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1. RESZ. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1. A SZABALYZAT CELJA, JOGSZABALYIALAPJA

A koznevelési intézmény miikddésére, belsd ¢és kiils§ kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi
CXC. torvény 25. g-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és mitkodési szabalyzat
hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozd
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskdrbe. A szervezeti és miikodési
szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt
mikddését, racionalis €s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat létrehozdsanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

® 2011 évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

® 2011. évi CXIIL torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informdacioszabadsagrol
® 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérol

® 2001. évi XXXVIL torvény a tankdnyvpiac rendjérol

® 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérol

® 23/2004. (VI1.27.) OM-rendelet a tanul6i tankonyvtamogatas és az iskola tankonyvellatas
rendjérol

® 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségligyi ellatasrol

111 A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat célja, hogy meghatarozza a Nyarady Andras
Altalanos Iskola miikodésének szabalyait a jogszabalyban biztositott keretek kozott, illetéleg azokban
a kérdésekben, melyeket jogszabalyok nemrendeznek.

1.1.2. A Szervezeti és Mikddési Szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatasa
feladata és kotelezettsége az iskola minden pedagdgusanak, egyéb alkalmazottainak, az iskola
tanuldinak, az intézmények hasznaldinak.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is kotelessége,
akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladataik megvalositasaban, ill. igénybe
veszik, hasznaljak a helyiségeit, 1étesitményeit, eszkdzeit.

113. A Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzatot ismertetni kell minden uUjonnan belép6
munkavallaldval, annak megtorténtét irasban kell rogziteni.

1.14. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek k6z6s
érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén

a./ az alkalmazottakkal szemben az intézményvezet6, illet6leg helyettese - munkaltatdi jogkorben
eljarva - hozhat intézkedést,

b./ tanuldval szemben fegyelmezo intézkedés, ill. fegyelmi biintetés kiszabasara van lehetéség.

c./ szul6t, vagy mas kiilsé személyt az intézményekben dolgozo alkalmazott, tanuld tajékoztatni
kotelezett a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat. Ha ez nem vezet eredményre az
igazgatot, vagy helyettesét értesiteni kell, akik a sziikséges intézkedéseket megteszik.

1.15. A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat sziild, tanuld szdmara megtekinthetd az iskolai
konyvtarban a konyvtar nyitva tartasi ideje alatt, valamint a nevelGi szobakban, ahol 1-1 példanyt
folyamatosan az erre kijeldlt helyen kell tarolni. Elézetes idépont egyeztetés alapjan az iskola vezet6je
is biztositja az SZMSZ megtekintésének lehetdségeét.

Az SZMSZ az iskola honlapjan is megtekinthetd.

1.1.6. Az SZMSZ tartalmarol sziild, tanuld kérésére tajékoztatast kotelezett adni a pedagogus.



2. RESZAZINTEZMENY ADATAI, TEVEKENYSEGI KORE
2.1.  Azintézmény elnevezése, székhelye:
Nyarady Andras Altalanos Iskola
3721 FelsOnyarad, Pet6fi ut 15.

2.2. OM azonositoja: 029050
Az intézmény alapitdja:
®  Emberi Eréforrasok Minisztériuma

1054 Budapest, Akadémia utca 3

2.3.  Fenntarto neve:
® Kazincbarcikai Tankeriileti Kézpont

3700 Kazincbarcika, Eszperanto ut 2.
2.4.  Koznevelési és egyéb alapfeladata
Felsonyarad, Petéfi ut 15.
altalanos iskolai nevelés-oktatds
nappali rendszerii iskolai oktatas
also tagozat, felso tagozat

sajatos nevelési igényl tanulok integralt nevelése-oktatisa (mozgasszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési
zavarral Kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos)

integracios felkészités

képesség-kibontakoztato felkészités

egyéb koznevelési foglalkozas

tanulészoba, napkoziotthonos ellatas

iskola maximalis létszama: 268 fo

iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel
A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette vald rendelkezés és hasznalat joga
3721 Felsonyarad, Petéfi ut 15.

Helyrajzi szama: 273

Hasznos alapteriilete: 1823 nm

Intézmény jogkdore: ingyenes hasznalati jog

Fenntarto jogkore: vagyonkezeldi jog

Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat
2.5. Azintézmények korpecsétjének, hosszi bélyegzéjének szovege:
1. Korpecsét
,, Nyarady Andrés Altalanos Iskola * Felsényarad, Petdfi ut 15.”
2. Hosszu bélyegzo:
Nyarady Andras Altalanos Iskola



3721 Felsonyarad, Pet6fi ut 15.
2.6. Az elektronikus titon eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskola miikddése soran, elektronikus titon eldallitott esetleges nyomtatvanyait kizarélag papir alapon
kinyomtatva tarolja. Az elektronikusan eldallitott papir alapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje azonos
a papir alapu iratok hitelesitési rendjével, azaz:

® jskolai hivatalos irat az intézményvezet6 alairasaval és az iskola korbélyegzojével érvényes

Az elektronikus uton eldallitott allamigazgatasi nyomtatvanyok masolatat az iskola kizardlag papir
alapon tarolhatja az iskolai irattarban. Ehhez iskolai alairasra és pecsétre nincs sziikség.

2.6.1. Az iratkezelés szervezeti rendje, feladat és hataskorok
Az intézményvezeto a kiilldeménnyel kapcsolatos tigyek elintézésére az iskola dolgozéi koziil
1) gyintézot jelol ki, és ezt az iraton jelzi (szignalja).
Az ligyintéz0 kijeldlésével egy idoben az intézményvezetd:
2) meghatarozza az elintézés hataridejét
3) esetlegesen utasitasokat ad az elintézés modjara ( pl: lassa...; megbeszélni....- vel).

Az intézményvezet altal szignalt iratokat az iskolatitkar koteles haladéktalanul bevezetni az
iktatokdnyvbe (nyilvantarté kdnyvbe) és eljuttatni azokat a kijeldlt tigyintéz6hoz.

Az ligyintézo az ligyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik figyelembe vételével
koteles elintézni.

Az iigyintézés hatarideje:
- a tanuldkkal kapcsolatos tigyekben legkésébb az iktatds napjatdl szamitott 15 nap

- az iskola miikodésével kapcsolatos tligyekben az iskola vezet6je dont a hatarid6rol
(amennyiben az intézményvezetd masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje
legkésébb az iktatas napjatol szamitott 30 nap).

Az ligy elintézése torténhet személyesen vagy telefon 1tjan is, ez esetben a beszélgetés, elintézés
idépontjat, a beszélgetdpartner nevét, beosztasat az ligyintézés eredményét az iratra ra kell irni, és azt
az liigyintézonek ala kell irnia. Az ligy elintézése utan (legkésobb az elintézés hataridejének napjaig) az
iratot — az esetleges kiadvanyozasra szant kézirattal egylitt — az ligyintéz6 koteles visszajuttatni az
iskolatitkarnak. Tktatott irat esetén az irat visszavételét az iktatokonyvbe is be kell jegyezni.

Az iskolatitkar koteles az ligyintézésre kiadott iratok és az elintézések hataridejét szamon tartani, és
amennyiben az tigyintézés a hatarid6ig nem torténik meg, azt az intézményvezetonek jelentenie kell.

Amennyiben az iigy elintézése utan az lgyirattal kapcsolatban tovabbi intézkedés varhato, az
ligyintézonek ujabb hataridét kell kitliznie, és ezt fel kell tiintetnie az iraton. Az ilyen iratot az
iskolatitkarnak hatarido- nyilvantartasba kell elhelyeznie, és az intézkedés megtorténtekor vagy a
hatérid6 lejartakor az tigyiratot ijra el kell juttatni az tigyintézohoz.

Felvilagositas hivatalos iigyekben

- Az iskola tigyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az intézmény vezetdje vagy az
altala kijelolt dolgozo adhat

- Hivatalos szervek részére informaciokat, adatokat csak irdsos megkeresés alapjan lehet kiadni,
rendelkezésre bocsatani.

- A személyesen benyujtott iratok atvételét — kérelemre — igazolni kell, az igazolasul felhasznalt
masolat lebélyegzésével, alairdsaval. Az irat €s annak masolatanak egyezdségérol az igazolas elétt meg
kell gy6z6dni.

- Ha az ligyet telefonon, vagy személyes tajékoztatassal lehet intézni, akkor annak lényegét, az
elintézés hataridejét az ligyiratra ra kell vezetni.



- Az iskolai lgyek intézésekor, illetve azokrol valo felvilagositas soran iigyelni kell arra, hogy a
személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi torvény rendelkezései ne sériiljenek.

2.6. Az intézmény jogosultsaga, kiadmanyozas, aldirasi jogosultsag

Az intézmény jogosult az 1-8. évfolyamos tanulok tanulményi munkajat igazold bizonyitvanyok
kiallitasara, a pedagogiai programban meghatarozott vizsgak lebonyolitasara.

2.6.1. Az intézmény nevében valamennyi taniigyi dokumentumon, hivatalos iraton és levelezésen,
szakmai ¢és statisztikai jelentésen, bér és munkaiigyi dokumentumon alairasi jogosultsaggal
(kiadmanyozasi jogosultsaggal) az intézmény vezetdje onalloan rendelkezik.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén — eseti megbizas alapjan - a bér és munkaiigyi
dokumentumok kivételével aldirasi jogosultsaga van az intézményvezetd helyettesnek. A tavolét
megsziinése utan az intézményvezetdt a legfontosabb, altala alairt dokumentumokrol tajékoztatnia kell.

2.6.2. Tanuloi iigyekben: (szil6 értesitése, nevelési tandcsadd, vagy ahol ezt a taniigyi nyomtatvany
szerepelteti, stb.) a 2. alair6 az érintett tanuld osztalyfénoke, vagy az érintett pedagogus is lehet

2.6.4. Tovabbi aldirdsi jogosultsagok:
Osztalyfénokok
- Taniigyi dokumentumok (naplok, anyakonyvek, bizonyitvanyok, ellen6rzok)
- Tanulokrol készitett pedagogiai jellemzések
- A sziilok tajékoztatasa.

Tanarok. tanitok

- Taniigyi dokumentumok (naplok, ellendrzok, jelentések).

- Sziilok tajékoztatasa.

Iskolatitkar

- A tanuldi jogviszony valtozasainak dokumentumai (csak az intézményvezetdvel vald
egyeztetés utan)

- Iskolalatogatasi bizonyitvany.

- Diékigazolvanyok megrendelése.

- Munkaltatoi igazolas.

- Etkezési elszamolasok

- Munkaiigyi Kézponttal torténd iigyintézés (csak az intézményvezetovel valo
egyeztetés utan)

3. RESZ. AZ INTEZMENYEK MUKODESENEK RENDJE, SZABALYAI
3.1. A TANEV HELYI RENDJE

3.1.1. A tanév helyi rendjét (a mindenkor hatalyos miniszteri utasitas alapjan) a nevel6testiilet fogadja
el a tanévnyito tantestiileti értekezleten.

3.1.2. A tanév szorgalmi ideje az iskoldban iinnepélyes tanévnyitdéval kezdddik és a tanévzard
iinnepéllyel fejez6dik be.

3.1.3. A tanévre valo felkésziilés, a javitovizsga letételére szolgald idOszak augusztus 21-31.



3.14. A tanév rendjét a sziilokkel, tanulokkal ismertetni kell, azt ki kell fliggeszteni az iskola
falinjsagjara, illetve az iskola honlapjan meg kell jeleniteni.

3.2. A TANITAS RENDJE

3.2.1. A tanitas valamennyi évfolyamon délel6ttds beosztas szerint hétkoznap (hétfo- péntek) torténik.
Ettol csak a jogszabalyban meghatarozottak szerint lehet eltérni.

Az 1-8 évfolyamon valamennyi tanulonak 8.00 — 16.00-ig az iskolaban kell tartézkodnia. Ett6l csak a
szil6 kérésére igazgatoi engedéllyel lehet eltérni.

3.2.2. A tanitas kezdetét az iskola hazirendje hatdrozza meg, iranyado a 8.00 oras kezdés. Az ligyeleti
szolgalatot teljesitd nevelonek 30 perccel korabban kell az iskolaba megérkezni. Az iskola ez idéponttol
kezddédden biztositja a tanulok neveldi feliigyeletét. A neveldi feliigyelet a 8. tanora végéigtart.

3.2.3. A tanitasi orak idGtartama 45 perc. A tanitasi 6rak kozotti sziinet idétartama 10-15perc.

3.24. Az iskolai programhoz igazodva az iskola vezetdje engedélyezheti roviditett tanitdsi orak
megtartasat is. Ez esetekben a tanorak és a sziinetek hosszat kiilon meg kell hatarozni.

3.25. A tanitas Oorarend szerinti litemezéssel torténik a kijelolt tantermekben, pedagdgusok
iranyitasaval.
3.2.6.A tanitasi 6rakat zavarni nem szabad!

A pedagdgus a tanitasi orarol csak az iskola vezetdjének engedélyével hivhato ki. A tanulok feliigyeletét
ez esetben is biztositani kell.

3.2.7. Orarendben valtoztatés, csere csak igazgatoi engedéllyel lehetséges.

3.2.8. A tanitasi 6rak tombositve is megtarthatok. A tombdsitett felhasznaldsra vonatkozo igényt 3
nappal kordbban jelezni kell az iskola vezetdje felé, aki dont az engedélyezésrol. Az drak tombositését
kér6 neveld kotelezett a tanuldkat elézetesen tajékoztatni.

3.2.9. Amennyiben tanora (egyéb foglalkozas) megtartasara a kijeldlt helyen - vagy iskolan - kiviil
keriil sor, arrdl az iskola vezetdjét elézetesen értesiteni kell.

3.2.10. Az iskola pedagbdgusa altal a tanuldk részére szervezett iskolan kiviili programrol, vagy
tanitasi napon az iskola elhagyasardl az iskola vezet6jét el6zetesen tajékoztatni kell.

3.3. AZISKOLA NYITVA TARTASA

3.3.1. Az iskola tanitasi napokon 7.00 6ratol a szervezett foglalkozasok végéig, legkésobb 17 oraig tart
nyitva.

E rendtdl valo eltérésre elézetes kérelem alapjan az igazgato, adhat engedélyt.

3.3.2.  Tanitasi (nevelési) sziinetekben az intézmények tigyeleti rend szerint tartanak nyitva.

3.33. Az intézmény nyitva tartasa alatt az intézményvezetd vagy intézményvezetd helyettes az
intézményben tartozkodik. 16.00 éra utan a még foglalkozast tarto neveld felelds a rend és a feliigyelet
biztositasaért.

3.4. AZ ISKOLA HASZNALATI RENDJE

3.41. Tanulo a tanitds megkezdése el6tt 30 perccel, de legkésébb 7.50 percig a délutani
foglalkozasok esetén 10 perccel korabban érkezhet az iskolaba.

3.4.2. Tanulo feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat az intézmény teriiletén, s ott csak a tanorakkal,
foglalkozasokkal, rendezvényekkel kapcsolatos id6tartam alatt lehet.



3.4.3. Az intézmény helyiségeit a rendeltetésiiknek megfeleld célra szabad hasznalni. Az intézmény
rendjének, tisztasdganak megdrzése mindenkinek kotelessége. Mindenki kotelezett iigyelni a
berendezések, eszkdzok épségére, az energiatakarékossag betartasara.

3.4.4. A helyiségeknek rendeltetésiiktdl eltérd hasznalatara csak az intézményvezet6 adhat engedélyt.

3.45. Az intézmény hazirendjében fel kell sorolni azon helyiségeket, melyekbe tanuld neveldi
feliigyelet nélkiil nem mehet be, neveldi feliigyelet nélkiil ott nem tartézkodhat.

3.4.6. Az intézmény helyiségeit zarva kell tartani, azok nyitasa a szabdlyzatokban, hazirendben
foglaltak szerinttorténhet.

3.4.7. A neveldi szoba a pedagogusok orakozi pihenésének, a tanorara valo felkésziilésének, az
osztalydokumentumok taroldsdnak a szinhelye, ezért ott kiilsd személy (tanuld, szild, stb.) csak
pedagdgus engedélyével és jelenlétében tartézkodhat.

3.4.8. Azintézmények eszkozeit, berendezési targyait kivinni, azt kdleson adni csak intézményvezetoi
engedéllyel lehet. A kdlcsonadas tényét az e célra rendszeresitett nyomtatvanyon rogzitenikell.

3.49. Az intézményben, azok berendezéseiben, eszkdzeiben okozott kart a karokozd a
jogszabalyban, ill. a bérleti szerz0désben meghatarozottak szerint kotelezettek megtériteni.

3.4.10. A tanév elsO napjan a tanulokkal ismertetni kell az intézmény hasznalatanak szabalyait, a
hazirendet, (a tlizvédelem és a balesetvédelem szabalyait), sziikség esetén azok ismétld oktatdsat
biztositanikell.

3.4.11. Az intézmény helyiségei, eszkozei kiilsé személy részére csak (bérleti) szerzodéssel
engedhetd at hasznalatra.

Ez aldl a sziil6i szervezetek képeznek kivételt, akiknek bejelentési, egyeztetési kotelezettségiik van.

3.4.12. Az iskolat az intézménnyel kapcsolatban allé személy (sziild, fenntarto, szallitd, postas, stb.)
illetve egyéb hivatalos szerv képvisel6je csak a nyitva tartasi, ill. tigyintézési id6 alatt keresheti fel, ott
csak az tigyintézésre kijelolt helyen és az ligyintézés id6tartama alatt tartozkodhat. A tanitasi orakat,
foglalkozasokat nem zavarhatja.

3.4.13. A fenti pontban meghatarozott személy az intézményvezetd, ill. az intézményben dolgozd
pedagbégus engedélye nélkiil gyermeket az iskolaban nem kereshet fel, gyermekek kozott, ill. a
gyermekek részére kijelolt helyen nem tartozkodhat.

A fenti pontokban meghatarozott személy nem tartozkodhat az iskolaban, ha ital vagy drog hatasa alatt
all, hangoskodik, kiills6 megjelenésével, viselkedésével visszataszitast, félelmet kelthet a
gyermekekben, vagy zavarja az intézmény miikodését.

3.4.14. Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 un. kiilsé személy engedély nélkiil az iskola
teriiletére, az iskolai rendezvények helyszinére nem léphet be, ott nem tartézkodhat.

3.4.15. Ha kiils6 személy engedély nélkiil belépett, az intézmény teriiletén vagy tanulok kozott
tartdzkodik, haladéktalanul értesiteni kell az intézmény vezetdjét, aki kotelezett a sziikséges intézkedést
megtenni.

4. RESZ. AZ INTEZMENY IRANYITASA, SZERVEZETI EGYSEGEI SZERVEZETI
FELEPITESE

4.1. AZ INTEZMENYVEZETES SZINTJEI, FELADATOK, FELELOSSEG

4.1.1. INTEZMENYVEZETO

1. Azintézményben a vezetéssel kapcsolatos feladatokat az intézményvezeto latja el.

2. Az intézményvezet6 felel az intézmény rendeltetésszert és szakszeri mitkodéséért, a vezetdi
feladatok ellatasaért és Osszehangolasaért, gyakorolja a fenntartd altal atengedett munkaltatoi
jogokat, valamint a tanuldéi jogviszony létesitésével ¢és megsziinésével kapcsolatos
jogositvanyokat.



3. Az intézményvezetd jogkorébe tartozik:
a. aneveldtestiilet vezetése, iranyitasa,
b. aneveld- oktatd munka iranyitasa, ellendrzése,
C. A nevel6testiilet és alkalmazotti kozdsség jogkorébe tartozd dontések elokészitése,
d. azintézmény adminisztracios, pénziigyi munkajanak iranyitasa,
e. afenntartoval, munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel valo egyiittmitkodés.

4. Az intézményvezeté kozvetlenill iranyitja, az iskolatitkar, az intézményvezeté helyettes a
karbantart6 és a takaritok munkajat.

4.1.2. INTEZMENYVEZETO HELYETTES

4121 Azintézményvezetd helyettest a vezetdi feladatok ellatasaval az intézményvezetd bizza meg,
a neveldtestiilet véleményének figyelembe vételével.

41.2.2. Azintézményveztd helyettes iranyitja és ellendrzi az osztalyfonokok, az egyéb megbizatassal
rendelkez6 pedagogusok (szakkorvezetok, gyermekvédelmi felelds, balesetvédelmi felelGs,
tankonyvfelelds, stb.) alsos nevelok munkajat.

4.1.2.3. Az intézményvezetd helyettes tovabbi feladatai:
® rendszeres kapcsolatot tart az alsdés felso tagozatosnevelokkel,

® anapi helyettesitési rend kidolgozasa, az ezzel 6sszefiiggd adminisztracios tligyek intézése, a
helyettesités ellenérzése,

® az 1. évfolyamosok beiratasanak elokészitése,

® atandran kiviili foglalkozasok segitése, ellenorzése,

® ¢ves statisztikai jelentés elkészitése, KIR jelentések teljesitése,
® thlora, tappénz elszamolas, jelentés a fenntarto felé,

® apedagdgusok tovabbképzésének koordinalasa,

® aziskola ligyviteli, szakmai munkéjaban val6 részvétel az intézményvezetdvel tortént
feladatmegosztas és munkakdri leirasalapjan.

® a technikai személyzet munkajanak iranyitasa, ellendrzése, koordinalasa

4124, Az intézményvezetd helyettes segiti a szakmai munkakdzosségek munkéjat, az év végi
mérésének iranyitasat, ellendrzését.

4.125. Rendszeresen tajékoztatja az intézményvezet6t az altala megtett legfontosabb
intézkedésekrdl, az altala iranyitott teriiletek munkajardl, a szakmai munka tapasztalatairol. Ha
kozvetlen intézményi dontésre van sziikség, szabalytalansagot észlel, akkor azonnali tajékoztatasi
kotelezettsége van.

4.1.3. SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG VEZETOJE

4.1.3.1. Az iskolaban két pedagdgus kap megbizatast szakmai munkakdz0sség vezetésére. (alsos
és felsOs szakmai munkakzosség) A munkakdzosség vezetdjét a munkakdzosség tagjainak valasztasa
alapjan az intézményvezetd bizza meg.

4.1.3.2. A munkakozosség vezetdje iranyitja a munkakozosség tagjainak tevékenységét. Eves
munkatervet készit, a munkak6z6sség munkajat annak megfelelden szervezi és iranyitja.

4.1.3.3. A munkak6zosség vezetdinek feladatai:



4134,

elbiralja, jovahagyja a munkakozosség tagjainak tanmeneteit,

részt vesz az iskola pedagogiai munkajanak ellenérzésében, a szakmai munka fejlesztésében, a
szaktanacsadoi feladatok szervezésében, az ehhez kapcsolodo értékelések megszervezésében,

latogatja a munkakdzosség tagjainak tanitdsi orait, azokrol szakmai értékelést készit, azt az
intézményvezeto elé terjeszti,

részt vesz az iskola pedagodgiai programjanak feliilvizsgilataban, a moddositasok
elokészitésében,

allasfoglalasaval képviseli a munkakdzosséget az iskola tanacsban,

az iskola szakmai munkajanak iranyitasa az irasos megbizatasaban szerepl6 feladatok alapjan.

A szakmai munkak6zosség vezetdje rendszeresen tdjékoztatja az intézményvezett a

munkakdzosség tevékenységérol, a munkakdzosségbe tartozo pedagdgusok munkajarol, félévkor és év
végén beszamolot készitmunkajarol.

414 OSZTALYFONOK

Az osztalyfonok az osztalykozosség felelds vezetdje és iranyitdja. Képviseli osztalya tanuloit, tartja a
kapcsolatot a sziil6kkel és a nevel6testiilettel.

Feladata, hogy figyelje, kovesse és befolyasolja tanitvanyai személyiségének fejlodését, az
intézmény pedagogiai elvei szerint nevelje osztalyanak tanuléit. Segitse €s iranyitsa az osztaly
j6 kozosségeé formalasat

Egylittmkodik osztalya didkonkormanyzat képviseldivel (5-8. évfolyam), segitséget nyujt
azoknak feladataik, megbizatasaik ellatasahoz.

Képviseli az osztalykozosséget. Koordinalja és segiti az osztalyban tanitdé pedagdgusok
munkajat.

Rendszeresen, pontosan és idoben tijékoztatja a tanuldkat az Oket érintd kérdésekrdl, az
osztalykdzosség és az iskola el6tt allo programokrol és feladatokrol. Mozgositja a tanulokat a
feladatokban valorészvételre.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét. Mindsiti
a tanulok magatartasat és szorgalmat, javaslatait a nevel6testiilet elé terjeszti.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos adminisztracios feladatokat (osztalynapld preciz vezetése,
heti zarasa; statisztikai adatok szolgaltatasa; tanulok, sziilok tajékoztatasa; tovabbtanulassal,
atjelentkezéssel kapcsolatos adminisztracidok ellatasa; félévi, év végi értesitok Kkitoltése;
torzskonyv vezetése; stb.). Ellatja azokat az adminisztracios feladatokat is, mely osztalya
tanul6ihoz kapcsolodik, s mellyel az intézményvezetd megbizza.

Tartja a kapcsolatot osztalya sziildi kdzdsségével. A munkatervben meghatarozottak szerint
sziiloi értekezletet tart.

Csaladot latogat osztalyfonoki megbizatasanak kezdetén, ill. ha 0j tanuld érkezik az
osztalykozosségbe. Megismétli a csaladlatogatast, ha a tanuld magaviseletében,
tanulmanyaiban, stb. bekovetkezett valtozasok azt indokoljak.

Rendszeresen téajékoztatja az iskola gyermek-és ifjusagvédelmi feleldsét az osztalyaban
ellatasra, gondozasra, védelemre szorulo tanulokrol.

Rendszeresen ellendrzi a tanulok tajékoztatd fiizetét. Evente 3 alkalommal, ill. sziikség szerint
ellenérzi a naploban €s a tajékoztatd fiizetben szerepld érdemjegyek egyezOségét, értesiti az
clégtelen osztalyzatra allo tanulok sziileit.



Segitséget nyljt a tanuloknal jelentkezO magatartasi zavarok, tanulasi nehézség, stb.
feltarasdhoz, gondoskodik a tanul6 ellatasdnak, gondozasanak megszervezésérol.

Gondoskodik arrdl, hogy a tanuldk az egészségiigyi ellatasi tervben szerepld vizsgélatokon,
kotelezo oltasokon megjelenjenek. A tanuloknal jelentkezd, neveldk altal észlelt egészségiigyi
problémakrol tdjékoztatja a sziiloket, a tudomdsara jutott egészségiigyi problémakrol
tajékoztatja a gyermek nevelésében-oktatasaban érintett pedagogust.

Tanév kezdetén megszervezi osztdlya tlizvédelmi, balesetvédelmi oktatasat, tanév kdzben
sziikség szerint gondoskodik a szabalyzatban foglaltak felelevenitésérol.

Ev kozben kozosségi programokat, tanulmanyi kiranduldst, stb. szervez, részt vesz az
osztalyk6zosség rendezvényein, programjain.

Megszervezi a hetesi rendet, folyamatosan ellendrzi és értékeli a hetesek munka;jat.

Figyelemmel kiséri a tanulok hianyzasat, igazolatlan hianyzasok esetén az SzMSz elbirasai
szerint eljar.

4.1.6. GYERMEK- ES IFJUSAGVEDELMI FELELOS

Feladata az intézmény gyermek-€s ifjusagvédelmi feladatainak koordinalasa, kapcsolattartds, a
gyermekjoléti szolgalattal, jarasi és kormanyhivatallal és az osztalyfonokokkel. Feladata tovabba:

A tanulokkal olyan 1égkor, parbeszéd kialakitasa, amely alkalmas arra, hogy a tanulok dszintén
beszéljenek problémaikrol, bizalommal forduljanak kéréseikkel, gondjaikkal a megbizott
ifjisagvédelmi felel6shoz.

A gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyokban, szakirodalomban,
iigyintézésben jartas legyen, szakmailag képezze 6nmagat.

A veszélyeztetett, valamint az ellatasra szorul6 tanulokrol nyilvantartast vezet.

Rendszeresen tajékoztatja a tanuldkat, hogy mely problémakkal, milyen modon és formaban
kereshetik fel. A tanuldkkal ennek érdekében bizalomra épiild, partneri kapcsolat kialakitasara
kelltorekednie.

Tevékenységérdl, arrol, hogy mely iigyekben €s miként kérhetik a tanuldk, sziilok az 6
segitségét, a szobeli tajékoztatokon tal a falitijsagokon informaciot kell elhelyeznie.

Tapasztalatairdl, megtett intézkedéseir6l feljegyzést készit, a szocialis tamogatasok
megszervezeése, veszélyeztetettség megsziintetése érdekében kéri a gyermek lakhelye szerint
illetékes dnkormanyzat tiamogatasat, a gyermekjoléti szolgalat intézkedéseit.

Amennyiben (hallomast) tudomast szerez tanuld veszélyeztetettségérdl (verés, pszichologiai
terror, gyermek ellatasanak elmulasztasa, stb.) kotelezett az {ligy hatterének feltarasdban
haladéktalanul eljarni, sziikség esetén igényelni a gyermekjoléti szolgalat, ill. mas hatdsag
segitségét a gyermek védelme érdekében.

A nevel6testiilet tagjait tajékoztatja a legfontosabb preventiv feladatokrol, segiti azok
megvalositasat.



4.2. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE
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4.3. AZINTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEI

1) Az intézmény kozos szervezeti egységei az intézményi alkalmazotti kozosség, intézményi
nevelGtestiilet, szakmai munkakdzosség.

2) Az iskolak onallo szervezeti egységei iskolai nevelGtestiilet, osztalykozosség, iskolai
alkalmazotti kdzosség, didkonkormanyzat, sziil6i kozosség.

3) Az intézmények 0nallo kozosségeit az intézményvezetd helyettes iranyitja, mig az iskolai
kozosség munkdjat az intézményvezeto.

4.3.1. INTEZMENYI ALKALMAZOTTI KOZOSSEG

43.1.1. Az intézményi alkalmazotti kdzosség az intézménnyel munkaviszonyban all6 munkavallalok
kozossége.

43.12. Azintézményi alkalmazotti kozosség részére évente 1 alkalommal értekezletet kell tartani (a
tanév inditasakor,) az intézmény miikddésével kapcsolatos feladatok megbeszélése, megvitatasa
céljabol.

4.3.1.3. Azigazgato a feladatoktol fiiggden mas alkalommal is elrendelheti az intézményi alkalmazotti
kozosség értekezletének 6sszehivasat.

4.3.2. INTEZMENYI NEVELOTESTULET

4321, Az intézményi nevelGtestilet az intézménnyel jogviszonyban allo6 (tdrvényben
meghatarozott) pedagogusok kozdssége. A nevelGtestiilet az alabbi rendszeres értekezleteit tatja meg a
tanév soran.

e tanévnyito tantestiileti értekezlet,

e félévi munka értékelése,
e tanév értékelése,

e ¢vente egy szakmai (nevelési) értekezlet.
4.3.2.2 Az intézményi nevelOtestiilet hataskorébe tartozik

e ¢ves munkaterv elfogadasa,

e az intézmény mikddés dokumentuminak (pedagdgiai program, SZMSZ, stb.) elfogadasa,
modositasa,

e atanév értékelése,
o tantargyfelosztas elfogadasa.
4.3.2.3. Véleményezési jogkor
A nevelotestiilet véleményezési jogkorébe tartozik:
e az iskola nevel-oktaté munkajaval kapcsolatos minden kérdés,
e azegyes pedagdgus megbizatasok véleményezése.

e minden olyan kérdés, amely az intézményt, munkajat, stratégiai és operativ feladatait érinti



4.3.3. SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG

4.3.3.1. Iskolankban két szakmai munkak6zosség miikodik, alsos és felsés, de a munkakdzosségek
létrehozhatnak tobb egységet a pedagogiai feladatok megosztasa €s jobb ellatasa érdekében.

4332. A szakmai munkak6zOsség segitséget nyujt az iskolaban folyd nevel6- oktatdé munka
tervezéséhez, megujulasahoz, ellendrzéséhez, a felmeriild gondok és problémak feltarasdhoz és
megoldasahoz. A munkakdzosség dontéseit a munkakozosség vezetd tovabbitja az igazgatd felé,
rendszeresen tajékoztatja 6t a munkakozosség tevékenységérol.

4.3.4, ISKOLAI NEVELOTESTULET

Egy-egy iskola neveldinek kozdssége az iskolai nevel6testiilet. Az iskolai nevel6testiilet havonta tart
megbeszélést operativ tigyekben.

Az iskolai nevelétestiilet hataskorébe tartozik:
o félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
e dontés a tanulo osztalyozo vizsgara, javitd vizsgara utalasarol, évismétlésérol,
o tanulok jutalmazasardl, fegyelmezo intézkedésérol,

e intézményi operativ feladatok meghatarozasardl,

Az iskolai nevelGtestiilet értekezleteit az intézményvezetd, intézményvezeté helyettes jogosult
Osszehivni.

4.3.5. ISKOLAI ALKALMAZOTTI KOZOSSEG

4.35.1. A dolgozoi kbzdsség az intézményben dolgozd pedagdgusok, nevel- oktatd munkat segitéd
szakalkalmazottak, technikai és adminisztrativ dolgozok 6sszessége.

4.3.5.2. Az intézmény feladatainak egyeztetése, a munka értékelése, operativ feladatok elékészitése
érdekében a dolgozdi k6z0sség Gsszehivasara az igazgatd és az igazgatohelyettes jogosult.

4.3.6. OSZTALYKOZOSSEG

4.3.6.1 Az osztalykdzosség az egy osztalyba jard tanulok kozossége. Az osztalykozosség felelOs
vezetdje az osztalyfonok.

44. A SZERVEZETI EGYSEGEK MUKODESE, KAPCSOLATRENDSZERE
4.4.1. INTEZMENYI NEVELOTESTULET

44.1.1. Az intézményi nevel6testiileti értekezletek rendjét rogzitettek figyelembe vételével az éves
munkaterv tartalmazza.

44.12. A tanév soran lehetdség van rendkiviili intézményi nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasara
az alabbiak szerint:

o Az intézményvezet$ a feladatoktol, problémakrdl fiiggden kiilon egyeztetés nélkiil, barmely
idépontban elrendelheti a neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasat.

o Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet Gsszehivasat (a jogszabalyban meghatarozottakon tal) a
nevelGtestiilet is kezdeményezheti. Ehhez a nevel6testiilet egyharmadanak irasbeli kérelme
szlikséges az ok ¢és cél megjeldlésével. A kérelmet az intézményvezetohoz kell benyujtani, aki
kotelezett az értekezletet 8 napon beliil 6sszehivni.



44.13. Az intézményi nevelGtestiileti értekezletrdl jegyzékonyvet kell késziteni, melyet alairasaval
hitelesit annak vezetdje, s egy végig jelen levd pedagdgus. A jegyzokonyv elkészitéséért, irattarba
helyezéséért az értekezlet jegyzOkonyv vezetdje felelds.

4414. Az értekezletek 0sszehivasaért, elokészitéséért, levezetéséért az intézményvezeto felelds.

4.4.1.5.A neveldtestiilet értekezletén kotelezett minden pedagdgus részt venni, az ott sziiletett
dontéseket, hatarozatokat betartani. A nevelGtestiilet hatdrozatképes, ha azon az intézménnyel
jogviszonyban allo pedagogusok tobb mint fele jelen van.

4.4.1.6.Az intézményi nevelGtestiilet dontéseit, hatarozatait — a jogszabalyban meghatérozottak
kivételével, ill., ha a neveldtestiilet az adott témdban titkos szavazasrol dontott — nyilt szavazassal,
egyszerl szo6tobbséggel hozza. A szavazatok egyenlGsége esetén az intézményvezetd szavazata dont.

4.4.1.7. A nevelbtestiilet véleményezési jogkorébe tartozik:
e aziskola neveld-oktaté munkajaval kapcsolatos minden kérdés,

e azegyes pedagdgus megbizatasok véleményezése.

4.42 NEVELOTESTULET ALTAL MUKODTETETT BIZOTTSAGOK

A neveldtestiiletek feladatkorébe tartozo Tligyek elokészitésére vagy eldontésére bizottsagot
(bizottsagokat) hozhat létre eseti vagy allando jelleggel, illetve egyes tligyek kivizsgalasat, jogkdreinek
gyakorlasat atadhatja a kozoktatasi torvényben megfogalmazottak szerint.

4421 A neveldtestiilet altal miikddtetett allandd bizottsagok:

o Fegyelmi bizottsag

Tagjai: intézményvezetd, intézményvezetd helyettes, érintett tanuld osztalyfonoke, munkakozosség
vezetdje. Barmely személy érintettsége esetén az igazgatd jogosult 4 tagot kijeldlni.

A bizottsag mindenkori elndke:az intézményvezeto.

A fegyelmi bizottsag az eljaras lefolytatasara jogosult, a fegyelmi dontést a bizottsag elGterjesztése utan
az iskolai neveldtestiilet hozza meg, melyen az intézményvezeto is részt vesz.

o Eseti bizottsdgok:
A nevel6testiilet egyes ligyekben torténd vizsgalatra, eljaras lefolytatasara eseti bizottsagot hozhat 1étre.

Az eseti bizottsdgok vonatkozasaban a megbizatas, a feladatok atruhazasa csak akkor érvényes, ha:

e adontést a nevelbtestiilet hozta meg, megnevezte a bizottsag elnokét éstagjait,

e cgyértelmiien meghatarozasra kertil az elégzendo feladat, a megbizatas, atruhazas célja,
oka,

e akapcsolattartas formaja, modja,
e abizottsag beszamoltatdsdnak formaja, modja, id6pontja,
e a megbizatas, atruhazas lejaratanak idépontja.

Az eseti bizottsagok altal hozott dontést a neveldtestiilet altal meghatarozott idopontban a bizottsag
elnoke a nevelGtestiilet elé terjeszti, a dontést a neveldtestiilet hozza meg.

4.4.3. SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG

4.4.3.1. A szakmai munkakdzdsség a munkatervben meghatarozottak szerint tartja értekezletét.

4.4.3.2. A szakmai munkakozosség:



o fejleszti az iskolai oktatés tartalmat, modszertani eljarasait,

e javitja az intézményben folyd nevel6- oktaté munka szinvonalat,
e 1észt vesz az iskola egységes kovetelményrendszerének kidolgozasaban,

o feltarja a tanuloi deviancidkat, kdzremiikodik azokkezelésében,

e végzi a tantargyakkal kapcsolatos palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasat, lebonyolitasat,
azok elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését.

e r1észt vesz a pedagdgiai program elkészitésében, feliilvizsgalataban,
e részt vesz a tankOnyvrendelés, tankdnyvtamogatas elveinek kidolgozasaban,

e véleményezi a tanulok szamara rendelt tankonyveket, oktatdsi segédleteket, megvizsgalja a
pedagdgusok tankonyv valtasanak igényeit, s azt véleményezi,

e szakmai eléadasokat, konzultacidkat szervez.

45. AZISKOLA VEZETOINEK HELYETTESITESI RENDJE

45.1. AZ INTEZMENYVEZETO HELYETTESITESE

4511, Az igazgatot tavollétében az intézményvezeté helyettes helyettesiti:
Feladata, hataskore:

e Az intézmény zavartalan mikddésének biztositasa,

e aziskolai postai killdemények atvétele, bontasa,

e a munkakori leirasokban, az intézmény szabalyzataiban meghatarozottak betartasanak
ellendrzése,

e a dolgozok munkajanak iranyitasa, ellenérzése,
e azintézményvezetd altal (eseti megbizas alapjan) atruhazott jogkorok gyakorlasa.

45.12. A helyettesités megsziinése utan a helyettesités alatt tortént fobb eseményekrol
tajékoztatni kotelezett az intézményvezetot.

4513. Rendkivilli eseményekrdl (elemi kar, stlyos baleset, halaszthatatlan {igyintézés)
haladéktalanul értesitenie kell azintézményvezetot.

AZ IGAZGATO HELYETTESITESENEK RENDJE EGYEB ESETEKBEN

452.1. Haaz intézményvezetd és az intézményvezetd helyettes is tavol van, helyettesitésiiket
az intézményben az alabbiak szerint kell ellatni:

- szakmai munkako6zosség vezetoi, az 6 tavolléte esetén
- 8. évfolyam osztalyfénoke, az 6 tavolléte esetén

- ajelen levoé magasabb évfolyamszamu évfolyam osztalyfénoke

ELJARASI SZABALYOK HELYETTESITES ESETEN

45.3.1 A helyettesitési feladatokkal valdo megbizast (rendkiviili eset kivételével) elézetesen kozolni
kell a helyettesitést ellato pedagdgussal.

Rendkiviili esetben (barmely ok miatti vezetdi tavollét) az e szabalyzatban rogzitett sorrend szerinti
pedagogus onalloan kdtelezett atvenni az intézmény iranyitasat, ellatni a helyettesitési feladatokat.



45.3.2 A helyettesités alatt tortént eseményekrdl a helyettesités megsziinését kovetden kotelezettek
kotelesek tdjékoztatast adni az intézmény, vezetdjének. Rendkiviili eseményekrél haladéktalan
tajékoztatasi kotelezettségiik van.

45.3.3 Feladatuk az intézmény zavartalan mikodésének biztositasa (tandrai helyettesitési rend
kidolgozasa, iskolai tigyeleti feladatok biztositasa a technikai dolgozok munkajanak iranyitasa.)

4.6. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK MUNKARENDJE, FELADATAI
46.1. TANITOK, SZAKTANAROK FELADATAI

Altalanos munkarend, feladatok és kotelezettségek

- A pedagogusok munkarendjét az orarend illetve a munkaterv alapjan készitett havi programterv
tartalmazza.

- A pedagogus a foglalkozas, tanitasi ora kezdete eldtt 15 perccel koteles a munkavégzés helyén
megjelenni.

- Tanitasi napokon a pedagogusok a tanitasi orak, szakkori tevékenységek, tanitasi orakon kiviili
rendezvények és a megbizott feladatok elvégzése utan tavozhatnak az intézménybdl — kivétel a
rendhagyo iskolai rendezvények.

- Tanitasi napokon az 6rakdzi sziinetekben, iskolai rendezvényeken kotelezett ligyeleti feladatot ellatni.
Tanitasi napokon az iigyeleti feladat az elsé tandra kezdete elott 30 perccel kezdddik és a 8. tanora
végéig tart, valamint az utolso iskolabusz indulésaig az tigyeleti beosztas szerint. Rendezvények esetén
az el6zetes beosztas szerint.

Kotelezett a nevel6-oktatéo munkajaval osszefiiggé adminisztraciét naprakészen, pontosan ellatni:

e naplok, szakkori naplok vezetése,

tanulok tajékoztatod fiizetébe torténd bejegyzés,
o statisztikai adatok szolgaltatasa,
o az eldirt mérések elvégzése, azok kiértékelése,

e tanulok dolgozatainak javitasa, (a dolgozatokat a megirast kovet6 10 tanitasi napon beliil ki kell

adni a tanuloknak)
o feladatlapok, mérélapok készitése.

Kotelezett részt venni:

az iskolai tinnepségeken és iskolai szintlirendezvényeken,

e az alsos neveldk az alsos szintil, a felsds neveldk a felsds szintii rendezvényeken, nevelGtestiileti
¢s alkalmazotti értekezleteken, ill. az intézményvezeto altal Osszehivott értekezleteken,
megbeszéléseken, tovabba az iskolagyliléseken, sziildiértekezleteken.

o Kotelezett hetente egy alkalommal 1 6ra idtartamban fogadoorattartani.

e Tanitasi napokon az 6rakézi sziinetekben, iskolai rendezvényeken kotelezett iligyeleti feladatot
ellatni. Tanitasi napokon az tigyeleti feladat az els6 tanora kezdete el6tt 30 perccel kezdddik és a
8. tandra végéig, valamint az iskolabusz indulasaig tart. Rendezvények esetén az eldzetes beosztas
szerint.

o Beosztas szerint kotelezett részt venni a tanulok szamara szervezett tanitasi idon tali programokon
(tanulmanyi kirandulason, szinhazlatogatason, taboroztatason, stb.).

e Amennyiben tudomasa van arrol, hogy tanuld engedély nélkiil elhagyta az iskola teriiletét, az
iskolai rendezvény helyszinét, haladéktalanul értesitenie kell az iskola vezetdjét.



o Kotelezett a tanév kezdetén a tantargydhoz, feladataihoz kapcsolodd baleseti veszélyekre,
szabalyokra a tanulok figyelmét felhivni. Uj tevékenység megkezdése esetén kotelezett
balesetvédelmi oktatast tartani.

eIskolai tanitasi sziinetek idején beosztas szerint kitelezett ellatni tigyeleti feladatot.

o Kotelezett betartani az adatkezelésre, tanulok személyiségi jogaira, valamint a titoktartasra
vonatkozd jogszabalyokat, helyiszabdlyzatokat.

Tavolmaradas, helyettesités

- Tavolmaradésat (értekezlet, konferencia, tanulék versenyeztetése) legalabb 5 nappal korabban
jeleznie kell az intézményvezetd felé. Az intézményvezetd helyettes altal elkészitett helyettesitési rend
szerint kotelezett a helyettesitést ellatd pedagogussal konzultalni, részére a tandraval kapcsolatos
informaciodkat, anyagokat atadni.

- Rendkiviili tdvolmaradasat legkésébb reggel 7.30 oraig koteles bejelenteni, hogy helyettesitésérol
gondoskodni lehessen. Tanmeneteit, 3 napon beliil kotelezett az intézményvezetd helyetteshez eljuttatni.

Koteles tajékoztatast adni tavolléte varhato idStartama alatti, de az Ot érinté rendezvényekrdl,
programokrol, stb.

- Tavollevé pedagdgus helyettesitését az intézményvezetd helyettes altal kijelolt helyettesitési
rendnek megfeleléen kotelezett ellatni. Ha a helyettesitésrol a helyettesitést megel6z6 napon értesiilt,
megfeleld szakmai felkésziiltséggel kell a tandrat megtartani.

Szakmai feladatok

- Kotelezett a tanitasi, foglalkozasi 6rakon felkésziilten részt venni, a tanulok tudasat targyilagosan
értékelni, nevel6-oktatd munkajat legjobb tudasa szerint elvégezni.

- Valamennyi altala oktatott tantargyhoz, (vagy szakkorhdéz) tanmenetet (éves tervet) készit. A
tanmenetet a munkatervben meghatarozott idépontig jovahagyasra benyujtja a munkakozosség
vezetOhoz, nem munkakozosségi tag az intézmény vezetdjéhez.

- A tanoran kotelezett a tanmenetben meghatarozottak szerint haladni. Jelentds lemaradas esetén (5
tanoranal tobb) az igazgatot tajékoztatnia kell.

- Az intézmény pedagdgiai programjaban meghatarozott nevelési-oktatasi célkitiizések
megvaldsitasanak tamogatasa, kiilonds tekintettel az egységes nevelési elvekre, kovetelmények és
kotelezettségek betartasara.

- Szakmai munkdjahoz kapcsolédd, az azt meghatarozd jogszabalyok, eldirasok, tantervek
megismerése, Ujszerti megoldasokat keres6 szakmai publikaciok figyelemmel kisérése.

- Uj modszerek keresése a felmeriil nevelési-oktatasi problémak megoldésara.
Feladatok tanulék ebédeltetése esetén

Amennyiben tanulok ebédeltetésével keriill megbizasra a pedagogus, az alabbi feladatokat kell
elvégeznie:

® az ebédeltetés kezdeteként sorakoztatja a tanuldkat az iskola épiiletében

® {igyel az étkezés rendjére, az étkeztetési szokasok betartasara,

Ugyeleti feladatok 6rakozi sziinetekben

® Minden nevel6 beosztas szerint kotelezett ellatni ligyeletes neveldi feladatot. Az ligyeleti feladat a 8.
tanora végeig tart, illetve az iskolabusz indulasaig.

® Aziigyeletes neveld a sziinetek teljes idotartama alatt ktelezett a tanulok kozott tartozkodni, a gyermeket
viselkedését feliigyelni, a tanuldi rendet, fegyelmet biztositani a Hazirendben szabalyozottak szerint.



4.6.2. OSZTALYFONOKI FELADATOK

- Az osztalyfonoknek meg kell ismernie osztalya tanuloit, azok szociokulturalis helyzetét, a tanulok
eldmenetelét befolyasoldo egyéb tényezoket. Feladata, hogy figyelje, kovesse és befolyasolja
tanitvanyai személyiségének fejlodését, az intézmény pedagdgiai elvei szerint nevelje osztalydnak
tanuloit. Segitse €s iranyitsa az osztaly jo kozosségé formalasat.

- Egylttmikodik osztilya didkonkormanyzat képviseldivel, segitséget nyujt azoknak feladataik,
megbizatasaik ellatasahoz.

- Képviseli az osztalykozosséget. Koordindlja és segiti az osztalyban tanité pedagogusok munkajat.

- Rendszeresen, pontosan és idében tajékoztatja a tanulokat az Oket érint6 kérdésekrdl, az
osztalykdzosség és az iskola eldtt all6 programokrol és feladatokrol. Mozgositja a tanulokat a
feladatokban valorészvételre.

- Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét. Mindsiti a
tanulok magatartasat és szorgalmat, javaslatait a nevelGtestiilet elé terjeszti.

- Ellatja az osztalyaval kapcsolatos adminisztracids feladatokat (osztalynapld preciz vezetése, heti
zarasa; statisztikai adatok szolgaltatdsa; tanulok, sziilok tajékoztatasa; tovabbtanulassal, atjelentkezéssel
kapcsolatos adminisztraciok ellatasa; félévi, év végi értesitok kitoltése; torzskonyv vezetése; stb.).
Ellatja azokat az adminisztracids feladatokat is, mely osztalya tanuldihoz kapcsolodik, s mellyel az
intézményvezetd megbizza.

- Tartja a kapcsolatot osztalya sziiloi kdzosségével. A munkatervben meghatarozottak szerint sziil6i
értekezletet tart.

- Csaladot latogat osztalyfonoki megbizatasanak kezdetén, ill. ha ) tanuldé érkezik az
osztalykozosségbe. Megismétli a csaladlatogatast, ha a tanuld magaviseletében, tanulmanyaiban, stb.
bekovetkezett valtozasok azt indokoljak. Rendszeresen tajékoztatja az iskola gyermek-és ifjisagvédelmi
feleldsét az osztalyaban ellatasra, gondozasra, védelemre szorulo tanulokrol.

- Rendszeresen ellendrzi a tanulok tdjékoztatd flizetét. Félév, év vége eldtt egy honappal ellendrzi a
naploban és a tajékoztato flizetben szerepld érdemjegyek egyezdségét, értesiti az elégtelen osztalyzatra
allo tanuloksziileit.

- Segitséget nyUjt a tanuldknal jelentkezé magatartasi zavarok, tanulasi nehézség, stb. feltarasahoz,
gondoskodik a tanulo ellatasanak, gondozasanak megszervezésérol.

- Gondoskodik arrol, hogy a tanulok az egészségiigyi ellatasi tervben szerepld vizsgélatokon, kotelezo
oltasokon megjelenjenek. A tanuloknal jelentkezd, neveldk altal észlelt egészségiigyi problémakrol
tajékoztatja a sziiloket, a tudomasara jutott egészségiligyi problémakrol tijékoztatja a gyermek
nevelésében-oktatasaban érintett pedagogust.

- Tanév kezdetén megszervezi osztalya tlizvédelmi, balesetvédelmi oktatasat, tanév kozben sziikség
szerint gondoskodik a szabalyzatban foglaltak felelevenitésérdl.

- Tanmenetet készit, osztalyfonoki orait a tanmenet szerint tartjameg.

- Ev kozben kozosségi programokat, tanulmanyi kirandulast, stb. szervez, részt vesz az osztalykozosség
rendezvényein, programjain.

- Megszervezi a hetesi rendet, folyamatosan ellenérzi és értékeli a hetesek munkajat.

- Figyelemmel kiséri a tanulok hidnyzasat, igazolatlan hianyzasok esetén az SzMSz. illetve az erre
vonatkozo torvény eldirdsai szerint eljar.



4.6.3. AGYERMEK - ES IFJUSAGVEDELMI FELELOS FELADATAI

- A tanulokkal olyan légkor, parbeszéd kialakitasa, amely alkalmas arra, hogy a tanulok Gszintén
beszéljenek problémaikrol, bizalommal forduljanak kéréseikkel, gondjaikkal a megbizott
ifjasagvédelmifelel6shoz.

- Feladata, hogy a gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyokban, szakirodalomban,
iigyintézésben jartas legyen, szakmailag képezze 6nmagat.

- Feladata az intézmény gyermek-és ifjusdgvédelmi feladatainak koordinaldsa, kapcsolattartas a
gyermekjoléti szolgélattal, - szakszolgalattal és az osztalyfénokokkel.

- A veszélyeztetett, valamint az ellatasra szoruld tanulokrdl nyilvantartastvezet.

- Rendszeresen tajékoztatja a tanuldkat, hogy mely problémakkal, milyen mddon és formdban
kereshetik fel. A tanulokkal ennek érdekében bizalomra épiild, partneri kapcsolat kialakitisara kell
torekednie.

Feladatairol, arrol, hogy mely ligyekben és miként kérhetik a tanulok, sziilok az 6 segitségét, a szobeli
tajékoztatokon til a falinjsdgokon informaciot kell elhelyeznie.

- Meg kell szerveznie, hogy az intézményben hetente személyesen jelen legyen, a tanulok, neveldk a
hozza tartoz6 gondokkal, problémakkal felkereshessék.

- Tapasztalatairol, megtett intézkedéseirdl feljegyzést készit, a szocialis tamogatasok megszervezése,
veszélyeztetettség megsziintetése érdekében kéri a gyermekjoléti szolgalat intézkedéseit.

- Amennyiben (hallomast) tudomast szerez tanuld veszélyeztetettségérol (verés, pszichologiai terror,
gyermek ellatasanak elmulasztasa, stb.) kotelezett az ligy hatterének feltarasaban haladéktalanul eljarni,
sziikség esetén igényelni a gyermekjoléti szolgalat, ill. mas hatosag segitségét a gyermek védelme
érdekében.

- A nevel6testiilet tagjait tajékoztatja a legfontosabb preventiv feladatokrol, segiti azok megvaldsitasat.

- Evente 2 alkalommal, a félév, ill. év vége zarasakor a nevelGtestiilet elétt beszamol munkajarol a
tanulok érdekében megtettintézkedésekrol.

4.6. TECHNIKAI DOLGOZOK MUNKARENDJE

46.21. A takaritok munkarendje tanitasi napokon az intézmény zavartalan munkavégzéséhez
igazodik. Az altalanos munkarend Y2 12 -t6l 19.30 oraig.

Ettol el lehet térni tanitasi sziinetek idején, valamint iskolai rendezvények esetén.
4.6.2.2. A karbantartd6 munkarendje 6.00-14 6raig
4.6.2.3. Az iskolatitkar altalanos munkarendje 7.00-15.00 6raig

5.RESZ. AZ INTEZMENY DOKUMENTUMRENDSZERE

5.1. AZ EVES MUKODES DOKUMENTUMAI
5.1.1. MUNKATERV

1. Az éves munkatervet a tanévnyité értekezleten fogadja el az intézményi nevelGtestiilet.
2. A munkaterv tartalmazza:
e apedagodgiai munka tartalmi valtozasait,
e atanév célkitiizéseit, feladatait,

o avalaszthat6 tanorai foglalkozasok oraszamat, felosztasat,



e atanoran kiviili tevékenységeket,

e apedagoégusok tanévre sz6l6 megbizatasait,

e aziskolai ellendrzések (pedagogusok ellendrzésének) feladatait, iitemezését,
e atanitas nélkiili munkanapok felosztasat,

e aziskola rendezvényeit, id6pontjait, Stb.

o belso ellendrzés litemtervét,

o neveldtestiileti értekezletek idopontjait, témait.

5.1.2. TANTARGYFELOSZTAS

A torvényi eldirasok alapjan késziil, a tanévre meghatarozott célok, feladatok alapjan. A tantargyfelosztas
elfogadasardl az intézményi neveldtestiilet dont.

5.1.3. ORAREND
- Az orarend tartalmazza a tanitas napi €s heti litemezését.

- Az orarendet az arra kijel6lt pedagogus (matematika szakos pedagdgus) az intézményvezetd és az
intézményvezetd helyettes késziti el a pedagdgusokkal és a szakmai munkak6zosség vezetokkel tortént
konzultéacio alapjan.

- Az orarendet az intézmény vezetdje hagyja jova.

5.1.4. TANMENET

- Minden pedagogus az altala oktatott tantargyhoz tanmenetet, egyéb foglalkozashoz (szakkdrhoz)
munkatervetkészit.

- A tanmenet, munkaterv leadasanak idépontja szept. 15.

- A munkakdzosség tagjainak tanmeneteit a munkakozosség vezetdje hagyja jova, minden mas
pedagbgus esetében az intézmény vezetdje.

5.1.5. AZ ELETRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
DOKUMENTUMOK, NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

(ISKOLAI STATISZTIKA, KIR JELENTES)
5.1.6. Az elektronikus tuton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL28.) Kormanyrendelet el6irasainak megfelelden. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény vezetdje alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és
az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

® az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,
® az alkalmazott pedagogusokra, draado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
® a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

® az oktober 1-jei pedagdogus és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.



5.1.6.1. A tanévi statisztika a tanévr6l sz6l6 meghatarozott iskolai adatok, az Gsszesitd statisztika a
tanévek Osszehasonlitd adatainak nyilvantartdsat szolgalja, melynek vezetésérdl, taroldsardl az
intézményvezeté gondoskodik.

5.1.6.2. A KIR statisztikai jelentés elkészitéséért, a dokumentumok tarolasaért az intézményvezetd
helyettes felelds.

5.1.7. KOMPETENCIA, IDEGEN NYELV MERES EREDMENYE
A tanév iskolai mérés eredményeit, sziikséges esetben az intézkedési terveket tartalmazza.
5.1.8. FELEVI ES EV VEGI BESZAMOLO

Az iskola félévet, tanévet értékeld irdsos beszamoldja, melyet az intézményvezetd készit el és az iskolai
nevelGtestiilet hagy jova. Ennek 1 példanyat megkiildi a fenntarto részére.

6. RESZ. APEDAGOGIAI MUNKA ELLENORZESENEK RENDJE
6.1. ELLENORZES CELJA

6.1.1. Az ellendrzés legfontosabb feladata az iskolaban folyo pedagogiai tevékenység hatékonysaganak
mérése, annak feltarasa, hogy a nevel6-oktat6 munka az alkalmazott tantervek szerint, a pedagogiai
programnak megfelelden folyik-e. Az ellendérzés kiterjed arra is, hogy mely teriileteken kell és sziikség
erésiteni a pedagdgusok munkajat, milyen teriileteken kell a rendelkezésre allo felszereléseket felujitani,
ill. béviteni.

6.1.2. Az ellendrzés segitséget nyujt a pedagdgusok szakmai munkajanak megitéléséhez.

6.1.3. Az ellendrzésnek ki kell térnie arra is, hogy a NAT fejlesztési szakaszainak lezarasakor hogyan
teljesitették a tanulok az eldirt kovetelményeket.

6.2. AZ ELLENORZES FELADATAI

6.2.1. .Az ellenOrzés éves iitemtervét a szakmai munkakozosség javaslata alapjan az intézményvezeto
hagyja jova.

6.2.2. Az ellenérzés altalaban iitemterv szerint folyik, de az intézményvezeté rendelkezése alapjan
rendkiviili ellendrzés is elrendelhetd.

6.2.3. A rendkiviili ellendrzést kérheti a sziil6i munkakozosség, a szakmai munkak6zosség. A kérelem
elbiralasa utan az intézményvezetd dont az ellendrzés megtartasarol, forméajarol és modjarol.

6.2.4. A tanuldi teljesitmények mérését a szakmai munkakozosség vezetdjének iranyitdsaval a
munkakozosség végzi a pedagdgiai programban megfogalmazott elvek szerint.

6.2.5. A pedagogusok szakmai munkajanak segitése és ellenorzése érdekében oralatogatisok soran fel
kell mérni a pedagogus neveld- oktaté munkajanak hatékonysagat, értékelni kell pedagdgiai modszereit,
az iskola pedagodgiai programjaban megfogalmazott célok és feladatok megvalosulésat.

6.2.6. Az ellendrzés altalanos rendje:

Intézményvezetd ellendrzi: az iskola nevel6-oktatd munkdjaval, az iskola mitkodésével kapcsolatos
feladatok elvégzését, felsés neveldk szakmai munkajat, a technikai dolgozok munkajat.

Az intézmeényvezetd helyettes ellendrzi: a munkakozosségek mikddését, a technikai dolgozok munkajat.

Az intézményvezetd helyettes ellendrzi: a tanuldok szabadidds és valaszthatd tandrai foglalkozasait,
napkozis nevelok, alsés nevelok szakmai munkajat, anevel6k tanitdsi oOran kiviili munkajat,
adminisztracios feladataikat, az iskolai versenyek, rendezvények lebonyolitasat.

Munkakézosség-vezetok ellendrzik: A munkakézosség tagjainak tanmeneteit, tankonyvvaltassal
kapcsolatos szabalyok betartasat, a munkak6zosség tagjainak neveld-oktatdé munkajat, az iigyeletesi
feladatok ellatasat, a tanoran kiviil vallalt feladatok ellatasat.




Iskolatitkar ellendrzi: szakleltarok allomanyat, anyagfelhasznalast.

7. RESZ. A TANULOK JUTALMAZASANAK, FEGYELMEZESENEK ELVEI,

FORMAI ELJARASRENDJE

7.1. JUTALMAZASOK
7.1.1. JUTALMAZASOK ELVE

- Azt a tanulot, aki tanulmanyi munkajat képességeihez mérten kiemelked6en végzi, aki a korabbi
idészakhoz viszonyitva jelentdsen javitott tanulmanyi eredményén, tanulméanyi versenyen vesz részt,
aki kitartd szorgalmat, vagy példamutatdé kdzosségi magatartast tanusit, az iskola dicséretben, illetve
jutalomban részesitheti.

- Az iskola dicséretben, illetve jutalomban részesitheti azt a tanulotaki:
- elismerésre méltod cselekedetet hajt végre,
- jo helyezést ér el tanulmanyi-, kulturalis-, sportversenyen,

- a kOz0sségi ¢letben tartosan jo szervezo és iranyitd munkat végez.

- A kiemelked6 eredménnyel végzett egyiittes munkat, a példamutatoan egységes helytallast tantisito
kozosséget (csoport, osztaly, szakkor, stb.) csoportos jutalomban lehet részesiteni.

- A tanuldk jutalmazasa minden esetben k6zosség elott torténik.
-A tanul¢ jutalmazasat barmelyik pedagdgus kezdeményezheti.
-A tanuldi dicséretekhez targyjutalom is (konyv, stb.) adhato.

-A jutalmazasnal altalaban a fokozatossag elve érvényesiil, de az a tanuld teljesitménye, szorgalma,
magatartasa alapjan atlépheto.

7.1.2. A TANULOK JUTALMAZASANAK FORMAI, AZOK SZEMPONTJAI

Azt a tanuldt, aki képességihez mérten

példamutaté magatartast tanusit,
vagy folyamatosan jo tanulmanyi eredményt ér el,
vagy az osztaly, illetve az iskola érdekében kdzosségi munkat végez,

vagy iskolai, illetve iskolan kiviili tanulmanyi, sport, kulturalis stb. versenyeken, vetélked6kon vagy
el6adasokon, bemutatokon vesz részt,

vagy barmely mas modon hozzajarul az iskola jo hirnevének megbrzéséhez és noveléséhez az iskola
jutalomban részesitheti.

Az iskolai jutalmazds formdi.

a) Az iskolaban tanév kozben elismerésként a kovetkezd dicséretek adhatok:

e szaktanari dicséret,

e napkdzis neveldi dicséret,
o osztalyfonoki dicséret,

e igazgatoéi dicséret,

e nevel6testiileti dicséret.



b) Az egész évben példamutaté magatartast tantsito és kiemelkedé munkat végzett tanulok a tanév végén
e szaktargyi teljesitményért,
e példamutatdé magatartasert,
e kiemelked6 szorgalomért,
e példamutatd magatartasért és kiemelkedd szorgalomért dicséretben részesithetok.

c) Az egyes tanévek végén, valamint a nyolc éven 4t kitlind eredményt elért tanulok oklevelet és
konyvjutalmat kapnak, melyet a tanévzar6 iinnepélyen az iskola kdzdssége el6tt vehetnek at.

d) Az iskolai szintii versenyeken, vetélkedokon, illetve eldadasokon, bemutatokon eredményesen szereplod
tanulok osztalyfénoki dicséretben részesiilnek.

e) Az iskolan kiviili versenyeken, vetélkeddkon, illetve eléadasokon, bemutatokon eredményesen szerepl
tanulok igazgatdi dicséretben részesiilnek.

f) A kiemelked6 eredménnyel végzett egyiittes munkat, az egységes helytallast tantsitd tanuloi kozosséget
csoportos dicséretben €s jutalomban lehet részesiteni.

A dicséretet irasba kell foglalni, és azt a sziilé tudomasara kell hozni.

A dicséretet irasba kell foglalni, és azt a sziilo tudomasara kell hozni.

7.2. FEGYELMEZO INTEZKEDESEK
7.2.1. FEGYELMEZO INTEZKEDESEK ELVEI

1. Fegyelmez6 intézkedésben kell részesiteni azt a tanulo6t, aki tanulmanyi kotelezettségeihez
kapcsolodo feladatait sorozatosan nem teljesiti, aki tobb alkalommal vét az iskola hazirendje ellen, aki
sértd, durva magatartasttanusit.

2. A fegyelmez6 intézkedéseknél a fokozatossag elve érvényesiil, melytol a vétség sulyara valo
tekintettel el lehet (és kell!) térni.

3. A fegyelmez6 intézkedést barmelyik pedagdgus kezdeményezheti.

4. A fegyelmez6 intézkedést foganatositd pedagdgusnak meg kell gy6zddnie a pontos tényrdl,
illetve arrol, hogy a sziil6 értesiilt-e a fegyelmez6 intézkedésrol.

7.2.2. AFEGYELMEZO INTEZKEDESEK FORMAI, SZEMPONTJAI
Szaktanari figyelmeztetést kap az a tanulo, aki:

1. tantargyi tanulmanyi kotelezettségeihez (azaz tanitasi oOrahoz) kapcsolodod feladatait
rendszeresen elhanyagolja (hazi feladatok elkészitésének elmulasztasa, felszerelések hianya, stb.), zavarja

a tanorak rendjét.

2. Az a tanulo, aki folyamatosan megszegi az iskola hazirendjét, kirivoan sértd, durva
magatartast tantsit, szandékosan okoz kart, az alabbi fegyelmez6 intézkedésben részesiil:

o osztalyfonoki irasbeli figyelmeztetés,

o osztalyféndki intés,

e osztalyfondki megrovas,

e intézményvezetdi irasbeli figyelmeztetés, (tagintézmény vezetdi figyelmeztetés)
e intézményvezetdi intés, (tagintézmény vezetdi figyelmeztetés)

e intézményvezetdi megrovas

o iskolai nevelétestiileti figyelmeztetés.



o fegyelmi targyalas

1. A 3. szaktanari figyelmeztetés utan a 7.2.2.2. pontban meghatarozott fegyelmezd
intézkedésekben részesiil a tanuld. Kivételt képez ez alol a hazirend kiilonGsen sulyos
megszegese.

2. Kiilondsen sulyos megszegésének mindsiil a verekedés, a zsarolas, a kényszerités. Ez esetekben
a legenyhébb fegyelmez6 intézkedés az osztalyfonoki irasbeli figyelmeztetés.

3. A tanulé meghatarozott idére (vagy a tanév végéig) eltilthatd az osztaly rendezvényeinek
latogatasatol, a szakkori foglalkozasoktol. Ezt nalldan, ill. barmely fegyelmezd intézkedéshez
kapcsolva alkalmazhatja a neveld.

4. Lehetdség van iskolai szinti eltiltasra is a nem kdotelezen ellatandd iskolai foglalkozasok,
rendezvények vonatkozasaban (szakkorok, szabadidds rendezvények). Errél a nevelGtestiilet
hataroz, s ezzel egyidejlleg figyelmeztetésben részesiti a tanulot.

5. Amennyiben a fegyelmezd intézkedések nem vezetnek eredményre, a tanuloval szemben
fegyelmi eljaras lefolytatasara keriil sor.

6. A fegyelmi eljarast meg kell inditani, ha a tanulé mar nevel6testiileti figyelmeztetésben részestilt
és magaviseletében nem tortént valtozas. A fegyelmezd intézkedésektdl fiiggetleniil akkor is
megindithato a fegyelmi eljaras, ha a tanul6 rendkiviil sértd, durva, agressziv viselkedése masok
testi épségére veszelyes.

8. RESZ. ATANULOI HIANYZASOK
8.1. A TANULOI HIANYZAS

8.1.1. A tanuld hidnyzasardl eldzetesen (rendkiviili esetben: betegség, stb.) a hianyzas elsé napjan
értesiteni kotelezett a sziild az osztdlyfonokot. Amennyiben a sziilé nem értesiti az iskolat, az
osztalyfonok kotelezett a hianyzas els6 napjan a tavolmaradas okarol a sziil6 tajékoztatasat megkérni.

8.1.2. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfénokok az el6zd pontban
meghatarozottak szerint kotelezettek eljarni. Az igazolatlan mulasztasokrdl (mar az els6 esetben is)
haladéktalanul kételezettek az intézmény vezetdjét értesiteni.

8.1.3 Az iskola koteles a sziilot értesiteni a tankoteles tanuld elsé igazolatlan mulasztasardl. Az
értesitésben fel kell hivni a sziill6 figyelmét az igazolatlan hidnyzas kovetkezményeire.

Ha az iskola értesitése eredménytelen maradt, és a tanuld ismételten igazolatlanul mulaszt az iskola a
Gyermekjoléti Szolgalat kozremtkddését igénybe véve megkeresi a tanuld sziiléjét. Ha a mulasztas eléri
a torvényben foglalt orat az iskola koteles értesiteni a gyermekjoléti szolgalatot és a kormanyhivatalt.

Ha a tanuldé mulasztasa - az igazolt és az igazolatlan orak Gsszege - a tanévben 250 o6rat meghaladta,
teljesitménye tanitasi év kdzben nem volt érdemjeggyel értékelhetd, a tanév végén nem osztalyozhato,
kivéve, ha a neveldtestiilet engedélyezi, hogy osztdlyozd vizsgat tegyen, amennyiben igazolatlan
mulasztasainak szdma nem haladta meg a torvényben foglalt tanorai foglalkozast.

8.2. A HIANYZAS IGAZOLASA
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foglalkozast tartdé pedagdgus jegyzi be, az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az
osztalyféonok a gyermekvédelmi feleléssel kozosen jar el, indokolt esetben kezdeményezik a
gyermekjoléti szolgalattal a kapcsolat felvételét, valamint a tankotelezettség megszegése miatt a
szabalysértési eljarast.

A tanul6 mulasztasa csak akkor tekinthetd igazoltnak, ha

1) a sziil6 irasbeli kérelmére a tanuldé mulasztisa megkezdése el6tt engedélyt kapott (3 napig az
osztalyfonoktol, 3 napot meghalado esetben az intézményvezet6tol),



2) a tanuld beteg volt, hatosagi vagy egyéb alapos ok miatt igazoltan nem tudott eleget tenni
kotelezettségének, - a tanuld sziilgje ilyen esetben is koteles bejelenteni a mulasztas okat az
osztalyfonoknek, lehetdleg még a hianyzas elsd napjan (a bejelentés elmaradasa esetén az
osztalyfonoknek intézkedni kell a mulasztas okanak felderitésére).

3) akéson érkezd tanulok késési ideje dsszeadodik, melyet 45 perc utan mulasztott draként tartunk
nyilvan. Az elkésett tanuld nem zéarhato6 ki a tanorarol.

4) a hianyzast kovet6 els6 napon, legkésébb az elsé osztalyféndki oran hivatalos igazolassal kell
azt igazolni. A hidnyzast az osztadlyfOnok, az intézményvezetd, illetve a sziild irdsban
igazolhatja. Egy napos hianyzast a sziild is igazolhat, de ez egy évben csak haromszor fordulhat
eld.

5) Igazolatlan a mulasztas, ha nem a fentiek szerint torténik az igazolas. Vitas esetekben az
intézményvezetd vagy intézményvezetd helyettes véleményét kell kérni.

6) anem tankoteles tanuldnak megsziinik a tanuldi jogviszonya, akkor, ha eléri a 31 ora igazolatlan
hianyzast

9. RESZ. AZ ISKOLA KOZOSSEGEI, A KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAJA
9.1. ISKOLAKOZOSSEG

9.1.1. Az iskolakoz6sség az adott intézmény tanuloi, sziiléi és pedagogus kozosség dsszessége.
9.1.2. Az iskolak6zOsséget érinté rendezvények: tanévnyito, tanévzard, farsang illetve a ballagas.

9.1.3. Mindharom fél kezdeményezheti az iskolakdzdsség mas formaban és alkalmakkor torténd kdzos
rendezvényének létrehozasat. A rendezvény megtartisarol a nevel6kdzosség dont.

9.1.4. Az iskolakozosség rendezvényein az iskola dolgozdi (alkalmazottai) és tanuldi kotelezettek részt
venni.

9.2. TANULOI KOZOSSEG
9.2.1. Aziskolaba jaré tanulok kozossége a tanuloi kdzosség.

9.2.2. A tanuldi kdzdsség részére évente 2 alkalommal (ill. sziikség szerint) iskolagytilést kell tartani,
(tanév kezdetén és félévkor), ahol az iskola el6tt allo feladatokrdl kapnak tdjékoztatast a tanulok, itt
elmondhatjak véleményiiket, kéréseiket.

9.2.3. A tanulokozosség rendezvényei: iskolagytilés, mikulas, karacsony, valamint az egyéb iskolai
szintli rendezvények és iinnepélyek.

9.2.4. A tanulokozosség rendezvényein kotelezett minden didk és pedagodgus részt venni.

9.25. Az iskolagylilést az intézményvezetd hivja Ossze. Az Osszehivast kezdeményezheti a
diakonkormanyzat és a nevelétestiilet is.

9.3. OSZTALYKOZOSSEG
9.3.1. Az egy osztalyba jarg, egy tanulocsoportot alkotok kozossége az osztalykozosség.

9.3.2. Az osztalyban az osztalyrend biztositisa, a tanorak el6készitése érdekében két hetes teljesit
szolgalatot. Feladataikat az errél sz6l6 szabalyzattartalmazza

9.3.3. Az osztalykozosség élén, mint pedagégus vezetd, az osztalyfénok all. Az osztalyfénoki
megbizatast az intézményvezet6 adja.

9.3.4. Az osztalyfénok jogosult az osztalyban tanitd pedagdgusok értekezletének Gsszehivasara.



9.3.6. Az osztalyfonok segiti a sziil6i munkak6zosség tagjainak munkajat.

9.3.7. Az osztalyfonok tartja a kapcsolatot az osztaly €s a nevelGtestiilet kozott.

9.4. EGYEB KISKOZOSSEG

9.41. A tanuldk igénye, érdeklédése alapjan szakkor, diakkor, stb., hozhato 1étre az iskolakban a
vonatkozo torvényi eldirasok figyelembe vételével.

Az igy létrejott kozosségek élén pedagdgus (felndtt) vezetd all, aki vezeti és irdnyitja a kdzosség
munkdjéat.

9.4.2.A kozosség 1étrehozasat kezdeményezhetik a tanulok, neveldk, sziilok és a diakonkormanyzat is.

10. RESZ. A TANULOK TAJEKOZTATASA
10.1. A TANULOK TAJEKOZTATASANAK FORMAI

10.1.1. Az osztalyfonok rendszeresen és idoben kotelezett tijékoztatni a tanuldkat érinté kérdésekrol az
osztalykozosséget.

10.1.2. Az osztalyfonok segitséget nyujt ahhoz, hogy az osztalykdzosség elott rendszeresen
beszamolhassanak a Didk Tanéacsba delegalt tanulok a Didkonkormanyzat munkajarol.

10.1.2. A tanulok tajékoztatasat szolgalja a tanuloi hirdetd tabla, melyen meg kell jelentetni a tanulokat
érinté informaciokat. A tanuldk tajékoztatasat szolgalja az iskolagylilés, melyet tanévenként két
alkalommal (tanév elején és a II. félév kezdetén) kell 6sszehivni.

10.2. A TANULOK VELEMENY NYILVANITASA
10.2.1. A tanuldk véleményliket, kérdésiiket elmondhatjak aziskolagytilésen.

10.2.2. A tanuldk kérését, véleményét (amennyiben azt kérik) az osztalyfénok, illetve a
diakonkormanyzat tolmacsolja a neveldk illetve az igazgaté felé.

10.2.3.A tanulok barmely idépontban felkereshetik az igazgatot, ha annak elfoglaltsiga miatt a személyes
talalkozasra nincs lehetdség az iskolatitkarnal iizenetet hagyhatnak, melyre 5 tanitasi napon beliil valaszt
kapnak.

10.2.4. Az iskolatitkdr minden nap 7-15 6ra kozott felkereshetd, aki segitséget nyujt a tanulok tigyeinek
elintézés¢hez.

11. RESZ. SZULOI KOZOSSEGEK, A SZULOK TAJEKOZTATASA
11.1. ISKOLAI, OSZTALYSZINTU SZULOI KOZOSSEG

11.1.1. Az iskola tamogatja a sziil6i kdzosség 1étrehozasat és annak miikddését.

11.1.2. A sziil6i kozosséggel az igazgatd illetve az igazgatohelyettes, az osztaly szintli sziiléi kozosséggel
az osztalyfénok tartja akapcsolatot.

11.1.3. Az intézmény vezetdje évente 2 alkalommal tajékoztatja a sziildi kozosséget az iskolaban folyo
nevel6-oktatd munkaval 6sszefiiggd kérdésekrol.

1.1.4. A sziil6i kozosség elnoke meghivast kapnak a tanévnyitod és tanévzaro tantestiileti értekezletre.

11.2. A SZULOK TAJEKOZTATASA

11.21. Az iskola évente 4 alkalommal tart sziil6i értekezletet a munkatervben meghatarozott
idépontokban. Az osztalyok sziildi értekezletének megtartasaért az osztalyfonok felelds.



11.2.2. Rendkiviili sziil6i értekezlet 6sszehivasat az intézményvezet6 barmikor elrendelheti.

11.2.3. Rendkiviili sziil6i értekezlet Osszehivasat kezdeményezheti az osztalyfonok, ill. a sziil6i
kozosség.

11.24. A sziil6k a sziil6i értekezlet sszehivasat az osztalyfonoknél kezdeményezhetik

11.25. Aziskola pedagdgusai a tanév elején meghatarozzak a fogadd oraik idépontjat, melyen
a sziilok felkereshetik oket.

11.2.6. Tanév elején kitolti a tanulok tajékoztato fiizetét, tanév kdzben havonta ellendrzi tajékoztato fiizet
vezetését (érdemjegyek, egyéb beirasok, sziiloi alairasok).

11.2.7. A sziil6 tajékoztatasat szolgalja a csaladlatogatas is, melyen a pedagogus kotelezett részt venni
az osztalyfonoki feladatokban megfogalmazottak szerint.

11.28. A sziil6k barmely - elére egyeztetett idopontban - felkereshetik a pedagogusokat, ill. az
intézményvezetot.

12. RESZ. DIAKONKORMANYZAT
12.1. A DIAKONKORMANYZAT MUNKAJANAK TAMOGATASA

12.1.1.A didkdnkormanyzat munkajat a tanulok altal valasztott felnott segiti, aki egyben tartja a
kapcsolatot a nevelétestiilet, az igazgato, tagintézmény vezet6 és a diakonkormanyzat kozott.

12.1.2. A didkonkormanyzat munkéjat minden pedagoégus kotelezett tamogatni. Az osztalyok altal
valasztott didkképvisel6 munkdjat az osztalyfonoksegiti.

12.1.3. A Diakonkormanyzat elnokével az iskola vezetdje tartja a kapcsolatot.

12.1.4.  Tanév és félév elején egyeztetd megbeszélést tart az igazgatd €s a diadkonkormanyzat elndke,
melyen a programok, kérések egyeztetése megtorténik.

12.15. Az intézményvezetd (ha azt a didk tanacs kéri) részt vesz a didkdnkormanyzat, didk tanacs
értekezletein.

12.1.6. A didkonkormanyzat vezetdje barmely id6pontban kezdeményezheti az iskola vezetdjével valo
targyalast, aki (halaszthatatlan tavollét esetét kivéve) nem térhet ki a targyalas eldl, annak lehet6ségét 2
napon beliil biztositani kell.

12.1.7. A didkdnkormanyzat miikkddéséhez (értekezletek, rendezvények) igénybe veheti az iskola
helyiségeit.

12.1.8. A diakonkormanyzat levelezéseit (telefon,) az iskolan keresztiil bonyolithatja le, ligyelve a
takarékossagra.

12.1.9. Elézetes kérelem alapjan az iskola lehet6vé teszi a diakonkormanyzat altal kezdeményezett
szorakoztato rendezvények megtartasat. A kérelmet az iskola vezetdjéhez kell benytjtani.

13. RESZ. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS
13.1. EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS

13.1.1. Az iskola minden tanitasi évre az iskolaorvossal, fogorvossal és védéndvel tortént egyeztetések
alapjan elkésziti a tanulok egészségiigyi vizsgalatanak rendjét (kotelezd oltasok, sziirések, fogaszati
vizsgalat, stb.). A vizsgalatok idépontjarol és eredményérél a sziil6t és a tanulot tajékoztatni kell.

Az osztalyfénok kotelezett az osztalyat az el6irt vizsgalatra, sziirésre elvinni (elviteliikr61 gondoskodni).

13.1.2. Minden év oktober végéig, ill. a testnevelés orak inditasa elétt (majd folyamatosan) el kell végezni
a tanulok fizikai alloképességének, egészségiigyi allapotanak, gerinc deformitasanak vizsgalatat.



13.1.3. Ha a nevel6 a tanulonal egészségiligyi problémat észlel (latas, hallas, egyéb betegség), arrol
tajékoztatni kell az osztalyfonokot, aki koteles a sziildt értesiteni, kérni a gyermek szakellatasra torténd
elvitelét.

13.1.4. Tanév kezdetén - illetve aktualis esetben - a sziilének tajékoztatnia kell az iskolat a tanul6 olyan
betegségérdl, amely iskolai id6 alatt varatlan rosszullétet eredményezhet, vagy barmilyen ellatast,
fokozott odafigyelést igényel (gyakori orrvérzés, epilepszia cukorbetegség, stb.), illetve iskolai
munkajaban korlatozza.

Az informaciot kapo pedagdgus kdtelezett azt megosztani a gyermek nevelésében- oktatasaban érintett
valamennyi pedagdgussal.

13.1.5. Ha a tanulo tanitasi (foglalkozasi) id6 alatt rosszul lesz, baleset éri, az a neveld koteles az ellatast
megszervezni, akinek feliigyelete alatt volt a tanulo. Kételes a beteg gyermeket ellatni. Ha azt barmely
ok miatt nem tudja, vagy az eset sziikségessé teszi

- orvoshoz vitelér6l gondoskodniakell,
- ha indokolt orvost, ment6t hiv.

A balesetrdl haladéktalanul tajékoztatnia kell az intézményvezetot, valamint a tanulo sziilgjét.
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14. RESZ. MINDENNAPOS TESTEDZES BIZTOSITASA
14.1. MINDENNAPOS TESTEDZES

14.1.1. Aziskola a tanulok részére minden nap biztositja a testedzés, sportolas lehetoségét.

14.1.2. A mindennapos testnevelés szervezése

Diakjaink szamara a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz, amelybdl heti 5 orat az
orarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink.

Biztositjuk didkjaink szdmara a konnyitett- és gyogytestnevelés oktatasat, a feladat ellatasa érdekében
utazé gyodgytestneveld segit.

Tanulo6ink sportkori foglalkozast is valaszthatnak.

15. RESZ. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAJA ES
RENDJE

15.1. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOKKAL KAPCSOLATOS ELVEK

151.1.  Aziskolaatanorai foglalkozasok mellett a tanulok igénye, érdeklddése alapjan tanoran kiviili
foglalkozasokat szervez. A tandran kiviili foglalkozasok az iskola éves munkatervében szerepelnek.

15.1.2. Ha a tanul6 jelentkezett a tanoran kiviili foglalkozasokra, akkor azon kotelezett részt venni. A
tanoran kiviili foglalkozas id6épontjat a tanul6 orarendjébe be kell irni.

15.1.3. A tandran kiviili foglalkozasok helyét és idejét az intézményvezet6 helyettes jeldli ki, a
rendszeres foglalkozasok helyét és idejét az iskola helyiség beosztasi rendjébe fel kell tiintetni.



15.1.4.  Ugyelni kell arra, hogy a tandran kiviili foglalkozasok ne zavarjék a tanuldt a tanorakra valo
felkésziilésben, ezért tobb mint 3 kiillonbozo foglalkozason csak osztalyfondke javaslatara vehet részt.

15.1.5. A tanoran kiviili foglalkozasok (valaszthatd tanorak, szakkordk) idotartama 45 perc, a
foglalkozasok kozott legaldbb 10 perces sziinetet kell tartani.

15.1.6. A tanoran kiviili foglalkozasokat tgy kell megszervezni, hogy a tanulok szdmara biztositott
legyen az ebédelés.

15.2. TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK
15.2.1. NAPKOZIS FOGLALKOZAS

Intézményiink a napkdzis foglalkozasok helyett igynevezett tanulast segit6 foglalkozasokat (TSF) szervez.
A TSF foglalkozasok alsé tagozaton az osztalyfonok segitségével megvalosuld segito foglalkozasok.

15.2.2. TANULOSZOBA

Intézményiink a tanuldszobai foglalkozdsok helyett iigynevezett tanulast segitd foglalkozasokat (TSF)
szervez. A TSF foglalkozasok a fels6 tagozaton a szaktargyi hianyossagok potlasat segitd orak.

15.2.3. SZAKKOROK, DIAKKOROK, SPORTKOROK

1. Legalabb 12 tanulo esetén tantargyi szakkori foglalkozas szervezhetd. A szakkdri foglalkozason
szaktanarok nyujtanak segitséget a tanuldknak ahhoz, hogy a kotelezd tananyag elsajatitasa
mellett azokhoz kapcsolodo, azt kiegészitd ismeretekre tegyenek szert.

2. Onképzd kor szervezhetd legalabb 10 érdekl8dé esetén. Az onképzd kor barmilyen nem tandrai
foglalkozashoz kapcsolodd (pl. sakk) ismeret elsajatitasa céljabdl létrehozhato, megfeleld
szakértelemmel rendelkez6 nagykort személy vezetésével.

3. Az iskola szorgalmazza a miivészeti csoportok (énekkar, bab, szinjatszas, drama) mitkodtetését.

4. Az iskolai sportkor biztositja a tanulok rendszeres (minden napos) testedzését.
15.2.4. VERSENYEK

1) Az iskola tanuldi részére a munkatervben rogzitettek szerint tanulmanyi, sport és kulturalis
versenyt szervez, ill. felkésziti tanuloit a kiils6 szervek altal tervezett versenyekre.

2) Az iskola tanuloi rendszeresen bekapcsolodhatnak a korzeti, megyei, orszagos versenyekbe,
tamogatjuk a kiilonbdzo palyazatokon valo részvételiiket.

15.2.5. HITOKTATAS

1) .A hitoktatokkal tortént el6zetes egyeztetés utan az iskola kijel6lt tantermében, az 6rarendbe
iktatva keriil sor a hitoktatasra.

2) A hitoktatas igénybevételéhez a sziil6 irasos nyilatkozata kell.

16. RESZ. ATANKONYVELLATAS FORMAJA, RENDJE

1) Az iskolai tankdnyvellatas megszervezéséért az iskola vezetdje a felelds.

Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felelés dolgozonak a nevét, aki az adott tanévben:
2) elkésziti az iskolai tankonyvrendelést,

3) részt vesz az iskolai tankOnyvterjesztésben.

4) A tankdnyvrendelésben illetve a tankdnyvterjesztésben résztvevo iskolai dolgozokkal a KELLO
megallapodast kot. A megallapodasnak tartalmaznia kell:

5) a felel6s dolgozok feladatait,



6) a sziikséges hataridoket,
7) atankonyvterjesztés modjat, helyét, idejét,

8) a felelds dolgozok dijazasanak modjat és mértékeét.

9) A magasabb jogszabalyok elGirdsai alapjan az iskolai tankonyvellatas rendjérél a szakmai
munkak6zosségek, szaktandrok véleményének kikérésével — évente a neveldtestiilet dont az
aldbbiak figyelembevételével:

a. A nevelGtestiilet dontése elott az iskola vezetdje, —az osztalyfonokok, a tankonyvfelelds
a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds kozremiikddésével — felméri, hany tanulo kivan az
iskolatdl tankonyvet kdlesondzni, illetve hany tanuld részére sziikséges a napkoziben,
tanul6szoban tankonyvet biztositani, valamint tajékoztatja a sziiloket arrol, hogy kik
jogosultak normativ kedvezményre, alanyi jogon jar6 kedvezményre.

10) z iskolai tankonyvrendelést az iskola vezetdje altal megbizott iskolai dolgozo késziti el. A
tankonyvjegyzékbdl az iskola helyi tanterve alapjan és a szakmai munkak6zosségek véleményének
figyelembevételével a szaktanarok valasztjak ki a megrendelésre keriilé tankonyveket a Pedagogiai
programban meghatarozott elvek figyelembe vételével.

11) A nevel6testiilet a konyvtaros tanar kozremiikodésével dont arrdl, hogy a tartdés tankonyv
vasarlasara rendelkezésre allo 0sszeget az iskola mely tankdnyvek vasarlasara forditja.

12) Az iskolatdl kolesonzott tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kart a tanuldénak
(szlilének) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités pontos mértékét a koriilmények
mérlegelését kdvetden az iskola igazgatdja hatarozza meg. a Hazirendben foglaltak alapjan

17. RESZ. RENDEZVENYEK, UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK
17.1. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

17.1.1. A nemzeti {innepek el6tt 1 héttel az iskola hirdetdjén az tinnephez kapcsolodd diszitést,
informaciot, képeket kell elhelyezni.

17.1.2. A nemzeti iinnepekhez kapcsoldddan iskolai szintli linnepséget kell szervezni, melynek
miisorat az éves munkatervben meghatarozott feladatterv szerint pedagogusok iranyitasaval
tanulok adjak.

17.2. UNNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK
Unnepélyek, megemlékezések:

Fontos feladat az iskola névaddjanak, Nyarady Andras emlékének apolasa. Ezt szolgalja az évenkénti
megemlékezés oktober honapban ,,Nyarady napok™ rendezvénysorozattal.

Minden tanév folyaman iskolai tinnepséget, megemlékezést tartunk a kovetkez6 alkalmakkor: ,,Nyarady
napok”, 1956. oktober 23-a, 1848. marcius 15-e évforduldjan, mikulaskor, karacsonykor, illetve a 8.
osztalyosok ballagasakor.

Minden tanév folyaman az osztalyok megemlékezést tartanak oktober 6-an, a magyar kultura napjan, a
kommunista és egyéb diktatirak aldozatainak emléknapjan, a kdltészet napjan, a holokauszt aldozatainak
emléknapjan, a Fold napjan és a Nemzeti Osszetartozas Napjan, also tagozatban anyak napjan.

® Tizévenként az iskola tevékenyseégét, munkajat 6sszefoglalo iskolai évkonyv keriil kiadasra.
® Tanévnyitd
® Tanévzard

® Karacsony



® Anyak napja
® Ballagas
Az linnepélyeken a tanuloknak a részvétel kotelezd, azon iinnepld ruhdban kell megjelenni.
A Nydrddy Andrds Altaldnos Iskola iskolai szintii hagyomdnyos rendezvényei:
e Nyarady napok,
o Gyermeknap,
o Jeles napokrdl valé megemlékezés

e Jatékos sportversenyek, csaladi sportnap

A didkonkormanyzat dltal felvdllalt rendezvények, melyeknek lebonyolitasahoz az iskola segitséget
nyujt:
o farsang,

Osztalyszintii rendezvények
o osztalyok szorakoztato rendezvénye,
e Anyak napja
e Mikulas linnepség

Az iskola hagyomanyainak megteremtése, annak apolasa minden tanuloénak, pedagogusnak kotelessége.

18. RESZ. AZ ISKOLA KULSO KAPCSOLATAI
18. 1. A KULSO KAPCSOLATOK FORMAJA, MODJA
18.1.1. A kiils6 kapcsolatok tartasaért, koordinalasaért els6 szamu felelds vezetd az intézményvezeto.

18.1.2. Az iskola rendszeres kapcsolatot tart az 6vodakkal a leendd elsés tanulok figyelemmel kisérése
érdekében. A kapcsolattartdsért az intézményvezetd és helyettese valamint a leendd 1. évfolyam
osztalytanitoi a felelOsek.

Az osztalytanitok megszervezik az 6vodai foglalkozasok latogatasat, ill. az dvodasok részére az iskola 1.
évfolyamanak megtekintését. A kapcsolattartasrol rendszeresen tajékoztatniuk kell az iskola
intézményvezetdjét.

18.1.3. A tanulok szakellatasanak biztositasa érdekében egyiittmiikddiink az Pedagogiai Szakszolgaltatd
Kozponttal, ill. a gyermekjoléti szolgalattal. Az osztalyfonokokkel, pedagogusokkal torténd konzultacid
alapjan a gyermekjoléti szolgalattal vald kapcsolattartasért a gyermek- és ifjusagvédelmi megbizott a
felelds. A szakmai szolgaltatd kdzponttal a kapcsolatot az osztalyfonoktartja.

18.1.4. A tanulok tanulmanyi és kulturalis versenyeinek megszervezése, a versenyeken vald tanuloi
részvétel koordinalasa érdekében az iskola kapcsolatot tart a térség iskolaival, a versenyeket szervezo
kozpontokkal, a Tankerlileti Kozponttal. A kapcsolattartas az e feladattal megbizott pedagdgus
kotelessége.

18.1.5. Az iskola tanuldinak korzeti, megyei, stb. sportversenyeken vald részvételét az iskolai sportkor
vezetdje szervezi. Az 6 feladata a versenyek szervezdivel valo kapcsolattartas.

18.1.6. Minden egy¢b esetben a kapcsolattartas az igazgatd (vagy megbizott- ja ) feladata.



19. RESZ. AZ INTEZMENY VIZSGARENDSZERE
19.1. AZ INTEZMENYBEN LETEHETO VIZSGAK

19.1.1. Az iskolaban javito- potlo- és osztalyozovizsga letételére vanlehetdség. Az osztalyozo vizsga
idépontja: junius 15-ig

A javitdvizsga idopontja: augusztus 21-31.
19.1.2. A vizsgak idSpontjarol az intézmény 2 héttel korabban értesiti a tanulot és sziileit.
19.1.3. Amennyiben a tanul6 az osztalyoz6 vizsgan nem jelenik meg, szamara 0j idépontot kell kijelolni.

19.1.4. Ha a tanul6 a javitévizsgan nem jelenik meg, errdl elézetesen értesitést nem kiild. vagy 3 napon
beliil tavolmaradasat nem igazolja megfelel6 modon, Gjabb javitdvizsgara nem bocsathato.

9.1.5. Az osztalyozo vizsga bizottsagat az igazgatd jeloliki.

19.1.6. A javitdvizsgén jelen levd 3 tagu vizsgabizottsagban jelen van az érintett szaktanar, a szakmai
munkakdzOsség vezetdje, ill. az igazgato altal kijelolt pedagogus (pedagodgusok).

19.1.7.A vizsga utan a bizottsag elndke kihirdeti a vizsga eredményét, s azt az osztalyfonok bejegyzi a
tanul6 bizonyitvanyaba, ill. torzslapjaba.

19.1.8.A tanulo javitovizsgara bocsatasarol a torvényi eldirasok figyelembe vételével a nevelGtestiilet
dont.

20. RESZ. AZ ISKOLAI KONYVTAR HASZNALATI RENDJE
20.1. A MUKODTETES CELJA
20.1.1. Az iskolai konyvtar mitkodtetésének célja, hogy

- gyljtse és fejlessze a pedagdgusok munkdjahoz, tanulok neveléséhez, oktatasahoz kapcsolodo
konyveket, kiadvanyokat, CD anyagokat, hang-¢és videokazettakat.

- gylijtse és fejlessze a tartos tankdnyvi allomanyt,
- lehetové tegye tanuloknak, pedagogusoknak konyvtari anyag kolcsonzését,
- lehetdséget biztositson tanodrai rendbe illesztett konyvtari foglalkozasra,

- tanulok, pedagdgusok szdmara biztositsa a helyben olvasast, tanulést, kutatast.

20.2. MUKODES SZABALYAI

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait.

20.2.1.A konyvtar a beszerzés, nyilvantartas raktarozas, tarolas, kdlcsonzés (teljes miikodése) soran
kotelezett a konyvtarakra vonatkozé szabalyok szerint miikddni.

20.2.2.A konyvtar nyitva tartasat tanév kezdetén nyilvanossagra kell hozni, arrdl a tanuldkat, nevelGket
értesiteni kell. A nyitva tartast ugy kell meghatarozni, hogy a tanuldk, nevelék a szamukra
legoptimalisabb idépontban k6lesondzni tudjanak.

20.2.3.Az iskolai konyvtarat csak az intézménnyel tanuloi jogviszonyban all6 tanulok és az intézménnyel
munkaviszonyban 4ll6 dolgozok hasznalhatjak.

20.2.4.A konyvtar hasznalata dijmentes.
20.2.5. A kolcsonzési ido 2 hét. Ez alol kivételt képez:

- az a tartos tankonyv, melyet a tanul6 a tanévre vesz at,



- az a szakkonyv, konyv, CD, melyet a neveld a tanévre vesz at.

A tanév végén, ill. tanuldi jogviszony, munkaviszony megsziinése esetén a kdlcsonzott anyagokat le kell
adni.

A kolesonzési id6 (2 hét) 1 alkalommal meghosszabbithato.

20.2.6. A kolesonzott konyvekért a kolesonzd személy anyagi felelsséggel tartozik, az errdl szolo
nyilatkozatot beiratkozaskor ala kell ii. Az anyagi feleldsségrol szol6 nyilatkozatot tanuld esetében a
szilo teszi meg.

20.2.7. Kolesonzott anyag elvesztése, megrongalasa (oldalak olvashatatlanna valasa, kitépése) kétszeri
felszolitas utan sem torténd leadas esetén a kolcsonzott anyag mindenkori beszerzési arat meg kell
tériteni.

20.2.8. Szakkonyvek, lexikonok le nem adéasa esetén a szakkonyv beszerzési aranak haromszorosat kell

megtériteni.

20.2.9. Szakkonyvet, lexikont, tanorai munkat segitd konyvet csak pedagdogus kdlcsonozhet.

21. RESZ. INTEZKEDES ELEMI CSAPAS, BOMBARIADO ESETEN

21.1. Az iskola tanuloi szamara évente az osztalyfonoki, alsoban kornyezetismereti orak keretén
belill oktatni kell a katasztrofa, elemi csapas fogalmat, bekovetkeztiik esetén a helyes magatartast,
védekezésilehetdségeket.

21.2. Bombariad6, elemi csapas esetén a tényrdl értesiilo személy kialtassal riasztja az intézményben
tartozkodokat, illetve szaggatott csengbhang figyelmeztet, aramsziinet esetén folyamatos kolomphang.

21.3. Az épiiletben levok a tlizriado tervben meghatarozott kivonulasi terv szerint haladéktalanul
elhagyjak az épiiletet. Az épiiletbe visszatérni csak a vizsgalat lezarasa utan a rendorség, ill. az ligyben
¢érintett hatosag engedélyével lehet.

21.4. A riasztast végz6 személy a riasztas utdn azonnal értesiti a renddrséget, ill. az egyéb sziikséges
szerveket, ill. az intézmény vezetdjét.

21.5. A mentés irdnyitasat az érintett szervek megérkezéséig a vezetdi feladatokat ellatdo személy
végzi, utasitasait mindenki kotelezettbetartani.

A vezetdi feladatokat ellatd személy kotelezett megszervezni a hatdsag megérkezéséig az intézmény
Orzését, hogy oda senki ne mehessen be. Gondoskodnia kell a mentési munkakrol az aldbbi sorrend
szerint:

- tanulok, dolgozok,

- intézményi dokumentumok az alabbi sorrend szerint (torzslapok, tanuld nyilvantartds, naplok,
bizonyitvanyok, kdnyvelés dokumentumai,)

- nagy értékii vagyontargyak.

21.6. A tanuldkat a tlizriado tervben meghatarozottak szerint neveld iranyitasaval az épiiletbdl ki kell
vinni, feliigyeletiiket folyamatosan biztositani kell



22. RESZ. INTEZMENYI OVO, VEDO ELOIRASOK

22.1. Az intézmény minden dolgozojanak feladata, hogy biztositsa a gyermekeknek az
intézményekben, intézményi programok, rendezvények helyszinén a balesetmentes tartdzkodasat.
Barmely dolgozo, aki baleseti veszélyt vél felfedezni, haladéktalanul kotelezett a tanulokat,
gyermekeket a baleseti veszely helyszinérdl elvinni, ill. errdl értesiteni az intézmény vezetdjét.

22.2. Minden pedagogus kotelezett a tantargyra vonatkozoé szabalyokrol, baleseti veszélyekrol a tanév
elsd tanitdsi 6rajan, baleseti veszéllyel jar6 foglalkozas, rendezvény, vagy 1) eszkdz hasznalata el6tt az
Uj baleseti veszélyekre felhivni a tanuldk, gyermekek figyelmét, ismertetve az 6vo, védod eldirasokat,
szabalyokat. Ennek megtorténtét a naploba piros szinnel be kelljegyezni.

22.3. A feliigyeletért felelos pedagogus (tandrat, foglalkozast, szakkort, vetélkedot, stb. tartd, 6rakozi
sziinetben tigyeletet ellatd, ebédeltetd, stb.) kotelezett a gyermekek tanuldk kozott tartdzkodni, ott a
rendre, feliigyelni, az 6vo, védo eldirasokat betartani €s betartatni. Feliigyelet nélkiil tanulot, gyermeket
még atmenetileg sem hagyhat.

22.4. Minden tanév inditasakor az elsé tanitasi napon osztalyfonoki ora keretében a tanulokkal
ismertetni kell a baleset- és tiizvédelmi szabalyokat, valamint a Hazirendet.

Sziikség esetén a tajékoztatast év kozben meg kell ismételni, az oktatas megtorténtét a naploba piros
szinnel be kell jegyezni.

22.5. Tanév inditasa el6tt, valamint a tavaszi sziinet tajékan ,,balesetvédelmi” bejarast kell tartani az
intézményekben, errdl jegyzokonyvet kell késziteni, a benne leirt hidAnyossagokat meg kell sziintetni.

22.6. Minden tanév inditasa el6tt a dolgozok részére munkavédelmi oktatast kell tartani. Ezen a
tanulokat érint6 6vo, védo szabalyokat is ismertetni kell a dolgozokkal.

22.7. A pedagogusok részére évente oktatast kell tartani, melyen a balesetet szenvedett tanulok,
beteg gyermekek ellatasanak szabalyait ismerhetik meg.

22.8. Az intézmény munkavédelmi feleldst biz meg az iskola 6vo, védo feladatainak ellatasara,
ellendrzésére.

22.9.  Beteg, balesetet szenvedett tanulo ellatasat a feliigyelettel megbizott vagy a balesetet észleld
pedagbgus kotelezett biztositani. E tényrol az iskola igazgatdjat és a sziilot haladéktalanul értesiteni
kell. A baleset sulyatol fiiggden orvost, vagy ment6t kell hivni. A tanulot orvoshoz, korhazba -
amennyiben a sziil6 nem érhetd el - a pedagogus, vagy az intézmény pedagdgiai asszisztense kotelezett
elkisérni. A tanulot ellatasa utan haza kell kisérni.

22.10.  Beteg, lazas gyermeket az osztalyfondknek (vagy az altala megkért pedagdgusnak) orvoshoz
kell vinni, ellatasat az orvos utasitasai szerint kell biztositani. Ertesiteni kell a sziil6t, hogy gyermeke
beteg, meg kell kérni, hogy ellatasa érdekében j6jjon érte.

22.11. A dohényzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az
intézményben ¢€s az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuloink szamara a dohanyzas és az
egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai
rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy
megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be.
Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tdvollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartdzkodd vendégek szamara a dohanyzas tilos. A
nemdohanyzok védelmérdl szold torvény értelmében meghatarozott, az intézményi dohanyzas
szabalyainak végrehajtasaért felelos személy az intézmény munkavédelmi feleldse.



23. RESZ REKLAMTEVEKENYSEG

23.1. Azintézmény teriiletén reklamtevékenység alapvetden nem végezheto, kivéve, ha a reklam az
alabbiakban felsorolt célok teljesitésétszolgalja:

® Olyan reklam engedélyezhetd, amely az iskola hasznaloi részére pozitiv értékeket kozvetit, ezen
belill a tanulok személyiségének fejlodésére pozitivan hatassal van, nevelési, oktatasi, sportolasi,
miivelddési célokatszolgal:

- a pedagbgusok altal kozvetiteni kivant tarsadalmi-erkolcsi értékrendet erdsiti,
- a kdrnyezettudatos magatartasi formak hatékonysagateldsegiti,

- az egészséges ¢letmoddal Osszefliggésben az egészséges taplalkozast, a testedzést szolgalja, a
sportolas lehet6ségét boviti,

- a kultara, mivelddés kozvetitésére szolgal.

23.2. A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefiiggésben csak olyan reklam tevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabalyba nem iitkozik. Az orszagos és helyi valasztasok alkalmaval — a
valasztasi torvénynek megfeleléen — az eseményre vonatkozo tajékoztatok fliiggeszthetok ki.

23.3. Politikai partok plakatjainak kifiiggesztése nem engedélyezhetd. Nem engedélyezhetd politikai
partok rendezvényeire sz0l6 plakatok kifiiggesztése sem.

234. Az intézmény épiiletének kiilsé falain reklamanyag kifliggesztése, felfestése csak az
onkormanyzat engedélyével lehetséges. Minden megkeresés esetén targyalasra az igazgato jogosult.

23.5. Minden olyan esetben, amelyben a tajékoztatd anyag a kdzéleti, tarsadalmi tevékenységgel fligg
0Ossze, s igy az intézmény hasznaldinak korét érinti - a tajékoztatd kifliggesztéséhez intézményvezetodi
engedély sziikséges.

24. RESZ. ADATKEZELESRE VONATKOZO SZABALYOZAS
24.1. FELELOSSEG A KOZALKALMAZOTTI ADATOK KEZELESEERT

24.1.1. Azintézményben a kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd adatok kezeléséért
- az iskola vezet6je
- a személyi anyagokat kezeld iskolatitkar tartozik felelosséggel.

24.1.2. Az iskola vezet6je felel6s a kozalkalmazotti jogviszonnyal Gsszefiiggd adatok védelmére és
kezelésére vonatkozo szabalyok megtartasaért, illetve az eldirt kovetelmények ellendrzéséért.

24.1.3. Az iskolatitkar felelos azért, hogy a személyi anyagok tarolasa, atsoroldsok készitése,
bérjegyzékek kiosztasa, stb. soran az adatvédelmi rendelkezéseket betartsa.

24.1.4. A kozalkalmazott sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik felelosséggel.

24.2. AZ ALKALMAZOTTAK NYILVANTARTOTT ADATAI

24.2.1 Nyilvantartott adatok:
a./ Név, sziiletési hely és 1d6, allampolgarsag, csaladi allapot, gyermekek és eltartottak
b./ Lakohely, tartdzkodasi hely, telefonszam, egyéb elérhetdségi adat
c./ Munkaviszonyra , kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkoz6 adatok:

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazotti feltételekigazolasa,

- munkéban toltott id0, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithato id6, besoroldssal kapcsolatos
adatok



- kitlintetések, dijak és mas elismerések,

- munkakor, munkakorbe nem tartozo feladatra térténd megbizas, tovabbi munkavégzésre iranyuld
jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

- munkavégzés ideje, tilmunka, munkabér, illetmény, illetve az azokat terheld tartozas
- szabadsag, kiadott szabadsag

- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatéval szemben fennallo tartozasai,

- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval

- d./ pedagogus azonositd szdm

24.2.2. A kdzoktatasrol szolo torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore alapvetéen megegyezik
a kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény 5. sz. mellékletében meghatarozott adatkérok adataival,
ezért az alkalmazottak adatainak nyilvantartasara a kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetéseszolgal.

24.2.3. A kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendezetten tarolja és feldolgozza a kdzalkalmazott
kozalkalmazotti jogviszonyaval Osszefiiggésben keletkezett és azzal kapcsolatban allo adatait.

24.2.4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorén kiviil - torvény eltéré rendelkezése hianyaban-
adatszerzés nem végezhetd.

24.25.Az intézmény kiilon torvény alapjan nyilvantartja a kozalkalmazott bankszamlaszamat,
adoszamat.

24.3. KOZALKALMAZOTTAK ADATKEZELESEBEN KOZREMUKODOK FELADATAI

24.3.1. Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését az iskolatitkar végzi. Feladatkorén beliil
adatokat kezel az intézményvezetd, valamint az altala kijel6lt tigyintézo.

24.3.2. Az intézményvezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a munkaltatoi jogokat gyakorld
fenntart6 szerv latjael.

24.3.3.A kozalkalmazotti alapnyilvantartas keretében a munkabol valo6 rendes szabadsag miatti tavollét
idGtartamanak nyilvantartasat az intézményvezeto helyettes vezeti.

24.3.4. Az iskolatitkar felelosségi korén beliil koteles gondoskodni arrél,hogy:

® az altala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat és megallapitds az
adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak;

® a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kozokirat
vagy a kozalkalmazotti irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag vagy mas hatosag
dontése, jogszabalyi rendelkezés;

® A kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse az
igazgatoval, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a valosagnak mar nem felel
meg;

® ha a kozalkalmazott nem altala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését keéri,
kezdeményezze az intézményvezetonél az adathelyesbités, illetve kijavitas engedélyezését;

® a kozalkalmazott irasbeli hozzajaruldsanak beszerzésérdl az onkéntes adatszolgaltatas korébe
tartozo adatok nyilvantartasat megel6zden.



24.3.5. Személyiigyi nyilvantartasi feladatban miikddik kozre minden olyan kdzalkalmazott, aki az
intézménynél tevékenysége soran a kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorével és a személyi irattal
Osszefiiggd adatot iskezel.

24.4. A KOZALKALMAZOTT JOGAI ES KOTELEZETTSEGEI

24.4.1. A kozalkalmazott a sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait tartalmazo
egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korldtozas nélkiil betekinthet, azokrél madasolatot vagy
kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet személyi irataiba
tortént betekintésrol, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez torténd megkiildésérol.

24.4.2. A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat a nyilvantartast
vezet6tdl, egyeb esetekben az intézményvezet6tdl irdsban kérheti. A kozalkalmazott felelds azért, hogy
az altala a munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak
legyenek.

2443 A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles irasban
tajékoztatni az intézmnyvezet6t, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

24.5. A SZEMELYI IRAT

24.5.1. Kozalkalmazotti szempontbol személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban ¢és barmilyen
eszkdz felhasznalasaval keletkezett - adathordozd, amely a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor
(ideértve a kozalkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményezd iratokat is), fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és a kozalkalmazott személyiségével 0sszefliggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

24.5.2.A kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint az
elbiralas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas iigyiratokrdl elkiilonitve kell iktatni és
kezelni.

24.5.3. Személyi iratok korébe az alabbiak sorolandok:
® aszemélyi anyag iratali,
® akozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok,

® a kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval Osszefliggé mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratok (addbevallas, fizetésiletiltas),

® akozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott, adatokat tartalmazo iratok.

24.5.4. Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatok védelmérol és a kdzérdeki adatok
nyilvanossagarol szo6l6 térvény rendelkezései vonatkoznak.

24.6. A SZEMELYI ADATOK KEZELESE

24.6.1. A személyi iratokba a kovetkezo szervek €s személyek jogosultak betekinteni:

® a kozalkalmazottak jogallasarol sz016 torvény 83/D §-aban
meghatarozott személyek:

a) akozalkalmazott felettese

b) a teljesitményértékelést végzo vezetd (intézményvezetd helyettes)

C) feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv
d) a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy

e) munkatigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birosag



f) a kozalkalmazott ellen indult biintetdeljarasban nyomozd hatdsag, az ligyész és a
birdsag

g) az illetményszamfejtési feladatokat ellato szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil

h) az adohatdsag, a tarsadalombiztositasi igazgatasi szerv, az lizemi baleseteket kivizsgalod
szerv és a munkavédelmi szerv

® mas jogviszony alapjan keletkezett iratokba az arra vonatkozo térvény szerinti jogosultak
(adodellendr, tarsadalombiztositasiellendr)

24.6.2. Az illetményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen Szabalyzat, valamint a
11/1994.(V1.8.) MKM-rendelet iratkezelési eldirasai alapjantorténik.

4.8.4.A kozalkalmazotti jogviszony létrehozdsanak elmaradasa esetén a kozalkalmazotti jogviszonyt
kezdeményez0 iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetve a személyi anyagot annak a szervnek,
amely azt megkiildte.

24.6.3. A személyi anyag tartalma:
® a kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai,
® a palyazat vagy szakmai onéletrajz,
® az erkolcsi bizonyitvany,
® az iskolai végzettséget és szakképzettséget tantisitd oklevél masolata,
® tovabbképzés elvégzésérdl szo616 tanusitvany masolata,
® iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvanymasolata,
® 3 kinevezés és annak modositasa,

® a vezetOk megbizas és annak visszavonasa,

a cimadomanyozas,

a besorolas iratai, a kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,

az athelyezésrol rendelkez6 iratok,

a kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

a hatalyban 1évé fegyelmi biintetést kiszabd hatarozat,

a kozalkalmazotti igazolas masolata.

24.6.4. A 26.7.5. pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell

tarolni.

24.6.5. A kozalkalmazotti jogviszony Ilétesitésekor a kozalkalmazotti alapnyilvantartast vezetd
iskolatitkar Osszedllitia a kozalkalmazott személyi anyagat. A torvény eltérd rendelkezésének
hianyéaban, a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat nem tarolhato.

24.6.6. A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgylijtoben kell 6rizni. Az elhelyezett iratokrol tartalomjegyzéket kell
késziteni, amely tartalmazza az iktatdszamot és az tigyirat keletkezésének id6épontjat is.

24.6.7.A személyi anyagnak "Betekintési lap"-ot is kell tartalmaznia, amelyen jel6lni kell a személyi
anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és id6pontjat, a
megismerni kivant adatok korét, a betekint6 alairasat. A "Betekintési lap"-ot a személyi anyag részeként
kell kezelni.



24.6.8.A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a
Kjt. 83/D §-aban felsorolt személyek a "Betekintési lap" kitoltését kovetden jogosultak betekinteni,
kivéve a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol szolo 1995. évi CXXV. térvény 42.§-aban foglalt eseteket.

24.6.9.A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le
kell zarni, és a személyi anyagot irattdrozni kell. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utan a
kozalkalmazott személyi iratait az irattarozasi tervnek megfeleléen a kozponti irattarban kell elhelyezni.
Az irattarba helyezés el6tt az iratgy(ijtd tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattdrozas tényét,
idépontjat és az iratkezel6 alairdsat.

24.6.10.A személyi anyagot - kivéve, amelyet athelyezés esetén atadtak - a kdzalkalmazotti jogviszony
megsziinésétol szamitott Gtven évig meg kell 6rizni.

24.7. TANULOK ADATAINAK KEZELESE ES TOVABBITASA
24.7.1. FELELOSSEG A TANULOK ADATAINAK KEZELESEERT

e Az intézmény vezetdje felelés a tanuldk adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval, kezelésével, tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és e
Szabalyzat el6irasainak megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

e Az intézményvezetd helyettes felelés a vezetdi feladatmegosztas szerint iranyitasa ala tartozo
teriileten folyo adatkezelés szabalyszeriiségéért.

o Az osztilyfénokok, a pedagogusok, a gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds, valamint az
iskolatitkdr a munkakori leirasukban meghatarozott adatkezeléssel Osszefiiggd feladatokért
tartozik felel6sséggel.

24.8. NYILVANTARTARTHATO ES KEZELHETO TANULOI ADATOK

24.8.1.A tanulok személyes adatai a kdznevelésrdl szolo torvényekben meghatarozott nyilvantartasok
vezetése céljabol, pedagogiai célbol, gyermek- és ifjisagvédelmi célbol, iskola-egészségiigyi célbdl a
célnak megfelelé mértékben, célhoz kototten kezelhetok.

24.8.2.nyilvantartott adatok:

a) tanuld neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi helyének
cime, telefonszama, nem magyar allampolgar esetén a Magyar Koztarsasag teriiletén valo
tartozkodas jogcime €s a tartozkodasra jogositod okirat megnevezése, szama;

b) szll6 neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszdma;

C) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok
e felvételivel kapcsolatos adatok,

® atanulo magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

® atanulodi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
® a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,

® Dbeilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek, tanulo
rendellenességére vonatkozo adatok,

® 3 tanuldbalesetre vonatkozo adatok,
® atanulo didkigazolvanyanak sorszama,

® 3 tanuld azonosito szama,



® atankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

® 2 tobbi adat a sziil hozzajarulasaval, tovabba

d.) jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsdg elbiralasahoz ¢és igazolasahoz

sziikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre vald
jogosultsaga.

24.9. AZ ADATOK TOVABBITASA

A tanulo6i adatok meghatarozott célbol tovabbithato az intézménytol:

a)
b)

c)

d)

9)

fenntartd, birdsag, rendorség, iigyészség, Onkormdnyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségekre, magatartasi
rendellenességre vonatkozé adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek,

a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a
nevelOtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, a didkigazolvany - jogszabalyban
meghatarozott - kezel6je részére a diakigazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,

a tanul¢ iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz,

az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatdé intézménynek a gyermek, tanuld
egészségligyi allapotanak megallapitasa céljabol,

a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a tanuld veszélyeztetettségének feltarasa, megsziinése
céljabol,

a tankonyvforgalmazokhoz, a kiilon térvényben meghatarozott korben és célbol.

h) a tanuloi regisztracios szam igényléséhez

24.10. AZ ADATKEZELES ES- TOVABBITAS INTEZMENYI RENDJE

24.10.1. tanul6 adatkezelésre és tovabbitasra jogosultak:

24.10.2.

intézményvezeto,

intézményvezetd helyettes,

osztalyfonok,

feladatkore vagy megbizéasa szerint a pedagogus,
gyermek- és ifjusagvédelmi felelds,
tankonyvterjesztéssel megbizott alkalmazott,
balesetvédelmi felelds,

iskolatitkar.

Az iskolatitkar feladata a tanuldi nyilvantartasra szolgald beirasi napld vezetése, valamint a

diakigazolvanyok sorszamat tartalmazé nyilvantartas vezetése. Gondozza a didkigazolvanyok
elkészitéséhez sziikséges igénylGlapokat, tovabba a tanulok kedvezményes tankdnyvtamogatasanak,
kedvezményes étkeztetés nyilatkozatait.

24.10.3. Az osztalyfonok vezeti az osztalynaplot, torzslapot, €s kiallitja a bizonyitvanyt. A torzslapok és
bizonyitvanyok Orzése az iskolatitkari szobaban elhelyezett szekrény szolgal. Adattovabbitast végez a



szamara meghatarozott korben. A tudéas értékelésével kapcsolatban a sajat tantdrgya tekintetében a
pedagdgus is illetékes.

24.10.4. A balesetvédelmi felelds kezeli a tanulobalesetekre vonatkozé adatokat, s tovabbitja a
jegyzbékonyvet a jogszabalyban meghatarozottakszerint.

24.10.5. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés kezeli a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézségekkel kiizdé gyermek, tanuld rendellenességére vonatkozoé adatokat.

24.10.6. Az intézményvezeté adhatja ki az 26.9. pontban irt adattovabbitasrol szolo iratokat. Az irat
elokészitojét az intézményvezetd jeloliki.

24.10.7. Az adatkezel6 az adatfelvételkor tajékoztatja a sziilot arrdl, hogy az adatszolgaltatas kotelez6-e
vagy onkéntes. A kdtelezo adatszolgaltatas esetében kdzolni kell az alapjaul szolgald jogszabalyt.

Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a tanulé és a szilé figyelmét arra, hogy az
adatszolgéltatasban vald részvétel nem kotelezd. A tanuld Onkéntes adatszolgiltatasba torténd
bevonasahoz eldzetesen be kell szerezni a sziil6 irasos engedélyét. Az dnkéntes adatszolgaltatasi korbe
tartozo adatok gyiijtésérol az igazgato hataroz.

24.10.8. Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzésiidot.

24.10.9. A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felels koteles gondoskodni az adatok megfelelé eljarasban
torténé megsemmisitésérdl, ha azok nyilvantartasba mar nem tartozik.

24.10.10. A tanuloi jogviszony megsziinése utan a torzslap 6rzése az irattari szabalyok szerint torténik.

24.11. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

24.11.1. Az intézményvezet6t, intézményvezetd helyettest, a beosztott pedagdgust, gyermek- és
ifjisagvédelmi feleldst, pedagdgiai asszisztenst, szabadidd-szervezét, tovabba azt, aki esetenként
kozremiikodik a tanulo feliigyeletének ellatdsaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli minden olyan tényre, adatra, informéciora vonatkozdan, amelyrdl a
tanuloval, sziildvel vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

24.11.2 A kiskort tanul¢ sziilojével kozolheté minden gyermekével 6sszefiiggd adat, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a tanulo érdekét.

24.11.3.Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti silyosan a tanulo érdekét, ha olyan koriilményre
(magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a tanul6 testi, értelmi, érzelmi vagy erkolcsi
fejlodését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek bekdvetkezése sziild magatartasara, kozrehatasra
vezethetd vissza.

24.11.4 A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezlet tagjainak egymas kozti, a
tanulo fejlédésével, értékelésével, mindsitésével 0sszefliggd megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség
kiterjed mindazokra, akik részt vettek a neveldtestiileti értekezleten.

25. RESZ. HATALYBALEPES

25.1. A Nyarady Andras Altalanos Iskola Szervezeti és Miikddési Szabalyzata 2017. szeptember 01-
jén lép hatalyba.

25.2. Teriileti hatalya kiterjed a Nyarady Andréas Altalanos Iskola, valamint az iskolai rendezvények,
programok teriiletére, helyszinére. Személyi hatalya kiterjed az iskola tanulodira, dolgozoira, a tanulok
sziileire, az iskolaval kapcsolatba allo személyekre, szervezetek képviselGire.

27.2. E Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot haromévente feliil kell vizsgalni, a kovetkezo feliilvizsgalat

idépontja a 2020/2021-es tanév augusztus 31-e.

Felsényarad, 2017. 06.15.
Nagy Tamas int.vez.



A szervezeti és miikodési szabalyzatot az iskolai didkonkormanyzat 2017.06.14 -én véleményezte €s
elfogadésra javasolja.

Fels6nyarad, 2017.06.14.

Telekiné Szepesi Maria
A diakdnkormayzatot patronal6 tanar

A Nyarady Andras Altaldnos Iskola Sziili munkakozossége képviseletében és felhatalmazasa alapjan
aldirasommal tantsitom, hogy a szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasahoz eldirt véleményezési
jogunkat gyakoroltuk. A Sziil6i munkak6zosség az SZMSz mddositasat 2017. 06. 14-i iilésén megtargyalta,
az SzMSz mddositasi javaslatat elfogadta.

Felsonyarad, 2017.06. 14.

Nagyné Juhasz Erika
A sziil6i munkakdzosség elndke

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a nevel6testiilet 2017. junius 15-én elfogadta.

Felsonyarad, 2017.06.15.

Orosz Andrea
A nevel6testiilet képviseletében

Nagy Tamas
igazgato

Felsonyarad, 2017.06.15.



