értékelendd
személy véleményének mérlegelésével hatarozza meg a személyes teljesitménycélokat, és ezeket
rogziti a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben.

Az értékelG igazgaté a minden értékeléshez kozremdikodésre felkéri az igazgatd-helyettest és

az értékelendd pedagdgus munkakdzosség-vezetGjét.

A fentiek alapjan a folyamat résztvevdi:

a) az értékelG igazgato,

b) az értékelend6 pedagoégus,

c) a koézremU(kodésre felkért igazgatd-helyettes,

d) a kozrem(ikodésre felkért munkakozosség-vezetd.

A teljesitményértékelés soran az értékeld vezet6 az értékeléshez szilkséges adatokat 6sszegydijti
és attekinti, majd elGzetes értékelési javaslatot készit, amelyet koz6! az értékelend6 személlyel.
Az értékelt személy szamara ismertek a vonatkozd szempontok, az el6zetes értékelési javaslat,
amelyet kiegészithet az 6nértékelésével.

Ezutan keril sor a személyes értékel6 megbeszélésre tanitdsi évenként egy alkalommal, ahol

a vezetGi és a pedagdgus sajat értékelésének ismeretében megsziiletik a végleges értékelés.
Az értékel6 megbeszélésen részt vesz:

a) az értékelG igazgato,

b) az értékelendé pedagodgus,

c) a kbzremikodésre felkért igazgatd-helyettes,

d) a kézrem(kodésre felkért munkakozosség-vezet6.

3. Az értékelés eredménye

Az értékels vezetd a teljesitményértékelés lefolytatdsat kovet6en megallapitja az értékelendd
pedagdgus teljesitményszintjét, és errél 6t tajékoztatja.

A véglegesitett pontszdmot és a teljesitményszintet rogziteni kell a teljesitményértékelési
elektronikus rendszerben.

Az értékels vezet6 a teljesitményértékelést kovetben a teljesitményszintek szerint besorolja
az értékelendé pedagdgusokat, és dont az illetményeltéritésrél.

4.5.3. A pedagdgusok mobiltelefon hasznalata

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 17. § (1) alapjan

- a pedagdgus a tandrai és egyéb foglalkozasok ideje alatt, valamint a tanuldi felligyelet ellatasa soran
a birtokaban |év6é mobiltelefont és egyéb digitalis, infokommunikacids eszkozt a neveléssel-oktatassal
Osszefliggd célokra hasznalhatja.

- a jogszabaly (2) pontja rogziti mindazon eseteket, melyek kivételt képeznek a korlatozas aldl.

5. Az intézmény m(kodési rendjét meghatarozé dokumentumok
5.1 Atoérvényes miikddés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az aldbbi — a hatdlyos jogszabdlyokkal Gsszhangban 3ll6 —
alapdokumentumok hatarozzdk meg:

e az alapito okirat

e aszervezeti és m(ikodési szabalyzat
e apedagdgiai program

e ahdazirend



Az intézmény tervezhet6 és elszamoltathatdé mikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

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

- egyéb bels6 szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

5.1.1 Az alapitd okirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, aldirdsa biztositja az intézmény
nyilvantartdsba vételét, jogszerld mikodését. Az intézmény alapitd okiratat a fenntartd késziti el, illetve
— sziikség esetén — mddositja.

5.1.2 A pedagdgiai program

A kozoktatasi intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd nevel$-oktatd munka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotdsdahoz az intézmény szamara a
Kbznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nalldsagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

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

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantdrgyakat, a
kotelezé tandrai foglalkozasokat és azok draszamait, az el6irt tananyagot és kdvetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhaté tankdnyvek, tanulmdnyi segédletek és taneszk6zok kivalasztadsanak
elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositdsdnak kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a tanuld
magatartdsa, szorgalma értékelésének és minGsitésének kovetelményeit, tovabba — jogszabaly
keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének, mingsitésének
formajat.

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szereplGinek egylittmiikddésével 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 pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az érdeklédék a
fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informaciokat.

A pedagdgiai programot a nevel6testiilet fogadja el, és az az igazgatd jovahagyasaval valik érvényessé.
Az iskola pedagdgiai programja megtekinthet6 az igazgatdi irodaban, tovabba olvashatd az intézmény
honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidében barmikor tdjékoztatassal szolgalnak a pedagédgiai 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
megvaldsitdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a
felel6sok és a hatarid6k megjeltlésével.



Az intézmény éves munkatervét a nevelGtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyito értekezleten kerdil
sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a szll6i
szervezet és a didkdnkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya az informatikai haldzatban
elérhet6en a tantestiilet rendelkezésére all.

5.2 A tanuléi tankdnyvtdmogatas és az iskolai tankdnyvellatas rendje

Szabdlyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
o a Nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. térvény,
e 2019. évi LXX. torvény a kodzneveléssel Osszefliggd egyes torvények moddositasardl és a
nemzeti kdznevelés tankonyvelldtasardl széléd 2013. évi CCXXXIl. tdrvény hatdlyon kivil
helyezésérdl

Ervényes jogszabaly rendelkezik arrél, hogy az iskolai tankdnyvelldtds megszervezésének, a
tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és m(ikodési szabalyzataban kell
meghatarozni. A tankdnyvellatdssal, a tanuldk tankonyvi tamogatdsdval kapcsolatban az aldbbi
rendelkezéseket allapitjuk meg.

5.2.1 A tankonyvellatas feladatai

e Aziskolaitankdnyvellatas legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése és a tanuldkhoz
torténd eljuttatasa.

o Az iskolai tankdnyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus formaban
teszi kozzé.

5.2.2. A tankdnyvfelel6s megbizasa

Az iskola tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtdsdért az igazgato a felelGs. Az igazgatd
minden tanévben december 15-éig elkésziti a kbvetkezé tanév tankdnyvellatasanak rendjét, amelyben
kijeloli a tankonyv-értékesitésben kézremlkods személyt (tovabbiakban: tankdnyvfelelSs), aki részt vesz
a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatdsdban. A feladatellatasban valé kozremikodés
nevezettnek nem munkakoéri feladata, a vele kotott megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat
és a dijazds mértékét.

5.2.3 A tankdnyvrendelés elkészitése

5.2.3.1 A tankdnyvfelel6s minden év februdr 28-3ig elkésziti a tankdnyvrendelését, majd alairatja az
intézmény igazgatdjaval. A tankonyvrendelésnél az iskoldba belép6 Uj osztalyok tanuldinak
varhatd, becsiilt |étszamat is figyelembe kell venni. A tankényvrendelés elkészitéséért dijazas jar,
a dij 6sszegét a 5.2.2.2 pontban szereplé megallapodas szabalyozza.

5.2.3.2 A tankonyvrendelést oly mddon kell elkésziteni, hogy a tankdonyvtdmogatds, a
tankonyvkolcsdonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankényvhoz valé hozzajutds
lehetdségét.

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

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informdcios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VII.28.) Kormanyrendelet elGirdsainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizardlag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétlentl ki kell nyomtatni és
az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e azintézménytorzsre vonatkozd adatok médositdsa

e azalkalmazott pedagdgusokra, 6raadé tandrokra vonatkozé adatbejelentések

e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések

e az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista
Az elektronikus Uton el@allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgatd
aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megklldott adatok irdsbeli tdroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kilon e célra
|étrehozott mappaban tdroljuk. A mappdhoz valé hozzaférés jogdt az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezet§ altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

5.4 Teend6k bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkivili események (tovabbiakban: ,,bombariadd”) esetére a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4. §
(1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkez intézkedéseket léptetjlk életbe.

A rendkivili események megel6zése érdekében az iskola vezetGje esetenként, az iskola takaritd
személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellenérizni, hogy az épiletben rendkivili targy,
bombdra utalé targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhaté-e. Amennyiben ellendrzésik soran
rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kételesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek
jelenteni.

Bombariadd esetén a legfontosabb teendék az aldbbiak:

5.4.1 Ha az intézmény munkavallaléja az épliletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelent6 telefonlizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az iskola
legkdnnyebben elérhet6 vezetGjének. Az értesitett vezetd vagy adminisztracidés dolgozd a bejelentés
valdsagtartalmanak vizsgalata nélkil koteles elrendelni a bombariadoét.

5.4.2 Abombariadd elrendelése a tlizriaddhoz hasonldan az iskolai cseng6 szaggatott jelzésével torténik.

5.4.3 Aziskola éplletében tartézkodd tanuldk és munkavallaldk az épiiletet a tlizriadd tervnek megfelel6
rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gylilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes utasitds hidnyaban
— minden épiilet esetében az iskola udvara. A felligyel6 tandrok a naluk Iévé dokumentumokat mentve
kotelesek az osztdlyokat sorakoztatni, a jelen Iév6 és hianyzé tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a
tanuldk kiséretét és felligyeletét ellatni, a tanuldécsoportokkal a gyllekezé helyen tartézkodni.

5.4.4 A bombariaddét elrendel6 személy a riadd elrendelését kovet6en haladéktalanul koételes
bejelenteni a bombariado tényét a rendérségnek. A rendérség megérkezéséig az épliletben tartézkodni
tilos!

5.4.5 Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az tizenetet fogadd munkavallald torekedjék

arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

11



5.4.6 A bombariadd lefujasa folyamatos csengetéssel és szébeli kozléssel torténik. A bombariadé altal
kiesett tanitdsi id6t az iskola vezetSje potolni koteles a tanitas meghosszabbitdsaval vagy potldlagos
tanitasi nap elrendelésével.

6. Az intézmény munkarendje
6.1 Az intézmény vezetdi munkarendjének szabdlyozasa

Az intézmény vezet8je vagy helyettese kozil egyikiknek az intézményben kell tartézkodnia abban az
idGszakban, amikor tanitdsi 6rdk, tanuldink szdmara szervezett iskolai rendszer(i délutdni tanrendi
foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettese kozil legalabb egyikiik naponta 8.00 és 16.00
6ra kozott az intézményben tartdzkodik. Egyebekben munkdjukat az iskola sziikségleteinek és aktualis
feladataiknak megfelel6 id6ben és idGtartamban latjak el.

6. 2 A pedagdgusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai — a junius honap kivételével — heti 40 6ras munkaidGkeretben végzik
munkdjukat. A heti munkaid6keret els6 napja (ellenkezé irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a
hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot
tartalmazd hetek heti munkaideje a munkanapok szdmdval aranyosan szamitandd ki. Szombati és
vasarnapi napokon, lnnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben lehetséges.
Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 éra, de nem haladhatja meg a 12 6rat.

A pedagdégusok napi munkaidejiket — az drarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak
szem elG6tt tartasaval — altaldban maguk hatarozzak meg. Az értekezletek, szil6i értekezletek napjan a
napi atlagban 8 éradndl hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rds munkaidére kell szdmitani. A munkaltato
a munkaiddére vonatkozo el6irdsait az érarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése, illetve a
helyben szokasos mdodon kifliggesztett hirdetés utjan hatarozza meg. Sziikség esetén el§ lehet irni a
napi munkaid6-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok meghatdrozott csoportja esetén
is. A munkaid6-beosztds kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irdnyaddk.

6.2.1 A pedagdgusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezé drakbdl, valamint a nevelg, illetve oktaté munkaval vagy
a gyermekekkel, tanulékkal a szakfeladatdnak megfelel6 foglalkozassal 0Osszefliggd feladatok
ellatasdhoz sziikséges id6bél all. A pedagdégus-munkakorben dolgozék munkaideje tehat két részre
oszlik:

a) a kotelezd éraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaidé tobbi részében ellatott feladatokra.

6.2.1.1 A kotelez6 éraszamban ellatott feladatok az aldbbiak

a) atanitasi 6rak megtartasa

b) a munkakozosség-vezetsi feladatok ellatasa,

c) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) adidakénkormanyzat tevékenységét segits feladatok ellatasa,

e) atandran kiviili foglalkozasok vezetése,

f) differencidlt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas, felzarkoztatas,
el6készitdk stb.),

g) magdntanuld felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok.
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A pedagdgusok kotelez6 éraban elldtandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolodo
el6készité és befejez6 tevékenység idGtartama is. EIGkészit6 és befejez6 tevékenységnek szamit a
tanitasi ora el6készitése, adminisztracios feladatok, az osztdlyzatok beirdsa, tanuldkkal vald
megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelez6 draszam keretében ellatott feladatokra
forditandé munkaid6t 6ranként 60 perc idétartammal kell szamitdsba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi idére irdnyadd munkaid6-beosztdsat az érarend, a munkaterv és a
kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az drarend készitésekor elsésorban a tanuldk
érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetGség szerint figyelembe
veszi.

6.2.1.2 A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiiléndsen a kdvetkez6k

a) atanitasi 6rakra valo felkészilés,

b) atanuldk dolgozatainak javitasa,

c) atanuldk munkdjanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentaldsa, az elmaradd és a helyettesitett 6rak vezetése,

e) osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek 6sszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek 6sszeallitasa és értékelése,

h) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

i) tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

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

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

1) apotlékkal vagy 6rakedvezménnyel elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakdzosség-vezetdi,
didkdnkormanyzatot segit6 feladatok) ellatasa,

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) szilGi értekezletek, fogadddrak megtartasa,

0) részvétel nevel6testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

g) atanuldk feligyelete tandrak el6tt, 6rakozi sziinetekben,

r) tanulmanyi kirdndulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai Gnnepségeken és iskolai rendezvényeken valé részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitds nélkali munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegl munkavégzés,

v) részvétel az intézmény belsé szakmai ellenGrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, fellilvizsgalataban vald kézrem(kodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

y) osztalytermek rendben tartasa és dekordcidjanak kialakitasa.

6.2.1.3 Az intézményben illetve azon kivil végezhet6 pedagdgiai feladatok meghatdrozasa
A pedagdgusok a munkaid6 tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi
feladatokat az iskoldban kotelesek ellatni:

e a6.2.1.1 szakaszban meghatdrozott tevékenységek mindegyike

e a6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w pontokban leirtak.
Az intézményen kiviil végezhet feladatok:

e a6.2.1.2 szakaszban meghatdrozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w pontokban leirtak.

Az intézményen kivil elldthaté munkakéri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatarozza meg
a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kivil végezhet6 feladatok elldtasakor a pedagdgus
munkaidejének felhasznaldsarol —figyelembe véve a koznevelési torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013.
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szeptember 1-jét6l hatalyba 1épé meghatarozott kotott munkaidGre vonatkozd elGirdsait és a
munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.

6.3 Pedagodgusok munkarendjével kapcsolatos elGirasok

6.3.1 A pedagdgusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatdhelyettes allapitia meg az intézmény odrarendjének filiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok 0Osszeadllitdsandl az intézmény feladatelldatasanak, zavartalan miikédésének
biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetGségének tagjai, valamint a
pedagdégusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

6.3.2 A pedagdgus koteles 10 perccel tanitdsi, foglalkozasi, Ggyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagdgus a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetbleg el6z6 nap, de legkés6bb az
adott munkanapon 7.30 draig koteles jelenteni az intézmény vezetGjének vagy helyettesének, hogy
kozvetlen munkahelyi vezet6je helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidanyzé pedagdgus koteles
varhatéan egy hetet meghaladé hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatdhelyetteshez
eljuttatni, hogy akaddlyoztatdsa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanuldk szdmara a tanmenet
szerinti el6rehaladast. A tappénzes papirokat legkésGbb a tappénz utolsd napjat kévetd 3. munkanapon
le kell adni az igazgatdi irodaban.

6.3.3 Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotdl vagy az igazgatdhelyettestSl kérhet engedélyt
legalabb két nappal elGbb a tanitasi éra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi
ora (foglalkozds) megtartasara. A tanitasi ordk (foglalkozdsok) elcserélését az igazgatdhelyettes
engedélyezi.

6.3.4 A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidanyzasok esetén — lehetdség szerint —
helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesit6 pedagdgust legalabb egy nappal a tanitdsi éra (foglalkozas)
megtartdsa elGtt biztdk meg, ugy koteles a tanmenet szerint el6rehaladni, a szakmailag szikséges
dolgozatokat megiratni.

6.3.5 A pedagdgusok szamara — a kotelez6 draszamon felili — a nevel6—oktatdé munkaval 6sszefliggé
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezet6 adja az
igazgatdhelyettes és a munkak6zdsség-vezet6k javaslatainak meghallgatasa utan.

6.3.6 A pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztéalyzatokkal
értékelje, valamint szdmukra a szamszer( osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon el6rehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendé feladatokrol.

6.3.7 A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartdsi rendje

A hatdlyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kbtelez6 és nem
kotelezd orakbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevel6-oktaté munkdaval osszefliggd
tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitdsi 6rdk, foglalkozasok konkrét idejét az drarend, a havi programok illetve egyes iskolai
programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek id6pontja és id6tartama az iskolai dokumentumokban
rogzitett. Az intézményen kivil végezhetd feladatok id6tartamanak és id6pontjanak meghatarozasa a
nevelG-oktatd munkaval Osszefligg6 egyéb feladatok ellatasdhoz elismert heti munkaidG-atalany
felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizarélag az intézményben elvégezheté
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feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznaldsardl maga dont, igy ennek id6tartamardl
— ezzel ellentétes irdsos munkaltatdi utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

6.3.7.1 A heti munkaidé minden teljes alldsban kinevezett pedagdgus szamara 40 éra, ennek
tulteljesitésére és alulteljesitésére sincs lehetfség.

6.3.7.2 A hatalyos belsé rendelkezések szerint munkaid6keretben dolgozunk, tehat a napi
munkaidének nem feltétlenil kell minden napon 8 dranak lennie, de a heti munkaid6 6sszegzésénél 40
dranak kell kijonnie.

6.4 Az intézmény nem pedagdgus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabdlyok betartasaval az
intézmény zavartalan mikodése érdekében az intézményvezet6 allapitja meg. Munkakéri leirdsukat az
igazgatd késziti el. A térvényes munkaidé és pihendid6 figyelembevételével az intézmény vezetdi
tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalék
szabadsaganak kiadasara. A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgato
hatdrozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa technikai dolgozok esetében az intézményvezetd
szObeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

6.5 Munkakori leiras-mintak

Iskoldnkban minden munkavallalénak névre sz6l16, feladataihoz szabott munkakori leirdsa van, amelyet
az alkalmazast koveté néhany napon bellil megkap, atvételét aldirdsdval igazolja. Munkaszervezési
okokbdl az osztalyf6nokok munkakori leirdsat kilon készitjik el az osztalyfénokok szamara azért, hogy
pusztan az osztalyfénoki feladatok elldtasanak megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne
kelljen minden alkalommal mdédositanunk a pedagdgus munkakdri leirasat.

6.5.1 Pedagdgus munkakori leirds-mintdja

Személyi és szervezeti adatok:

NV ettt e e nraee e (pedagdgus neve)

MunKahely: ... (intézmény neve)

Munkakor: pedagdgus

Munkaidé: heti ................. ora (ebbdl neveléssel-oktatassal lekotott id6: ......... )

Els6dleges munkaltatoi jogkor gyakorldja: a tankerileti igazgatd (SZMSZ-ben meghatarozott kiemelt
munkaltatéi jogok)

Atruhazott jogokkal rendelkez6 munkaltatdi jogkorgyakorld: a kdznevelési intézmény vezetdje
(SZMSZ-ben meghatarozott munkaltatdi jogok)

Kozvetleniil az igazgato és az igazgatdhelyettes irdnyitdsa ald tartozik.

I. A pedagdgus feladatai altalaban:

- A pedagédgus felelGsséggel és onalldan a tanuldk nevelése és oktatdsa érdekében végzi munkajat.
Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a nemzeti kéznevelésrél szélé 2013. évi CXC.
torvény (tovabbiakban: Nkt.), a pedagdgusok Uj életpalyajardl szdld 2023. évi LIl térvény és annak
végrehajtasi rendelete [401/2023. (VIIl. 30.) Korm. rendelet], az iskola Pedagdgiai Programija,
Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzata, az iskolai munkaterv, a nevelGtestlilet hatarozatai, tovabba az
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igazgato, illet6leg a felettes szerveknek az igazgatd utjan adott Utmutatdsai alkotjak. Nevel6, oktatd
munkdjat egységes elvek alapjan, a mddszerek szabad megvalasztasaval végzi.

- A pedagdgus alaptevékenysége azokat a tandrai és tandran kivili teendGket foglalja magaban,
amelyek az intézmény rendeltetése szerinti neveld, oktatdé munkdbdl az egyes munkakéroknek
megfelel6en minden pedagdgusra kotelez6en vonatkoznak.

- KozremUkodik az iskolakdzosség kialakitasaban és fejlesztésében.
- Témaheteket tart.
- Hatariddre elvégzi a KRETA rendszerben meghatarozott feladatokat.
- Kapcsolatot tart a sziil6kkel.
- A kotott munkaid6ben helyettesitési feladatokat Iat el.
Alkoté médon részt vallal:
0 a nevelGtestiilet Ujszerl torekvéseibdl, a kozos vallalasok teljesitésébdl,
o az Uunnepélyek és megemlékezések, iskolai rendezvények rendezésébél, az iskola
hagyomanyainak apolasabdl,
o tanulék folyamatos felzarkdztatdsabal, a tehetséggondozast szolgdld feladatokbdl,

o palyavalasztasi feladatokbdl, a gyermekvédelmi tevékenységbdl,
o0 a tanuldk egész napos foglalkoztatdasdnak tervezésébdl, szervezésébdl, iranyitasabdl,

o a didkénkormanyzat kialakitasabdl, az iskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébdl.

- Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény nevel6-oktatd
munkaja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1évé jogszabalyok elGirnak.

- Az intézmény egészére kotelez6en haruld feladatok kozill egyes teendSket az intézményen belili
szakértelmen és az egyenlG teherviselés elvein alapuld munkamegosztas szerint egy-egy pedagdgus
lat el.

- Nevel6-oktaté munkajat tervszerlen végzi. Az altala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet
készit a helyi tanterv, a vdlasztott tankonyvek alapjan, illetve az érettségi kovetelményeket
figyelembe véve. A tanmenetet az igazgatd altal meghatdrozott id6pontra elkésziti, az igazgatdnak
jévahagydsra bemutatja. Ha az alapdokumentumok nem vdltoznak, a bevalt tanmenetet —
folyamatos kiegészitéssel — tobb éven at hasznalhatja.

- Tanitasi (foglalkozasi) 6ran mindségi munkat végez (felkésziilés, szervezés, ellenGrzés, értékelés).
- Ismerteti a tanuldkkal a sajat értékelési rendszerét.
- A tanuldkat tervszeriien, lehet6leg egyenletesen terheli.

- Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazaro feladatlapokat legkésébb 14 napon belll kijavitja. A
témazaro felmérd dolgozatok megiratasat legaldbb egy héttel annak megiratasa el6tt el6re jelzi. A
hazi feladatokat ellenérzi, javitja, vagy a tanuldkkal javittatja, és vellk egylitt értékeli.

- Egyes, éraszammal is kifejezhet6 feladatokat (pl. korrepetdlds, helyettesités, szakkorok stb.) lat el.

- Szlikség esetén kozremUikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a tanulé fejlédését
veszélyeztetd korilmények megel6zésében, feltardsaban, megsziintetésében.

- Igény esetén részt vesz az iskola sziilGi értekezletein.
- Fogaddorat tart.
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- Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizottként feladatat ellatja.

- Részt vesz az iskola kulturalis és sportéletének, a szabadid6 hasznos eltoltésének a
megszervezésében.

- Az iskolai rendezvényeken részvétele kotelez6.

- A tanitdsi id6n kival a tanév programjanak megfelel6en szakmai tanacskozason, értekezleteken részt
vesz.

- Tovabbképzéseken, munkakdzdsségi munkdban aktivan részt vesz.

- Részt vesz a didkmozgalom segitésével, a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésével, a gyermek és
ifjusdgvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasaban.

- Betartja az iskola tizvédelmi, balesetvédelmi és egyéb szabdlyzatait.

- Személyi adataiban tortént valtozdst (név, lakcim, szabadsdg idején a tartdzkodas helyét) az
igazgatdnak azonnal jelenti.

- Tdvolmaradasa, feladata elvégzésében fellép6 akadalyoztatasa esetén id6ben, elGre értesiti az
igazgatot és gondoskodik helyettesitése esetén arrdl, hogy a tanmenet, a tankonyv a helyettesité
nevel6 rendelkezésére alljon.

Feladatai k6zé tartoznak még az aldbbiak:

A fentieken kivil elvégzi azokat a munkakorével 6sszefliggé a pedagdgiai program célrendszerének
megfelel6, az éves munkatervben rogzitett, tandrai vagy egyéb foglalkozdsnak nem minGsil6
feladatokat, amelyekkel az igazgatd, az igazgatdhelyettes, az illetékes munkak6zosség-vezetbk
megbizzak.

- Ezek a pedagdgiai tobbletmunkak a kovetkez8k lehetnek:
o Munkak6zosség-vezetés, osztalyfénoki munka.
o Versenyekre valo felkészités, konyvtari munka.
o Szertdrakért a felelGsség vallalasa (fejlesztés, rendezés, leltarozas, selejtezés).

o Fellgyeletet lat el iskolai rendezvényeken, tanulmanyi versenyeken, iskolai vizsgakon,
felvételin.
II. A pedagdgus kotelességei
A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott tanuldk nevelése, tanitdsa. Ezzel 6sszefliggésben az alabbi
kotelességei vannak:
- A tanuldk fejl6dését figyelemmel kiséri és elGsegiti.

- AszllSket és a tanuldkat az Gket érintd kérdésekrdl rendszeresen (irdsban, széban, KRETA rendszeren
keresztil) tajékoztatja, a szul6t figyelmezteti, ha a gyermek jogainak megdvasa vagy fejlédésének
el6segitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

- Naprakészen vezeti a tanligyi dokumentacidkat, az irott és az elektronikus naplot.
- A szUl6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

- Részt vallal a hatranyos helyzetli és a tehetséges tanuldk felzarkéztatdsaban és
tehetségkibontakoztatasaban.

- Nevel6-oktatd tevékenységében, a tanitas soran a tajékoztatast és az ismereteket targyilagosan és
tébboldaltan nydjtja.
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- A gyermekek, tanulék emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja.

Az intézmény vagyonat gondosan kezeli, az okozott kart megtériti.

Ill. A pedagodgus jogai
A pedagdgust munkakdrével 6sszefliggésben az alabbi jogok illetik meg (részletesen lasd Nkt.):
- A Pedagégiai Program alapjan a tananyagot, a nevelés és tanitds modszereit megvalaszthat;ja.

- A szakmai munkakozosség véleményének meghallgatdsaval megvalaszthatja az alkalmazott
taneszkozoket, tankdnyveket és tanulmanyi segédleteket.

- Irdnyitja és értékeli a tanuldk munkajat, mindsiti a tanuldk tudasat.
- Hozzdjut a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

- A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az iskola Pedagdgiai Programjanak tervezésében és
értékelésében, gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megillet6 jogokat.

- Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovdbbképzésben vald részvétel Utjan gyarapitja, részt vesz
pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos kutatdmunkaban.

- Szakmai egyesiletek, kamardk tagjaként vagy képviseletében részt vehet helyi, regionalis és orszagos
kozoktatassal foglalkozd testiiletek munkajaban.

- Személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszteletben tartsak,
nevelGi, oktatdi tevékenységét elismerjék.

6.5.2 Osztalyfénok kiegészité munkakori leirds-mintdja

A kiegészit6 munkakér megnevezése: Osztalyfénok

Kozvetlen felettese: az igazgatdhelyettes

Megbizatdsa: az igazgatd bizza meg egy tanév idGtartamra

Jelen munkakari leirds a pedagdgusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendd.

1. Af6bb tevékenységek 6sszefoglaldsa

o feladatairdl és hataskorérdl iranyaddak az SzMSz megfelel§ fejezetében leirtak,

e feladata az intézmény és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai
feladatok el6készitése és végrehajtasa,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagdgiai, szervezési, stb.
feladataira,

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

e részt vesz az osztalyfénoki munkakdzosség megbeszélésein és értekezletein,

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

e vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztaldsdval kapcsolatos bejegyzéseket,

o el6késziti és megszervezi osztdlya tanulmanyi kirdndulasat, az el8irt id6ben leadja a kirdndul3si
tervet,

o felelGsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszk6z6k, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszerl hasznalatanak biztositasaért,

o kapcsolatot tart az osztalyaba jaro didkok sziileivel, a sziil6i munkakdzosséggel, az osztaly
didkonkormanyzati vezetdségével,

e Dbiztositja az osztdly képviselGinek a didkénkormanyzati megbeszéléseken vald részvételét,
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3.
°
.
°

folyamatos kapcsolatot tart az osztdlyaban tanité tanarokkal,

a konferenciat megel6z6en legaldbb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanuldk magatartds és
szorgalom jegyére,

el6késziti a szlilGi értekezletek lebonyolitasat, kozremikodik az iskola sziil6kkel és tanuldkkal
kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

kézrem(ikodik a tanuldi tankonyvtamogatasok iranti kérelmek 6sszegyljtésében és
elbiralasaban,

részt vesz osztalya tavaszkdszonté misordnak el6készité munkalataiban,

minden tanév elsé hetében ismerteti osztdlyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak és a
sziikségleteknek megfelelGen felhivja a figyelmet egyes elbirdsaira,

minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjusagvédelmi felel6snek a hatranyos és
halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igény( és a veszélyeztetett didkok névsorat, az ezzel
kapcsolatos adatokat bejegyzi az osztalynapléba

folyamatosan nyomon koveti és aktualizdlja az osztalynapléban a didkok adatainak valtozasat,
a tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrél sz616 feljegyzést aldiratja a tanuldkkal.

Ellenérzési kotelezettségei

november, januar és aprilis hdnap 8. napjaig ellenérzi a naplé osztdlyozo részének dllapotat, az
osztdlyzatokat érint6 hidnyossagokat jelzi az igazgatdhelyettesnek,

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

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel kdveti a tanuldk késését, sziikség esetén értesiti a
szul6ket,

értesiti a szil6ket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi
vétsége esetén

az SzMSz elGirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hianyzasrdl, illetve ha a tanulé
bukasra all, valamint a 200 érat meghaladé éves hidnyzas esetén,

a konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanuldnak le van-e zarva az osztalyzata, valamint a
lezart érdemjegy nem tér-e el jelent6sen az osztalyzatok atlagatdl a tanuld kardra.

Kilonleges felelGssége

felel&s a tanuldi és szll6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsaért,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozé szabdlyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

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

6.5.4 Takarité munkakori leirds-mintdja

A munkakdr megnevezése: takarito

Kozvetlen felettese: az igazgatd

Kinevezése, munkaideje:

1.

e hatarozatlan id6tartamra,
e munkabére munkaszerz6dése szerint
e naponta 14.00-20.00 6raig osztott miiszakban, amely munkaid6 ebédid6t nem tartalmaz

Legfontosabb munkakéri feladatainak 6sszefoglalasa
e azintézményvezet6 kdzvetlen utasitasai szerint jar el az épllet takaritasi munkalataiban
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e napi gyakorisaggal kitakaritja a terlletéhez tartozé tantermeket, padldzatukat felmossa,
tiszta langyos vizzel lemossa a tablat

e napi gyakorisaggal kitakaritja a terliletéhez tartozo folyosorészeket

e naponta lemossa a WC-kagyldkat és az (il6kéket, naponta fert6tleniti azokat, sziikség szerint
tisztitja az ajtokat, falburkoldkat, csaptelepeket

e atanuldkiskoldaba érkezését kovetben felmossa a folyosdkat

e mindennem olyan takaritdsi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épllet
allandé tisztan tartasat

o sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapcsoldkat,
fert6tleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozé szamitdgépek billentylizetét

e napi gyakorisaggal takaritja a tanuldi és tanari asztalokat és székeket, rendkiviili esetben az
asztalok lapjat fert6tleniti

o kotelessége a tantermekben és a folyosdkon elhelyezett szemétgy(ijté edényzet rendszeres
Uritése, tisztitasa

e porszivdzza a sz6nyegeket, szlikség szerint folkeni a parkettat

e szikség szerint Ont6zi a tanteremben és a folyosdn Iévé virdgokat

e nagytakaritast végez a nydri, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyoséteriiletének surolasat, a
fliggdnyok mosasat, a padok és falburkoldk surolasat

e anagytakaritdsok alkalmaval a szokasosndl alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat,
amelyek napi munkajahoz tartoznak

e a haszndlaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval

e folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi mikodése soran keletkezett, a
biztonsdgos munkavégzést veszélyeztetd hibdkat, azt jelzi a karbantarténak, sziikség esetén
az igazgatdnak.

2. Jaranddsag
e amunkaszerz6désében meghatarozott munkabér,
e avonatkozo jogszabdlyokban, illet6leg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
védbeszkozok

6.6 A tanitdsi 6rak, érakozi sziinetek rendje, id6tartama

6.6.1 Az oktatds és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
0sszhangban levé heti 6rarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével, a kijelolt tantermekben. A
tanitdsi 6ran kivili foglalkozasok csak a kotelez6 tanitasi drak megtartasa utan, rendkivili esetben
(igazgatoi engedéllyel) azok el6tt szervezhetdk.

IR

ORI

fejezni.

6.6.3 A tanitdsi orak engedély nélkiili |atogatdsdra csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a l|atogatdsra az igazgaté adhat engedélyt. A tanitdsi orak
megkezdésiik utdn nem zavarhatoék, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A kotelezd orvosi és
fogorvosi vizsgalatok az igazgatdhelyettes altal elére engedélyezett id6pontban és médon térténhetnek,
lehetdség szerint ugy, hogy a tanitdst minél kevésbé zavarjak.

6.6.4 Az 6rakozi szlinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok fellgyelik.
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6.7 Az osztalyozd vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitdsahoz a tanuldnak osztalyozd vizsgat kell tennie,
ha:

a) az igazgatd felmentette a tandrai foglalkozasokon valo részvétel aldl,

b) egy tanévben 250 6ranal tobbet mulasztott, és a nevelGtestiilet nem tagadta meg az osztalyozd vizsga
letételének lehetGségét,

c) a tanulé magdntanuldként teljesiti tankotelezettségét.

6.8 Az intézmény nyitva tartdsa, az iskoldban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi id6ben reggel 7.00 6ratdl a szervezett foglalkozdsok befejezéséig, de legaldbb 16.00
Ordig van nyitva. Igény esetén 18.00 draig felligyelet all a tanuldk és szlil6k rendelkezésére. Az intézmény
tanitasi sziinetekben lgyeleti rend szerint tart nyitva. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti
napokon — rendezvények hianydban — zarva kell tartani. A szokdsos nyitvatartasi rendt6l vald eltérésre
— eseti kérelmek alapjan — az igazgatd ad engedélyt.

6.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

6.9.1 Az iskolaéplletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket Magyarorszag cimerével kell
elldtni. Az épileten ki kell tlizni a nemzeti lobogét, az Eurdpai Unid zaszlajat.
Az iskola minden munkavallaléja és tanuldja felelGs:

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

o a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megGrzéséért,

e aziskola rendjének, tisztasadganak megG6rzéséért,

e azenergiafelhasznalassal valé takarékoskodasért.

6.9.2 A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi felligyelettel hasznalhatjak. Az
iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok elsGsorban
a kotelez6 tanitasi érdkon haszndlhatjak. A foglalkozasokat kbvet6en — a tanteremért felelGs, vagy a
foglalkozast tartd pedagodgus felligyelete mellett — lehetGség van az iskola minden felszerelésének
hasznalatara.

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

6.9.4 Vagyonvédelmi okok miatt az Gresen hagyott szaktantermeket, szertdrakat zarni kell. A tantermek,
szertarak bezardsa az 6rat tarté pedagdgusok, illetve — a tanitasi drakat kdvetéen — a technikai dolgozdk
feladata.

6.9.5 A diakdénkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatéhelyettessel vald
egyeztetés utan — szabadon haszndlhatja.

6.10 A dohdanyzassal kapcsolatos elGirdasok

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartézkodd vendégek szamara a dohanyzas tilos. A
nemdohanyzdk védelmérdl sz6l6 torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az intézményi dohanyzas
szabdlyainak végrehajtasaért felel6s személy az intézmény igazgatdja.

6.11 A tanuldébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulék szamdra minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tliz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatét
tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségiiknek megfelel6 szinten — felhivja a figyelmiket a
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veszélyforrasok kikliszobolésére. A tajékoztatd sordn szolni kell az iskola kozvetlen kornyékének
kozlekedési rendjérél, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell,
a tdjékoztatas megtorténtét a didkok aldirasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantdrgyak tanarainak,
amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehet8sége all fonn. llyen tantdrgyak: fizika,
kémia, bioldgia, szamitdstechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az osztdlynapldoban
dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eléirdsokat belsé utasitasok és
szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanuldkkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az
ismertetésen jelen nem lévé tanuldk szamdra poétlélag kell ismertetni az elGirasokat. Az iskola
szamitégépeit a tanuldk csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatdt kell tartani a didkok szdmara minden olyan esetben,
amikor a megszokottdl eltér6 koridlmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirdndulds, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatdst a foglalkozast vezet6 pedagdgus koteles elvégezni
és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdégusok szamara kotelez8. Az a pedagdgus, aki nem
jelenti az Ordjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat és a
kormanyhivatalnak torténé megkildését az igazgatd dltal megbizott munkavédelmi felelSs végzi.

A pedagoégusok és egyéb munkavallalék szdmdra minden tanév elején tliz-, baleset-, munkavédelmi
tdjékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi felelse. A munkavédelmi felel6s megbizdsa az intézmény
vezetGjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmdat dokumentalni kell. Az oktatdson vald részvételt
a munkavallaldk aldirasukkal igazoljak.
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engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa az intézményvezet6 hataskore, aki
szlikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kdtheti az eszkdz drai hasznalatat. A pedagdégusok
altal készitett nem technikai jellegli pedagdgiai eszkozok a tanitdsi orakon korlatozas nélkil
hasznalhatok.

6.12 A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamara a pedagdgiai programunk heti 6t testnevelési 6érat tartalmaz, amelybdl
valamennyi osztalyban a heti 6t testnevelés 6rat valéban meg is tartjuk.

Az iskola és a didksportkor vezetése kozotti kapcsolattartds alapja a didksportkér munkaterve,
amelyet az iskola igazgatdja a tanév munkatervének elkészitése el6tt beszerez. A feladatok
megoldasahoz figyelembe veszi a didksportkdor munkatervét, biztositja a sziikséges er6forrasokat és a
megvaldsitashoz szilkséges feltételeket. A didksportkor elndke a tanév végén beszamol a sportkor
tevékenységérdl, az eredményekrdl listat készit, amelyet az iskola vezetése beemel a tanévrél szélé
beszamoldba, megjelenit az iskola weblapjan. Egyebekben a didksportkor vezetSjével napi operativ
kapcsolatot tart az intézmény vezetdje.

IR

Az iskola — a tandrai foglalkozdsok mellett a tanuldk érdeklGdése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehet6ségeinek figyelembe vételével tandran kivili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglalkozasok helyét és idGtartamat az igazgatd és helyettese rogzitik a tandran kiviali érarendben,
terembeosztassal egylitt. A foglalkozasokrdl naplét kell vezetni.
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A tehetséggondozas keretélil szolgdlé csoportokat a magasabb szintl képzés igényével a
munkakozosség-vezet6k és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezet6it az
igazgatd bizza meg. A foglalkozasok id6pontjardl és a latogatottsagrdl naplét kell vezetni.

o Az iskola linnepi misorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a m(sor
elkészitéséért felel6s pedagdgus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuldi a hazirend, az
SzMSz és a szdbeli utasitasoknak megfeleld 6lt6zékben és rendben kdtelesek megjelenni.

o Aversenyeken vald részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A tanuldk
intézményi, kistérségi, megyei és orszagos meghirdetés(i versenyeken vehetnek részt, szaktanari
felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a
nevezésért az igazgatohelyettes felel6s.

e A felzarkdztatdasok, korrepetdlasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valé felzarkdztatas. A korrepetdlast az igazgatd altal megbizott pedagdgus tartja.

e A tanulmanyi kirdndulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitdsanak és fejlédésének szerves,
potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kiranduldsok igényes és egyben olcsé
megszervezése és problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A tanulmanyi kiranduldsok
szervezésének és lebonyolitdsdnak kérdéseit igazgatdi utasitdsban kell szabalyozni.

7. Az intézmény nevel6testlilete és a szakmai munkakozdsségei
7.1 Az intézmény nevel6testiilete

7.1.1 A nevelGtestilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatdsi intézmény
pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és
hatdrozathozé szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus
munkakort betdlté munkavallaldja, valamint a neveld és oktatd munkat kozvetlenll segité egyéb
fels6foku végzettségli dolgozdja.

7.1.2 A nevelési és oktatasi intézmény nevelGStestiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben a nevelési —
oktatdsi intézmény mi(ikodésével kapcsolatos Ugyekben a koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményez6 és javaslattevd
jogkorrel rendelkezik.

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

7.2 A nevelGtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
7.2.1 A tanév soran a nevelGtestilet az aldbbi allandé értekezleteket tartja:
e tanévnyito, tanévzard értekezlet,
o félévi és év végi osztalyozd konferencia,
e tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),

e nevelési értekezlet,
e rendkivili értekezletek (sziikség szerint).
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7.2.2 Rendkivili nevelGtestileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak
megbeszélése (fontos oktatdsi kérdések, kilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet
atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és utasitdsok értelmezése) céljabdl, ha azt a nevelGtestilet
tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A nevelStestiilet dontést
igényl6 értekezletein jegyz6konyv készll az elhangzottakrdl, 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 osztalykozosség tanulmdanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykozosségek problémainak megoldasat
osztalyértekezleten végzi. A nevelGtestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykozosségben tanitéd
pedagdégusok vesznek részt kotelezé jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyf6nokok
megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktualis problémainak megtargyaldsa céljabol.

7.2.4 A nevelGtestiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabdlyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszer( szotdbbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi ligyeket,
amelyek kapcsdn titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlGsége esetén az igazgatd szavazata dont.
A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagdba kerilnek.

7.2.5 Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban az igazgatd altal kijel6lt napon tanévzard
értekezletre kerll sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén — az
iskolavezetés dltal kijelolt id6pontban — osztalyozd értekezletet tart a nevel6testiilet.

Ha a nevelGtestilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevs jogat az iskola valamennyi dolgozéjat
érint6 kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

7.3 A nevelGtestilet szakmai munkakdzosségei

7.3.1 A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény szakmai
munkajanak irdnyitdsdban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakodzosségek segitséget adnak az
iskola pedagdgusainak szakmai, mddszertani kérdésekben. A munkak6zosség alapfeladata a palyakezdd
pedagdgusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakornok vezetGtanaranak megbizasara. A
munkakoz6sség — az igazgatd megbizdsara — részt vesz az iskola pedagégusainak és gyakornokainak
belsd értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

7.3.2 A szakmai munkakozosség tagjai kétévente, de szlikség esetén mas idGpontokban is javaslatot
tesznek munkakozosség-vezet6jik személyére. A munkakdzosség-vezeté megbizdsa legfeljebb 6t éves
hatdrozott id6tartamra az igazgatd jogkore. Az intézményben kett6 munkak6zdsség mikodik: az alsé
tagozatos és az osztalyfénoki munkakozosség.

7.3.3 A munkakoztsség-vezets feladata a munkakdzosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinaldsa, eredményeik rogzitése, az informdaciédaramlds biztositasa a vezetés és a pedagdgusok
kozott. A munkakozosség-vezet6 legaldbb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény vezetdjének a
munkakozosség tevékenységérdl, 6sszeallitja a munkakdzosség munkatervét, irdsos beszamolét készit a
tanév végi értékel6 értekezlet el6tt a munkakozdsség munkajardl.

7.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

7.4.1 A nevel6testillet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagdgiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkak6zosségek feladatai az aldbbiak

e Javitjak, koordindljak az intézményben folyd nevel§-oktaté munka szakmai szinvonaldt, mindségét.
e Egylttm(ikddnek egymadssal az iskolai nevel-oktatd munka szinvonaldnak javitasa, a gyorsabb
informaciédramlas biztositasa érdekében Ugy, hogy a munkakdzosség-vezetSk rendszeresen

24



konzultalnak egymassal és az intézmény vezetGjével. Az intézmény vezet6je a munkakozosség-
vezetbket legalabb félévi gyakorisaggal beszamoltatja.

o A munkak6zosség a tanévre sz6lé munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd 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 palydzatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljdk a megyei és
orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése céljabal.

o Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

e Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

o Véleményezik a pedagdgus allashelyek pdlyazati anyagat.

e Tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatdrsi kozosséget; javaslatot
tesznek az iskoldban gyakorld tanitast végz6 f6iskolai és egyetemi hallgaték szakiranyitasanak
ellatasara.

e Azintézménybe Ujonnan keriilé pedagdgusok szdmdra azonos vagy hasonld szakos pedagdgus
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az Uj kolléga munkajat, tapasztalatairél negyedévente
referal az intézmény vezet8inek.

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

7.4.2 A szakmai munkak6zosség-vezetd jogai és feladatai

o Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a munkakdzdsség éves
munkatervét.

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

e Az igazgatd altal kijelolt id6pontban munkakdzosség-vezet6 tarsai jelenlétében beszamol a
munkakozdsségben folyd munka eredményeirél, gondjairdl és tapasztalatairdl.

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

o Tajékozdédik a munkakdzosségi tagok szakmai munkajardl, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez az igazgaténal.

e Az igazgaté megbizdsdra a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellenérzé
munkat, tovdbba dralatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszdmol az intézmény vezetésének.

e Képviseli dllasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetfsége el6tt és az iskolan kivdl.

e Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolét készit a munkakdzdsség tevékenységérdl a
nevel6testiilet szamara.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakdzosség tagjait;
kell6 id6t kell biztositani szdmara a munkakozosségen beliili egyeztetésre, mert a kdzosség
allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkak6zOsség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozosség-vezet§ koteles
tdjékozddni a munkakozosség tagjainak véleményér6l, ha a munkakozosség-vezetd személyes
véleményét, akkor ez szamara nem kotelez6.

8. Az intézményi k6zosségek, a kapcsolattartas formai és rendje
8.1 Az iskolakozosség

Az iskolak6z0sség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskoldban foglalkoztatott
munkavallaldknak az 6sszessége.
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8.2 A munkavallaléi kozosség

Az iskola nevelGtestiiletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allé technikai dolgozékbdl
all.

Az igazgatd — a megbizott vezet6k és a valasztott képviselSk segitségével az aldbbi iskolai kozosségekkel
tart kapcsolatot:

e szakmai munkak6zosségek,

e szUl6i munkakozosség,

e didkdnkormanyzat,

e osztalykozosségek.

8.3 A szil6i munkakzosség

Az iskolaban m(ikodé szulGi szervezet a Sz(il6i Munkakozdsség (a tovabbiakban: SzM). Dontési jogkorébe
tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és mikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
e aképviseletében eljaro személyek megvalasztasa (pl. a sz(il6i munkakdzosség elndke, tisztségviselGi),
e aszil6i munkakozosség tevékenységének szervezése,
e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tdmogatasok mértékének, felhasznalasi
madjanak megallapitasa.

A SzM vezetGségével torténé folyamatos kapcsolattartasért, az SzM véleményének a jogszabaly altal
elGirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelbs.

8.4 A didkdonkormanyzat

A didkdnkormdanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesit§ szervezete. A
didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény mikodésével
és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat szervezeti és m(ikodési
szabadlyzata szerint m(ikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorldsdanak maédjat sajat szervezeti
szabdlyzata tartalmazza. A m(ikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezet6je biztositja a
szervezet szamara.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabdlyzatdt a didkonkormdnyzat késziti el és a
nevelGtestiilet hagyja jéva. Az iskolai didkdnkormdnyzat élén, annak szervezeti és mukodési
szabdlyzataban meghatdrozottak szerint valasztott didkénkormanyzati vezet6 illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A didkdnkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segit6 tandr tdmogatja és fogja 0ssze, akit ezzel a
feladattal — a diakk6z0sség javaslatdra — az igazgatd biz meg hatarozott, legféljebb 6téves id6tartamra.

A didkdnkormanyzat szervezeti és m(ikodési szabdlyzatat az intézmény belsé miikodésének szabalyai
kozott kell 8rizni.
A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

e aziskolai SZMSZ jogszabdalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogaddsa el6tt,

e a hazirend elfogadasa el6tt

A vélemények irdsos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelSs.
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8.5 Az osztalykdzosségek
Az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd csoportja. Dontési
jogkorébe tartoznak:

e dontés az osztaly bellgyeiben.

Az osztalykdzosségek vezetdje: az osztalyfénok

Az osztalyf6nokot — az osztalyfénoki munkakozosség vezetSjével konzultalva — az igazgatd bizza meg
minden tanév juniusaban, elsGsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfénok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztdlydnak tanuldit, munkdja soran
maximadlis tekintettel van a személyiségfejl6dés jegyeire.

e Segiti és koordinalja az osztalyban tanité pedagdgusok munkdjat. Kapcsolatot tart az osztaly szil6i
munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulék tanulmanyi el6menetelét, az osztaly fegyelmi
helyzetét.

e MindGsiti a tanulék magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevel6testiilet elé terjeszti.
SziilGi értekezletet tart.

e Ellatja az osztalyaval kapcsolatos lgyviteli teend6ket: napld vezetése, ellenbrzése, félévi és év végi
statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok megirdsa, tovabbtanulassal kapcsolatos
adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelez6 orvosi vizsgalatat.

o Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart az
iskola ifjusagvédelmi felelGsével.

e Tanuldit rendszeresen tdjékoztatja az iskola el6tt allé feladatokrdl, azok megoldasara mozgésit,
kozrem(kodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, blintetésére, segélyezésére. Részt vesz az osztalyfénoki
munkakoz6sség munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

o Rendkiviili esetekben 6rat latogat az osztdlyban.

8.6 A sziil6k, tanuldk, érdekléd6k tajékoztatasanak formai

8.6.1 Szlil6i értekezletek
Az osztalyok szulGi értekezletét az osztalyfénok tartja. Az iskola tanévenként legaldbb két sziilGi
értekezletet tart. Ezen tul a felmerld problémak megoldasa céljabdl az igazgatd, az osztalyfénok vagy a
sz(il6i munkakozdsség elndke rendkiviili sziilSi értekezletet hivhat ssze. Osszevont sziil8i értekezletet
az igazgatd hivhat Gssze.

8.6.2 Tanari fogadddrak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az igazgato altal kijel6lt id6pontban — kett6 alkalommal
tart fogadddrat. A fogaddorak idGtartama legaldbb 60 perc. Ha a pedagégusnak nem sikerilt minden
szlil6vel megbeszélést folytatnia, a fogadddra idGtartama az igazgatd dontése alapjan maximalisan 30
perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a szil6, gondvisel6 a fogadddran kivili id6pontokban kivan konzultdlni gyermeke

tanardval, akkor erre —a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél Gtjan torténé
id6pont-egyeztetés utan kerilhet sor.
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8.6.3 A sziilSk irdsbeli tajékoztatasa

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

8.6.4 A didkok tajékoztatdsa

A pedagdgus a didk tudasanak értékelése céljabdl adott osztalyzatokat az értékelés elkésziltét kdvetd
kovetkez6 tanitdsi 6ran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldval. A tudas folyamatos
értékelése céljabdl félévente minden targybdl legaldbb a targy heti draszamanal eggyel tobb osztalyzatot
adunk. E szabaly aldl a heti egy 6ras targyak kivételt képeznek, e targyaknal is sziikséges a hdarom
osztalyzat megléte a tanuld lezardsdhoz. Az osztdlyzatok szdmanak szdmbavétele napléellenGrzéskor
torténik. Témazard dolgozatok megirdsdnak id6pontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a
kijelolt id6pont el6tt tdjékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetGség szerint csak egy) témazard
dolgozatot lehet iratni.

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

A tanulét értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintet6 és jutalmazo intézkedésekrdl. Minden didkot
megillet a jog, hogy a személyét érint6 kérdésekrdl, dontésekrél tajékoztatast kapjon osztalyfénokétdl,
szaktanaratél vagy a dontés hozojatdl. A didkkozosséget érinté dontéseket iskolagyllésen, valamint
kifliggesztett hirdetés formajaban kell a didksag tudomasara hozni.

8.6.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvet6 dokumentumai az aldbbiak:
e alapitd okirat,
o pedagdgiai program,
e szervezeti és mikodési szabalyzat,
e hazirend.
o kozzétételilista

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatdi iroddban szabadon megtekinthet&k.

8.7 A kils6 kapcsolatok rendszere és formaja
8.7.1 Az el6z6ekben emlitett szervezeteken kivil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a
tanuldk iskola-egészségligyi ellatdsat biztositd szervezettel. Az iskola-egészségligyi ellatast a fenntartd
biztositja. Az iskola-egészségligyi szolgédlat szakmai ellenérzését az Allami Népegészségligyi és
Tisztiorvosi Szolgdlat végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatéja biztositja az alabbi személyekkel:

e aziskolaorvos,

e aziskolai védéné

8.7.1.1 Azigazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a vonatkozé jogszabalyok el6irdsai szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos térvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak rendszeres
egészségligyi felligyeletét és ellatasat. (Munkajat szakmailag a Vas Megyei Kormanyhivatal Sarvari Varosi
Hivatal Népegészségligyi Osztalya irdnyitja és ellenérzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az
intézmény igazgatdja, a kozvetlen segité munkat az igazgatdhelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkdajanak Gitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola igazgatéjaval.

8.7.1.2 Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kvetkez6 feladatokat
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Az iskola didkjainak folyamatos egészségligyi felligyelete, a tanuldk évente egy alkalommal torténé
szlirGvizsgalata.

A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanulé gondozasba vétele.

A palyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el
A testnevelési drakkal kapcsolatos gydgytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve normal
testnevelési csoportokba valé besoroldst a tanévet megel6z6 majus 15-ig elvégzi, kivéve, ha a
vizsgalat oka kés6bb kovetkezett be.

A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiils6 sportegyestiletben nem tag, de didksportkori
versenyeken indulé didkjaink sportorvosi sz(irését, a fél évre érvényes igazoldsok kiadasat elvégzi.
Végrehajtja a szlikséges és esedékes védboltasokat, ellenérzi az elrendelt jarvanylgyi intézkedések
végrehajtasat.

Sirg6sségi eseti ellatast végez.

Gondoskodik a tanuldk egészségligyi allapotardl tanuskodd dokumentumok vezetésérdl, a védéndé
kozremiikodésével rendszeresen ellenérzi, hogy a tanuldk a sziikséges szakorvosi vizsgalatokon részt
vegyenek. A szikséges vizsgalatokra beutaldt biztosit a didkoknak, &ket a legsziikségesebb
gyogyszerekkel ellatja, ezt kovet6en a haziorvosi rendel6be iranyitja kezelésre.

Az osztalyok szlirését kovetSen kapcsolatot tart az osztalyf6nokkel és a testnevel6vel, velik konzultal
a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiket a tanuldknal tapasztalt rendellenességekre.

8.7.1.3 Az iskolai véd6né feladatai

A véd6n6 munkdjanak végzése soran egylttm(ikodik az iskolaorvossal. ElGsegiti az iskolaorvos
munkdjat, a szikséges szlrdvizsgalatok (itemezését. Figyelemmel kiséri a tanuldk egészségi
allapotdnak alakuldsat, az eldirt vizsgadlatokon valé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
szlirGvizsgalatokat megel6z6 ellenGrzé méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat
stb.).

A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatdhelyettesével.

Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségnevel6 munkat, osztalyf6noki érakat,
el6adasokat tart az osztalyfénokkel egylittmikodve.

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

Munkaidejét munkaltatdja hatdrozza meg.

Kapcsolatot tart a segit6 intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Csalddsegité Szolgalat,
Gyermekjoléti Szolgélat, stb.).

8.7.2 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megel6zésével és
megszlintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény 0Osszes dolgozdjanak
alapvet6 feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetSje gyermek- és ifjusagvédelmi felelGst biz
meg a feladatok koordindldsdval. A gyermek- és ifjisagvédelmi felelGs kapcsolatot tart fenn a fenntarto
altal mdkodtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatokat elldtd mds személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal.

9. A tanuldk tgyeinek kezelésével kapcsolatos szabdlyok

9.1 A tanuléi hidnyzas igazolasa

A tanuldi hidnyzdassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabdlyzatunkban a hidnyzasok és
késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

29



9.1.1 A tanulé koteles a tanitasi drakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrél valé tdvolmaradasat
a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazoldsokat az osztalyf6nok a tanév végéig koteles
megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkez6 esetekben:
a) a szUl6 (nagykoru didk esetén a tanuld) elGzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben
meghatdrozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,
b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,
c) a tanuld hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
e bejard tanuld érkezik kés6bb méltanyolhaté kozlekedési probléma miatt,
e rendkivili esetben, ha a tanuld hibajan kiviili ok miatt térténik késés (pl. baleset, rendkivdili
id6jdras stb.).

9.2 Versenyen, nyilt napon részt vevé tanuldkat megilleté kedvezmények

9.2.1 A kistérségi, megyei, orszagos versenyen résztvevé tanuld a szaktandra daltal meghatdrozott

,,,,,

szaktandrokat a versenyz6k nevérdl, és a hianyzas pontos idejérél.

9.2.2 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatdanak meghallgatdsa utan
—az igazgatd dont. A dontést kovetben a szaktandr és az osztalyfénok az el6z6ekben leirt mddon jar el.

9.2.3 A kozépfoku oktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfoljebb ketté
intézményben vehet részt. Ett6l csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfénok javaslata s az
igazgatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon valé részvételt rogziteni kell a napléban, és ezt a
hidnyzast is figyelembe kell venni az 6sszesitésnél.

9.3 A tanuléi késések kezelési rendje

A naplé és a késék listajat rogzits iratok bejegyzései szerint az iskolabdl rendszeresen késé tanulé sziileit
az osztalyfénok értesiti, ismétl6dés esetén behivja az iskoldba. A magatartdsi jegy kialakitasanal a
rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanuld tanitasi 6rardl vald késését, a késés percekben szamitott id6tartamat és a tanuld hidnyzasat a
pedagdgus a napldba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfénok végzi. Az igazolatlan
mulasztasok hatterének felderitésében az osztdlyf6nok az igazgatéhelyettessel egyitt jar el, szlikség
esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

9.4 Tajékoztatas, a szlil6 behivasa, értesitése
A szul6k tajékoztatdsa, értesitése a 20/2012. (VI1.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének elGirasai
szerint torténik:
e elsé igazolatlan dra utan: a naplé adatai révén a szil6 értesitése
e (Otodik igazolatlan éra utdn: a szll6 iktatott postai levélben torténé értesitése
e a10. igazolatlan éra utan: a lakohely szerint illetékes jegyz6 értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell Grizni)
e a 20. igazolatlan éra utén: a sz(l6 postai Uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell Grizni)
e az50. igazolatlan éra utdn: a jegyz6 és a kormanyhivatal értesitése
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Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a szilé figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

9.5 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIl.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuléval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatdrozzuk meg.

o Afegyelmi eljards meginditasa a tanulé terhére rétt kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem derdil ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz616 informacié megszerzését kdvets 30.
nap a fegyelmi eljdras meginditasanak hatdrnapja.

o Afegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanulét és sziil6t személyes megbeszélés révén
kell tdjékoztatni az elkdvetett kdtelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditdsardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

o Alegaldabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a nevelGtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzGkonyvezni kell. A nevelGtestiilet nem jogosult a bizottsag
elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

o A fegyelmitargyalason felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat napirendre
t(iz6 nevelbtestiileti értekezletet megel&z6en legaldbb két nappal széban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld nevel6testilettel. A jegyz6konyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai vdlaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegelésiik utdn a sziikséges mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

o Afegyelmitargyalason a vélt kotelességszegést elkdvet6 tanuld, sziilGje (szllei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetGje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges id6tartamig tartézkodhatnak a targyalds céljara szolgdld teremben.

o Afegyelmitargyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrdl irdsos jegyz6konyv késziil, amelyet a
targyaldast kovetd harom munkanapon belil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljardsban érintett tanulénak és
sz(ilGjének.

o Afegyelmitdrgyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattardban kell elhelyezni.

o Afegyelmitargyalast kdvet6en az els6foku hatarozat meghozataldt célzé nevel6testiileti
értekezlet id6pontjat minél korabbi id6pontra kell kitGzni.

o Afegyelmi eljardssal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansagdnak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jel6Ini az
irat ezen beliili sorszamat.

9.6 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabdlyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepl6 felhatalmazas alapjan egyeztet6 eljaras
el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezet6 események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenved6 kozotti megdllapodas
|étrehozdsa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztet( eljards célja a kotelességét megszeg6 tanuld
és a sértett tanuld kozotti megdllapodas |étrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében.

Az egyeztetl eljards részletes szabalyait az aldbbiak szerint hatdrozzuk meg:
e azintézmény vezetGje a fegyelmi eljdras meginditasat megel6z6en személyes talalkozo révén
ad informaciot a fegyelmi eljards varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztets eljards lehetdségérdl
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a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziil6t a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztet6 eljards lehetGségérél, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az
egyeztets eljardsban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljardsban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztet( eljardst nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt és a szil6t nem
kell értesiteni

az egyeztet( eljaras id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tlizi ki,
az egyeztet( eljards id6pontjardl és helyszinérél, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagdgus személyérdl elektronikus Uton és irdasban értesiti az érintett feleket

az egyeztet6 eljaras lefolytatasara az intézmény vezet6je olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithaték a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetGje az egyeztetl eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizdsban az intézmény
barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztet6 eljaras vezetbjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziilGjének egyetértése sziikséges

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

az egyeztet6 személy az egyeztetd eljaras el6tt legaldbb egy-egy alkalommal kételes a sértett
és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az dlldspontok
tisztazdsa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztet( eljards alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetSje a fegyelmi eljarast a szlikséges id6re, de legfoljebb harom hénapra
felflggeszti

az egyeztetést vezetGnek és az intézmény vezetGjének arra kell torekednie, hogy az egyeztet6
eljaras — lehet6ség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon

az egyeztet( eljards lezardsakor a sérelem orvoslasarél irasos megallapodds késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

az egyeztet6 eljards id6szakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségében kizardlag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfelel6 mélységben lehet
informdaciét adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkilonbség fokozddasa

az egyeztet6 eljaras soran jegyz6konyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyz6konyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasardl kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegé tanuld
osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovdbba az irasbeli megallapodasban meghatédrozott
korben nyilvanossagra lehet hozni

10. Az intézményi hagyomanyok apolasa

10.1 A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola hirnevének
megGrzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apoldsaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idGpontokat, valamint felel6sdket a nevelGtestiilet az iskola
éves munkatervében hatarozza meg.

10.2 Az intézmény hagyomanyos kulturalis és tinnepi rendezvényei

A legjelentdsebb torténelmi eseményekrél valé megemlékezés (oktdber 23., marcius 15.) minden
esztend6ben megtorténik. Ezekre az évforduldkra a tanuldkozosségek miusort készitenek
szaktandraik segitségével. LehetGség van arra is, hogy az igazgato altal megbizott pedagdgus készitse
el a musort az altala kivalasztott szerepl6k kozremikodésével.
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e A Panndnia-ringen tartott hagyomdnyos megyei didk sportnap keretein beliil kell megemlékezni az
aradi vértanuk martirhalalanak évforduléjardl.

e Intézménylink minden tanévben megrendezi a hagyomanyos megyei Webres Sandor
szavaldversenyét és a Pet6fi Sdndor komplex irodalmi-torténelmi mveltségi vetélkedét.

e Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévnyitét és a tanévzarét, valamint végz8s diakjaink
bucsuztatasat, a ballagast.

11. Az iskolai konyvtar mlkodési szabalyzata

11.1. A kdnyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

e A konyvtar szolgaltatdsai a kovetkez6k
szépirodalmi kényvek, szakkonyvek, idegen nyelvkdnyvek és szétarak kolcsonzése (az utébbiak
korlatozott szamban),
informdcidgydjtés az internetrél a konyvtdros-tandr segitségével,
lexikonok és kilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi
hasznalata,
tdjékoztatd a didkok szamara a kdnyvtar hasznalatardl.
mas konyvtdrak altal nyujtott szolgdltatasok elérésének biztositasa
konyvtari 6rak, egyéb foglalkozdsok tartdsa
nevel§-oktatd munkdhoz sziikséges dokumentumok tébbszorozése
tdjékoztatds nyujtdsa a nyilvanos konyvtdrak altal nyujtott szolgaltatasokrol

e A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas madja
Az iskolai konyvtdr szolgdltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaléja igénybe
veheti. A kdnyvtdros engedélyével a konyvtar szolgdltatdsait kiilsé személyek is igénybe vehetik.
A konyvtar haszndlatanak részletes szabdlyait, a beiratkozds mddjat szabalyzatunk 2. sz.
melléklete tartalmazza.

e A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kilonféle dokumentumok és ismerethordozdk kolcsonzése és olvasotermi
haszndlata, a szamitdgép- és internethasznadlat téritésmentes.

e A konyvtarhasznalat szabdlyai

A konyvek kolcsonzésének id6tartama szorgalmi id6ben egy hdnap. Tanév végén a didkoknak
minden koényvet vissza kell vinnilk a konyvtarba (attél fuggetlenil, hogy azt mikor vitték ki). A
nyari szinid6re torténé kolcsonzési szandékot elSre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolcsonzési idGtartama a szlinidé egészére kiterjed. A kikolcsonzott konyveket a kovetkezd tanév
els6 tanitdsi hetében kell visszahozni. Egyéb ismerethordozdk kolcsonzésének idGtartama a
mindenkori lehetdségek fliggvényében valtozik.

e A nyitva tartds és a kdlcsonzés ideje

A nyitva tartas ideje igazodik a didkok igényeihez. A kélcsonzésiidérél a tanuldk az olvasdterem
ajtajara illetve hirdetGjére kifliggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos
informacidkbdl tajékozédhatnak.

o Atanari kézikdnyvtar
Az iskolai konyvtar részét képezi a ,, Tandri kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban egy erre
a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve.
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12. Zard rendelkezések

12.1 Jelen médositott szervezeti és m(ikddési szabalyzatot a nevelGtestiilet a 2024.12.14-i értekezletén
fogadta el a sziil8i munkakdzésség és a diakonkorményzat véleményének kikérésevel.

12.2 Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat 2024.12.16-t6 hatélyos. Az intézmény eredményes és
hatékony mikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket — mint pl. a bels§ ellendrzés
szabdlyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylato!és rendjét;‘az intézményi gazdalkodds szabalyait
— 0ndllé szabdlyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok mint |gazgatc: utasitasok jelen SzMSz
véltoztatdsa nélkil modosithatdk. iy

Ostffyasszonyfa, 2024.12.14.
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Nyilatkozat
Az Osffyasszonyfai Pet&fi Sandor Altaldnos Intézményi Tandcsdnak képviseletében és felhatalmazasa
alapjan aldirdsommal tanasitom, hogy a szervezeti és miikodési szabalyzat modositasdhoz és
elfogaddsahoz elgirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.
Ostffyasszonyfa, 2024.12.14.
Folhn...... atals

Intézményi Tanacs eInoke

Nyilatkozat
Az Osffyasszonyfai Petéfi Séndor Altaldnos Iskola Sziil6i Munkakézosségének képviseletében és
felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tanudsitom, hogy a szervezeti és m(kodési szabalyzat
mddositasahoz és elfogaddsahoz elGirt véleményezési ;ogunkat gya koroltuk.
Ostffyasszonyfa, 2024.12.14. /

a Szul6i Munkakdzosség eindke

Nyilatkozat
Az Osffyasszonyfai Pet6fi Sandor Altalanos Iskola Didkonkormanyzata képviseletében és
felhatalmazasa alapjan aldirasommal tandsitom, hogy a szervezeti és m{ikodési szabélyzat
madositasahoz és elfogadadsahoz eléirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.
Ostffyasszonyfa, 2024.12.14.

n-nu---\ EsasEmsmsNTREREIEORE Y .. CLES
Diakdnkormanyzat segité tanar
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Fenntartoi nyilatkozat

A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény 83. § (2)/g bekezdése értelmében a fenntartdé hagyja jova a kdznevelési
intézmény SZMSZ-ét.

A Sarvari Tankertileti K6zpont dontésre jogosult képviseldjeként a nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. 83.§ (2)/g bekezdése
alapjan az Ostffyasszonyfai Petéfi Sandor Altalanos Iskola SZMSZ-ét jovahagyom.

Kelt: Sarvar, ......... €V i, hoénap ...... nap

Rozman Laszl6
tankeriileti igazgatd
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MELLEKLETEK:
1. IRATKEZELESI SZABALYZAT

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 kvet6 postabontds utdni fazisa, az iratnyilvantartds alapvetd része, amelynek
soran az érkezett, illetve a sajat keletkeztetés( iratot iktatdszdmmal Iatjak el, és kitoltik az iktatdkdnyv rovatait.

1.2 Iktatokonyv: az intézmény rendeltetésszerli miikodése soran keletkezett (ndla keletkezett, hozzd intézett és meglrzott)
Ugyviteli iratok (beadvanyok, kiadmanyok, belsd tigyviteli iratok) nyilvantartasdra szolgald, folyamatos sorszamu oldalakkal
ellatott, évenként hitelesitetten megnyitott és lezart iratnyilvantartd konyv.

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

1.4 Irat: ,Minden olyan szoveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat —a megjelentetés szandékaval készilt konyv jellegli kézirat
kivételével —amely valamely szerv miikodésével, illetéleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagban, és barmely
eszkoz felhasznalasaval és barmely eljardssal 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 rogzit6 tarold adathordozé, amely az adatok
nyilvantartasat, azonositasat, kezelését és visszakeresését biztositja.

1.7 Elektronikus iratkezelés: valamint az elektronikus irattovabbitds esetén az iratkezelési szabalyzat a szamitdgépes 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 kapcsolodo iratokat. Az irattéri terv az
iratok rendszerezésének alapja.

1.11 Iratkezelés: Az iskoldba érkezé beadvanyok és egyéb kildemények, vagy az itt keletkezd iratok atvétele, illetékesség szerinti
elosztasa, iktatdsa, nyilvantartdsa - kiadvanyok és egyéb iratok tisztazasa, tovabbitdsa, postara adasa, kézbesitése - az irattarazas,
irattari kezelés, megGrzés; 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 6sszessége, csoportja, mely az iskola életéhez, tevékenységéhez, illetve az iskolai tevékenységben
kozrem(ikod6 személyekhez kapcsolddik. Az Gigykorbe tartozo ligyek megoldasardl az intézmény vezetdje altal kijelolt illetékes
iskolai dolgozdnak kell gondoskodni.

Az iskola f6bb lgykorei:

- igazgatasi, személyi dolgozai tigykor

- nevelési oktatasi, tanuldi Ggykor

- gazdasagi és egyéb tgykor

b/ Az tgyvitel: az iskola hivatalos ligyeinek intézésében kifejtett tevékenység.

2.2 Az Ugyvitel és az Uigyiratkezelés iranyitasa felligyelete:

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek 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 kiildemények
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 intézményvezet6 tavollétében - jogosult az iskoldba érkezd kiildemények felbontasara az
intézményvezetd tavollétében jogosult a kiadvanyozasra - az intézményvezetd tavollétében kijeldli az iratok ligyintézbit

2.3 Az Ugyvitel és az Ugyiratkezelés személyi feltételei:

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

a/ Iskolatitkar — kdteles munkajat az iratkezelésre vonatkozo szabalyok szerint végezni — kdteles a tudomasara jutott hivatali titkot
megGrizni feladatai: — a kiildemények atvétele, felbontdsa — az iktatds — az iratok belsé tovabbitasa az ligyintéz6khoz, az ezzel
kapcsolatos nyilvantartds vezetése — az iratok postdzasa — az elintézett igyek iratainak irattari elhelyezése — az irattar kezelése,
rendezése — kézrem(ikodik az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal

b/ Elektronikus Gton érkezett informacid , levél, utasitas - az e-mailen keresztiil érkezé OKEV, OM, Fenntartdi leveleket kteles az
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iskolatitkdr nyomtatott formdban az intézményvezetSnek atadni a megérkezés napjan, és azt a tovabbiakban beérkez6 levélként
kell kezelni

2.4 Az iratokkal, tigyekkel kapcsolatos feladatok:

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

b) Az lgyintézé kijelolésével egy id6ben az intézményvezetd: - meghatarozza az elintézés hatdridejét; -esetlegesen utasitasokat
ad az elintézés madjara (pl: lassa; megbeszélni)

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

d) Az Ugyintézés hatdrideje: - a tanuldkkal kapcsolatos tigyekben haladéktalanul, de legkésébb 7 nap bellil - az iskola mikoédésével
kapcsolatos Gigyekben az iskola intézményvezetSje dont a hataridérél

e) Az ligy elintézése torténhet személyesen, vagy telefon Utjan is, ez esetben a beszélgetés, elintézés id6pontjat, a beszélgetd
partner nevét, beosztasat az ligyintézés eredményét az iratra ra kell irni, és azt az ligyintéz6nek ala kell irnia

f) Az Gigy elintézése utdn az iratot — az esetleges kiadvanyozasra szant kézirattal egylitt- az Ggyintéz& koteles visszajuttatni az
iskolatitkarnak

2.5 Felvilagositas hivatalos ligyekben, adatszolgdltatas:

a) Az iskola tgyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvildgositast csak az intézmény vezetéje, vagy az altala kijel6lt dolgozé 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 felhasznélt masolat lebélyegzésével,
alairasaval.

d) Ha az Ggyet telefonon, vagy személyes tajékoztatdssal lehet intézni, akkor annak Iényegét, az elintézés idejét az ligyiratra ra kell
vezetni.

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

2.6 Az iskolai bélyegz&k:

a) Az iskola hivatalos bélyegz8inek készitésére, haszndlatdra az intézményvezetS adhat engedélyt.

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

c) A hivatalos bélyegzs elvesztése esetén jegyzékonyvet kell késziteni, és az elvesztést az intézményvezetének kdzleményben
kdzzé kell tennie.

d) Az iskola bélyegzGirdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegz8 nyilvantartasanak az alabbiakat kell tartalmaznia:

-a bélyegz6 sorszamat

—bélyegz6 lenyomatat

- a bélyegz6 hasznalatdra jogosult nevét

— a bélyegzb 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,

- intézményvezetb-helyettes

- iskolatitkar

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

3.3 Amennyiben a kiildemény cimzésébdl 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 atvevének ra kell irnia a ,Sériilten érkezett”, illet6leg
,Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot és ala kell irnia.

3.5 Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre szél6 iratokat, diakonkormanyzat, sziil6i munkakdzosség,
kodzalkalmazotti tandcs részére érkezett leveleket.

3.6 A névre sz6l6 iratot, amennyiben az nem maganjellegii és hivatalos elintézést igényel, a cimzettnek haladéktalanul vissza kell
juttatnia az iskolatitkarnak.

3.7 A névre sz016 kiildeményt a cimzett tavolléte esetén az intézményvezetd vagy az intézményvezetShelyettese felbonthatja, ha
a kildemény kiilseje alapjan megallapithatd, hogy hivatalos iratot tartalmaz. A kiildeményt feloonté dolgozénak az iraton
feltintetett 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 kiildeményt felbonté dolgozdénak a boritékra ra
kell vezetni a téves felbontas tényét, s azt datummal és alairassal kell elldtnia. A tévesen felbontott kiildeményt 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 fizGdik (fellebbezés, birdsagi idézés, jelentkezés, palyazat, feltlbiralati kérelem, stb) a boritékot
az irathoz kell csatolni, és ezt az iraton a mellékletek feltlintetése mellett jelezni kell.

3.11 SlirgGsség kezelése A gyors elintézést igényld (,azonnal”, ,slirg6s”) jelzésl kiildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez.
4. |ktatas Az iratkezel6 az iratokat a beérkezést kovet6en iktatja be. Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a hataridds iratokat,
tdviratokat, expressz kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazd ,,stirgés” jelzés( iratokat.

4.1 Az iskola iktatasi rendszere évente Ujrakezd6dd sorszamos rendszer, melyet az iskola intézményvezetGje altal hitelesitett
iktatékonyvbe kell rogziteni.

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

4.3 A kiildeményeket felbontd vezetd, illetve a névre sz616 hivatalos kiildemény cimzettje koteles a hivatalos ligyiratot az
iskolatitkarnak iktatas céljabdl atadni, bemutatni. 4.4 Iktatni kell: az iskolaba érkezett és azon beliil keletkezett iratokat.
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4.5 Nem kell iktatni: meghivékat, kozlonyoket, sajtétermékeket, rekldmcéld kiadvanyokat, valamint az olyan iratokat, amelyekrdl
a vonatkozd rendelkezések értelmében kilon nyilvantartast kell vezetni (pl kényvelési bizonylatok).

4.6 |ktataskor az iratot a jobb fels6 sarokban el kell Iatni iktatobélyegzd lenyomataval, és ki kell tolteni annak egyes rovatait:

- az iktatds datuma

— az iktatékonyv sorszama (iktatdészam)

—a mellékletek szdma

—az ligyintéz6 neve

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

- a sorszamot

- az iktatas idejét

- a bekiildd nevét és ligyiratszamat

- az Ugy targyat

- a mellékletek szamat

- az Gigyintézd nevét

- az elintézés maodjat.

4.7 Az Iktatokonyv tobb éven keresztil hasznalhaté. Az iktatas sorszdma azonban naptdri évenként Ujra kezd6dik. Az év utolsé
munkanapan az iktatokonyvet a felhaszndlt utolsé sorszdmot kdvetSen aldhlzassal, az utolsd iktatds sorszamanak feltlintetésével,
a korbélyegz6 lenyomatdval és az intézményvezetd 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 szoveg is olvashaté maradjon, és folé kell irni a helyes
adatot.

4.11 Az iktatdokonyv egy- egy sorszamdra csak egy ligyet szabad iktatni.

4.12 Ha egy lgyben tobb éven at keletkeznek iratok, az uj évben mindig Uj sorszamon kell kezdeni az iratok nyilvantartdsat, az
el6z6 években iktatott anyagot pedig csatolni kell az j iktatészamhoz.

5 Kiadvanyozas:

5.1 A kiadvany az iskolai Ggyintézés sordn belsé vagy kilsé Ggyfél, szervezet, intézmény stb, szamara készilt hivatalos irat.

5.2 Kiadvanyozasi joggal rendelkezik:

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

Az intézményvezets tavolléte esetén az dltala megbizott intézményvezetShelyettes rendelkezhet a kiadvanyozasi joggal.

5.3 Az iratokat a kiadvanyozo eredeti alairasaval kell ellatni.

5.4 A kiadvanyozo kiilon engedélye alapjan a kiadvanyozo aldirasa 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 tigyintézének
ezt aldirasaval hitelesitenie kell.

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

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

a) A kiadvany felsé részén:

- az iskola megnevezése, cime, telefonszdma

- az lgy iktatészama

- az Ggyintézd neve

- az Ggy targya

- a hivatkozasi szam vagy jelzés, a mellékletek darabszama

- a kiadvany cimzettje

- a kiadvany szovegrésze

- alairas
- eredeti ligyiraton az iskola kérbélyegzGjének lenyomata
- keltezés

- az ,sk” jelzés esetén a hitelesités.

5.7 A kiadvanyok tovabbitdsa - a kiadvanyok elkiildésének modjara az lgyintéz§ utasitast ad.

- A kildemények 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 irattadr Grzési idejét az irattari terv hatarozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell
szamitani.

6.3 Az irattarba csakolyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra kertilnek a cimzetthez, és hataridds kezelést
mar nem igényelnek. Ettdl eltérni csak az intézményvezet6 engedélyével lehet.

6.4 Az irattdrba helyezést az iktatékonyv megfelel6 rovataba fel kell tlintetni.

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

6.6 Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos haszndlatra az ligyintéz6nek legfeljebb 30 napra, az irattari kdlcsénzési flizetbe
bejegyezve, az atvevd alairasdval ellatva lehet kdlcsonozni.

6.7 Az irattdrban kezelt iratrél masolat kiaddsat az iskola kiadvanyozasi joggal rendelkezé vezet beosztdsu dolgozdja
engedélyezheti.
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Az iskola irattari terve

Tétel | Ugykdr megnevezése Orzési id6 (év) Levéltar
Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek I.
1 Intézménylétesités, szakmai alapdokumentum, nem selejtezhetd 15 év
tevékenység valtozasa, atszervezés, fejlesztés
2 Beszamolodk, jelentések nem selejtezhetd 15 év
3 Iktatdkonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek nem selejtezhetd 15 év
4 Személyzeti bér- és munkaligy 50
5 Munkavédelem, tlz- és balesetvédelem, baleseti 10
jegyz6konyvek
6 Fenntartdi iranyitas 10
7 Szakmai ellen6rzés 10
8 Megallapodas, birdsagi dllamigazgatasi tigyek 10
9 Belsd szabdalyzatok 10
10 Munkatervek, jelentések, statisztikak 10
11 Belsé ugyviteli segédkonyvek, postakonyv 10
12 Hirlap-, folydirat- és kényvrendelés 10
13 SZMSZ nem selejtezheté
14 Kilfoldi kapcsolatok bonyolitasa 5
15 Kalfoldi kiktldetések. tapasztalatcsere, uti jelentések 5
16 Kilsé szervek ellenérzése, atvilagitas, fenntartdi nem selejtezhet6
vizsgalatok, szakfelligyelet
17 Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek 75
nyilvantartasa
18 Kozalkalmazotti tandcs tgyei nem selejtezhet6
19 Munka és szakmai értekezletek jegyz6konyvei 5
20 Ugyvitelszervezés (sajat megrendelés( elektronikus nem selejtezhetd 15 év
program leirasok, programrendszerek,
védelemszabalyozds
21 Szakhatdsagi allasfoglalasok, vélemények, 5
nyilatkozatok
22 Intézkedést nem igényl6 korlevelek, meghivok 5
23 MinGségbiztositasi, min&ségiranyitasi rendszer nem selejtezhet6 15 év
célmeghatarozasa, teljesitményértékelés iratai
24 Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi ligyek
25 Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10
26 Torzslapok, péttorzslapok, beirasi napldk nem selejtezhetd
27 Nevelési és pedagdgiai program nem selejtezhetd
28 Gyermek szakértGi vizsgalata, szakvélemény 5
29 Iskolai felvételi eljaras szervezése
30 Tankoteles tanuldk nyilvantartasa nem selejtezhetd
31 Tanuld-és gyermekbalesetek ligyek 10
32 Pedagogus igazolvany lgyek 2
33 Felvétel, atvétel 20
34 Tanuldi fegyelmi és kartéritési tgyek 5
35 Napldk 5
36 Didkoénkormanyzat szervezése és miikodése 5
37 Pedagodgiai szakszolgaltatas 5
38 Sz(l6i munkak6zosség, iskolaszék szervezése, 5
mikodése
39 Tanuldk dolgozatai, témazardk, vizsgadolgozatok 5
40 Bels6 vizsgdk stb 5
Gazdasagi ligyek
41 Ingatlan-, nyilvantartas, kezelés fenntartas, nem selejtezhet6
épllettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi
engedélyek
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42 Leltar, alléeszkoz - nyilvantartas, vagyonnyilvantartds, 10
selejtezés

43 Eves koltségvetés, koltségvetési beszamoldk, 10
konyvelési bizonylatok

44 Gyermekek, tanuldk ellatasa, juttatdsai, téritési dijak 10

45 Tarsadalombiztositas 50

7. Az iratok selejtezése, levéltari atadasa

7.1 Az irattar anyaganak selejtezését az intézményvezets rendeli el.

7.2 Az iratselejtezés id6pontjat a selejtezés megkezdése el6tt 30 nappal az illetékes levéltarnak irasban be kell jelenteni. A
selejtezés az illetékes levéltar hozzajaruldsa, illetleg a bejelentéstdl szamitott 30 nap letelte utdn kezdheté meg.

7.3.A selejtezésre szant iratokrdl 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 kildeni az illetékes levéltarnak. Az
iratokat megsemmisiteni csak a levéltar hozzajarulas alapjan lehet.

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

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

8.1. Naplok

a/ Beirasi napld

Az altalanos iskoldban a "Tii. 36.r.sz." BEIRASI NAPLOT kell hasznalni

A beirasi naplo kitoltésénél az alabbiak szerint kell eljarni:

- Az els6 osztalyba felvett tanuldkat a beiratkozas alkalmaval névsor szerint kell beirni az iskola "beirdsi naplé"jaba.

- A beirdsi sorszamot hivatkozasoknal, valamint mas napldkban, Ggyiratokon torni kell a beirds évszamaval, hogy az azonos beirasi
sorszamok zavart ne okozzanak.

- Az iskoldbdl kimaradt vagy kizart tanuldt a beirdsi naplébdl tordlni kell. A kimaradas okat és idejét a megjegyzés rovatban fel kell
tintetni.

- Az osztalyismétlésre utasitott tanuld nevét (a 4.sz. zaradékkal) torolni kell az eredeti beirdsi naplébdl és egyidejlileg az Uj
osztalynak megfelel6 napldba kell atvezetni.

- Az iskola mindenkori tanuldlétszamat az iskola valamennyi évfolyamardl kiallitott beirdsi napldk dsszesitett [étszama adja. Az
iskola mindenkori tanuldlétszamat naprakészen az utolsd éves beirdsi naplé kiilivén kell a nyomtatvany dtmutatdjaban
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.” Az iskolaban a torzslapon fel kell tiintetni a teljes tanulmanyi idére kiterjedGen a tanuld év végi
osztalyzatait, tovabba a tanuldk ligyeivel kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat.

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

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

- A tanuldk személyi adatait, tanév végi osztdlyzatait, mulasztdsait, a tanuldkkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a
tankotelesek nyilvantartasat tartalmazd torzslapot az osztalyf6nok 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, folytatdlagosan kell bejegyezni.

- A tOrzslapra a tanuld személyi adatait a sziiletési anyakonyvi kivonat adatai alapjan, a tantargyak osztalyzatait bet(vel és a
mulasztott érakat szammal az osztalynapld adatai alapjan, a tovabbhaladasi és egyéb zaradékot az elGirt szoveggel kell bevezetni.
- Az Osszeflizott torzslapokat a bal ill. jobb felsd sarokban oldalszamozassal kell ellatni 1tél... nig.

(Els6 oldal a borité 1ap utani elsé oldal.)

- A torzslap személyi és tanév végi adatainak az osztalynaplé és a bizonyitvdnyok adataival vald egyeztetését két 6sszeolvasé tandr
kozrem(ikddésével az osztalyfénok végzi. Osszeolvasas utan az adatok megegyezését mindharman aldirasukkal igazoljak. Az
adatok egyezGségéért az 6sszeolvasok, az 6sszeolvasas ellendrzéséért az igazgato felelbs.

A torzslapon javitani csak a kovetkez6 mddon szabad:

- A hibas szOveget egyszeri athuzassal kell érvényteleniteni gy, hogy az eredeti szoveg olvashaté maradjon.

- Az érvénytelenitett sz6 vagy szoveg kozvetlen kdzelében, a legalkalmasabb helyre kell a helyes sz6t vagy szoveget beirni. Ha a
helyesbités, javitas igazolasara 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 ald, és az iskola korbélyegzéjével hitelesiti

- A torzslapon rairdssal, radirozdassal, kaparassal, vegyszerrel, a hibas szoveg lefestésével, vagy ragaszasaval javitani tilos. A torzslap
liresen maradt, felesleges rovatait az utolsé tanév lezardsakor az Gresen maradt tartaléklapokat is at kell htzni. Az igazgatd illetve
a tagintézmény vezetGje a torzslapot tanévenként ellendrzi, aldirasaval és az iskola bélyegzjével hitelesitve lezarja. A térzslapot az
iskolatipus tanévei folyaman elGrelathatdlag sziikségessé vald tartalék belivekkel egyitt 6ssze kell flizni, és az utolsé tanév
befejezése utan be kell kottetni. A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett a févaros, megye, megyei jogu varos (f6)
jegyzG6jéhez tortént bejelentés utdn az igazgatd a rendelkezésre allo értesitGk, évkonyvek, felvételi iratok, osztalynaplok, tovabba
mas hivatalos iratok, feljegyzések adatai alapjan pdtanyakonyvet készit. Ezt is szabalyszerli nyomtatvanydrlapon kell kidllitani, a
rovatok koziil csak azokat szabad kitolteni, amelyeknek adatai hitelt érdeml&en igazolhatdk. A pottorzslap feddlapjara zaradékot
kell irni, s azt az 6sszeallitasban kozrem(ikodé tanaroknak is ald kell irniuk. Az anyakdnyvi lapokat az intézményben 6rzik az irattari
tervben meghatarozott ideig.
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8.3. Bizonyitvadny
- A kozoktatdsban a tanuld altal elvégzett évfolyamokrdl kidllitott év végi bizonyitvanyokat egy bizonyitvanykonyvbe kell vezetni,
flggetlenll attdl, hogy a tanuld hanyszor valtoztatott iskolat, iskolatipust. Az egyes évfolyamokrdl a bizonyitvanyt a torzslap
alapjan kell kiallitani. A tanulé altal elvégezett évfolyamokrdl év végi bizonyitvanyt kell kiallitani. A bizonyitvanyban fel kell
tlintetni az OM azonositot.
- Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — kérelemre — a térzslap (pottorzslap) alapjan masodlat allithato ki. A
madsodlatért a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint illetéket kell lerdni.
- Torzslap (pottorzslap) hidnydban az iskoldban meglévé nyilvantartasok alapjan — kérelemre — pdtbizonyitvany allithaté ki. A
pétbizonyitvany azt tandusitja, hogy a tanulé melyik évfolyamot, mikor végezte el.
A bizonyitvany-nyomtatvanyok kezelése:
- Az iskola az lires bizonyitvdny-nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly mddon, hogy ahhoz csak az igazgaté vagy az
altala megbizott személy férjen hozza.
- Az iskola az elrontott és nem helyesbithet, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol jegyz6kényvet készit, és a bizonyitvanyt
megsemmisiti.
- Az iskola nyilvdntartdst vezet: a.) az Ures bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

b.) a kidllitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrdl,

c.) az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol.
8.4. Tantargyfelosztas és az érarend
- Az iskolai pedagdgiai munka tervezéséhez, a pedagdgusok kotelezé draszamanak (foglalkozasi idejének), a kotelezé 6raszamba
beszamithatd feladatainak, munkdinak meghatarozasahoz tantargyfelosztast kell késziteni. A tantargyfelosztdst az iskola
igazgatdja — a nevelGtestilet véleményének kikérésével — irja ald, majd a fenntartd hagyja jova.
- A tantargyfelosztas alapjan készitett érarend tartalmazza a tandrai és tandran kivili foglalkozasok rendjét.
8.5.)Jegyz6kényv
Jegyz6konyvet kell késziteni, ha jogszabaly elGirja, tovabba ha a nevelési-oktatasi intézmény nevelbtestiilete, szakmai
munkak&zossége a nevelési-oktatasi intézmény mikodésére, a gyermekekre, a tanuldkra vagy a nevel§-oktaté munkara
vonatkozé kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), illet6leg, ha a jegyz6kdnyv készitését rendkiviili esemény
indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetbje elrendelte.
A jegyzékényvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévék felsorolasat, az ligy megjelolését, az ligyre
vonatkozé lényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyz6konyv
készit6jének az aldirdsat. A jegyz6konyvet a jegyz6konyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évé alkalmazott irja al3,
hitelesiti.
8.6. Az iskoldk altal alkalmazott zaradékok:

Zaradékok Dokumentumok
1. Felvéve (atvéve,.... szamu hatarozattal dthelyezve) a/z/ Bn,, N, Tl.,B
(iSKOla CIM@).eeeeeeeeeee e iskolaba

2LA e szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany

alapjan tanulmanyait a/z/ (bet(vel) ..... ... évfolyamon folytatja Bn., Tl.
3. Felvette a/z/ (iskola cime).......covuveeereceiceeiccriecreenns iskola Bn., TI., N

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

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

miatt

Kiegészilhet: osztalyozd vizsgat koteles tenni.

5/a. Egyes tantargyak tandrai latogatasa aldl.............tanévben felmentve

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

tanuldként folytatja.

Mentesitve a/z/ (a tantargy/ak/ neve) ......... tantargy tanuldsa aldl. N., Tl., B.
Megjegyzés: A torzslapra '62e kell jegyezni a mentesités okat is.

7. Mentesitve a(z){a tantargy(ak) neve}............ tantargy tanulasa aldl. N., Tl., B.

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

tantargybdl osztdlyozo vizsgat koteles tenni.

9. A/zl/ évfolyamra megallapitott tantervi kdvetelményeket a N.,, Tl B.
tanulmanyi idé megroviditésével teljesitette.

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

tol......ig.

Kiegészilhet: Osztalyozd vizsgat koteles tenni.

11. Mulasztasa miatt osztalyozé vizsgat koteles tenni. N., Tl
12. A nevel6testilet hatdrozata: a (bet(ivel)..:.... évfolyamba lép, vagy N., Tl., B.
A nevelGtestiilet hatarozata: iskolai tanulmanyait befejezte,

tanulmanyait ........... évfolyamon folytatja.

13. Atanuldaz .......... évfolyam kovetelményeit egy tanitasi évnél N., Tl

hosszabb ideig,...... hdnap alatt teljesitette.

.Y . R tantargybdl javitdvizsgat koteles tenni. N., TI., B.
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A javitdvizsgan .......... tantargybdl ....... osztalyzatot kapott Tl., B.

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

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

Evfolyamot ismételni koteles.

17.A/2f ..o, tantargybdl ...... an

osztdlyozo vizsgat tett.

18.0sztalyoz6 vizsgat tett.

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

....ig halasztast kapott.

21. Az osztalyozo (javitd) vizsgat engedéllyel a/z
iskoldban fuiggetlen vizsgabizottsag elbtt tette le.

22.A/z/f... .. cc .. . .. .. .. szAKKéDpESItéS .. .... ... évfolyaman folytatja tanulmanyait.
23.Tanulmanyait .... ........... okbdl engedéllyel megszakitotta, a tanuldi
jogviszonya ...... . .. ig szlinetel.

24. A tanuldi jogviszonya

a) kimaradassal,

b) .... . dra igazolatlan mulasztas miatt,

c) egészséglgyi alkalmatlansag miatt,

d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,

e) .. .. iskolaba valo atvétel miatt megsz(int, a l[étszambdl torélve.
25,........ Jeeenrrreeee—reaaraas fegyelmezé intézkedésben részesiilt.
26, fegyelmi biintetésben részesiilt.

A biintetés végrehajtasa .........cccees oo ig felfliggesztve.

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

27. Tankoteles tanulé igazolatlan mulasztdsa esetén

a) A tanulé ..6ra igazolatlan mulasztdsa miatt a szul6t felszélitottam.

b) A tanulét ismételt ... 6ra igazolatlan mulasztasa miatt a szilg ellen
szabalysértési eljarast kezdeményeztem.

28. Tankotelezettség megszlint.

29.A ............. sz0t (szavakat) osztédlyzato/kat/, széra helyesbitettem.
30.A............ sz0t (szavakat) osztalyzato/kat/ .....ra helyesbitettem.

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

32. Ezt a pottorzslapot a/z/ ....ceevveeevecreennns kdvetkeztében elvezett
(megsemmisiilt) eredeti helyett ................. adatai (adatok) alapjan allitottam ki.
33. Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisilt) eredeti
bizonyitvany helyett .................. kérelmére allitottam ki. A masodlat

a torzslap (pottorzslap) adataival megegyezik.

34. Pétbizonyitvany. Igazolom, hogy név ..... .. .... . ... ... ..... ... ..ANyja neve .. . .. ..
......... afzf .ot i b iskola ., s sZaK (szakmai

specialis osztaly, két tanitasi nyelvii osztaly, tagozat) .... .. ... ... ... évfolyamat az/ ....

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

N.,TI., B.

N., Tl
TI.,B
Tl., B
TI., B.
Tl., B

Tl., B., N.

Bn., Tl

Bn.,TI.,N

TI., N.

Bn., Tl., N.

Bn.
Tl., B.
Tl., B.

Pét. TI.

B., masodlat, TI.

P6t. B.

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 naploét ........... tanitasi nappal (6raval) lezartam
39. Ezt az osztalyozd napldt ......... AZAZ e (bettivel)

osztalyozott tanuléval lezartam.
Alkalmazott réviditések:

Beirasi naplo Bn.

Osztélynapld N.

Torzslap Tl

Bizonyitvany B

8.7. Az iskola dltal kotelez6en hasznalt nyomtatvanyok:
1. Beirasi naplo*
2. Bizonyitvany
3. Didkigazolvany
4. Orarend
5. Osszesités a vizsgat tett tanuldkrol
6. Osztdlyozoiv a vizsgdhoz
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7. Osztdlyozévizsga jegyz6konyv

8. Tantargyfelosztas

9. Torzslap kiliv (volt anyakonyvi kiliv és torzslap)*
10. Javitdvizsga jegyz6konyv

9. EGYEB IRATKEZELESI F ELADATOK

a/ Felvilagositas adasa tUgyfeleknek

Az intézmény irodai dolgozdi a beadvanyok atvételén felll az ligyfeleknek kizardlag a beadvany iktatdszamaral, Ggyintézsjérdl,
elintézésének idépontjardl, valamint arrél adhatnak felvilagositast, hogy az intézkedést hova tovabbitottak. Az Gigy érdemérdl
nem adhatnak felvilagositast, iratot betekintésre vagy lemasolas céljabdl nem adhatnak ki. Az intézményben elintézés alatt allg,
vagy mar elintézett Ugyrdl érdemi felvilagositast csak az illetékes ligyintézd vagy intézményvezetd adhat. Felvilagositast csak az
tgyben érdekelt személynek lehet adni, és csak olyan mértékben,hogy azaltal ne juthasson jogtalan el6nyhoz.

b/ Az intézményi bélyegz6k nyilvantartasa

Az intézményvezetS engedélye alapjan készitett bélyegz6krdl az azzal megbizott irodai dolgozd bélyegz6-nyilvantartast vezet.
A nyilvantartélapon a bélyegzé lenyomata alatt fel kell tiintetni:

- a bélyegzGt hasznald szervezeti egység nevét,

- a bélyegz6 hasznalatara jogosultak nevét, alairasat,

- a bélyegz6 kiadasanak datumat,

- a bélyegzGért felelds dolgozd nevét, aldirdsat.

¢/ A szabdlyok betartasa

A szabalyok kovetkezetes megtartasaért el kell érni, hogy az iratkezelés megbizhatdan segitse az Uigyintézést, 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 vonatkozo jogszabalyok okozta véltozasok atvezetése) az éltaldnos
igazgatohelyettes kotelessége.

b/Jelen Iratkezelési Szabalyzat az iskola Szervezeti és M(ikbdési szabalyzatdban leirt iratkezelési szabdlyzatot valtja fel, és 2024. év
szeptember hé 2. napjdval |ép 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, megnyitdsat az igazgato illetve helyettese végzi. Az elektronikus leveleket az igazgatoi
irodaban talalhatd szamitégépen kell felbontani. Az elektronikus levelek elolvasasa utdn az igazgaté 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 céljabal.

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, elkiildés ideje, targy stb.).
Az igy kinyomtatott, és melléklettel ellatott irat az iratkezelési szabalyzatban a papiralapu iratokkal megegyez6 eljarasban kell
részesiteni. A papiralapon iktatott elektronikus Uton érkezé iratokat tartalmazé e-mail-okat az igazgatdi szobaban lévé
szamitogépen kilon mappaban is el kell menteni. A mappaban 6sszegydilt elektronikus leveleket évente egyszer az iktatokonyv
lezarasaval egy id6ben elektronikus adathordozéra 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 iktatdst igényld irat kiildése torténik —
barmelyik szamitdgéprél — gy azt az iratkezelés papiralapu irataira vonatkozd szabalyok szerint a fogadott elektronikus postakkal
megegyez6 mddon iktatni sziikséges.

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

2. ADATKEZELESI TAJEKOZTATO

Adatkezelési tajékoztatd a Sarvari Tankerileti Kozpont altal fenntartott kdznevelési intézmények tanuldi és térvényes képviselSik
részére

Atermészetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténé védelmérél és az ilyen adatok szabad dramlasardl,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kivil helyezésérél, Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (GDPR, a
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tovabbiakban: a Rendelet) vonatkozd rendelkezései alapjan, tovabba az informacids onrendelkezési jogrél és az
informaciészabadsagrél sz616 2011. évi CXII. térvény (tovabbiakban: Infotv.) alapjan az Ostffyasszonyfai Petéfi Sandor Altalanos

Iskola (a tovabbiakban: Intézmény), valamint az Adatkezel§ fenntarto 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
kildeni.

l. ADATKEZELO
I.1. Az adatkezel8 neve:
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

I.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

Képvisel8je: Buzds Jen§ intézményvezets

1.3. Adatvédelmi tisztvisel§ adatai
Adatvédelmi tisztvisel6 neve: Neulisztné dr. Czimber Katalin Adatvédelmi tisztvisel& 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 kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) szerinti kbznevelési
feladatok ellatasara terjed ki.
Az Nkt. 25. § (5) bekezdése értelmében a nevelési-oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek, tanulok
felligyeletérdl, a nevelés és oktatas egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekek, tanuldk rendszeres
egészségligyi vizsgalatdnak megszervezésérdl, ennek keretében kilondsen, hogy az 6vodaba jaré gyermek, valamint a
tankotelezettség végéig az altalanos iskoldba, kozépfoku iskoldba jard tanuld évenként legaldbb egyszer fogdszati, szemészeti és
altalanos szlir6vizsgalaton vegyen részt.
Az Intézmény célja a személyes adatok kezelésével a jogszabalyokban rogzitett koznevelési 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 mértékl 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. szabalyozdsa alapjan a koznevelési feladatokat ellaté intézmény az alabbi személyes adatokat kezeli a tanuldival
kapcsolatban:
41. § (1) A koznevelési intézmény és a koznevelési feladatot ellatd nem kodznevelési intézmény (a tovabbiakban: kdznevelési
feladatokat ellatd intézmény) koteles a jogszabdlyban elGirt nyilvantartasokat vezetni, a koznevelés informacios rendszerébe
bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgy(Gjtési program keretében elGirt, valamint a lemorzsolddassal
veszélyeztetett tanuldkrél 6sszesitett adatokat szolgaltatni.

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

a) a gyermek, tanuléd neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakdhelyének, tartézkodasi helyének cime,

tdrsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar allampolgdr esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartézkodds jogcime és
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a tartdzkoddsra jogositd okirat megnevezése, szama, sziilGje, torvényes képvisel6je neve, lakéhelye, tartézkodasi helye,
telefonszama,
b) a gyermek 6vodai fejl6désével kapcsolatos adatok,
C) a gyermek 6vodai jogviszonydval, a tanulé tanuléi jogviszonydval kapcsolatos adatokda) felvételivel
kapcsolatos adatok,
db) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul, dc) jogviszony
szlinetelésével, megsz(inésével kapcsolatos adatok,dd) a gyermek, tanulé mulasztasaval
kapcsolatos adatok,
de) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok, df) a tanuld- és
gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
dg) a gyermek, tanulo oktatasi azonosito szama,dh) mérési azonositd,
d) a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,
eb) a tanulé magatartasdnak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mingsitése, vizsgaadatok, ec) felnGttoktatas
esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,
ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési lgyekkel kapcsolatos adatok, ee) a tanuld
didkigazolvanyanak sorszama,
ef) a tankodnyvellatassal 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 tdli
kirandulason,
g) azt, hogy a tanulé hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilféldi tanulmanydton.
(Nkt. 41. § (9) A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valé igényjogosultsag elbirdldasahoz és igazoldsdhoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhet6k, amelyekbdl
megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

I11.2.  TOVABBI, TANULOI ADATKEKZELEST MEGALAPOZO JOGSZABALYIRENDELKEZESEK

I11.2.1. Tanuléi hidnyzas miatti adatkezelés
Az intézmény a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérsl és a kbznevelési intézmények névhaszndlatardl szélé 20/2012.
(VII1.31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI rendelet) 51. § (1) bekezdése alapjan a tanuld betegség miatt hidnyzasa esetén
kezeli a hidanyzds igazolasara szolgdld igazolast, mely tartalmazza a betegeség miatt bekdvetkezett tavollét pontos id6tartamat
is. Az igazolds egészségligyi személyes adatot is tartalmazhat. az adatkezeléshez az intézmény jogalapja a Rendelet 6.cikk (1)
bekezdés c) pontja szerinti jogszabalyi kotelezés, a konkrét adatkezelést el6ird jogszabalyhely pedig az EMMI rendelet 51. § (1)
bekezdése.

I11.2.2. Fegyelmi eljarasokhoz kapcsol6dé adatkezelés
A tanuldkkal szemben meghatdrozott feltételek fennalldsa esetén az EMMI rendeletben szabdlyozottakszerint az Intézmény
fegyelmi eljarast indithat. A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenved6 kozotti
megallapodas létrehozdasa sérelem orvoslasa érdekében.
Az EMMI rendelet 56. § (6) bekezdése alapjan a targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrél jegyz6konyvet kell késziteni, amelyben fel
kell tintetni a targyalas helyét és idejét, a targyaldson hivatalos minGgségben részt vevék nevét, az elhangzott nyilatkozatok fé6bb
megallapitdsait. Szd szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulg,
a szulékéri.
Az EMMI rendelet 57. § (1) bekezdése alapjan a fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast
tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre allé adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le.
Bizonyitasi eszkdzok a tanulé és a szil6 nyilatkozata, az irat, a tanuvallomas, a szemle és a szakért6i 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,

valamint az 58. § (1)-(3) bekezdése.

I11.2.3. Tanulé — és gyermekbalesetekkel kapcsolatos nyilvantartas
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Az Intézmény az EMMI rendelet 169. § (1)(2) bekezdése alapjan A nevelési-oktatasi intézmény kivizsgalja és nyilvantartja a tanulé-
és gyermekbaleseteket, teljesiti az elSirt bejelentési kotelezettséget.

(2. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kdzrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért
felels miniszter altal vezetett, a minisztérium izemeltetésében 1évé elektronikus jegyz6kdnyvvezet6 rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt dtmenetileg nincs lehet8ség, jegyz6kdnyvet kell felvenni. A jegyz8kényvek
egy-egy példanyat - az elektronikus uton kitoltott jegyz6kdnyvek kivételével - a kivizsgalds befejezésekor, de legkés6bb a targyhot
koveté honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntarténak. Az elektronikus uton kitoltott jegyz6konyv kinyomtatott
példanyat, a papiralapu jegyz6konyv egy példanyat at kelladni a tanuldnak, kiskord gyermek, tanuld esetén a szilének. A
jegyz6konyv egy példanyat a kidllitd 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
munkakdrébe tartozik.
Az Nkt. 41. § (5) bekezdése szerint a tanuldk személyes adatait a jogszabalyokban meghatdrozottak szerint, a személyes adatok
védelmére vonatkozd célhoz kotottség megtartdsaval - tovabbithatok a fenntartdnak, a kifizet6helynek, a birésagnak,
rend6rségnek, (igyészségnek, a kozneveléssel Osszefliggé igazgatasi tevékenységet végz6 kozigazgatdsi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére 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, lakéhelye, tartézkoddsi helye, sziil6je neve, térvényes képvisel6je neve, sziildje, térvényes
képviselGje lakdhelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, jogviszonya kezdete, szlinetelésének ideje, megszlinése, egyéni
munkarendje, mulasztasainak szdma a tartézkodasanak megallapitdsa, a tanitdsi napon a tanitasi 6ratdl vagy az iskola altal
szervezett kotelez6 foglalkozastdl vald tavolmaradas jogszerliségének ellen6rzése és a tanuld szilGjével, torvényes
képviselGjével vald kapcsolatfelvétel céljabodl, a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével 6sszefliggésben a
fenntartd, birésag, rendGrség, ligyészség, teleplilési onkormanyzat jegyzGje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat
részére,
b) ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett évodahoz, iskoldhoz, felsGoktatasi intézménybe
torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatasi intézményhez,
C) a neve, sziiletési helye és ideje, lakéhelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositdsi azonosité jele, sziil6je, térvényes
képviselGje neve, szilGje, torvényes képviselje lakdhelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, az évodai, iskolai egészségligyi
dokumentacid, a tanulé- és gyermekbalesetre, illetve a tanuld fizikai allapotara és edzettségére vonatkozo adatok az egészségi
allapotanak megallapitasa céljabdl az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek,
d) a neve, sziiletési helye és ideje, tarsadalombiztositasi azonositd jele, lakéhelye, tartézkodasi helye, sziil6je, térvényes
képviselGje neve, sziilGje, torvényes képviselGje lakdhelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanuld mulasztasaval
kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének megel6zése,
feltardsa, megsziintetése céljabdl a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkozd szervezetnek, intézménynek,
€) azigényjogosultsag elbiralasdhoz és igazoldsdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd dllami tdmogatds igénylése céljabdl a
fenntartd részére,
f) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvdnyokat nyilvantarté szervezetnek a bizonyitvanyok
nyilvantartdsa céljabodl, tovabba a nyilvantartd szervezettdl a fels6foku felvételi kérelmeket nyilvdntartd 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 pedagdgiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-oktatdsi intézmények egymas kozott, tovabbd gyermekpszichidtriai
diagndzisanak adatai a pedagdgiai szakszolgalat és az egészséguigyi szakellato kozott,
b) 6vodai fejlédésével, valamint az iskoldba |épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilének, a pedagdgiai
szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,
C) magatartdsa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon belill, a nevel&testiileten beliil, a
szlilének, iskolavaltas esetén az Uj iskolanak, a szakmai ellenérzés végzéjének,
d) didkigazolvanya kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adata a KIR adatkezel6je, a diakigazolvanyelkészitésében
kdzrem(ikoddk részére tovabbithatd.
Az EMMI rendelet 51. § (3) bekezdése alapjan az iskola koteles a szll6t és a tanuld kollégiumi elhelyezése esetén - amennyiben a
kollégium nem az iskoldval k6zos igazgatasu intézmény - akollégiumot is értesiteni a tankoteles tanuld elsé alkalommal torténé
igazolatlan mulasztasakor, tovabbd abban az esetben is, ha a nem tankoteles kiskoru tanulé igazolatlan mulasztdsa a tiz 6rat eléri.

46



Az értesitésben fel kell hivni a szil6 figyelmét az igazolatlan mulasztds kovetkezményeire. Ha az iskola értesitése eredménytelen
maradt, és a tanuld ismételten igazolatlanul mulaszt, az iskola agyermekjoléti szolgalat kozrem(ikodését igénybe véve megkeresi
a tanuld sziilgjét.
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 szakszolgdlatot, tankoteles
tanulé esetén - gyermekvédelmi szakellatdsban nevelkedd tanuld kivételével - a gyermekjoléti szolgalatot.
Az EMMI rendelet 51. § (5) bekezdése szerint ha a tankoteles tanulé igazolatlan mulasztdsa egy tanitasi évben eléri a harminc
szakellatasban nevelkedd tanulé kivételével -
, valamint ismételten tajékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot, amely kdzrem(ikddik a tanuld sziil§jénekaz értesitésében, tovabba
gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanuld esetén a teriletigyermekvédelmi szakszolgdlatot. Ha a tankoteles tanuld
értesiti a tanuld tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gydamhatdsagot, a csalad- és gyermekjéléti kozpontot, csaladbdl
kiemelt gyermek esetén a gyermekvédelmi szakszolgdlatot.

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 értékel6 rendszert, a Nemzeti Egységes Tanuldi Fittségi Tesztet (a tovabbiakban: NETFIT) a tanuldk egészségi
allapotanak nyomon kdvetése céljabdl aMagyar Didksport Szovetség miikodteti.

(2) A NETFIT - mérési azonosité alkalmazasaval - 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,

0) az iskola feladatellatasi helye,

h) a fizikai fittségi mérés eredményei.

(3) A nyilvantartas adatai az elsé adatfelvételtsl szamitott tiz évig kezelhet6k.

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

alkalmazdasdval - rogziti és feltolti a NETFIT-be. A fizikai fittségi mérés tanuldt érinté eredményeit a tanuld és a szil6 a tanulé

mérési azonositdjanak felhaszndalasaval megismerheti.
Az Intézménynek az oktatasi nyilvantartasrol sz6l6 2018. évi LXXXIX torvény 6. § (1) bekezdése szerint: A kdznevelési intézmény,
a szakképzd intézmény és a felsGoktatasi intézmény, a feln6ttképz6, a jegyz6, a kdzneveléssel, a szakképzéssel és a felsGoktatassal
Osszefligg6 igazgatasi, ellenGrzési tevékenységet végzl kozigazgatdsi szerv és az e torvényben meghatdrozott feladatok
végrehajtasaban kozremlkods intézményfenntartdk, intézmények adatokat szolgaltatnak az oktatasi nyilvantartasba.
A tanuldkkal kapcsolatos adatokat fel kell téltenie az Oktatasi Hivatal altal Gzemeltetett KIR kdzponti nyilvantartdsba. A KIR
keretében folyd adatkezelés tekintetében az adatkezeld az Oktatdsi Hivatal. A tanuldi adatok megérzése tehat a KIR rendszerben
torténik.
A tanuldi nyilvantartas a gyermek, tanulé alabbi személyes adatait tartalmazza:

- oktatdsi azonositd szamat, addazonositd jelét, tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

- sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartdsi nehézsége tényét, hatranyos és halmozottan hatranyos

helyzetének tényét és hatdlyat,
- jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy egyéni munkarenddel rendelkezik-e, tankételes-e, jogviszonya szlinetelésének 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 azonositojat,

- jogviszonyat megalapozd kéznevelési alapfeladatot,

- nevelésének, nevelés-oktatasdnak helyét,

- felnGttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

- évfolyamat,

- melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt az Nkt.-ban szabalyozott hataron tuli kirdnduldson,

47



- melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfoldi tanulmanyuton,
- annak tényét és idejét, hogy az egyéni munkarendben tanuld neki felréhatd okbdl két alkalommal nem jelent meg az
osztdlyozd vizsgan, vagy két alkalommal nem teljesitette a tanulmanyi kovetelményeket.
A KIR-ben a tanuldk, valamint szlileik is hozzaférhetnek a tarolt adataikhoz.
A KRETA (Kdznevelési Regisztraciés és Tanulményi Alaprendszer) a kéznevelési intézményekoktatasszervezéi feladatait
tdmogatd informatikai rendszer, melynek hasznalata kotelezs 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.

I11.6. SZEMELYES ADATOK KEZELESENEK IDOTARTAMA
Az Intézménynek a kdznevelési feladatok ellatasa sordn az EMMI rendelet 1. sz. mellékletében irt id6tartamban kell a személyes
adatokat megdriznie.

I11.7. AUTOMATIZALT DONTESHOZATAL ES PROFILALKOTAS
Egyik sem torténik az adatkezelés soran.

(\VA HOZZAJARULASON ALAPULO ADATKEZELESEK
Az adatkezelés jogalapja: 14 év alatti gyermek esetében a sziil§ (torvényes képvisel§) hozzajarulasa, 14-18 év kozotti gyermek
esetében a szilG és a gyermek kozdsen jogosult nyilatkozni, 18 év folott a gyermek 6nalléan jogosult a hozzajarulds megadasara.
Kilonél6 vagy elvalt szil6k esetében csak az a szil6 adhat érvényes adatkezelési nyilatkozatot, aki a sziilGi felligyeleti jogok
gyakorlasara jogosult. A szlil6ket tajékoztatni kell, hogy vita esetén az erre hataskorrel rendelkezé illetékes hatdsag (gyamhatdsag,
birésag) 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 magdt a kozosségi oldalakon, weblapjan, és hogy dokumentdlja a fontosabb
iskolai eseményeket. Az elkészitett fotdkat az Intézmény kozzéteszi, iskolai falijsagjan. Az intézmény dltal szervezett
rendezvényeken mads szil6k és egyéb résztvevék is készithetnek fotdkat, melyek felhasznalasra és elkészitésére vonatkozdan az
intézménynek rdhatasa nincs.

A fényképek és videdk az érintettek hozzdjaruldsa alapjan kozzétételre keriilhetnek az interneten, az intézmény weblapjan,
facebook oldalan, vagy egyéb online fellileteken, ahol az intézmény megjelenik.

Az Intézmény dltal szervezett rendezvények tdmegrendezvénynek mindsiilnek, ahol azonban bizonyosesetekben nincs szlikség az
érintettek hozzajaruldsara. A Ptk. 2:48 § (2) bekezdése szerint nincs szlikség az érintett hozzajarulasara a felvétel elkészitéséhez
és az elkészitett felvétel felhaszndldsahoz tomegfelvétel és nyilvdnos kozéleti szereplésrél késziilt felvétel esetén. Amennyiben
tehat az azelkésziilt foton a dbrazolas nem egyéniesité, nem emel ki egy adott érintettet, vagy azok kisebb csoportjat, gy nem
szlikséges hozzajarulds beszerzése.

Amennyiben a kés6bbiekben a tanulé vagy térvényes képviselGje ugy dont, hogy a fényképek és videdk készitésére adott
hozzajarulasat vissza kivanja vonni, barmikor megteheti az intézmény elektronikus cimén vagy székhelyén. A hozzajarulads
visszavonasa nem  érinti  a  hozzdjarulason  alapuldé, a visszavonas  elGtti  adatkezelés  jogszerliségét.
Fotdk és videdk tekintetében az adatkezelés célja:

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

Kezelt személyes adatok: az érintettek képmadsa, hangfelvétel, valamint a rendezvénnyel kapcsolatos adatok.
Személyes adatok kezelésének id6tartama:

A hozzajarulas a fényképek, videofelvételek készitése vonatkozasaban az intézményben folytatott tanulmanyok lezarultaig, vagy
a tanuldi jogviszony megsz(inéséig, a felhasznalads vonatkozasaban annak visszavondsaig érvényes, azonban barmikor
visszavonhato.

Automatizalt dontéshozatal és profilalkotas

Egyik sem torténik az adatkezelés soran.

IV.2. A TANULOK SZEMELYES VGY KULONLEGES ADATAINAK CELHOZ KOTOTT KEZELESE
A IV.1.] pontban nevesitett esetkérén fellil az Intézmény részérdl az iskolai élet megszervezése és a tanuldk érdekében tovabbi
személyes adatok kezelésének sziikségessége meriilhet fel. Az Intézmény a tanuldk, sziil6k személyes vagy a tanuldk kiilénleges
adatai kozil a kotelez6en nyilvantartandoé adatok mellett célhoz kototten kezelik tovabba az alabbi adatokat:

- atanuldk és szil6k e-mail cime, sziil6k telefonszama a hatékony kapcsolattartas érdekében,

- a tanuld esetleg specialis tapldlkozasara, egészségi allapotdra vonatkozé kilonleges adatok akirdndulasok, projektek
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étkeztetésének megszervezése érdekében,
A szil6knek a fenti adatok kezelését az Intézmény altal biztositott hozzajaruld nyilatkozat alairasaval kell megerdésitenie.
Az Intézmény folyamatosan vizsgalja az adatkezelések jogalapjat és amennyiben olyan személyes adatkezelése sziikséges, amely
az érintett hozzajarulasan alapul, a hozzajaruld nyilatkozat beszerzésérdl gondoskodik.

V. AZ ERINTETT JOGAI AZ ADATKEZELESHEZ KAPCSOLODOAN

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

a) az érintett részére az e torvényben meghatdrozott esetekben nyujtandd barmely értesitést és tajékoztatast konnyen

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

b) az érintett altal benyujtott, az 6t megillet6 jogosultsagok érvényesitésére iranyuld kérelmet annak benyujtasatdl szamitott

legrovidebb id6 alatt, de legfeljebb huszonét napon beliil elbirdlja és dontésérdl az érintettet irasban, vagy ha az érintett a

kérelmet elektronikus uton nydjtotta be, elektronikus Uton értesiti.

AZ ERINTETT JOGAI
Tajékoztatdshoz vald jog: Az érintettnek joga van az adatkezeléssel kapcsolatos tdjékoztatdshoz, melyet az Intézmény jelen
tdjékoztato rendelkezésre bocsatasa utjan teljesit.
Hozzajaruldason alapuld adatkezelések: Amennyiben valamely adatkezelés jogalapja az érintett hozzdjaruldsa, akkor jogosult
barmikor a kordbban az adatkezelésre adott hozzajarulasat visszavonni. Fontos azonban tudnia, hogy a hozzajarulas visszavonasa
kizarélag azon adatokra vonatkozhat, amelyek kezelésének mas jogalapja nincs., Amennyiben az érintett személyes adatok
kezelésének mas jogalapja nincs, abban az esetben a hozzajarulds visszavonasat kovetGen a személyes adatok véglegesen és
visszaallithatatlanul torlésre kerlilnek. A hozzajarulds visszavonasa a Rendelet alapjan a visszavonas el6tt a hozzajarulas alapjan
végrehajtott adatkezelés jogszer(iségét nem érinti.
Hozzaférési jog: Az érintett kérelmére a Intézmény barmikor a kés6bbiekben tdjékoztatja, hogy a személyes adatainak kezelése
folyamatban van-e, és ha igen, akkor a személyes adatokhoz és a kovetkez6 informacidokhoz hozzaférést biztosit.
Infotv. 17. &

(1) Ahozzéféréshez valé jog érvényesiilése érdekében az érintettet kérelmére az adatkezeld tajékoztatja arrél, hogy személyes

adatait maga az adatkezeld, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo kezeli-e.

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

az adatkezeld az (1) bekezdésben meghatarozottakon tul az érintettrendelkezésére bocsatja az érintett altala és a megbizdsabol

vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozoé éltal kezelt személyes adatait, és kozli vele

a) a kezelt személyes adatok forrasit,

b) az adatkezelés céljat és jogalapjat,

C) a kezelt személyes adatok korét,

d) a kezelt személyes adatok tovabbitasa esetén az adattovabbitas cimzettjeinek - ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket

és nemzetkozi szervezeteket - korét,

€) akezelt személyes adatok meg6rzésének id6tartamat, ezen id6tartam meghatarozasanak szempontjait,

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

0) profilalkotds alkalmazasanak esetén annak tényét és

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

kortlményeit, azok hatdsait és az azok kezelésére tett intézkedéseket.

(1) Ahozzéféréshez vald jog érvényesiilése érdekében az érintettet kérelmére az adatkezel§ tajékoztatja arrél, hogy személyes

adatait maga az adatkezelg, illetve a megbizasabodl vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo kezeli-e.

(2) Ha az érintett személyes adatait az adatkezel vagy a megbizdsabdl vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé kezeli,

az adatkezeld az (1) bekezdésben meghatarozottakon tul az érintettrendelkezésére bocsatja az érintett altala és a megbizasabol

vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozd dltal 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 tovabbitadsa esetén az adattovabbitas cimzettjeinek - ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket

és nemzetkozi szervezeteket - korét,

€) akezelt személyes adatok meg6rzésének id6tartamat, ezen id6tartam meghatarozasanak szempontjait,

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

0) profilalkotds alkalmazasénak esetén annak tényét és

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

korGlményeit, azok hatdsait és az azok kezelésére tett intézkedéseket.
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Személyes adatok helyesbitéséhez valé jog:
Infotv 18. § (1) A helyesbitéshez vald jog érvényesiilése érdekében az adatkezelS, ha az altala, illetvea megbizasabdl vagy
rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozd altal kezelt személyes adatok pontatlanok, helytelenek vagy hidnyosak, azokat -
kilénosen az érintett kérelmére - haladéktalanul pontositja vagy helyesbiti, illetve ha az az adatkezelés céljaval 6sszeegyeztethetd,
az érintett altal rendelkezésére bocsatott tovabbi személyes adatokkal vagy az érintett altal a kezelt személyes adatokhoz f(izott
nyilatkozattal kiegésziti (a tovabbiakban egyitt: helyesbités).

(2) Mentesiil az (1) bekezdésben meghatérozott kételezettség aldl az adatkezel, ha

a) a pontos, helytall, illetve hidnytalan személyes adatok nem allnak rendelkezésére és azokat az érintett sem bocsatja a

rendelkezésére, vagy
b) az érintett altal rendelkezésére bocsatott személyes adatok valédiséga kétséget kizdrdéan nem allapithaté meg.
(3) Ha az adatkezel az (1) bekezdésben meghatérozottak szerint az &ltala, illetve a megbizdsabdl vagyrendelkezése alapjan
eljard adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatokat helyesbiti, annak tényérdl és a helyesbitett személyes adatrél tdjékoztatja
azt az adatkezel6t, amely részére a helyesbitéssel érintett személyes adatot tovabbitotta.
Kérjuk, hogy a személyes adataiban bekdvetkezett valtozast miel6bb jelentse be, megkdnnyitve a jogszerl adatkezelést illetve
jogainak érvényesiilését.

Torléshez vald jog:
GDPR 17. cikk: Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkil térélje a ra vonatkozo
személyes adatokat, az adatkezel6 pedig koteles arra, hogy az érintettre vonatkozé személyes adatokat indokolatlan késedelem
nélkil torolje, ha az alabbi indokok valamelyike fennall:

a) aszemélyes adatokra mar nincs szilkség abbdl a célbél, amelybél azokat gy(jtdtték 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 képez6 hozzajarulasat, és az adatkezelésnek nincs mas jogalapja;

C) az érintett a 21. cikk (1) bekezdése alapjén tiltakozik az adatkezelése ellen, és nincs els6bbséget élvezd jogszer( ok az
adatkezelésre, vagy az érintett a 21. cikk (2) bekezdése alapjan tiltakozik az adatkezelés ellen;

d) aszemélyes adatokat jogellenesen kezelték;
€) a személyes adatokat az adatkezel6re alkalmazandé uniés vagy tagallami jogban el&irt jogikotelezettség teljesitéséhez
tordlni kell;

f)  aszemélyes adatok gy(ijtésére a 8. cikk (1) bekezdésében emlitett, informaciés tarsadalommal &sszefiiggd szolgaltatdsok
kindlasdval kapcsolatosan keriilt sor.
Adatkezel6 nem teljesiti a torlés iranti kérelmet, amennyiben a tovabbi adatkezelés sziikséges azaldabbi okok valamelyike miatt:
a) avéleménynyilvanitds szabadsagahoz és a tajékozddashoz vald jog gyakorlasa céljabdl;
b) a személyes adatok kezelését el6ird, az adatkezel6re alkalmazandé unids vagy tagallami jog szerinti kételezettség
teljesitése, illetve kozérdekbdl vagy az adatkezel6re ruhdzott kdzhatalmi jogositvany gyakorldsa keretében végzett feladat
végrehajtasa céljabdl;
C) a9. cikk (2) bekezdése h) és i) pontjanak, valamint a 9. cikk (3) bekezdésének megfelelSen a népegészségiigy teriiletét
érint6 kozérdek alapjan;
d) a89. cikk (1) bekezdésével dsszhangban a kézérdek( archivalas céljabdl, tudomanyos és térténelmi kutatdsi célbdl vagy
statisztikai célbdl, amennyiben az (1) bekezdésben emlitett jog valdszinlsithetéen lehetetlenné tenné vagy komolyan
veszélyeztetné ezt az adatkezelést; vagy
e) jogiigények elSterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.
Az adatok torlése véglegesen és visszaallithatatlanul torténik. Torlés esetén errdl az Intézmény értesitiazon adatkezel6ket is, akiknek az ér
hozzajarulasaval korabban az adatok tovabbitdsra keriiltek.

Az adatkezelés korlatozasahoz vald jog: GDPR 18., cikk

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel6 korlatozza az adatkezelést, ha az alabbiakvalamelyike teljesiil:

a) azérintett 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 felhasznalasanak korlatozasat;

C) az adatkezel&nek mar nincs sziksége a személyes adatokra adatkezelés céljabdl, de az érintett igényli azokat jogi igények
el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez; vagy
d) az érintett a 21. cikk (1) bekezdése szerint tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az id6tartamra
vonatkozik, amig megallapitasra nem keril, hogy az adatkezelS jogos indokai elsGbbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival
szemben.

Infotv, 19. § (1) Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog érvényesiilése érdekében az adatkezel6 a (2)bekezdésben meghatadrozott adatke
m(iveletekre korlatozza az adatkezelést,

a) ha az érintett vitatja az adatkezel§, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjén eljaré adatfeldolgozé altal kezelt
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személyes adatok pontossagat, helytallédsagat vagy hianytalansagat, és a kezelt személyes adatok pontossdga, helytallésaga vagy
hidnytalansaga kétséget kizaréan nem allapithatd meg, a fennalld kétség tisztazasanak idGtartamara,
b) haazadatok jogellenes kezelése miatt az adatok térlésének lenne helye, de az érintett irdsbeli nyilatkozata vagy az adatkezel8
rendelkezésére allé informacidk alapjan megalapozottan feltételezhet6, hogy az adatok torlése sértené az érintett jogos
érdekeit, a torlés mell§zését megalapozdjogos érdek fenndlldsanak id6tartamara,
C) ha az adatok jogellenes kezelése miatt az adatok térlésének lenne helye, de az adatkezel8 vagy mas kozfeladatot ellato szerv
altal vagy részvételével végzett, jogszabalyban meghatarozott vizsgalatok vagy eljardsok - igy kiilondsen biintetéeljaras - soran
az adatok bizonyitékként valé megGrzése sziikséges, ezen vizsgdlat vagy eljdras végleges, illetve jogerds lezardsaig,
d) ha az adatok jogellenes kezelése miatt az adatok térlésének lenne helye, de a 12. § (2) bekezdésébenfoglalt dokumentécids
kotelezettség teljesitése céljabdl az adatok megdrzése sziikséges, a 25/F. § (4) bekezdésben meghatarozott idGpontig.
Az adatkezelés korlatozasanak id6tartama alatt a korlatozassal érintett személyes adatokkal az adatkezeld, illetve az altala
megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozd a taroldson tul egyéb adatkezelési miveletet kizardlag az érintett jogos
érdekének érvényesitése céljabol vagy torvényben, nemzetkozi szerz6désben, illetve az Eurdpai Unid kotelezd jogi aktusaban
meghatarozottak szerint végezhet.
Az adatkezelési korldtozas megsziintetése esetén az adatkezel§ az adatkezelés korlatozasanak felolddsardl az érintettet
el6zetesen tajékoztatja.
Tiltakozdshoz valé jog: GDPR 21 cikk
Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor tiltakozzon személyes adatainak az adatkezel6
jogos érdekén alapuld kezelése ellen, ideértve az emlitett rendelkezéseken alapuld profilalkotast is. Ebben az esetben az
adatkezel6 a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha az adatkezel6 bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszerit
erejli jogos okok indokoljak, amelyek els6bbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy
amelyek jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolddnak.
Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen lizletszerzés 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 kdzvetlen
Uzletszerzéshez kapcsolodik.
Ha az érintett tiltakozik a személyes adatok kozvetlen lizletszerzés érdekében térténé kezelése ellen, akkor a személyes adatok a
tovabbiakban e célbdl nem kezelhet6k.
Adathordozhatdsaghoz valé jog: GDPR 20 cikk
Az érintett jogosult arra, hogy a rad vonatkozd, 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 adatkezel6 kozvetlenil egy mdsik
adatkezel6nek kildje meg.
Az érintett jogainak érvényesitésére szolgalé eljarasrend
Az érintett a fenti jogait a sarvar@kk.gov.hu cimre megkuldott elektronikus levélben, az intézmény fenntartéja, a Sarvari

Tankerileti K6zpont 9600 Sarvar, Batthyany u. 40. szdm alatti cimre eljuttatott postai levélben, illetve az Ostffyasszonyfai Petdfi
Sandor Altalanos Iskola cimére kiildétt elektronikus levében, az Intézmény cimére eljuttatott postai levélben, illetve az intézmény
székhelyén személyesen tudja gyakorolni. az adatkezel§ az érintett kérelmének vizsgalatat és teljesitését a beérkezését kbvetGen
indokolatlan késedelem nélkil megkezdi. A kérelem lapjan tett intézkedésekrdl a beérkezéstél szamitott 25 napon tdjékoztatast
kap az érintett. Amennyiben a kérelmet nem all mddunkban teljesitenidgy 25 napon beliil tajékoztatdst adunk a megtagadds
okairol és a jogorvoslati lehetGségrdl.

VI. JOGORVOSLAT
Amennyiben az érintett Ugy itéli meg, hogy a rd vonatkozd személyes adatok kezelése megsérti a Rendeletet, az Infotv.-t, vagy
egyéb a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabalyokat, jogosultarra, hogy — az egyéb kozigazgatasi vagy birdsagi
jogorvoslatok sérelme nélkll — panaszt tegyen egy felligyleti hatdsagnal. A hatdsagnak a panaszt ki kell vizsgalnia és a vizsgalat
eredményérdl azérintettet értesiteni kell. A panasz megtételére az érintett jogosult barmelyik eurdpai uniés tagallam hatésaganal,
igy kiilonosen a szokasos tartdzkodasi helye, a munkahelye, vagy a feltételezett jogsértés helye szerinti allamban. A magyar
adatvédelmi hatésag elérhetGségeit aldbb kozoljik.
A birdsagi jogorvoslathoz vald joganak érvényesitése érdekében a érintett birdsaghoz fordulhat ha megitélés szerint az Intézmény,
illetve az Adatkezeld altal megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozd a személyes adatait a személyes adatok
kezelésére vonatkozo jogszabalyban, vagy az Eurdpai Unid kotelez6 jogi aktusaban meghatdrozott elSirdsok megsértésével kezeli.
A birésag az Ggyben soron kivil jar el. A per elbiralasa a torvényszék hataskorébe tartozik. A per- az érintett vdlasztasa szerint —
az érintett lakéhelye vagy tartézkodasi helye, vagy az intézmény székhelye szerintitorvényszék elStt is megindithatd.
A Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag 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 kapcsolédé jogainak érvényesitését az intézmény korlatozza, vagy ezen
jogainak érvényesitésére irdnyuld kérelmét elutasitja. A bejelentést az alabbi elérhet6ségek valamelyikén lehet megtenni.
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3. KOZZETETELI LISTA

Az Oktatasi Hivatal altal m(kodtetett koznevelési informdcids rendszerben (KIR) a nemzeti koznevelésrdl sz616 térvény
Az Oktatasi Hivatal altal mikodtetett kdznevelési informacids rendszerben (KIR) a nemzeti kdznevelésrél szol6 torvény
végrehajtasardl rendelkezd 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet 24. § (4) bekezdése alapjan az alabbi kdznevelési
intézmény a lent megjelend kozzétételi adatokkal rendelkezik.

1. Intézmény adatai

OM azonosito: 036638

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

Intézményvezets neve: Buzas Jend

Telefonszdma: 06-30-195-7979

E-mail cime: ostffyiskola@freemail.hu

Kozzétételi lista utolsd intézményi frissitésének datuma: 2024. 09. 16.

Ellatott feladatok:
-altalanos iskolai nevelés-oktatas (alsé tagozat)

-altalanos iskolai nevelés-oktatas (fels6 tagozat)

2. Fenntarté adatai

Fenntarto: Sarvari Tankertleti Kézpont
Fenntarté cime: 9600 Sarvar, Batthyany utca 40.
Fenntarté tipusa: tankerdleti kdzpont

Képvisel6 neve: Rozmadn Laszld

Telefonszama: +36 (95) 795-205

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

3. Az intézmény miikod8 feladatellatasi helyei
001 - Ostffyasszonyfai Pet&fi Sandor Altalanos Iskola (9512 Ostffyasszonyfa, Marcius 15. tér 3.)
Ellatott feladatok:
- altaldnos iskolai nevelés-oktatas (fels tagozat)
005 - Ostffyasszonyfai Pet&fi Sandor Altalanos Iskola Ady Endre utcai Telephelye (9512 Ostffyasszonyfa, Ady Endre

utca 1.)
Ellatott feladatok:

- altaldnos iskolai nevelés-oktatas (alsé tagozat)
007 - Ostffyasszonyfai Petéfi Sdndor Altalanos Iskola Kenyeri Telephelye (9514 Kenyeri, Ady Endre utca 61.)

Elldtott feladatok:
- altalanos iskolai nevelés-oktatas (also tagozat
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Az intézmény kompetenciamérési adatai az elmult két évbdl

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

Az intézmény feladatellatasi helyeinek kompetenciamérési adatai az eimtilt két évbal

001 - Ostffyasszonyfai Petéfi Sandor Altaldnos Iskola
https://okm.kir.hu/fit/getlelentes.aspx?tip=t&id=036638&th=001

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

007 - Ostffyasszonyfai PetSfi Sandor Altaldnos Iskola Kenyeri Telephelye
https://okm.kir.hu/fit/getlelentes.aspx?tip=t&id=036638&th=007

4. Altalanos adatok

l. A felvételi lehetdségekrol szo6l6 tajékoztato:

Az iskola els6 évfolyamadra felvételt nyer minden olyan tankoteles és iskolaérett gyermek, aki az iskola beiskoldzasi
korzetében allandé vagy ideiglenesen bejelentett lakdsban él, illetve a fenntartd altal elGirt |étszdmkeretig minden
gyermek, akinek sziilei intézményiinket valasztottak.
Magasabb évfolyamon felvételt nyerhet minden tanuld, aki beiskolazasi korzetlinkbe koltozott, kdrzeten kiviili tanuld
abban az esetben, ha az osztalyok létszama ezt lehetévé teszi.
Az iskola helyi tanterve biztositja az iskolavaltast, a tanulé atvételét — sziikség esetén kilonbozeti vizsgaval. A
felvételrél vagy atvételrdl, a felvett tanuldk osztalyba vagy csoportba valé beosztasardl - a szakmai munkakozosség
véleményének kikérésével - az igazgatd dont. A tanuld atvételére a tanitasi év soran barmikor lehetGség van. Ha az
adott csoportlétszam lehetévé teszi, felvételkor és atvételkor a kdznevelési torvény 51. §-anak (1) bekezdésében
meghatdrozottakon tul a hatranyos helyzetd tanuld kérelmét kell elényben részesiteni.
Amennyiben iskolavaltas kovetkeztében olyan helyzet all el6, hogy a tanulé az iskola helyi tantervében szereplé
kotelezé tantargyat el6z6 iskoldjaban nem vagy nem olyan litemezésben tanulta, az aldbbi athidaléd megoldasok allnak
rendelkezésre a tanuldval, a szll6vel torténd egyeztetés soran.:

+Egyes tematikai egységek potlasara az igazgaté meghatarozott tartamud tirelmi id6ét biztosit azzal a megkotéssel, hogy

a potlasban a pedagdgus egyéni segitséget nyuijt.

+Legalabb félévnyi eltolddas esetén a tanuld kiilonbozeti vizsgat tehet; a vizsgara vald felkészités a tantargyat tanito

pedagogus feladata.

+Kotelez6 tantargy és legaldbb egy éves lemaradas esetén az igazgatd felkinalja az évfolyamismétlés lehetGségét; ha a sziilé

nem kivan élni ezzel a lehet6séggel, az el6z6 bekezdésben foglaltakat kell alkalmazni.
Az igazgatd a fenti keretek kozoétt minden esetben a legméltanyosabb dontést hozza, mérlegelve a tanuld eddigi tanulr
eredményét, képességeit és korilményeit, egyetértésre térekedve a tanuld szilGjével.

1l A beiratkozasra meghatdarozott idé:
Az iskola els6é évfolyamara a tankoételes tanuldkat - a teriiletileg illetékes tankerileti kézpont véleményének
kikérésével — a kdznevelési feladatokat ellatd hatdsag altal meghatéarozott idGszakban kell beiratni. A 2024/2025.
tanévben a beiratas idépontja 2025. aprilis 10-11. A beiratkozas idejét az iskola hirdet6tablajan és honlapjan teszi
kozzé, illetve a hirdetményt eljuttatja a korzet tertiletén m(ikodé évodakba.
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1. A fenntarté altal engedélyezett osztalyok, csoportok szama:

A 2024/2025. tanévben a fenntarté altal engedélyezett osztalyok szama: 9
Csoportok szama:

- napkdzis csoport: 4

- sportkori csoport: 3

- szakkori csoport: 3

- énekkar: 1

- etika/hit- és erkolcstan csoport: 24

- felzarkdztato, tehetséggondozd foglalkozasi csoport: 16

- fejleszt6 foglalkozasi csoport: 4

- rehabilitacids, logopédiai foglalkozasi csoport: 3

Iv. Koéznevelési feladatot ellato intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcime és mértéke, tovabba tanévenként, nevelési évenl
az egy fére megallapitott dijak mértéke, a fenntartoé altal adhaté kedvezmények, beleértve a
jogosultsagi és igénylési feltételeket is:
A 229/2012.(VIII.28.) Kormanyrendelet szabdlyozza a koznevelési intézményben téritésmentesen, valamint téritési dij, t:
ellenében biztositott koznevelési szolgaltatdsok korét. A jogszabalyokbdl levezethet6 és az alapitd okiratbdl kdvetk
kotelez6 alapszolgaltatasok ingyenesek. Az intézmény nem nyujt a tanuldk és a szlil6k szamdra olyan szolgaltatdst, amely térit
dij ellenében, illetve tandij megfizetése mellett vehet6 igénybe.

V. A fenntarté nevelési-oktatdsi intézmény munkajaval dsszefiiggé értékelésének nyilvanos megallapit
és idépontjai:

VI. A koznevelési alapfeladattal kapcsolatos - nyilvanos megallapitasokat tartalmazo - vizsgalatok,
ellenérzések felsorolasa, ideje, az Allami Szamvevédszék ellenérzéseinek nyilvanos megallapitasai, eg
ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasai:

Ellen6rzé szerv Kezd6 datum Vég datum Tipusa
Vas Megyei Kormdanyhivatal 2018.10.11. 2018.10.11. Hatdsagi ellenbrzés

A nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartasanak rendje:
Az iskola szorgalmi idGben reggel 7 6ratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legalabb 16.00 6rdig van
nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben lgyeleti rend szerint tart nyitva. Az iskolat szombaton, vasarnap és
munkasziineti napokon — rendezvények hidnydban — zarva kell tartani. A szokdsos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre
— eseti kérelmek alapjan — az igazgatd ad engedélyt.

VII. Eves munkaterv alapjan a nevelési évben, tanévben tervezett jelentésebb rendezvények, esemé
idépontjai:
A 2024/2025. tanévben tervezett események havonkénti bontasban:

Augusztus:
- Iskola-el6készit6 napok az 1. osztalyosok szamara
- Unnepélyes
tanévnyitd Szeptember:
- Z6ld tanévnyité
- Megemlékezés a pakozdi csatardl
Oktober:
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- Megemlékezés az aradi vértanukrol

- Oktdber 23-i megemlékezés és Ginnepi
misor November:

- Egészségnevelési hét

- Palyavalasztasi Kidllitas és Vasar
December:

- Mikulas délutan

- Falukaracsony

- Janudr:

- Magyar kultura napja

Februdr:

- Megemlékezés a diktaturak

aldozatairdl Marcius:

- Nyilt nap

- Marcius 15-i Ginnepi mdsor

- Pet6fi komplex irodalmi-térténelmi csapatverseny
doéntgje Aprilis:

- Magyar koltészet napi megemlékezés

- Tavaszkodszontd est

- Megemlékezés a holokauszt aldozatairdl
Majus:

- Weodres Sandor megyei versmondé verseny
- Csaladi nap— didkonkormanyzat napja

- Tanulmanyi kirdndulas

Junius:

- Megemlékezés a nemzeti 6sszetartozas napjan
- Ballagas

- Unnepélyes

tanévzaré Julius

- Nyari tabor

VIII. A pedagdgiai-szakmai ellen6rzések megallapitasai a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval:
A 2024.02.09-én lezajlott intézményi tanfelligyelet értékelése az alabbi fejleszthet6 és kiemelkedd teriileteket jelolte meg:

Kiemelkedd teriletek:

1. Az intézmény vezetése és a tantestilet tagjai elkotelezettek az intézménylikben tanulé didkok magas szinvonalu oktatasaban,
és nevelésében. Stratégiai és operativ tervezés koherencidja. Az oktatassal- neveléssel kapcsolatos dokumentumokat, terveket
a tantestilet mindig egyezteti. A pedagdgusok tervezé munkajuk soran figyelembe veszik az intézményre vonatkozo tantervi,
tartalmi és az intézményi belsé elvarasokat. Az éves munkatervek kovetik az aktualis jogszabalyok rajuk vonatkozo paragrafusait,
a tanév végi beszamolodkkal koherens. A nevel6testiiletet erds Osszetartas és hivatastudat jellemzi. Az intézmény vezetése nagy
gondot fordit a gyengén teljesit6 tanuldk felzarkoztatdsara, tanulmanyi eredményeinek javitasara. A kiemelt figyelmet igényl6
tanuldk ellatdsara kilénos gondot forditanak. Az SNI, BTMN tanuldkrdl részletes dokumentdcié all rendelkezésre Az
intézményben folyé pedagdgiai munkat a sziil6k magasra értékelik.

2. Az intézményben tdmogatd tanulasi kultura jellemz6. Sokrétli kozos tevékenység (kils6 és belsé helyszinen) szolgdlja a
kozosségi érzés, a csapatszellem, Osszetartozds érzésének erdsitését. Az iskola felzarkdztaté munkdja példaértékd. A
pedagdgusok felkésziiltek, elfogaddk és tudatosan torekszenek a személyre szabott nevelés-oktatas feladatainak ellatdsara. A
Sz(l6i Munkak6zosség és az iskola egylittmikodése példamutatd, a szilSk és gyermekeik is magukénak érzik az intézményt. A
gyermekek képességeinek ismeretében fejlesztd, redlis célokat fogalmaznak meg. Az intézmény altal képviselt kdzos értékrend,
értékrendszer ennek megvaldsuldsat tamogatja. Az intézmény kiemelked6 személyiség és kozosségfejleszt, kozosségépits
feladatot lat el. A k6zosségi programok gazdag valasztékot nyujtanak és sokszinlek (Unnepségek, tarak, hatartalanul program,
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diak nap, bal, sportversenyek, vetélkeddk, stb.) Az intézmény aktiv résztvevGje és alakitdja a telepllés életének. Széleskori
hagyomanyok, 6nallé szervezés.

3. Az intézmény pedagdgiai programjanak egyik prioritdsa a tanulds-tanitds eredményessége. Az eredmények eléréséhez
a munkatarsak nagy tobbsége magas szinten hozzajarul. A nevelési feladatok teljesitése hangsilyos, s a rengeteg
energia eredményekben is megmutatkozik. Az intézmény munkdjat kimagaslonak értékelik a sziil6k. Versenyeztetés és

az elért versenyeredmények. A pedagogusok egyenletes feladatmegosztdsa, az egyéni sajatossagok figyelembe vétele.
Kozépiskolai beiskolazas.

4. Az intézmény pedagdgusainak egylittmlkodése, elkotelezettsége példaérték(i. A nevelG-oktatd munka érdekében
tervszerlien m(ikéd6, megujulni képes munkakozosségeket alakitottak ki. A szakmai munkakdzosségek a szakmai mddszertani
kérdések tekintetében hatékonyan vesznek részt az intézményben folyd neveld és oktatd munka tervezésében, szervezésében
és ellenGrzésében. Pedagdgusok egylttmikodése a felmerilt problémak megolddsdban. Az aktudlis informacidkrol valé pontos
tdjékoztatas. Az informacidkhoz, ismeretekhez vald zavartalan hozzaférés. Szervezett és eredményes kommunikacid.

5. Az intézmény széleskord kiils6é partneri kapcsolatrendszert miikodtet. Ezek a kapcsolatok a PP-ban meghatdrozott célokkal
O0sszhangban vannak. Az intézmény helyi kozéletben nyujtott szerepvallaldsa példaértékl; aktivan, szines programokkal
kapcsolddik be a telepiilés kulturdlis életébe. Az intézmény hatékonyan mikodik egyutt a telepiilés oktatdsi és kulturalis
intézményeivel, az egyéni bandsmaddot igényl6 gyermekek belsé ellatasa érdekében a szakszolgalattal és a gyogypedagodgiai
intézményekkel, a kiilonbo6z6 sportszervezetekkel. 6. A kiils6 partnerekkel vald elégedettségmérés mddszertananak kidolgozasa,
a vélemények megismerése és az ezekre torténd visszacsatolas megvaldsitasa. Az intézmény azonositott partnereivel
kapcsolatos tevékenységek konkrét tartalmainak rogzitése a dokumentumokban. A kiemelt kulcsfontossagl partnerek
igényeinek, elégedettségének megismerése.

6. Az intézmény hagyomanydpold tevékenysége példamutatd. Széles korben térekednek a jelképek, hagyomanyok, értékek
tiszteletére nevelni a tanuldkat. Az intézmény alkalmazotti k6zosségének munkdjara, egylittmikodésére a magas szintl belsé
igényesség, hatékonysag jellemz6. Magas szint(i szervezeti kultura. Kivald egyuttm(ikodés a szervezeti egységek kozott. A feladat
— és hataskorok szabalyozasa, annak gyakorlati megvaldsulasa jol nyomon koévethet6. Egylittm{kddé munkatarsak, hatarozott
vezetéssel, ugyanakkor a munkatarsak bevondsa a tervezésbe.

Pontos, személyre szabott munkakori leirdsok alapjan a felelGsség, a jogkor és a hataskor elkilonil, szakmaisag

mellett kiemelt szerepet kap az egyenlé és egyenletes leterheltség biztositdsa.

7. A képzési tervek megfelelnek az intézmény jelenlegi és jovébeli igényeinek. A célok meghatarozdsanal az intézmény
sajatossagat figyelembe veszik. Minden tanév tervezésekor megtorténik az intézmény tevékenységeinek, terveinek
Utemezése Az intézmény pedagdgiai programja koherens a Kormany és az oktatasért felel@s miniszter altal kiadott tantervi
szabdlyoz6 dokumentumban foglaltakkal. A PP —ben megfogalmazott célok koherensen, nagyon részletesen
megjelennek a munkatervekben, beszamoldkban, egyéb dokumentumokban. Munkaterveik a pedagdgiai program céljain
alapulnak. Az intézmény vezetGsége tamogatja a pedagogusok tovabbképzését, a bels6 tuddsmegosztast, az Uj mddszerek
alkalmazdsat a tanitas-tanulas folyamatdban.

Fejleszthet6 terlletek:

1. Az orszagos mérések eredményeinek elemzése, az eredmények beépitése a szakmai fejlesztések tervezésébe, fejlesztési terv
készitése konkrét feladatok meghatarozasaval. Az el6z6 évi értékelést felhaszndlva fejleszt6 célu intézkedések beépitése a
munkatervekbe.
2. A beszamoldk kiegészitése a szocialis és tanuldsi képességek fejlesztésére tett er6feszitésekkel, azok eredményeivel, a
megvaldsult mddszertani sikerekkel. A kiemelt figyelmet igényl6 tanuldk esetében Uj fejlesztési technikdk, médszerek, segitd
humanerdforras keresése. A Pedagdgiai Programban megfogalmazott kornyezettudatos nevelés helyi sajatossagainak kiemelése
és a fenntarthatdsagra nevelés tovabbi erGsitése.
3. Az intézmény partnereinek a hatékonyabb bevondsa a sikertényez6k azonositasa érdekében. Partneri elégedettségmérés
elvégzése. Térekvés az intézmény kiils6 elismerésére, dijazasara, cim elnyerésére (pl. OKO iskola).
4. A dokumentalt tanuldkévetés soran szerzett tapasztalatok elemzése, felhasznaldsa a sajat munka fejlesztésére. Az iskolai
honlap folyamatos mikodtetése, az elSirt tartalmak naprakész feltdltése, a tartalom szinesitése. A facebook oldalon megjelent
gazdag beszdmold anyag megjelenitése a weblapon is.
A szakmai munka javitasa érdekében tébb alkalom szervezése a belsé tuddsmegosztds érdekében, az éralatogatasok,
hospitalasok gyakorisdgdnak novelése. Ertekezlet szervezése j6 gyakorlatok, Uj mddszerek bemutatasara.
5. Belsd infrastruktura fejlesztésére vonatkozo intézkedési terv készitése, kiilonos tekintettel a kulonleges banasmaodot igényld
tanuldkra. szdmukra a megfelel6 targyi kornyezet fejlesztése. Az innovaciét és a kreativ gondolkodast Osztonzé
mdhelyfoglalkozasok, forumok szervezése, j6 gyakorlatok keresése és adaptdlasa. Human er&forras fejlesztése (betoltetlen
allashelyekre).
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6. Az intézmény infrastruktirajanak tovabbi fejlesztése. Interaktiv panelok beszerzése, a géppark modernizélasa. Az oktatashoz
szlikséges eszkozallomany, butorzat bdvitése, cseréje. A testnevelés érak szakszer( és hatékony megtartdsat nagyban segitené
egy tornaterem létesitése. Kiiltéri sportudvarok szildrd, de rugalmas burkolattal vald ellatasa. Szolgalati lakds feldjitasaval
vonzobba tenni az intézményt allast keres6 pedagdgusok szamara.

Utolso frissités: 2024. 09. 16.

5. Specialis kozzétételi lista iskolai feladatot ellaté intézményeknek

IX. Az orszagos mérés-értékelés évenkénti eredményei :

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

X. A tanulok le- és kimaradasdval, évfolyamismétlésével kapcsolatos adatok:

Evfolyamismétl6k szama tanévenként:

2012/2013. tanév: -
2013/2014. tanév: -
2014/2015. tanév: -
2015/2016. tanév: -
2016/2017. tanév: A tantervi kdvetelményeket nem teljesitette: 1 f6 A szul6 kérésére osztalyt ismétel: 1 f¢
2017/2018. tanév: -
2018/2019. tanév: -
2019/2020. tanév: A tantervi kovetelményeket teljesitette, de a szil6 kérésére tanulmanyi munkdja elGkészitd jelleg
minGsil: 1 f6
2020/2021. tanév: Javitovizsgat tett: 16
2021/2022. tanév: Javitdvizsgat tett: 1 f6
2022/2023. tanév: A tantervi kbvetelményeket teljesitette: 1 f6
2023/2024. tanév: -

Xl. Koézépiskolakban - évenként feltiintetve - az érettségi vizsgak atlageredményei:

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

Xil. A tandran kiviili egyéb foglalkozasok igénybevételének lehetdsége:
Intézményilink a tandrai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint az intézmény
lehet6ségeinek figyelembe vételével tandran kivili egyéb foglalkozasokat szervez. A foglalkozdsok helyét és
id6tartamat az igazgatd és helyettese rogzitik a tanéran kivili érarendben, terembeosztassal egyiitt.
Iskolank a tanulék szdmara az aldbbi tandran kiviili foglalkozasokat szervezi:

- szakkori foglalkozasok

- tehetséggondozo foglalkozadsok
- felzarkdztato foglalkozasok

- kényvtarpedagodgiai érak

- sportkori foglalkozdsok

Az egyéb foglalkozasokon vald tanuldi részvétel — a szakszolgdlatok szakvéleményében elGirt fejlesztd, illetve
rehabilitacios foglalkozasok és a felzarkdztatd foglalkozasok kivételével — dnkéntes. Az egyéb foglalkozasokra a
tanulénak minden év szeptemberének els6é hetében kell jelentkeznie, a jelentkezés egy tanévre sz4l. A tandran kivili
foglalkozasokrdl térténd tdvolmaradast a tandrai hidnyzasokhoz hasonléan igazolni kell.
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A szakszolgdlatok szakvéleményében foglaltak szerint fejleszt6, illetve rehabilitaciés foglalkozasokon és a
felzarkéztatd foglalkozasokon valé részvételre kotelezett tanuldnak e foglalkozasokrdl torténd tavolmaradasat
igazolnia kell. A mulasztds a kotelezd tandrai foglalkozasokkal esik azonos megitélés ala.

A felzarkoztatd foglalkozasra kotelezett tanuldkat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a szaktanarok jelolik
ki. A tanuldk részvétele a felzarkdztato foglalkozasokon kotelez6, ez aldl felmentést csak a szll6 irasbeli kérelmére az
iskola igazgatdja adhat.

Xlll. A hétvégi hazi feladatok és az iskolai dolgozatok szabalyai:
Az otthoni irasbeli hazi feladat kiadasanak korlatai:

+Otthoni felkészilésre csak annyi szébeli és irasbeli feladat adhatd, hogy a tanulé a tanitasi nap délutanjan fel tudjon készilni.
+Csak olyan mennyiségli és mindségli — elGkészitett, megbeszélt — hazi feladat adhatd, amely nem jelent

megoldhatatlan feladatot a tanuldnak a napi felkészilési id&ben.
A napi otthoni (napkozis) felkésziilés ideje — a szdbeli és az irasbeli feladatokra egylittesen — nem lehet tébb 1,5-2 dranal.

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

+A tanuldkat (versenyre késziil6ket, a tantargy irant aktivan érdekl&déket) egyéni vallalasuk, kérésiik alapjan szorgalmi

feladattal segithetjik, szdmukra szorgalmi feladatot javasolhatunk.
Az irasbeli beszamoltatds lehet irasbeli felelet vagy témazard. irasbeli feleltetés a neveld belatdsa szerint torténik.
Témazardét a témakor osszefoglaldsa utdn iratunk. A tanuldkat legalabb egy héttel a dolgozat megirdsa el6tt
tdjékoztatni kell annak id6pontjarél. Egy nap maximum 2 témazdré irathatd. A témazard osztdlyzata a tanuld
teljesitményének félévi és év végi értékelésekor nagyobb sulyu a tobbi osztdlyzatnal.

XIV. Az osztalyozo vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kovetelményei, a tanulmanyok alatti vi
tervezett ideje:

A tanulmanyok alatti vizsgdk kovetelményei megegyeznek az adott tantargy helyi tantervében
meghatdrozott kovetelményekkel. A tanulmanyok alatti vizsgak (javitovizsga, osztalyozé vizsga, kiilonbozeti vizsga,
potlé vizsga) tervezett id6pontjait, az osztalyozd vizsgara jelentkezés maédjat és hataridejét az iskola igazgatdja
hatdrozza meg a jogszabaly adta keretek kdzott, az intézmény munkatervében rogzitettek alapjan — 6sszhangban a
tobbi iskolai szabdlyozé norma elbirdsaival —, s ezt a tanuldk és sziileik tudomasara hozza a vizsga lebonyolitdsat
megel6zG6en negyven nappal.

A félévi és év végi tanulmanyi osztdlyzatok megallapitdsahoz a tanuldnak osztdlyozo vizsgat kell tennie, ha:

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

b) egy tanévben 250 érandl tébbet mulasztott, és a nevelStestiilet nem tagadta meg az osztalyozd vizsga letételének

lehet&ségét,

C) a tanulé magéntanuldként teljesiti tankotelezettségét.
Az osztalyozd vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kovetelményeit a helyi tanterv tantdrgyi programjainak
kimeneti elvarasaiként meghatarozott tovabbhaladasi feltételek alkotjak. Osztdlyozd vizsga esetén a részletes
kovetelményeket, a vizsga témakoreit és a beszamoltatas modjat (szdébeli, irdsbeli, gyakorlati) a vizsgara torténd
felkészités soran, javitdvizsga esetén a szorgalmi idészak végén ismertetni kell. A vizsgdk id6pontjarél a vizsgara
torténd jelentkezéskor irasban kell tajékoztatni a tanulét és a szilSt legaldbb 10 nappal a vizsga kezd6 id6pontja
el6tt.
irasbeli része van a vizsganak, ha a tanterv, illetve a tanmenet az adott tantargy beszamoltatasi, értékelési eszkozei
kozott dolgozatot szerepeltet. A tanulmanyok alatti vizsgan — egyazon vizsgaalkalmon belil — biztositani kell a javitas
lehet6ségét, ha az eredetileg kapott vizsgatémara adott felelet nem lenne elégséges szintl. Ezen tulmenden a
vizsgaztatd — akar az irasbeli, akdr a szébeli beszamoltatds részeként — meggy6z6dik arrdl, hogy a tanuld rendelkezik-
e azokkal az adott tanévre a helyi tantervben elGirt ismeretekkel, készségekkel és képességekkel, amelyek birtokaban
tanulmanyait magasabb évfolyamon folytatni tudja. A vizsgdra a tanuldt a szil6 jelentkezteti és késziti fel.
Kllénbozeti vizsgat tehet a tanuld, ha atvétellel tanuldi jogviszonyt kivan létesiteni, és az el6z6 iskoldjaban eltérd
tanterv szerinti tanulmanyokat folytatott. Kilénbozeti vizsgat a tanév soran barmikor lehet szervezni. A vizsgara a
szUl6 jelentkezteti és késziti fel a tanulét.
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Ha a tanuld tanév végén barmely tantargybdl elégtelen osztalyzatot kapott, a nevel6testiilet hatdrozata alapjan
javitévizsgat tehet, kivéve, ha haromnal tobb tantargybdl van elégtelen osztalyzata. Amennyiben a javitdvizsgdn nem
teljesiti a meghatarozott kovetelményeket, vagy nem jelenik meg, koteles évet ismételni. A tanuldt a vizsgara a szll6
késziti fel, az iskola a nyar folyaman két izben konzultacids lehetGséget biztosithat. A javitévizsgan elégséges
osztalyzatot kapott tanulé magasabb évfolyamba léphet.

XV. Az iskolai osztalyok szama és az egyes osztalyokban a tanuldk létszama:
Intézménylink nyolc évfolyamos iskolaként m(ikodik évfolyamonként 1-1 osztallyal, kenyeri telephelyliinkén 1-4.
Osszevont osztallyal az aldbbi Iétszdmokkal:
1. osztaly: 12 f6

. osztdly: 12 6

. osztaly: 10 f6

2
3
4. osztaly: 13 f6
5. osztdly: 17 f6
6. osztaly: 11 f§
7. osztaly: 19 f6

8. osztaly: 11 f6
1-4. 6sszevont osztdly: 12 f6
Utolso frissités: 2024. 09. 15.

6. Miik6dését meghatarozé dokumentumok

Szervezeti és miikodési https://kir2info.kir.hu/pub/DokLetolt/MUKSZAB-036638-0
szabalyzat:
Hazirend: https://kir2info.kir.hu/pub/DokLetolt/HAZIREND-036638-0
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4. Diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzata

Ezen szervezeti és m(ikddési szabdlyzat a fent megnevezett iskola tanuldi, tanuldkézdssége altal létrehozott DOK
szervezeti felépitését és miikddési rendjét szabalyozza.

1. Jogszabalyi hattér:
e 17/2014 (111.12) EMMI rendelet. 48. paragrafus: A hazirend elfogadasa el6tt ki kell kérni a didkonkormanyzat
véleményét és be kell szerezni a DOK véleményét.
o Nkt.48. § (4) A diakonkormanyzat véleményét ki kell kérni: az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott
rendelkezéseinek elfogaddsa el6tt és a didkonkormadnyzat, a didkképvisel6k, valamint az iskolai vezet6k kdzotti
kapcsolattartas formajat és rendjét, a didkonkormanyzat miikodéséhez szlikséges feltételeket (helyiségek,
berendezések hasznalata, koltségvetési tdmogatas biztositdsa)
© 20/2012. (VIII.31.) EMMI r. 120. § (4) A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-
oktatasi intézmény miikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. (5)/g Az iskolai
didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni az Nkt. 48.§ (e) bekezdésében meghatdrozotton tul ... az intézményi
SZMSZben meghatdrozott ligyekben.
® 48.§ (3): a DOK patronaléjat (pedagdgus) 5 évre bizza meg az igazgatd
¢ 46. § (1) A tanulo kotelessége, hogy vélaszto és véalaszthatod legyen a didkképviseletbe és p) a
didkénkormanyzathoz fordulhasson érdekképviseletért, tovabba e térvényben meghatdrozottak szerint kérje az 6t
ért sérelem orvoslasat.
® 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél
48. § (1) Az iskola, a kollégium tanuldi a nevelés-oktatassal 6sszefliggé kozos tevékenységlik megszervezésére, a
demokracidra, kozéleti felel6sségre nevelés érdekében - a hazirendben meghatarozottak szerint - diakkoroket
hozhatnak létre, amelyek létrejottét és miikodését a nevel6testiilet segiti.
(2) A diakkorok dontési jogkort gyakorolnak - a nevelGtestilet véleménye meghallgatasaval - sajat kozosségi
életik tervezésében, szervezésében, valamint tisztségvisel6ik megvalasztasaban, és jogosultak képviseltetni
magukat a didkénkormanyzatban.
(3) A tanuldk, didkkorok a tanuldk érdekeinek képviseletére diakdnkormanyzatot hozhatnak létre. A
didkdénkormanyzat munkajat e feladatra kijel6lt, fels6fokl végzettségli és pedagdgus szakképzettségl személy
segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara az intézményvezet6 biz meg 6téves idétartamra.
(4) A diakdnkormanyzat véleményét ki kell kérni:
a) az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatérozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,
b) a tanuldi szocialis juttatdsok elosztasi elveinek meghatdrozasa elétt,
c) az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,
d) a hazirend elfogadasa el6tt.
(5) Az intézményi diakonkormanyzat és az altaldnos muivel6dési kozpontban miikddd didkonkormanyzat
megalakuldsara, m(ikodésére, jogalldsdra a diakonkormanyzatra vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

2. A didkénkormanyzat célja, feladatai
e az iskolai kozosségi élet szervezése
e a tanulék érdekeinek képviselete, az érintett tanuldk érdekében eljarjon e tevékenysége a tanuldkat érintd
valamennyi kérdésre kiterjed

3. A didkénkormanyzat tagjai
- a Didkonkormanyzat elndke,
- a didkdnkormdnyzat munkajat segit6 felnétt,
- 4-8. évfolyamon valasztott 2-2 tag,
e az iskolaval tanuléi jogviszonyban allé tanulék, akiknek joga van a tisztségvisel6k megvalasztasaban részt venni,
mint valasztd, és mint valaszthatd személy,
e a didkonkormanyzat minden tagjanak joga van a didkonkormanyzati tisztségvisel6khoz kérdést intézni és arra
érdemi valaszt kapni.
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4. A diakonkormanyzat szervezeti felépitése és miikddése
e a didkonkormanyzat munkajat a tanuldk altal felkért, az iskolaban tanitd tanar segiti, aki eljarhat a
didkénkormanyzat képviseletében
e minden osztaly 4-8. évfolyamon, a tanév elején megvalasztja az osztalykozosség tagjai kozil a
diakonkormanyzati képviseldit — 2 f6, megbizatdsuk 1 tanévre szdl
e a didktandcs az osztalyok diakképvisel6ibdl all
¢ a didkdnkormanyzat vezet6jét a kildottek titkos szavazassal valasztjdk meg 1 tanévre
e a megvalasztott vezetSk/képvisel6k a tanuldk érdekvédelmét, életének szervezését latjak el, folyamatosan
tdjékoztatjdk munkajukrdl és az aktudlis feladatokrdl az ket megvalasztokat, képviselik a tanuldk6zosséget a
diakdénkormanyzat iskolai vezet6ségében, kotelesek a személyi dontések, az SZMSZ és az éves munkaterv
elfogadasa el6tt kikérni az 6ket megvalaszté tanuldkozosség véleményét
e a didktanacs kéthavonta Ulésezik, de indokolt esetben rendkiviili Gilés tarthatd
e a didkdnkormanyzat m(ikodését segit6 feln6tt feladata a vezetGség Uléseinek 6sszehivasa, el6készitése,
levezetése, a hozott dontések, hatdrozatok végrehajtasanak figyelemmel kisérése
e a vezetBség dontéseit (szoban vagy titkosan) egyszerd tobbséggel hozza
e a didkénkormanyzat megvalasztja tagjait, elfogadja a DOK éves munkatervét
e a didkonkormdnyzatot az iskola vezetésével, a nevelGtestiilettel valé kapcsolattartasban, targyalasokon,
megbeszéléseken a didkonkormanyzatot segit6 feln6tt képviseli

5. Zard rendelkezések
e a Szervezeti és m(ikodési Szabalyzat mddositasat a didkénkormanyzat barmelyik tagja kezdeményezheti
e a Szervezeti és M{kodési szabalyzatot a tagok véleményének meghallgatasa utdn a didkonkormanyzat
vezet@sége fogadja el és a nevel6testiilet jovdhagyasa utan Iép életbe

5. A pedagdgusok munkajahoz sziikséges informatikai eszk6z6k és azok hasznalati rendje

Az intézmény dolgozéi szdmara folyamatosan biztosit kiilonb6z6 informatikai eszk6zoket annak érdekében, hogy
rendszeres, illetve id6szakos feladataik elvégzését tdmogassa. llyen eszkdzoket az iskola pedagogus, illetve nem
pedagdgus munkakorben foglalkoztatott munkavallaléja is kaphat, illetve igényelhet munkajahoz az alabbiak
szerint.

Az irodakban, tanari szobdban mindenki szamara rendelkezésre allo eszkozok:

Eszko6z Rendelkezésre allas feltétele Jovahagyo A hasznalat id6tartama
laptop munkaviszony, megbizasos jogviszony | igazgaté jogviszony fennallasa
vezetékes telefon munkaviszony, megbizasos jogviszony | igazgaté jogviszony fennallasa
mobiltelefon munkaviszony, megbizdsos jogviszony | igazgato jogviszony fennalldsa
fénymasold, nyomtatd | munkaviszony, megbizasos jogviszony | igazgatd jogviszony fennalldsa
interaktiv panel munkaviszony, megbizasos jogviszony | igazgaté jogviszony fennallasa
digitalis tabla munkaviszony, megbizdsos jogviszony | igazgato jogviszony fennalldsa

A dolgozdk altal egyénileg igényelhetd eszkozok:

Bizonyos esetekben egyes dolgozdk munkdjahoz elengedhetetlen, hogy az altaldnos haszndlatu eszk6z6kon tul
tovabbi informatikai eszkozt/eszkdzoket biztositson az intézmény. Ezen eszk6z6k hasznalata egyedi elbiralds szerint
lehetséges, és haszndlatuk a kérelmez6 személyéhez és meghatdrozott id6hoz vagy feladathoz kotott.

Eszko6z Rendelkezésre allas feltétele Jovahagyo A haszndlat id6tartama
pendrive Feladatellatas, melyhez az eszkoz sziikséges igazgato A feladat ellatasa
projektor Feladatellatas, melyhez az eszkoz sziikséges igazgato A feladat ellatasa
mobiltelefon Feladatellatas, melyhez az eszkoz sziikséges igazgato A feladat ellatasa
fényképezGgép Feladatellatas, melyhez az eszkoz sziikséges igazgato A feladat ellatasa
digitalis kamera | Feladatelldtds, melyhez az eszkoz sziikséges igazgato A feladat ellatasa
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6. Jelz6rendszeri szabalyzat

Ez a szabalyzat a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. térvény 17. § (1)-(4)
bekezdésében szabalyozott feladatok végrehajtasa érdekében késziilt és érvényes az intézmény valamennyi
dolgozdjara.

1. Agyermek csalddban torténé nevelkedésének elGsegitése, a gyermek veszélyeztetésének megelGzése és
veszélyeztetésének megsziintetése érdekében az intézmény minden dolgozdja koteles jelen szabalyzat
mellékletét képez6 és mindenki szdmdra elérhet6 helyen talalhaté ,Jelz6lap” kitoltésével irdsban, a
gyermek egészséges lelki, testi fejl6dését veszélyeztetd korilmény, tény, esemény észlelését
haladéktalanul, de legkés6bb 3 munkanapon beliil az intézmény vezetSjének, akadalyoztatasa esetén
helyettesének jelezni. A ,Jelz6lap” minden részének kitoltése kotelezd, kilonos tekintettek a datum és
alairas részére.

2. Azintézmény vezetGje, akadalyoztatasa esetén helyettese az atvett ,Jelz6lap” tartalmat megvizsgalja,
szlikség esetén a kitoltGvel az esemény részleteit tisztdzza. A ,Jelz6lap” atvételének tényét, az atvétel
pontos datumadnak, atvevé aldirdsdnak és az intézmény bélyegz6 lenyomatanak feltlintetésével
LAtvettem” megjeloléssel az dtadd szamadra haladéktalanul visszaigazolja és az atvett ,Jelz6lap”-ot
leiktatja.

3. Amennyiben az atvett , Jelz6lap” alapjan az intézmény vezet6je megadllapitja, hogy veszélyeztetd ok nem
all fenn, a jelzélapot , Intézkedést nem igényel. Datum, aldirds” megjegyzéssel Iatja el.

4. Veszélyeztet6 ok fennallasa esetén, amennyiben az intézmény vezetGje Ugy itéli meg, hogy a veszélyeztetd
ok pedagégiai eszk6zokkel megsziintethetd, akkor az intézmény kisérletet tesz a veszélyeztets ok
pedagdgiai eszkdzokkel torténd megsziintetésére. Ennek eredményességét az intézmény vezetdje
rendszeresen figyelemmel kiséri, dokumentalja és azt a ,Jelz6lap” alszamaként iktatja. Amennyiben a
veszélyeztetd ok sikeresen megsziintetésre keriilt, akkor ennek megallapitdsarol rovid feljegyzést készit, a
feljegyzést alszamként iktatja. Amennyiben a veszélyeztet6 ok megsziintetése a pedagégiai eszk6zok
alkalmazasaval nem volt lehetséges, ezért a veszélyeztet6 ok tovabbra is fenndll, akkor az
intézményvezeté Uj ,Jelz6lapot” Allit ki, iktatja majd haladéktalanul, de legkésébb 3 munkanapon belil
tovabbitja a gyermekjoléti szolgaltatdst nyljtd szolgdltatdnak: Népjoléti Szolgalat, Celldomolk.

5. Veszélyeztet6 ok fennallasa esetén, amennyiben eleve latszik, hogy pedagdgiai eszk6zokkel nem
szlintethet6 meg a veszélyeztetést kivaltd ok, akkor az intézményvezetd haladéktalanul, de legkésébb 3
munkanapon beliil a ,Jelz6lap”-ot tovabbitja a gyermekjoléti szolgdltatast nyujtd szolgaltatonak.

6. Sulyos, vagy a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 11/A. §-ban meghatarozott, kiemelt veszélyeztets ok esetén,
amikor a gyermek fizikai, szexualis és lelki bantalmazasanak, sulyos elhanyagoldsanak jelei észlelhetbek, az
intézményvezet6 haladéktalanul, de legkésébb 3 munkanapon belil a ,Jelz6lap”-ot tovabbitja az
intézmény székhelye szerint illetékes gyermekjoléti szolgdltatast nyujto szolgaltatonak, valamint életet,
testi épséget veszélyeztet, azonnali intézkedést igényl6 esetben a gyamhatdsagnak és/vagy a
rendérségnek is.

7. Azintézmény vezetGje, akadalyoztatasa esetén helyettese a ,Jelz6lap” gyermekjéléti szolgalat felé torténd
tovabbitasaval egyid6ben, de legkés6bb 3 munkanapon beliil tajékoztatja a ,Jelz6lapot” kitolts, észleld
személyt a tovabbitas tényérél. Amennyiben a , Jelz6lap” nem keril tovabbitasra, err6l is tajékoztatast
nyujt.

8. Azintézmény vezetGje, a gyermekjoléti szolgdltatast nyujtd szolgaltatd visszajelzésének megérkezését
kovetSen irasban tajékoztatast nyujt a jelzGlapot kit6ltd, észlel6 személy szamara.

9. A, lJelz6lap” nyomtatvany megfeleld szamu biztositasarol, minden dolgozé szamara elérheté helyen
torténd tarolasardl, tartalmanak és tarolasi helyének megismertetésérél az intézmény vezetdje koteles
gondoskodni ugy, hogy a jelzés megtétele ne itkzhessen akadalyba. A ,Jelzélap” elérhetGségének helye:
igazgatdi iroda.
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A jelz6rendszeri szabdlyzatot az iskola nevelGtestiilete fogadja el, SzMSz-anak mellékleteként az iskola

nyilvdnossagra hozza, annak tartalmat minden dolgozdjaval megismerteti, a szabalyzat betartasaért az igazgatd

felel. A szabalyzat tartalmardl a sziil6i szervezetet és a diakonkormanyzatot tajékoztatja.

A szabdlyzat visszavondasig érvényes, a nevel6testiilet egyetértésével mdédosithato.
Ez a szabalyzat a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasroél sz616 1997. évi XXXI. torvény 17. § (1)-(4)
bekezdésében szabalyozott feladatok végrehajtasa érdekében késziilt és érvényes az intézmény valamennyi

dolgozdjara.

1.

A gyermek csaladban torténé nevelkedésének elésegitése, a gyermek veszélyeztetésének megel6zése és
veszélyeztetésének megsziintetése érdekében az intézmény minden dolgozdja koteles jelen szabalyzat
mellékletét képez6 és mindenki szdmdra elérhet6 helyen talalhaté ,Jelz6lap” kitoltésével irdsban, a
gyermek egészséges lelki, testi fejlédését veszélyeztets kérilmény, tény, esemény észlelését
haladéktalanul, de legkésébb 3 munkanapon beliil az intézmény vezetSjének, akadalyoztatasa esetén
helyettesének jelezni. A ,Jelz6lap” minden részének kitoltése kotelezd, kilonos tekintettek a datum és
alairas részére.

Az intézmény vezetbje, akaddlyoztatdsa esetén helyettese az atvett , Jelz6lap” tartalmat megvizsgalja,
szlikség esetén a kitoltGvel az esemény részleteit tisztdzza. A , Jelz6lap” atvételének tényét, az atvétel
pontos datumanak, atvevs aldirdsanak és az intézmény bélyegz6 lenyomatdnak feltiintetésével
LAtvettem” megjeldléssel az dtadd szdmdra haladéktalanul visszaigazolja és az atvett ,Jelz6lap”-ot
leiktatja.

Amennyiben az atvett ,Jelz6lap” alapjan az intézmény vezet6je megallapitja, hogy veszélyeztet6 ok nem
all fenn, a jelz6lapot , Intézkedést nem igényel. Datum, alairds” megjegyzéssel latja el.

VeszélyeztetS ok fenndlldsa esetén, amennyiben az intézmény vezetdje ugy itéli meg, hogy a veszélyeztetd
ok pedagégiai eszk6zokkel megsziintethetd, akkor az intézmény kisérletet tesz a veszélyeztets ok
pedagdgiai eszkozokkel torténd megsziintetésére. Ennek eredményességét az intézmény vezetéje
rendszeresen figyelemmel kiséri, dokumentalja és azt a ,Jelz6lap” alszamaként iktatja. Amennyiben a
veszélyeztetd ok sikeresen megsziintetésre keriilt, akkor ennek megallapitdsardl rovid feljegyzést készit, a
feljegyzést alszamként iktatja. Amennyiben a veszélyeztet6 ok megsziintetése a pedagégiai eszk6zok
alkalmazasaval nem volt lehetséges, ezért a veszélyeztet6 ok tovabbra is fenndll, akkor az
intézményvezeté Uj ,Jelz6lapot” Allit ki, iktatja majd haladéktalanul, de legkésébb 3 munkanapon belil
tovabbitja a gyermekjoléti szolgaltatast nyljtd szolgaltatdnak: Népjoléti Szolgalat, Celldomolk.
VeszélyeztetS ok fenndlldsa esetén, amennyiben eleve latszik, hogy pedagdgiai eszk6zokkel nem
szlintethet6 meg a veszélyeztetést kivaltd ok, akkor az intézményvezetd haladéktalanul, de legkésébb 3
munkanapon belil a ,JelzGlap”-ot tovabbitja a gyermekjoléti szolgdltatast nyujto szolgaltatonak.

Sulyos, vagy a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 11/A. §-ban meghatérozott, kiemelt veszélyeztets ok esetén,
amikor a gyermek fizikai, szexualis és lelki bantalmazasanak, sulyos elhanyagoldsanak jelei észlelhetbek, az
intézményvezet6 haladéktalanul, de legkésébb 3 munkanapon belil a ,Jelz6lap”-ot tovabbitja az
intézmény székhelye szerint illetékes gyermekjoléti szolgdltatast nyujtd szolgaltaténak, valamint életet,
testi épséget veszélyeztet§, azonnali intézkedést igényl6 esetben a gyamhatdsagnak és/vagy a
rendérségnek is.

Az intézmény vezetbje, akadalyoztatasa esetén helyettese a , Jelz6lap” gyermekjdléti szolgalat felé torténd
tovabbitasaval egyid6ben, de legkés6bb 3 munkanapon beliil tajékoztatja a ,Jelz6lapot” kitolts, észleld
személyt a tovabbitas tényérél. Amennyiben a , Jelz6lap” nem keril tovabbitasra, err6l is tajékoztatast
nyujt.

Az intézmény vezetbje, a gyermekjoléti szolgaltatast nyujtd szolgdltatd visszajelzésének megérkezését
kovetSen irasban tajékoztatast nyujt a jelzGlapot kit6ltd, észlel6 személy szamara.

A ,Jelz6lap” nyomtatvany megfelel6 szamu biztositasarél, minden dolgozé szamdra elérhetd helyen
torténd tarolasardl, tartalmanak és tarolasi helyének megismertetésérél az intézmény vezetdje koteles
gondoskodni ugy, hogy a jelzés megtétele ne itkzhessen akadalyba. A ,Jelzélap” elérhetGségének helye:
igazgatdi iroda.
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A jelz6rendszeri szabdlyzatot az iskola nevelGtestiilete fogadja el, SzMSz-anak mellékleteként az iskola

s 11

nyilvdnossagra hozza, annak tartalmat minden dolgozdjaval megismerteti, a szabalyzat betartasaért az igazgatd
felel. A szabalyzat tartalmardl a sziil6i szervezetet és a diakonkormanyzatot tajékoztatja.

A szabalyzat visszavondsig érvényes, a nevel6testiilet egyetértésével mddosithatd.

60



Jelz6lap mintak:

ESETJELZO LAP

igazgato részére

A jelzést kiildo neve:

elérhetdsége:

A jelzett személy/gyermek adatai:*

Neve: Anyja neve:
Sziiletési hely: Sziiletési ido:
Lakcim: TAJ

Sziilo, gondviseld, gyam neve, elérhetdsége:*

Osztalyfonok:

A gyermek osztalya/csoportja:

A jelzés oka, a probléma leirdsa (Kérem, irjon le minél tobb informaciot az esetrdl, hogy jutott az
eset a tudomadsara, ki tudhat még rola stb.):

Tett-e valami intézkedést a jelzésen kiviil?

*Az adatok hianya miatt a jelzés leadhato az igazgato részere.

Kelt: covveeee . L e ALAITAS: oo
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-------------------------------------------------- Az iskola tolti ki.

Erkezés kelte: .............cevvivuin....
Iktatdsi sZam: ..........ccoviiiiiiiiiiin
A jelzést a&tveve vezetd: .....ooviiiiiii i

Megtett intézkedések:

Ha sziikség volt ra, akkor a megtett jelzések:

Gyermekjoléti szolgaltatast nytjto szolgaltatonak  igen/nem datum: .....oooeiii
Gyéambhatosagnak igen/nem datum: ..o,
Rendorségnek igen/nem datum: ..o
Kelt: o

gyermek és ifjiségvédelmi felelds igazgato
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ESETJELZO ADATLAP

a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat részére

Az esetet jelz6 intézmény neve:

(03104 T H A

A jelzett személy/ gyermek(€K) MEVE: ..........cccoiiiiiiiiiiiicii et

YA (T 2T 2 7 LSRR

Lakeime/tartOZKOdAST NELYE: .......oc.viiiiiieiie et e r e n e
TAT SZAMA: ...oviiiiieici e

Sziilé/gondviseld neve, cime, telefONSZAMA: ........ccviiiiiiiiieiieee e e



alairas
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ESETJELZO LAP

bantalmazas, elhanyagolas estén

A Gyvt. 17. § (2a) bekezdése alapjan a gyermek(ek) bantalmazdsdra vonatkozo jelzést vagy kezdeményezést tevo

intézmény, illetve személy adatait erre irdnyuld kiilon kérelem hidnydban is zdrtan kell kezelni.

Kérjiik, hogy a torvényi rendelkezés betartisdat szem elott tartva a jelzdlapot ugy toltse ki, hogy a jelzé
személyre/intézményre utalé adatok, informdciok csak az elkiilonitett - zdrtan kezelendd — részen jelenjenek meg. Ezen

adatokba csak a gyermekvédelem szakemberei, illetve a hatosdg nyerhet betekintést.

A jelzett gyermek adatai:

Neve: Anyja neve:

Sziiletési helye: Sziiletési ido:

Lakcime/tartdzkodasi TAJ:
helye:

A sziilo, gondviselo neve, elérhetosége (cime, telefonszama):

Neve: Telefonszama:

Lakcime/tartdzkodasi

helye:

A jelzés oka, az érzékelt probléma leirasa:
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Zartan kezelendo adatok!
(kiilon lapon bekiildendd)

A jelzést kiildo iskola

A jelzést kiildo iskola igazgatoja

Elérhet6sége (telefon, e-mail)

Osztalyfonok neve

A gyermek osztalya/csoportja

Tett-e valamit a jelzést kiildoé a probléma megoldasanak érdekében? (Kezdeményezett-e hatosagi
intézkedést, ha igen, melyik hatdsagnal?)

Milyen megoldast lat sziikségesnek a gyermek(ek) szamara? Megitélése szerint sziikséges-e
azonnali intézkedés?

Kelt: oo, L e ALAITAS: oo
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