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1. Altalanos rendelkezések

1.1.A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja
A kozoktatasi intézmény miikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdisa a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011.
évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és miikodési
szabalyzat hatarozza meg a kozoktatasi intézmeény szervezeti felépitéset, tovabbda a miikodesre
vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdaly nem utal mds hatdskorbe. A szervezeti
¢s mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok

0sszehangolt mikodését, raciondlis €s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti ¢és milkddési szabalyzat létrehozasdnak jogszabdlyi alapjai az aldbbi térvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011.¢évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

e 2011. évi CXIL torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az

informécioszabadsagrol
e 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl
e 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségligyi ellatasrol

e A nemzeti kdznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. torvény modositasarol szold 2013. évi
CXXXVIL. torvény

e A pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.
évi XXXIII torvény koznevelési intézményekben torténd veégrehajtasarol szolo 138/1992.
(X.8)

e 326/2013. (VI11.30.) Korm. rendelet a pedagdgus eldmeneteli rendszerrdl

e 2013.¢éviLV. térvény a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény modositasrol
e 16/2013. évi (I1.28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitasrol

e 229/2012. (VIL.28.) Korm.rendelet az NKT végrehajtasarol

e 110/2012. (VI1.4.) Korm.rendelet a NAT kiadasrol, bevezetésérol és alkalmazasarol

e 2012. évi L. torvény a munkatoérvénykonyve

e aKormany 1265/2017. (V.29.) hatarozata

e az emberi er6forrasok minisztere 4/2017. (IV.10.) EMMI rendelete
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1.2.A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
megtekintése

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a hivatkozott jogszabaly 40.§ (2) bekezdése alapjan
- az intézményvezetdje késziti el
- a neveldtestiilet fogadja el

- a fenntart6 hagyja jova

Az SZMSZ elfogadasakor, illetve modositasakor a sziildi szervezet, Didkonkormanyzat

(tovabbiakban DOK) és a német kisebbségi dnkorményzat egyetértési jogot gyakorol.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a tanuldk, a sziileik, a munkavallalok és mas
érdekl6dok megtekinthetik az intézmény konyvtaraban a konyvtar nyitvatartdsi ideje alatt,

tovabba az intézmény honlapjan.

Tartalmardl és eldirasairdl az intézményvezetd €s az intézményegység — vezetok adnak

felvilagositast.

1.3.A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, vezetdi utasitasok
betartdsa az intézmény valamennyi munkavallaljara, tanuléjara nézve kotelezé érvényi. A
szervezeti €¢s miikodési szabalyzat a fenntarté jovahagyasanak idopontjaval 1ép hatalyba, és

hatarozatlan idore szol.

Az SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt, valamint

az intézmény altal kiilsd helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvény ideje alatt.
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2. Az intézmény és telephely feladat ellatasi rendje

Intézmény neve: Polya Gyorgy Altalanos Iskola
Székhelye: 2800 Tatabanya, Sarberki Itp. 503.
Telephelye: Polya Gyorgy Altalanos Iskola Esztergomi Uti Telephelye

(2800 Tatabanya, Esztergomi u. 6.)
Az intézmény alapitdja: Tatabanya Varosi Tanacs VB
(Tatabanya, Felszabadulas tér 4.)
Az alapitas idépontja: 1979. szeptember 1.
Az intézmény kozfeladata: kozoktatas
Az intézmény alaptevékenységei: alapfoku oktatas
Az alaptevékenység szakagazati besorolasa: 852010

Az intézmény alaptevékenységéhez kapcsolodo szakfeladatok:

562913 Iskolai intézményi étkeztetés
852011 Altalénos iskolai tanulok nappali rendszer(i nevelése, oktatésa (1-4. évfolyam)
852012 Sajatos nevelési igényi altalanos iskolai tanulok nappali rendszer(i nevelése,

oktatasa (1-4. évfolyam)
852021 Altalénos iskolai tanulok nappali rendszer(i nevelése, oktatésa (5-8. évfolyam)

852022 Sajatos nevelési igényi altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése,
oktatasa (5-8. évfolyam)

852013 Telephelyén nemzeti és etnikai kisebbségi tanulok nappali rendszert altalanos
iskolai nevelése, oktatdsa (1-4. évfolyam)

852023 Telephelyén nemzeti és etnikai kisebbségi tanulok nappali rendszerii altalanos
iskolai nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)

Telephelyén ép értelmi autizmus spektrum zavarral kiizddk integralt oktatasa

855911 Altalanos iskolai napkozi otthoni nevelés

855912 Sajatos nevelési igényili tanulok napkozi otthoni nevelése

855914 Altalanos iskolai tanuldszobai nevelés

855915 Sajatos nevelési 1igényli tanulok altalanos iskolai tanuldszobai nevelése
852000 Alapfoku oktatas intézményeinek, programjainak komplex tdmogatasa

7
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931204 Iskolai didksport tevékenység és timogatasa

841907 Onkorményzatok elszamolésai a koltségvetési szerveikkel
682002 Nem lakoingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

910121 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

Az intézmény kozoktatasi torvény szerinti tipusa: altalanos iskola
OM szama: 031847
Az intézmény torzsszama: 387820

Az intézmény tagozatai és évfolyamainak szama: nappali tagozatos, nyolc évfolyamos

altalanos iskola
A feladatellatast szolgalé vagyon:
helyrajzi szdma: 11569
cime: 2800 Tatabanya, Sarberki Itp. 503.
helyrajzi szdma: 11155
cime: 2800 Tatabanya, Esztergomi u. 6.
A targyi eszkozoket az intézmény leltara tartalmazza.

A hasznalatba adott vagyon feletti rendelkezési jog: A feladatellatast szolgalo vagyon feletti
rendelkezési jogot Tatabanya Megyei Jogi Varos Onkorményzata gyakorolja, kezelési jogaval

megbizza az intézményvezetdjét..

Az intézmény SZMSZ elkészitésének, modositasanak felelése az intézmény vezetdje.

Az intézmény maximdlis tanulolétszama: 1050 fo

Pélya Gyorgy Altalénos Iskola székhelyén: 700 f&

Telephelyén: 350 fo
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Az intézmény bélyegzdjének felirata és lenyomata:
Székhely:

Pélya Gyorgy Altalanos Iskola
2800 Tatabanya, Sarberki lakotelep 503.

Telephely:

Pélya Gyorgy Altalanos Iskola Esztergomi Uti Telephelye
2800 Tatabanya, Esztergomi u. 6.

Hasznalatara jogosultak kore:
- intézményvezet6
— intézményvezetohelyettesek

A bélyegzdk leirasat és haszndlatanak rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza

Az intézmény ondllo jogi személyiség, képviseletét teljes hatdiskorben a fenntarto dltal megbizott

intézményvezetd ldtja el.
Az intézmény szervezeti egységgel, hozzdarendelt koltségvetési szervvel nem rendelkezik.

Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.
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3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzo6i

3.1.Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkére

Az intézmény altal vasarolt targyi eszkozok és készletek felett tulajdonosként a Tatabanyai

Tankertileti Kézpont rendelkezik.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogadt nem ruhéazhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a Fenntarté hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg, nem
adhatja bérbe. Az intézmény vezetdje a rabizott vagyon felhasznalasardl évente beszamolot ad
a Fenntartonak, az intézmény datmeneti szabad kapacitdsait az intézményvezeté az
alaptevékenység sérelme nélkiil a Fenntartd hozzajarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb

modon hasznositani.

3.2.Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa
Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a Tatabanyai Tankeriileti

Kozpont latja el.
3.3.Az intézményi étkeztetés biztositasa: az intézményi étkeztetést az

onkormanyzat miikodteti, székhelyen f6z6konyha, telephelyen melegit konyha
miikodik.

10
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4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1.Az intézmény vezetdje

Az iskola felelds vezetdje az intézményvezetd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a

fenntarto, valamint az iskola belsO szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.

Megbizatasa a torvényben meghatarozott modon ¢és idétartamra torténik. Az intézmény képviseletét az

intézményvezetdje 1atja el. Az intézményvezetd ezt a jogkorét alkalmanként atruhazhatja az intézmény

dolgozdira.

A koznevelési intézmény vezetdjének feladat- és felel0sségi kore az iskola szakmai

feladatainak minél magasabb szinvonalu szervezésére, iranyitasara fokuszaljon. Ennek alapjan az

intézményvezetd a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfelelden, a fenntarto

irdnyitasa alapjan vezeti a koznevelési intézményt, felelds az oktatas-nevelési feladatok ellatasaért.

Az intézmény vezetése korében az intézményvezetd

szervezi €s ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai

kovetelmények érvényesiilését;

dontésre elokészit a koznevelési intézmény miikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos

minden olyan {ligyet, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe;

elokésziti a neveldtestiilet feladatkorébe tartozd dontéseket és a koznevelési intézmény

kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

jovahagyja a koznevelési intézmény alapdokumentumait: a pedagogiai programot, a helyi

tantervet, elokésziti a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet.

kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasdhoz sziikséges

intézkedések megtételét;

gyakorolja a raruhdzott munkaltatoi, valamint az utasitasi és ellendrzési jogot a kdznevelési

intézmény kozalkalmazottai felett;
tajékoztatast ad a fenntartonak a koznevelési intézmény tevékenységérol;
teljesiti az illetékes tankeriileti intézményvezetdje altal kért adatszolgaltatast;

szakmai értekezletet hiv 0ssze a koznevelési intézmény mukodésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ feladatok
iranyitasa céljabol.
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e az intézmény napi milkodéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket,

egyeb leveleket;

e a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitandd iratokat, a

kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az egységes hivatali miikodés — az intézményvezetdk fent vazolt szakmai feladatellatasahoz sziikséges

Onallosag biztositasa mellett — megkoveteli a kiilsé és belsé kommunikaciods rend kialakitasat. Ennek

megfelelden az intézményvezetd

a) a szakmai feladatai ellatdsa soran kapcsolatot tart az illetékes tankeriilet

munkatarsaival;

b) az intézmény fenntartasa, mitkodtetése kérdésében a tankeriilet munkatarsaival;

C) az intézmény mikdodtetése kérdésében az illetékes telepiilési Onkormanyzat

képviseldjével.

Az intézményvezetd felel:

a nevel6-oktatd munkaért,

a gyermek ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a gyermek rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért,
az éves beiskolazasi terv elkészitéséért

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért

a tankOnyvellatas megszervezéséért, a tankonyvrendelés elkészitéséért,
az alapfokt miivészetoktatas szakmai munkajaért,

tanulmanyok alatti vizsgdk megszervezése €s lebonyolitasa

az alapfoki miivészetoktatds munkatervben meghatarozott feladatainak

végrehajtasaért.
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Az intézményi bélyegzok hasznalatira a Kkovetkezé beosztasban dolgozok
jogosultak: az intézményvezetd €s az intézményvezetOhelyettesek minden iligyben, az
iskolatitkdr a munkakori leirdasaban szereplé iigyekben, az osztalyfonok az év végi
érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulményi értesito iratba

val6 beirasakor.
4.1.1. Azintézményvezeto akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében az intézményvezetOhelyettesek latjdk el a feladatokat, hataskorik az
intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok
mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegi
feladatok végrehajtasara terjed ki. Az intézményvezet dontési és egyéb jogait (pl. felvételi
dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az intézményvezetdhelyettesekre, az
iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben

irasban torténik, kivéve az intézményvezetdhelyettes felhatalmazasat

4.1.2. Azintézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok
Az intézményvezetoé a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibol

atadja az alabbiakat.

. az intézményvezetOhelyettesek szamdra az oOrarend készitésével kapcsolatos
dontések jogat, a valasztott tantdrgyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal

kapcsolatos tanul6i modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

. a intézményvezetohelyettesek szamdara az intézményi rendezvények szervezésével
kapcsolatos targyaldsokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos

dontés jogat

4.2.Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai

Az intézményezeto feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai:

az intézményvezetdhelyettesek,

az iskolatitkar.
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Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd Kkozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai az intézményvezetonek tartoznak kozvetlen felelésséggel és beszamolasi

kotelezettséggel.

Az intézményvezetéhelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartdsaval az
intézményvezetd bizza meg. Vezetéhelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idore
alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozott idore szol. A helyettesek feladat- és
hataskore, valamint egyéni felelossége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori
leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az intézményvezet6 altal rajuk bizott feladatokért. Az
intézményvezetdhelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadéalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel
veszik at egymas munkajat, ennek sordn — az intézmény vezetdjével egyeztetve — barmely olyan
dontést meghozhatnak, amely a tavollévd intézményvezetOhelyettes hataskorébe tartozik.
Amennyiben az intézményvezetOhelyetteseket is helyettesiteni kell, a feladatot a mindenkori,

az egyik fels6s munkakdzosségvezetd latja el, irasos megbizas alapjan.

Az iskolatitkar szakiranyu képesitéssel rendelkez6 személy, hataskore és feleldssége kiterjed

a munkakore és munkakori leirasa szerinti feladatokra.

4.3.Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését az alabbi szervezeti diagram tartalmazza:

[gazgato
F oy

Igazgaté helyettes Igazgato helyettes Igazgato helyettes Iskolatitkar
(telephely) (felsds) (alsos)
| ‘ f
Munkakozosség-vezetok ‘ Munkakézésség—vezeték‘ ‘Munkakbzbsség-vezeték
-~ T P
ey, ! e
g

™| Tantestiilet
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4.4.Az intézmény vezetOsége

4.4.1. Az intézmény vezetdinek munkdjat (iranyito, tervezd, szervezo, ellenorzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezet6k segitik meghatirozott feladatokkal, jogokkal és

kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetoéségének tagjai.

Az intézmény vezetoségének tagjai:

° az intézményvezeto,

. az intézményvezetohelyettesek,

. az iskolatitkar,

. a szakmai munkakozosségek vezetoi.

4.4.2. Azintézmény vezetOsége, mint testiilet, konzultativ, véleményezo és javaslattevo
joggal rendelkezik. Az iskola vezet6sége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy a sziilé6i munkakozdsség valasztmdnyaval, a didkonkormanyzat
vezet6jével. A diakonkormanyzattal vald kapcsolattartas az intézményvezeté feladata. Az
intézményvezetd felelds azért, hogy a diakonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét
megteremtse, meghivja a didkdnkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre,

amelyekhez kapcsoloddan a didkonkorményzat véleményéet be kell szerezni.

4.4.3. Azintézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott

iratoknak és szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerli alairasa az intézményvezetd aldirasaval és az intézmény pecsétjével

érvényes

4.5.A pedagoégiai munka ellendrzése
A neveld- oktatdé munka belsd ellendrzése a tanitdsi orak mellett kiterjed a tanitasi 6rdkon
kiviili foglalkozasokra is. A nevel6-oktatdé munka belsd ellendrzésének megszervezéséért és

hatékony miikodtetéséért az intézményvezeto a felelds.
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4.5.1. Az intézményben folyd belsé ellenérzésre vonatkozo szabalyok

Az egyes tanévekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést
végz0, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét képezd belsd

ellendrzési terv hatdrozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezeto a felelds.
Az iskolai belsd ellendrzés feladatai:

e Dbiztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai

programjaban €s egyéb belso szabalyzataiban eldirt) miikodését;

e segitse el6 az intézményben folyd neveld ¢és oktatd munka eredményességét,

hatékonysagat;
e segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését;

e az iskolavezetés szdmara megfeleld mennyiségii informacidt szolgaltasson a dolgozdok

munkavégzésérol;

o feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagdgiai) és jogi

eldirasoktol, kdvetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt,

e szolgaltasson megfeleld szdm adatot és tényt az intézmény miikodésével kapcsolatos

belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.
A pedagogiai munka belso ellendrzésének az iskolaban alkalmazott modszerei:
e a haladasi napld, osztalyozo6 naplo vezetésének tartalmi és formai ellendrzése
e atanmenet tartalmi ellendrzése
e Oralatogatas
e afoglalkozasok megtartasanak ellendrzése
A belso ellendrzést végzo alkalmazott jogai €s kotelességei:
a) A belsé ellendrzést végzé dolgozo jogosult:
e az ellendrzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni;

e az ellendrzéshez kapcsolodd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol

masolatot késziteni;
e az ellendrzott dolgozdé munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel
kisérni;
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az ellendrzott dolgozotdl irasban vagy szoban felvilagositast kérni.

b) A belsé ellendrzést végzé dolgozé koteles:

az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabdlyokban ¢és az iskola belsd

szabalyzataiban foglalt el6irasoknak megfelelden eljarni;
az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

az észlelt hidnyossagokat irasban vagy szoban kdz61ni az ellendrzott dolgozokkal

¢s a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével;

hidnyossagok feltardsa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott

utasitas szerint idében megismételni.

Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:

a)

b)

c)

Az ellendrzott dolgozod jogosult:
az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;

az ellendrzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irdsban észrevételeket

tenni, ¢s ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kdzvetlen feletteséhez.
Az ellendrzott dolgozo koteles:

az ellendrzést végzd dolgozd munkdjat segiteni, az ellendrzéssel Osszefliggd

kéréseit teljesitent;
a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

A belsé ellendrzést végzo dolgozo feladatai:

e Az ellendrzést végzo dolgozd a belso ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola

"

belsé szabalyzataiban, a munkakori leirasdban, az éves ellendrzési tervben eldirtak

szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

e Az ecllendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét

tajekoztatnia kell.

e Azellendrzés tényét és megallapitasait irdsba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az

ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

e Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

o a hianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét;
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o ahidnyossagok megsziintetését Gjra ellendriznie kell.

A belso ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:

Intézményvezeto:

o ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

o ellendrzi az iskola 6sszes dolgozojanak pedagogiai munkajat;

o ellendérzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;
o elkésziti az intézmény belso ellendrzési szabalyzatat;

o Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési

tervet;
o feliigyeletet gyakorol a belsé ellenérzés egész rendszere és mitkodése felett.
Intézményvezetohelyettesek:

o folyamatosan ellenérzik a hozzajuk beosztott dolgozdk neveld-oktatdo és

adminisztrativ munk4jat, ennek soran kiiléndsen:

= aszakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységét;

= apedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét;

* apedagdgusok adminisztracios munkajat;

= apedagogusok neveld-oktatdé munkédjanak modszereit és eredményességét;

= agyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

e Az intézményvezetd — az 4ltala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagogusai

koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

4.5.2. A pedagogiai (neveld és oktaté) munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagogiai (neveld és oktatd) munka belso ellenorzésének feladatai:

biztositsa az iskola pedagdgiai munkdjanak jogszerii (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagodgiai programja szerint eldirt)
mitkodését,

segitse eld az intézményben folyd neveld ¢és oktatd munka eredményességét,

hatékonysagat,
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az igazgatosag szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a pedagdgusok
munkavégzésérol,

szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld €s oktaté munkajaval

kapcsolatos belso €s kiilso értékelések elkészitésehez.

Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktaté munka belso ellendrzése soran:

a pedagogusok munkafegyelme,

a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

a neveld-oktatdo munkahoz kapcsolodo adminisztracid pontossaga,
a tanterem rendezettsége, dekoracioja,

a tanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,

a nevelo €s oktaté munka szinvonala a tanitasi 6rakon:

o az orara torténd eldzetes felkésziilés, tervezés,

o atanitasi ora felépitése és szervezése,

o atanitasi 6ran alkalmazott modszerek, munkaformak

o differencialas

o a tanulok munkdja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartisa a
tanitasi oran,
o az oOra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése

a tanoran kiviili neveldmunka, az osztalyfdnoki munka eredményei, a kozosségformalas.

Az ellenorzés modszerei:

a tandrak, a tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa
irasos dokumentumok vizsgalata
tanul61 munkak vizsgalata

beszamoltatas szoban, irasban
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Az ellenérzés ideje:
Folyamatosan torténd ellendrzés
e tanitasi orakon torténd oktato-neveld munka

A belso ellendrzési rendszer atfogja az iskolai neveld-oktaté munka egészét. Biztositja a

hidnyossagok idébeni feltarasat.

Kovetelmények a hatékony belso ellendrzéssel szemben:
e segitse az iskolaval szemben megfogalmazott elvarasok minél teljesebb megvaldsitasat
e legyen a fegyelmezett munka megvaldsulasanak eszkoze

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, kelld idében jelezze a miikddés soran felmeriild
megalapozatlan, vagy helytelennek mindsiilé intézkedéseket, hibakat, hianyossagokat,

jaruljon hozza azok megel6zéséhez,

e segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat.
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5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozéo dokumentumok

5.1.A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes muikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban allo —

alapdokumentumok hatarozzak meg:

. az alapito okirat
. a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat
. a pedagogiai program

. a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszdmoltathatdé mitkddésének részenként funkciondlnak az alabbi

dokumentumok:
- a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

- egyeb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

5.1.1. Az alapito okirat
Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerti miikodését. Az intézmény alapito okiratat a fenntartod

késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

5.1.2. A pedagégiai program
A kozoktatasi intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-
oktaté munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasdhoz az
intézmény szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai
onallosagot.
Az iskola pedagodgiai programja meghatarozza:

. Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyd nevelés és

oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

. Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezden valaszthat6, emelt szinten oktatott tanorai

foglalkozasokat és azok draszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.
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. Az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulméanyi segédletek és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositdsanak

kotelezettségét.

. Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait,
a tanuld magatartasa, szorgalma értékelésének €s mindsitésének kovetelményeit, tovabba —
jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartasa €s szorgalma értékelésének,
mindsitésének formajat.

. a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos

feladatokat,

. a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az

osztalyfonok feladatait,

. a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi

rendjét,

. a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak

rendjét,

. a tanulok fizikai allapotdnak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az

érdekldddk a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informécidkat.

A pedagogiai programot a nevelétestiilet fogadja el. Az iskola pedagodgiai programja
megtekinthetd az iskola konyvtaraban, tovabba olvashaté az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi
munkaidében barmikor, személyesen csak elére egyeztetett iddpontban szolgalnak a pedagdgiai

programmal kapcsolatban.

5.13. Az éves munkaterv
Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatilyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési
célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott

cselekvési tervét a feleldsok €s a hataridok megjeldlésével.
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Az intézmény éves munkatervét a nevelOtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyito értekezleten
keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a
szilildi szervezet és a didkonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya az informatikai
halézatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan

¢s az iskolai hirdetdtablan is el kell helyezni

5.2.A tanuloi tankényvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
. a Nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény,
. a Tankdnyvpiac rendjérdl szol6 2001. évi XXXVIL. térvény,

. a 23/2004. (VI1.27.) OM-rendelet a tanuldi tankonyvtamogatis és az iskolai

tankonyvellatas rendjérol.

A tankonyvpiac rendjérol szolo 2001. évi XXXVIIL tv. 7. § (1) elbirdsai alapjan az iskolai
tankonyvellatas rendjét a szakmai munkako6zosség véleményének kikérésével évente - az iskola

vezetdje hatarozza meg.

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arrdl, hogy az iskolai tanulok tankdnyvtdmogatasa
megallapitasanak, az iskolai tankdnyvellatas megszervezésének, a tankdnyvrendelés elkészitésének
helyi rendjét az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban kell meghatarozni. Ennek soran
egyetértési jogot gyakorol az iskolaszék, iskolaszék hianyaban az iskolai sziil6i szervezet
(kozosség) és az iskolai diakonkormanyzat. A tankonyvellatdssal, a tanulok tankonyvi

tamogatasaval kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

5.2.1. A tankonyvellatas célja és feladata
5.2.1.1. Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban
alkalmazott tankonyvek az egész tanitdsi év sordn az iskola tanuloi részére
megvasarolhatok legyenek (a tovdbbiakban: iskolai tankonyvellatds). Az iskolai
tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése és a tanulokhoz torténd

eljuttatasa.
5.2.1.2. Aziskolai tankonyvellatas zavartalan megszervezéséért az iskola felel.

5.2.1.3. Az iskolai tankonyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kolcsonzést
igénybe venni kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankdnyvekhez. Ha a

tankonyv kolcsonzése soran a konyv a szokasos hasznalatot meghalad6 mértéken tul
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sériil, a tankonyvet a tanul6 elveszti, megrongalja, a nagykorua tanul6 illetve a kiskoru
tanuld sziiloje az okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar
mértékét az intézményvezetdé — a tankOnyvek beszerzési arat figyelembe véve —

hatarozatban allapitja meg.

A Kormany 1265/2017. (V.29.) hatarozata értelmében az altalanos iskolak minden tanuldja

téritésmentesen kapja meg a tankonyveket.
Az ingyenes tankonyvellatast iskolank:

- hasznalt tankonyvek biztositasaval,
- 4llami normativa felhasznaldsdval biztositja.

Az emberi er6forrasok minisztere 4/2017. (V.10) EMMI rendelete szerint:

- 1-2. évfolyamon nincs tartés tankdnyv (nem kell visszaadni az iskolanak a konyveket)

- 3-8. ¢vfolyamokon az allam altal téritésmentesen biztositott tankonyveket — a
munkafiizetek, munkatankonyvek kivételével — az iskola konyvtari allomanyabol kapjak.
Az allam altal téritésmentesen biztositott tankdnyveket a tanuld koteles az utolso tanitasi
napon visszaszolgaltatni az intézmény konyvtaranak. Megrongalodas esetén a konyv

beszerzése és konyvtarba torténd visszajuttatasa a sziilo feladata.

A sziiloket és didkokat érintd, tankonyvrendeléssel, szallitissal és szamldzassal kapcsolatos

legfontosabb tudnivaloi:

Az iskola éprilis 1-t6l aprilis 30-ig adjak le alaprendeléseiket. Az Ujonnan beiratkozd tanuldk
rendeléseinek rogzitésére, és az esetleges modositasok elvégzésére az iskolanak majus 15. és junius

30. kozott van lehetdségiik.

Az iskola augusztus honapban kapja meg az alaprendelés soran igényelt tankonyveket,

segédeszkozoket.
Iskolankban a tankonyvek kiosztasa az elsd tanitasi napon torténik.

A tankonyveket szallito KELLO (Konyvtarellatdé Nonprofit Kft.) honlapjan elérhetd a ,,Sziiléi

feliilet”, itt regisztracié utan lehetdség van a:

- diadkok adatainak sziilOk altali ellenOrzésére

- aziskolai tankonyv rendelések sziilok altali jovahagyéasara (haszndlata nem kdotelezd)
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- adidkok tankonyvrendeléseinek nyomon kovetésére.

- Ha gyermeke iskolat valt, az iskolaval egyeztetve kell a valtasbol kovetkezd, a tankonyveket

esetlegesen ¢érintd teenddkrdl egyeztetni.

5.2.2. A tankonyvrendelés elkészitése
5.2.2.1. A tankonyvfelelés minden évben a torvényileg meghatarozott idépontig
elkésziti a tankonyvrendelését a KELLO feliiletén, ¢és jovahagyasra elkiildi a
Fenntartonak. A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 0 osztilyok tanuldinak

létszamat is figyelembe kell venni.

A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtamogatas, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankdnyvhoz valo

hozzéjutas lehetdségét.

5.2.2.2. Az iskolanak legkésébb junius 10-ig — a konyvtari hirdetétablan valo
kifliggesztéssel — kozzé kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd
olvasmanyoknak a jegyz¢ékét, amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanuldk

kikolcsonozhetnek. A kozzététel az iskolai konyvtaros munkakdri kotelessége.
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5.3.Teend6k bombariado és egyéb rendkiviili események esetén

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariado”) esetére a 20/2012. (VIIIL.31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtiasara a kovetkezo intézkedéseket léptetjiik
életbe.

Rendkiviili esemény

Az iskola miitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve
az iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsdgat és egészségét, valamint az intézmény

épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:
* a természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
* atiz,
* a robbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozodjanak az iskola éptiletét vagy
a benne tartézkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalo tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az iskola intézményvezet6jével, illetve valamely

intézkedésre jogosult felelds vezetovel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult feleldsok:

* intézményvezetd, intézményvezetOhelyettes, munkavédelmi-tiizvédelmi megbizott,

karbantarto
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
* az intézmény fenntartojat,
* az intézmény vezetdjét, ligyeletes helyettesét
* tliz esetén a tlizoltosagot,
* robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
* személyi sériilés esetén a mentdket,

*egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola intézményvezetdje sziikségesnek tartja.
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A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult
felelds vezetd utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket a katasztrofa- és tlizvédelmi
tervben lefektetett modon értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni
a veszélyeztetett éplilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartdozkodo
tanulocsoportoknak a tlizriadé terv és a bombariado terv mellékleteiben talalhaté “Kitiritési

terv”’ alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt terlileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat

vagy mas foglalkozast tartd pedagdgus a felelos.
A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezdkre:

» Az épiiletb6l minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartozkodo gyerekekre is

gondolnia kell!

* A kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet

elhagyasaban segiteni kell!

* A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6zédni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik

tanul6 az épiiletben.

* A tanulokat a tanterem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozéasi helyre torténd

megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

Az intézményvezetd, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett
épiilet kitiritésével egyidejlleg — felelés dolgozok vezetésével — gondoskodnia kell az
alabbi feladatokrol:

* a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

* a kdzmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzardsarol,
* a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

* az elsOsegélynyujtas megszervezésérol,

*a rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharitdé szervek (renddrség, tlizoltosag,

tlizszerészek stb.) fogadasarol.
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Az ¢épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az iskola
intézményvezetdjének vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:

« a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

* a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzardl,

» az ¢pliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

* a kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

* az épiiletben tartdzkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,

* az épiilet kiiiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhérito szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetéjének igénye szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerv vezet6jének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja

koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi ordkat a neveldtestiilet altal meghatarozott

iddben be kell potolni.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlzriado terv” c.
intézményvezetdi utasitds tartalmazza. A robbantéssal torténd fenyegetés esetén sziikséges
teendOk részletes intézményi szabélyozasat az ,Intézkedési terv robbantassal vald

fenyegetés esetére (bombariado terv)” c. intézményvezetdi utasitds tartalmazza.
Tanulokkal vald megismertetés a tanév elsd tanitasi napjan torténik.

A tlizriad6 terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozdkkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény intézményvezetdje
a felelOs.

Az épiiletek kiliritését a tlizriadd tervben €s a bombariadd tervben szerepld kiiiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell, ennek végrehajtasat a tlizvédelmi

felelds végzi. A tlizriad6 tervben €s a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény

minden tanuldjara €s dolgozojara kotelezo érvénytiek.

A tlizriadd tervet és a bombariadd tervet lezart boritékban az intézmény alabbi

helyiségeiben kell elhelyezni:
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. Intézményvezet6i szoba
. Tanari szoba
. Iskolatitkari szoba

Bombariado esetén a legfontosabb teendok az alabbiak:

5.3.1. Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili
eseményt azonnal bejelenti az iskola legkdonnyebben elérhetd vezetdjének vagy a
gazdasagi iroda dolgozdinak. Az értesitett vezetd vagy adminisztraciés dolgozo a

bejelentés valosagtartalméanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

5.3.2. A bombariadd elrendelése a tlizriadohoz hasonloan az iskolai csengd szaggatott

jelzésével torténik.

5.3.3. Az iskola épiiletében tartdzkodd tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd
tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet
— ezzel ellentétes utasitas hidnyaban — a kézilabdapalya. A feliigyel6 tandrok a naluk
1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évo és
hianyz6 tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét

ellatni, a tanulocsoportokkal a gyiilekez6 helyen tartozkodni.

5.3.4. A bombariaddt elrendeld személy a riad6 elrendelését kovetden haladéktalanul
koteles bejelenteni a bombariad6 tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig

az épliletben tartdzkodni tilos!

5.3.5. Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az ilizenetet munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél

tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

5.3.6. A bombariadé lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariad6 altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds

meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.
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6. Az intézmény munkarendje

6.1.Az intézmény vezetdi munkarendjének szabalyozasa
Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az id6szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszeri
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az intézményvezetdje vagy helyettesei koziil
legalabb egyik hétfotol péntekig 7.30 és 14.00 ora kozott az intézményben tartozkodik. 14.00-
16.00 6ra kozotti tigyeletet az intézmény vezetdi €és a munkakdzosség vezetok latjak el kiilon
megbesz¢lés alapjan. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek ¢és aktualis

feladataiknak megfeleld idében és iddtartamban latjak el.

6.2.A pedagdégusok munkaidejének hossza, beosztasa
Az intézmény pedagdgusai — a junius honap kivételével — heti 40 6rds munkaiddkeretben
végzik munkajukat. A heti munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irdsos hirdetmény
hidnyaban) mindenkor a hét els6 munkanapja, utols6 napja a hét utols6 munkanapja. Az
otnél kevesebb munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szaméval
aranyosan szamitando ki. Szombati €s vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés

csak irasban elrendelt esetben lehetséges.

A pedagdgusok napi munkaidejiiket — az oOrarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem eldtt tartdsdval — altaldban maguk hatarozzak meg. Az értekezleteket,
fogadoorakat altalaban hétfé1 napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-
orasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rads munkaiddre kell szamitani. A munkaltat6 a
munkaiddre vonatkozo eldirasait az drarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése,
illetve a helyben szokasos moddon kifliggesztett hirdetés Utjan hatarozza meg. Sziikség
esetén eld lehet irni a napi munkaidd-beosztast egy pedagogus esetén, vagy pedagdégusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is

a fentiek az iranyadok

6.2.1. A pedagégusok munkaidejének Kkitoltése
A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal
Osszefliggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges 1d6bdl all. A pedagdgus-munkakorben

dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

a)  akotelezd oraszamban ellatott feladatokra,
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b)

a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra

6.2.1.1. A kotelez6 oraszamban ellatott feladatok az alabbiak:

3)
b)
c)
d)
€)
f)

tehetséggondozas, felzarkodztatés, eldkészitdk stb.),

9)
h)

tanitasi 6rak megtartasa

a munkakdzosség-vezetdi feladatok ellatasa,
osztalyfonoki feladatok ellatasa,

iskolai sportkori foglalkozasok,

énekkar, szakkorok vezetése,

differencidlt  képességfejlesztd  foglalkozasok

magantanul6 felkészitésének segitése,

konyvtarosi feladatok.

. - Tatabanya

(korrepetalas,

A pedagogusok kotelezd o6raban ellatanddé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez

kapcsolodo eldkészitd és befejezd tevékenység iddtartama is. (Elokészitd és befejezd

tevékenységnek szadmit a tanitdsi Ora elOkészitése, adminisztracids feladatok, az

osztalyzatok beirasa, tanulokkal valdé megbeszélés, egyeztetési feladatok,felmérok

javitasa stb.)

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére irdnyadé munkaidé-beosztasat az orarend, a

munkaterv és a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az oOrarend

készitésekor elsdsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az

intézményvezetdje rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi

6.2.1.2. A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a) atanitasi orakra valo felkésziilés,

b) atanulok dolgozatainak javitasa,

C) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) amegtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado6 és a helyettesitett orak

vezetése,

e) osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek Gsszeallitasa, tanorakhoz felhasznalt eszkozok eldallitasa
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g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeallitasa és értékelése,

h) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

1) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

J) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,
k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

I) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakozosség-vezetoi,

didkonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

0) részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,
q) atanulok feliigyelete orakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek ¢és rendezvények

megszervezese,
s) iskolai linnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,
t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az intézményvezet altal elrendelt szakmai

jellegli munkavégzés,
V) részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,
w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer
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6.2.1.3. Az intézményben illetve azon Kiviil végezheto pedagégiai feladatok
meghatarozasa

A pedagbdgusok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében

az alabbi feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:
*a 6.2.1.1 szakaszban meghatdrozott tevékenységek mindegyike

* a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w

pontokban leirtak.
Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:

* a6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w pontokban

leirtak.

Az intézményen kiviil ellathatdé munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd
feladatok ellatasakor a pedagogus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a
koznevelési torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6l hatalyba 1&pd
meghatarozott kotott munkaidére vonatkozo eldirdsait és a munkaltatd ezzel

kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.

6.3.Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok
6.3.1. A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
intézményvezetd vagy az intézményvezetOhelyettes allapitja meg az intézmény
orarendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitdsdnal az
intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell elsddlegesen
figyelembe venni. Az intézmény vezetGségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti
alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe

vételére.

6.3.2. A pedagégus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa el6tt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni. A pedagdgus a munkabol valo rendkiviili tAvolmaradasat, annak
okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.30 6raig koteles
jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kézvetlen munkahelyi
vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyz6 pedagdgus koteles varhatdan egy

hetet meghalado hidanyzasanak kezdetekor tanmeneteit az
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intézményvezetohelyetteshez eljuttatni, hogy akadélyoztatdsa esetén a helyettesitd

tanar biztosithassa a tanuldk szamara a tanmenet szerinti elorehaladast.

6.3.3. Rendkiviili esetben a pedagogus az intézményvezetotél vagy az
intézményvezetohelyettestdl kérhet engedélyt legalabb két nappal eldbb a tanitasi ora
(foglalkozas) elhagyasara. A tanitasi ordk (foglalkozasok) elcserélését az

intézményvezetohelyettes engedélyezi

6.3.4. A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzdsok esetén —

lehetdség szerint szaktanari helyettesitést kell tartani.

6.3.5. A pedagogus szamara — a kotelezé oraszamon feliili — a nevelé—oktaté munkéval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizést vagy kijelolést az
intézményvezetd adja az intézményvezetOhelyettes és a munkakozosség-vezetdok

javaslatainak meghallgatasa utan.

6.3.6. A pedagdgus alapvet6 kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szdmszerli osztdlyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas

érdekében elvégzendo feladatokrol.

6.3.7. A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje
A hatdlyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény 4ltal elrendelt
kotelezod és nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-

oktaté munkaval 6sszefliggd tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok
illetve egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek iddpontja és
iddtartama az iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd
feladatok iddtartamanak ¢és iddpontjanak meghatirozadsa a nevel6-oktatd munkaval
Osszefiiggd egyeb feladatok ellatdsadhoz elismert heti munkaidd-atalany felhasznélasaval
torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhetd
feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol maga dont, igy ennek
id6tartamarol — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi utasitds kivételével — munkaidd-

nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagéogusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a

munkaidé nyilvantartdsat, amikor a teljes munkaidé fentiek szerinti dokumentaldsa
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vélhetéen nem biztosithatdo. Ebben az esetben a munkaidé-nyilvantartds szabalyai a

kovetkezok:

6.3.7.1. A pedagdégusok munkaidejének nyilvantartasara szolgalé adatlapot — a

mindenkor hatalyos jogszabalyi eldirasok kovetésével — az intézményvezetd késziti el.

6.3.7.2. Minden pedagogus koteles napi gyakorisdggal pontosan vezetni sajat
munkaid6-nyilvantarté lapjat, a honap utolso napjan az alairt nyilvantartd papirokat az

intézményvezetdhoz koteles eljuttatni.

6.3.7.3. A heti munkaidé minden teljes allasban kinevezett pedagdégus szamara 40

ora, ennek tulteljesitésére €s alulteljesitésére sincs lehetdség.

6.3.7.4. A hatédlyos belsd rendelkezések szerint munkaiddkeretben dolgozunk, tehat a
napi munkaidének nem feltétleniil kell minden napon 8 o6ranak lennie, de a heti

munkaidd 0sszegzésénél 40 oranak kell kijonnie.

6.3.7.5. A munkaltatéi szabdlyozds szerint a napi 20 perc ebédidd nem része a
munkaidonek! A Mt. szerint biztositanunk kell 20 perc munkasziinetet minden
kollégéanak, aki munkakezdésétdl legalabb 6 o6rat munkaban tolt. Ebben az esetben a
napi 20 perc munkasziinet (altalaban ebédid6) kiadasa és igénybe vétele (bejegyzése)

kotelezo.

6.4.Az intézmény nem pedagdégus munkavallaléinak munkarendje
Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan miitkodése érdekében az intézményvezetd allapitja
meg. Munkakori leirasukat az intézményvezetd késziti el. A torvényes munkaidd és
pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
Osszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatasara, ¢és a munkavallalok szabadsadganak
kiadasara. A nem pedagdégus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az
intézményvezetd hatdrozza meg. A napi munkaidd megvaltoztatasa, adminisztrativ

dolgozdk esetében az intézményvezetd szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.
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6.5. Munkakori leiras

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz610, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,

amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja

- Az intézmény dolgozoi feladataikat munkakori leirasuk alapjan végzik.
- A munkakori leirasoknak a kovetkezoket kell tartalmazniuk:
a) A munkakorrel kapcsolatos adatok

- adolgozo neve,

- munkakore,

- beosztasa,

- heti munkaideje,

- pedagbdgusok esetében heti kitelezd draszama,

- amunkaltatoi jogkor gyakorlgjdnak megnevezése,

- adolgozo kozvetlen felettesének megnevezése,

- adolgozo bérezését meghatarozo jogszabalyok megnevezése.

b) A fobb feleldsségek és feladatok felsorolasa, ezen beliil
- atanuldkkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok,
- aziskolai dolgozdkkal kapcsolatos feleldsségek €s feladatok,

- aziskolai élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos feleldsségek és

feladatok,
- abizalmas informaciokkal, az adatkezeléssel kapcsolatos feleldsségek és feladatok,
- az ellenorzés, értékelés feladatai,
- adolgozo iskolan beliili és kiils6 kapcsolatai,
- adolgozé sajatos munkakdoriilményei.
C) A munkakori leiras hatalyba 1éptetése
- amunkakori leiras hatalyba Iépésének datuma,
- az intézmeényvezetd alairasa,

- adolgozo aldirasa a munkakori leiras tudomasul vételérdl.
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6.6.A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idétartama
6.6.1. Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal osszhangban levé heti oOrarend alapjan torténik a
pedagdgusok vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok
csak a kotelezd tanitasi orak megtartasa utan, rendkiviili esetben (intézményvezetoi

engedéllyel) azok elott szervezhetok.

6.6.2. A tanitasi orak idotartama 45 perc. Az elsé tanitdsi 6ra a hézirend altal
meghatarozott iddben kezddédik. A kotelezd tanitdsi ordk délelétt vannak, azokat

legkésdbb altalaban 13.30 o6rdig be kell fejezni.

6.6.3. A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi €s a

tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egy¢b esetben a latogatasra az intézményvezetd

6.6.4. adhat engedélyt. A tanitasi 6rdk megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt
indokolt esetben az intézményvezetd tehet. A Kkotelezo orvosi és fogorvosi
vizsgalatok az intézményvezetdhelyettes altal eldre engedélyezett idopontban és

moédon torténhetnek, lehetdség szerint tigy, hogy a tanitast minél kevésbhé zavarjak.

6.6.5. Az 6rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik.
Dupla orak (engedéllyel) sziinet kdzbeiktatasa nélkiil is tarthatok.
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6.7.Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje
Az iskola szorgalmi idében reggel 6.00 o6ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 18.00 6raig van nyitva. Feliigyelet 6.30 — 16.30-ig. Az iskolat szombaton,
vasarnap ¢s munkasziineti napokon — rendezvények hidnyaban — zarva kell tartani. A
szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az intézményvezeto

ad engedélyt

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaloi €s tanuloi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jaré tanulok sziileit és a fenntart6 képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérével, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe vald
belépésiikkor a portan regisztraltatniuk kell magukat. A beléptetdé rendszerben torténd
regisztracid soran rogzitésre keriil a belépd személy neve, a belépés és kilépés idopontja, a

keresett személy neve.

6.8.Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

6.8.1. Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a
Magyarorszag cimerével kell ellatni. Az épiileten Ki Kkell tiizni a nemzeti lobogét, az
Europai Unio zaszlajat

6.8.2.

Az iskola minden munkavallaloja és tanuldja felelds:
* atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
* akozosségi tulajdon védelmeert, allapotanak megdrzéséért,
» aziskola rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért,
+ az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,
* atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért

6.8.3. A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, koOnyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok els6sorban a kotelezd orakon,
foglalkozasokon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a
foglalkozast tartd pedagogus feliigyelete mellett — lehetéség van az iskola minden
felszerelésének haszndlatdra. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak
rendjét a hazirendhez kapcsolodd belsd szabélyzatok tartalmazzak, amelyek betartdsa

tanuloink €s a pedagdgusok szamara kotelezo.
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6.8.4. Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni

csak az intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet

6.8.5. Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell.
A tantermek, szertarak bezarasa az orat tartd pedagdgusok, illetve — a tanitasi orakat

kovetden — a technikai dolgozok feladata.

6.8.6. A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az

intézményvezetdhelyettessel vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja

6.9.A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok
Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat elotti 5 méter sugaru
teriiletrészt és az iskola parkoldjat is — a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe
latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai
rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan
tanuldt, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitdé személy megitélése
szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be.

Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkodo vendégek szdmara a dohanyzas
tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szold torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az
intézményi dohanyzas szabdlyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény

munkavédelmi felelose.

6.10. A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok
A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart, amelynek sordn — koruknak é&s fejlettségiiknek
megfeleld szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd
soran sz0Ini kell az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl
1s. A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a

didkok aldirasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon
tantargyak tandrainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége
all fonn. Ilyen tantargyak: fizika, kémia, biologia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatas

megtorténtét az osztalynapléban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
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balesetvédelmi eldirdsokat belsd utasitdsok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a
tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo
tanulok szdmara potldlag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok

csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a didkok szamara
minden olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek
valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tijékoztatast a

foglalkozast vezetd pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuloink és a pedagdgusok szamara kotelez6. Az a
pedagdgus, aki nem jelenti az Ordjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az intézményvezetd altal

megbizott munkavédelmi felelds végzi digitalis rendszer alkalmazasaval.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi
felelés megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tijékoztatd tényét és tartalmat

dokumentalni kell. Az oktatason val6 részvételt az munkavallalok aldirasukkal igazoljak.

A pedagiégusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii
eszkozoket csak kiillon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének
megallapitasa az intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember 4ltal kiadott
véleményhez kotheti az eszk6z orai hasznalatat. A pedagogusok altal készitet nem technikai

jellegli pedagdgiai eszk6zok a tanitdsi orakon korlatozas nélkiil hasznéalhatok

6.11. A mindennapos testnevelés szervezése

Pedagdgiai programunk szabalyozza.

6.12. A tanitasi 6rakon kiviili egyéb foglalkozasok
Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és iddtartamat az intézményvezetd és
helyettesei rogzitik a tandran kiviili oOrarendben, terembeosztassal egyiitt. A

foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

e Napkozi otthon, tanuldszoba. Amennyiben a sziilok igénylik - a tanitdsi napokon a
délutani idészakban - az alsé tagozaton napkozi otthon, az 6todik-nyolcadik
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¢vfolyamon tanul6szoba miikodik. A tanitdsi sziinetekben a munkanapokon — igény
esetén — 0sszevont napkdzis csoport tizemel, ha ezt legalabb 10 tanuld sziildje igényeli.

Minden évben aprilisig felmérjiik a kovetkezd tanév igényeit.

A napkozi otthonos csoportok, tanulészoba esetében a sziild személyesen, vagy
irasban kérheti gyermeke felvételét és kimaradasat az osztalyfénoknél, aki tovabbitja az

iskolavezetésnek.

e Szakkorok, sportfoglalkozasok. A tanuld jelentkezése Onkéntes. Iskolai csoportok
esetén jelentkezés a szaktanaroknal, illetve az osztalyfonoknél tanév elején torténik és

egy tanévre szol.. A tanulo felvételérdl az illetékes szaktanar dont.

o A felzarkoztato és tehetséggondozoé foglalkozéasok. A tanuldkat képességek, tanulményi
¢s a mérési eredmények alapjan a szaktanarok, tanitok jelolik ki, a tanulok részvétele a
foglalkozasokon ajanlott. A valasztott foglalkozasokon a beiratkozas utan részt kell
venni. A rehabilitidciés bizottsag altal javasolt felzarkoztatasokon, rehabiliticios

foglalkozasokon val6 részvétel kotelezo.

e A korrepetalasokon vald részvétel onkéntes, lehet alkalomszerli, a lemaradastol

fliggden.
A jelentkezés ideje:
e Napkozi otthon, tanuldszoba: aprilis végeéig. Potjelentkezés augusztus végén.
e Egyéb foglalkozasok: a tanév elsd hete.
A foglalkozasok inditasa

e A szakkorok, mihelyek, sportfoglalkozasok, felzarkoztatd, tehetségfejlesztd
foglalkozasok szeptember 15-1 héten kezdddnek.

A foglalkozasok megtartasanak helye:

e tantermek, tornaterem, sportpalya, szaktantermek, valamint a vezetd altal megjelolt

iskolai vagy iskolédn kiviili mas helyiség vagy tertilet.
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A foglalkozashoz sziikséges eszkozok
o A sziikséges eszkozoket az iskola lehetdségeihez mérten biztositja (alapvetd eszkozok).
e Az eszkdzhasznalat csak a mindenkori el6irasnak megfelelden torténhet.
e A rend és a tisztasdg megdrzéséért a foglalkozast vezetd személy a felelds.

e A tehetséggondozas keretéiil szolgald csoportokat a magasabb szintli képzés igényével

a munkakdzosség-vezetdk és az intézményvezetd

e cgyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az intézményvezetd bizza meg. A

foglalkozasok idépontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

e Az iskola iinnepi misorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a misor elkészitéséért felelds pedagdégus megnevezésével. Az
innepségeken az iskola tanuldi a hazirend, az SzZMSz és a szdbeli utasitdsoknak

megfeleld 6lt6zékben és rendben kotelesek megjelenni.

e A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanulok intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos
versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek

¢s az intézményvezetOhelyettes feleldsek.

o A felzarkoztatdsok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatds. A korrepetalast az intézményvezetd altal

megbizott pedagogus tartja.

e Az iskola énekkara ¢és zenekara sajatos didkkorként mikodik, vezetdje az
intézményvezetd altal megbizott korusvezetd tandr. Elsdsorban az egyén kozos
éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az iskolai, kistérségi és varosi kulturalis
rendezvények szinesitését is szolgalja. Ez idében egyéb foglalkozasok csak az

intézményvezetd vagy helyettesének kiilon engedélyével szervezhetdk.

e Mozilatogatas keretében a tanulok évente legfeljebb két filmet tekinthetnek meg iskolai
keretben. Lehetdség szerint olyan filmeket kell valasztani, amelyek a tanulok kulturalis,

torténelmi vagy miivészeti ismereteit bovitik, és alkalmasak arra, hogy szakorakon,

vagy az osztalyfonoki oran kozosen megbeszélve tanulsagokkal szolgéljanak az
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altalanos iskolds korosztaly szamara. Felelése a kozonségszervezd, akit az

intézményvezetd biz meg.

A tanuloi kultira fejlesztése érdekében minden tanuld szamara évi harom alkalommal
a tanitasi idében 2-3 6rds muzeumi, szinhazi, hangverseny-latogatast szervezheto.

Minden osztalyt egy-egy szaktanar, illetve az osztalyfénok kiséri el.

A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak €s fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kiranduldsok igényes ¢és

egyben olcsd megszervezése €s probléma mentes lebonyolitasa érdekében.
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7. Az intézmény neveldtestiilete és a szakmai munkakozosségei

7.1.Az intézmény neveldtestiilete
7.1.1. A nevelGtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi
intézmény pedagogusainak kdzossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskozo €s hatdrozathozo szerve. A neveldtestiilet tagja a nevelési-
oktatdsi intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betoltd munkavallaloja,
valamint a neveld és oktaté munkéat kdzvetleniil segitd egyéb felsdfoku végzettségli

dolgozdja.

7.1.2. A nevelési és oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben
a nevelési — oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos iigyekben a kdznevelési
torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként

pedig véleményezd €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

7.1.3. Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolcsonzés
formajadban megkapjak a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb
kiadvanyokat. Az informatikat tanité pedagdgusok munkéjuk tamogatisara egy-egy
laptopot kapnak az iskoldban torténd hasznélatra. Az intézményvezetd dontése szerint
az informatikat kiemelkedd szinten hasznositd tovabbi pedagdgusok is kaphatnak
laptopot. A laptopokat a pedagdgusok otthonukban is hasznalhatjak. Nem sziikséges
engedély a tanari laptopok €s mas informatikai eszk6zok iskolan kiviili, a pedagogiai
programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturdlis misorban torténd

hasznalatakor.

7.2.A nevelotestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

7.2.1. A tanév soran a nevel6testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
* tanévnyito, tanévzaro ertekezlet,
* félévi és év végi osztalyozo konferencia,
* t4jékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
* nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

« rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).
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7.2.2. Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet hivhatdo 0Ossze az intézmény lényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az
iskolai ¢letet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha
azt a neveldtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény intézményvezetdje
sziikségesnek latja. A nevel6testiilet dontést igénylo értekezletein jegyzokonyv késziil
az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzokonyv-vezetod,

valamint egy az értekezleten végig jelen 1év6 személy (hitelesitd) ir ala.

7.2.3. A nevelbtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek
problémainak  megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelétestiilet
osztalyértekezletén csak az adott osztalykozosségben tanité pedagégusok vesznek
részt kotelez6 jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfonokok
megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktudlis problémainak megtargyalasa
céljabol.

7.2.4. A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszeri szétobbséggel hozza, kivéve a
jogszabalyban meghatarozott személyi iigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazéssal
dont. A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont. A dontések

¢s hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

7.2.5. Augusztus végén tanévnyité értekezletre, jiniusban az intézményvezetd altal
kijelolt napon tanévzaroé értekezletre Keriil sor. Az értekezletet az intézményvezetd
vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijeldlt

idépontban — osztalyozo értekezletet tart a nevelGtestiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola
valamennyi dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi

értekezletet kell dsszehivni.

A nevelGtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a

tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az

intézményvezetd adhat felmentést.
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7.3.A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei
7.3.1. A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak0zosség részt vesz az
intézmény szakmai munkdjanak iranyitdsaban, tervezésében ¢és ellendrzésében. A
munkako6zosségek segitséget adnak az iskola pedagogusainak szakmai, modszertani
kérdésekben. A munkakdzosség alapfeladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok
munkdajanak segitése, javaslat a gyakornok vezettanardnak megbizasara. A
munkakdzosség — az intézményvezetd megbizasara — részt vesz az iskola
pedagogusainak és gyakornokainak belsé értékelésében, valamint az iskolai

haziversenyek megszervezésében.

7.3.2. A szakmai munkak6zOsség tagjai javaslatot tehetnek munkakozosség-vezetojik
személyére. A munkakdzosség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott
id6tartamra az intézményvezetd jogkore. Az intézmény székhelyén alsds, real, human,
fels6s human, redl, testnevelési, tehetséggondozé ¢és kornyezetvédelmi

munkako6zdsség mitkddik. Telephelyiinkon alsos €és fels6s munkakozosség van.

7.3.3. A munkako6zdsség-vezetd feladata a munkak6zosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordindlasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a
vezetés ¢és a pedagogusok kozott. A  munkakozosség-vezetd legalabb félévi
gyakorisdggal beszdmol az intézmény vezetdjének a munkakozdsség tevékenységérol,
Osszedllitja a munkakozosség munkatervét, irdsos beszamoldt készit a tanév végi

értekeld értekezlet eldtt a munkakozosség munkéjarol.

7.4.A szakmai munkakozosségek tevékenysége

7.4.1. A nevelotestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagogiai programmal
és az éves munkatervvel dsszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az
alabbiak:

» Koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktatdé munka szakmai szinvonalat,

mindségét.

» Egyiittmlikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktato munka szinvonaldnak javitasa,
a gyorsabb informécidodramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-

vezetOk rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény vezetdjével.
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* A munkakdzosség a tanévre sz0lo6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
folyd szakmai munka belso ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének

miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

» Propagéljdk a megyei ¢és orszagos versenyeket , haziversenyeket szerveznek

tanuloink tudéasanak fejlesztése céljabol.

* Felmérik és értékelik a tanulok tudéasszintjét.

» Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

» Véleményezik a pedagdgus allashelyek palyazati anyagat.

* Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat

« Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4llo szakmai eldirdnyzatok

felhasznalasara.

» Tamogatjdk a palyakezdé pedagogusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi

kozosseéget.

» Az intézménybe Ujonnan keriild pedagdgusok szdmara azonos vagy hasonlo6 szakos
pedagoégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az uj kolléga munkajat,

tapasztalatair6l negyedévente referal az intézmény vezetdinek.
 Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogato szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését

7.4.2. A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai
+ Osszeallitja az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkakdzosség éves munkatervét.
* Iranyitja a munkako6zosség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai és pedagdgiai
munkajat.
* Az intézményvezetd altal kijelolt idopontban munkakdzosség-vezetd tarsai

jelenlétében beszamol a munkak6zosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl €s

tapasztalatairol.
» Moddszertani €s szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
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» Tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az intézményvezetdjénél; a munkakozosség minden tagjanal

orat latogat.

* Az intézményvezetd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében
szakmai ellen6rz6 munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatair6l beszamol

az intézmény vezetésének.

» Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége elott és az

1skolan kiviil.

+ Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség

tevékenységérdl a nevelbtestiilet szamara.

« Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitisa eldtt koteles meghallgatni a
munkako6zosség tagjait; kell6 idot kell biztositani szdmara a munkakdzosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell

képviselnie.

* Ha a munkak6zdsség véleményét kéri az intézményvezetd, akkor a munkakdzosség-
vezetd koteles tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a

munkakozdsség-vezetd személyes véleményét, akkor ez szaméra nem kotelezd

7.5.A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-Kkiegészités szempontjai
A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités szempontrendszerét egyebekben a
munkakozosségek aktiv kozremiikodésével késziti el az iskola intézményvezetdje. A
kiemelt munkavégzéseért adhatd kereset-kiegészités odaitélése soran lényeges szempont
legyen, hogy az intézmény rendelkezésére allo keretet differencialtan — a kdvetkezdkben
ismertetett szempontok szerint — minden év augusztusaban osztja szét az iskola .

intézményvezetdje.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészitést azok a pedagdgusok kapjak, akik
leginkabb megfelelnek az alabbiaknak
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Tanari munkdjat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:

. sokrétli pedagdgusi tevékenységét igényesen €s koriiltekintden folytatja,

. orai munkdjat magas szinvonalon végzi,

. sziikség esetén részt vesz a felzarkoztato tevékenységben,

. aktivan részt vesz a munkak6zosség szakmai munkajaban,

. rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében és lebonyolitasaban,
. kihasznalja a tovabbképzési és az dnképzési lehetdségeket,

. eredményes ifjusagvédelmi tevékenységet végez,

. eredményesen késziti fel tanuloit a varosi, megyei és orszagos versenyekre
Bekapcsolodik a szakmai munka folyamatos megujitasaban, azaz:

. részt vesz a pedagogiai program, a mitkkddési szabalyok elkészitésében ¢és
bevezetésében,

. részt vesz a helyi tantervek elokészitésében, csiszolasaban és bevezetésében,
. részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkakdzosség
innovacios céli munkéjaban.

Folyamatosan részt vesz a széleskorii tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban,

a felzarkoztatdsra szoruld tanulok fejlesztésében, illetve a tobblettanitassal

kapcsolatos feladatait eredményesen végzi:
Osztalyfénoki munkdjat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:

. kovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, kovetelményeit igényesen

fogalmazza meg, €s konzekvensen megkoveteli,

. eredményes konfliktus-kezel6 stratégiat alakit ki,

. J0O szinvonalu kozdsség-alkoto tevékenységet folytat,

. adminisztracios tevékenységét pontosan és idoben elvégzi,

. e tevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyfonoki

tevékenységét befejezd kollégdk munkéjanak értékelése.

Széles kori tanoran kiviili tevékenységeket végez, azaz:
. rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények eldkészitésében és

szervezésében, azokon rendszeresen megjelenik,
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. érdeklodési tertiletének megfelelden részt vallal a diakok szabadidds

programjainak szervezésében,

. részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,
. tanitvanyainak kirandulédst, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast, stb.
SZervez.

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészités 6sszegébdl legfoljebb 15%-
ban részesedhetnek az iskola nem pedagdgus dolgozoi. Az évi teljes Osszeg 45-
60%-at a pedagdgusok kozott egyenld mértékben kell felosztani, maradékat a
kiemelkedd munkat végzo pedagogusok kapjak differencialt mértékben a fentebb

ismertetett szempontrendszer alapjan.

Egy esztenddre kizarhatja az iskola intézményvezetdje a kiemelt munkavégzésért

adhat6 kereset-kiegészitésben részesiilok korébol azt a pedagogust:

. akivel szemben jogerds fegyelmi hatarozat van érvényben,
. akinek tevékenysége soran mutatkoz6 hianyossagait — munkajanak
nem megfeleld végzése kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az

intézmény vezetdje,

. ha osztalyzatadasi kotelezettségét a naploellendrzések soran egynél
tobb alkalommal — szdmottevé mértékben — irdsban kifogasolja az iskola

vezetdsége.

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészités odaitélése kizarolag a fenti

szempontok alapjan torténhet, igy nem lehet szempont, pl.:

. az illetd pedagdgus fizetési besorolasa,
. cimpotlékban valo részesiilése,
. illetménypotlékban valo részesiilése (osztalyfonoki, munkakzosség-

vezetoi, stb.),

. allami, Onkormanyzati, iskolai kitiintetésben, elismerésben,

jutalomban val6 részestilése.
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8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

8.1.Az iskolakozosség
Az iskolakozdsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és
kuratériumi tagjainak, valamint az iskoldban foglalkoztatott munkavallaloknak az

0sszessége

8.2.A munkavallal6i kozosség
Az iskola nevelGtestiiletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allo

adminisztrativ és technikai dolgozokbol all.

Az intézményvezetd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviseldk segitségével az alabbi

iskolai kozdsségekkel tart kapcsolatot:
» szakmai munkakdzosségek,
*  sziiléi munkakdzosség,
* didkdnkorményzat,
*  osztalykozosségek

8.3.A sziil6i munkakozosség

Az iskoldban Sziildi Szervezet mikddik.

Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:
*  sajat szervezeti és miitkodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

* a képviseletében eljaré személyek megvalasztasa (pl. a szervezet elndke,

tisztségviseloi),
* aszildi szervezet tevékenységének szervezése,

A SzSz vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SzSz véleményének a
jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény intézményvezetdje

felel6s.

8.4.Az intézményi tanacs
A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetdséget az intézményi tanacs
megalakitasara és miikodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabalyozza az intézményi tanacs létrehozasanak koriilményeit. Tekintve, hogy
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megitélésiink szerint iskolankban jol miikddik a sziiléi szervezet és a didkonkormanyzat
kozotti  egyeztetés, biztositjuk a fenntartd6 ¢€és a partnerszervezetek kozotti
informécidaramlast, az intézmény tantestiilete és a partnerszervezetek nem tartjak

szlikségesnek az intézményi tanacs megalakitasat

8.5.A diakéonkormanyzat
A didkonkormaényzat az iskola didkjainak érdekvédelmi €s jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti €s mukodési szabalyzata szerint mukodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorldsdnak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikddéséhez

sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szdmara.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢élhet a nevelési-oktatasi

intézmény mukodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkdonkormanyzat szervezeti és mitkodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és
a neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkorményzat élén, annak szervezeti és
mikodési szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd

illetve az iskolai diakbizottsag all.

A didkdnkorményzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tandr tdmogatja és fogja dssze,
akit ezzel a feladattal — a diakk6z0sség javaslatara — az intézményvezetd biz meg hatarozott,
legfoljebb oOtéves id6étartamra. A diakonkormanyzat minden tanévben — az iskolai
munkarendben meghatarozott idében — didkkodzgytilést tart, melynek Osszehivéasat a
didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgyiilés napirendi pontjait a kdzgytilés

megrendezése elbtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény belsé miikodésének
szabalyai kozott kell Orizni. A didkonkorméanyzat az iskola helyiségeit, az iskola

berendezéseit — az

intézményvezetdjével vald egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint

— szabadon hasznalhatja.
A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

. az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa
elott,
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. a tanuloi szocialis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
. az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,
. a hazirend elfogadasa elott

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény intézményvezetdje
felelds. A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen felill az intézmény nem
hataroz meg olyan iigyeket, amelyekben a dontés eldtt kotelezo kikérni a didkonkormanyzat

véleményét

8.6.Az osztalykozosségek
Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd

csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

. az osztaly képviseldjének megvalasztasa,
. kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,
. dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok
Az osztalyfonokot — az

intézményvezetOhelyettessel konzultdlva — az intézményvezetd bizza meg minden tanév

Juniusaban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.
Az osztalyfonok feladatai és hataskore

. Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuloit,

munkdja soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.
. Segiti a tanulokozdsség kialakulasat.

. Segiti és koordindlja az osztalyban tanitdé pedagdgusok munkajat.
Kapcsolatot tart az osztély sziil6i munkako6zosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok

tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

. Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a

nevelOtestiilet elé terjeszti. Sziildi értekezletet tart.

. Ellatja az osztdlyaval kapcsolatos tligyviteli teenddket. Segiti €s nyomon

koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.
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. Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendo ifjisagvédelmi feladatokra,

kapcsolatot tart az iskola ifjusagvédelmi feleldsével.

. Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrdl, azok
megoldasara mozgodsit, kozremikddik a tanordn kivili  tevékenységek

szervezésében.

. Javaslatot tesz a tanulok jutalmazaséara, biintetésére, segélyezésére.

Rendkiviili esetekben 6rat latogat az osztalyban.

8.7.A sziil 6k, tanuldk, érdeklodok tajékoztatasanak formai
8.7.1. Sziiléi értekezletek
Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb
két sziildi értekezletet tart. Ezen tal a felmeriild problémak megoldéasa céljabol az
intézményvezetd, az osztalyfonok vagy a sziil6i munkakozosség elnoke rendkiviili
sziiloi értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziildi értekezletet az intézményvezetd

hivhat Ossze.

8.7.2. Tanari fogadéorak
Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az intézményvezetd altal kijelolt
idépontban — két alkalommal tart fogadoorat. A fogadoorak idotartama legalabb 90
perc. Ha a pedagégusnak nem sikeriilt minden sziilovel megbeszélést folytatnia, a
fogadoora idGtartama az intézményvezetd dontése alapjan maximalisan 30 perccel

meghosszabbithato.

Amennyiben a sziild, gondviseld a fogad6dran kiviili idépontokban kivan konzultalni
gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy

elektronikus levél utjan torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

8.7.3. A ssziil6k irasbeli tajékoztatasa
Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok a napld illetve tajékoztatd
flizet vezetésével tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel valo

kapcsolatfelvétel telefonon vagy levéllel torténhet.

Az osztalyfonok a tdjékoztato flizet utjan tdjékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a sziiléi
értekezletek iddpontjardl és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb

Ot nappal az esemény elott.
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A didkok tajékoztatasa
A pedagdgus a diak tudéasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés
elkésziiltét kovetd kovetkez6 tanitasi Oran, szobeli feleletnél azonnal k6teles ismertetni
a tanuloval. A tudés folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb
a targy heti 6raszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly aldl a heti egy oras
targyak kivételt képeznek, e targyaknal is sziikséges a harom osztalyzat megléte a
tanuld lezarasdhoz. Az osztdlyzatok szamanak szdmbavétele naploellendrzéskor
torténik. Témazaré dolgozatok megirdsanak idOpontjardl az osztalyt (csoportot)
legalabb egy héttel a kijelolt idopont elott tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan

két (Iehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanul6 egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irdsbeli
kivételével) csak egyetlen osztalyzat adhatd. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli
szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki

kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd ¢és jutalmazd
intézkedésekrol. Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrol,
dontésekrol tajékoztatast kapjon osztalyfonokétdl, szaktanaratdol vagy a dontés

hozojatol

8.7.5. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:
+ alapito okirat,
» pedagogiai program,
+ szervezeti és miikodési szabalyzat,
* hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, az iskolakonyvtaraban megtekinthetdk, illetve (az
alapito okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatélyos alapit6 okirat
a www.kir.hu honlapon taldlhatd6 meg. A fenti dokumentumok tartalmarol —
munkaidében — az intézményvezetd vagy az intézményvezetdhelyettesek adnak
tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szamara a beiratkozaskor

illetve a hazirend 1ényeges valtozasakor atadjuk.
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8.8.A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

8.8.1. Az iskola megfelel6 szinti iranyitisanak érdekében az iskola allando

munkakapcsolatban all az alabbi intézményekkel: az intézményfenntartojaval
* Klebelsberg Intézményfenntarté Kdzpont Tatabanyai tankeriilete

Az intézmény ¢és a fenntartdé kapcsolata folyamatos, és elsdsorban a kovetkezd

tertiletekre terjed ki:
- az intézmény atszervezése, tevékenységi korének modositasa, megsziintetése,
- az intézmény nevének megallapitasara,
- intézményvezetdi megbizas elokészitése,
- az intézmény koltségvetésének, finanszirozasi litemtervének osszeallitasa,
- az adott tanitasi évben indithat6 osztalyok, csoportok szdmanak meghatdrozasa,
- az intézményi szintll drakeret-és pedagoguslétszam megallapitasa,
- a munkaltatoi dontések,
- az intézmény ellendrzése:
- gazdélkodasi, miikddési, torvényességi szempontbol,
- szakmai munka eredményessége tekintetében,
- az ott folyo gyermek- €s ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint

- a tanuld és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések tekinteté-

ben,
- az intézményben folyd szakmai munka értékelése,

- az intézmény altal hozott dontésekkel kapcsolatban benytjtott, a fenntartd 4ltal

elbiralasara keriil6 kérelmek,

pedagdgiai program, a szervezeti-és miikodési szabalyzat és a hazirend jovahagyésra
benyujtasa, amennyiben abbol a fenntartéra (valamint ha a fenntarté latja el a

miikodtetés feladatait, a miikddtetore) tobbletktelezettség harul,
- mindazon intézményi iigyek, amelyekhez a Klebelsberg Intézményfenntartd Kozpont

belsd szabalyzatai szerint a fenntart6 alairésa, ellenjegyzése sziikséges.
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A kapcsolattartas formai:

- szobeli kapcsolattartas telefonon vagy személyesen,

- irasbeli kapcsolattartas elektronikus vagy papir alapt formaban,

- értekezleteken, targyalasokon valé részvétel,

- a fenntart¢ altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

- fenntarto6i korlevelek,

- az intézmény altal elkészitett dokumentumok fenntartéi aldirdsra, ellenjegyzésre
torténd benytjtasa,

- egyiittmiikddés a fenntartoi ellendrzések soran,

- specialis informacid szolgaltatas az intézmény szakmai, munkaerd gazdalkodasi
(valamint ha a fenntarté latja el a miikodtetés feladatait, a pénziigyi-gazdalkodasi)

tevékenységéhez kapcsolodoan,

- a fenntarté dontéséhez szilikséges adatok, informéciok, dokumentumok

rendelkezésre bocsatasa,

- a végrehajtasi rendeletek (20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, a tanév rendjérol
sz016 rendelet, a 100/1997. (VL. 13.) Korm. rendelet és a 20/2007. (V.21.) SZMM
rendelet) szerinti munkaterv, jelentések, jegyzOkonyvek, tantargyfelosztas

megkiildése,

- éves beszamold az intézmény tevékenységeérdl a fenntartd altal meghatarozottak

szerint.
. Pedagdgia Szakszolgélat,
. KEMO Pedagogiai és Gyermekvédelmi Szakszolgélati Intézménye,
. Virosi és Megyei Kulturalis €s Oktatasi Intézményekkel,
. patrondl6 intézményekkel,
. tarsadalmi szervezetekkel,
. Gyermekjoléti és Csaladsegitd Szolgalattal,
. EGYMI és EPSZ intézményeivel
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Az elozdekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fen a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztositd szervezettel. Az iskola-
egészségligyi ellatdst Tatabanya Varos Polgarmesteri Hivatalanak tdmogatasaval a
fenntart6 biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellendrzését az Allami
Népegészségiigyi €s Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola

intézményvezetdje biztositja az alabbi személyekkel:

. az iskolaorvos,
. az iskolai védonok,
. az ANTSZ Tatabanya vérosi tiszti-féorvosa

8.8.1.1. Az intézményvezetd és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere
Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat
tartalmazo 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol
sz016 26/1998. (IX.3.) NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan a iskola
tanuloinak rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési
torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Munkéjat szakmailag az Allami Népegészségiigyi
¢és Tisztiorvosi Szolgalat Tatabanya varosi tiszti forvosa iranyitja és ellendrzi,
akinek munkaltatoja Tatabanya Varos Polgarmestere. Az iskolaorvost
feladatainak ellatdsdban segiti az intézmény intézményvezetdje, a kozvetlen

segitd munkat a szervezési intézményvezetdhelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak litemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az
iskola intézményvezetdjével. A diakok sziirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-

ig kifliggeszti a tanari szobaban.

8.8.1.2. Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kotelez6 feladatokat
. Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi felligyelete, a tanulok évente
egy alkalommal torténé sziirOvizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d
bekezdése, valamint a 25.§ (5) bek. eldirja a didkok rendszeres egészségiigyi

ellenérzését).

. A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele

a 26/1998. (1X.3.) NM-rendelet alapjan.
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. A palyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi
el (az egészségligyrol szolo 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (V1.24.) NM rendelet

alapjan).

. A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-,
felmentett- illetve normal testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet

megeldzé majus 15-ig elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat oka késobb kovetkezett be.

. Végrehajtja a sziikséges és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt
jarvanyiigyi intézkedések végrehajtasat.
. Stirgdsségi eseti ellatast végez.

. Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotarol tanuskodd dokumentumok
vezetésérol, a védond kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a
sziikséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra
beutalot biztosit a didkoknak, Az osztalyok sziirését kdvetden kapcsolatot tart az
osztalyfonokkel és a testneveldvel, veliik konzultdl a tapasztalatair6l, felhivja

figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt rendellenességekre.

8.8.1.3. Az iskolai védond feladata
. A védond munkdjanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal.
Eldsegiti az iskolaorvos munkdjat, a sziikséges szlirOvizsgalatok iitemezését.
Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotdnak alakuldsat, az eldirt
vizsgalatokon valdo megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a sziirGvizsgalatokat

megeldzo ellendrzé méréseket (vérnyomas, teststily, magassag, halldsvizsgalat stb.).

. A védénd szoros ~munkakapcsolatot tart fenn az intézmény

intézményvezetOhelyettesével.

. Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat,

osztalyfonoki orakat, eléadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.
. Heti két 6raban fogaddorat tart az iskola didkjai szamara.?

. Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaja filmeket, konyveket,

folyodiratokat, azokat mindennapi munkdjaban felhaszndlja.

. Munkaidejét munkaltatdja, Tatabanya Varos Polgarmestere hatdrozza meg.
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. Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgélat,
Drogambulancia, Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

8.8.2. Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésével
és megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény

0sszes dolgozdjanak alapvetd feladata.
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9. A tanulék iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1.A tanuléi hianyzas igazolasa
A tanuldi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hidnyzasok ¢s késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az

alabbiakban

rer e r

valo tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az

igazolasokat az osztalyfonok a tanév végéig koteles megorizni.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a) a szilo elézetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak

szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,
b) orvosi igazoldssal igazolja tdvolmaradasat,
c) a tanulo hatosagi intézked¢s, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
- bejaré tanulo érkezik késébb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,

- rendkiviili esetben, ha a tanuld hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,

rendkiviili id6jaras stb.)

9.1.2. A tanuld szamara eldzetes tavolmaradasi engedélyt a sziilo irdsban kérhet. Az
engedély megadasardl tanévenként harom napig az osztalyfonok, ezen tul az
intézményvezetd dont az osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran
figyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi el6menetelét, magatartasat, addigi

mulasztasainak mennyiségét és azok okait

9.2.Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulékat megilleté kedvezmények
9.2.1. Megyei vagy varosi versenyen résztvevo tanulé két oraval (120 perc), megyei
versenyen résztvevo tanuld a szaktanara altal meghatarozott idépontban mehet el a
tanitasi ordkrol. A szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfonokot és az érintett
szaktanarokat a versenyzok nevérdl, és a hianyzas pontos idejérdl Sportversenyekkel

¢s egyéb esetekkel kapcsolatban.
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9.2.2. Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatasa utdn — az intézményvezetd dont. A dontést kovetden a szaktanar €s az

osztalyfonok az elézéekben leirt mdodon jar el

9.2.3. A kozépoktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanul6 legfoljebb
kettd intézményben vehet részt. Ettl csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az
osztalyfénok javaslata s az intézményvezetohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon
valo részvételt rogziteni kell a naploban, és ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az

0sszesitésnél.

9.3.A tanuloi késések kezelési rendje
A naploba torténd bejegyzés alapjan sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlddés esetén
behivja az iskoldba. A magatartasi jegy kialakitasandl a rendszeres késéseket figyelembe

kell venni.

rrrrrr

hidnyzasat a pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfonok
végzi. Az igazolatlan mulasztisok hatterének felderitésében az osztalyfénok az
intézményvezetdhelyettessel egyiitt jar el, szilkség esetén kezdeményezik a

tankotelezettség megszegésére vonatkozd szabalysértési eljarast

9.4.Tajékoztatas, a sziil6 behivasa, értesitése
A sziilok t4jékoztatisa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3)

bekezdésének eldirdsai szerint torténik

9.4.1. A tankoteles tanulé esetében

. elsd igazolatlan ora utan: a szl értesitése
. a 10. igazolatlan ora utan: a sziil6 iktatott postai levélben torténd értesitése
. a 10. igazolatlan ora utan: a lakohely szerinti gyermekvédelmi szakszolgalat,

a jarasi gyamhivatal és a korméanyhivatal értesitése (a masodpéldanyt az irattarban
kell 6rizni)
« a30. igazolatlan utan gyermekjoléti szolgalatot ill. a teriileti gyermekvédelmi

szakszolgalatot, a Kormanyhivatal értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell

Orizni). 50. igazolatlan utan: a korméanyhivatal és a jarasi gyamhivatal értesitése.
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Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan

mulasztas kovetkezményeire.

9.5.A tanulog altal készitett dologért jaro dijazas
A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kdzotti
eltéré megallapodas hidnyaban a tanul6 jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el6
a tanulodi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve,
hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi

intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanul6t dijazés illeti meg. A megfeleld dijazésban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltdtt tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott
becsiilt munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az
intézmény vezetdje tdjékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel
mértékérél, majd irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti
megallapodasra vonatkozoan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére
vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanulod
esetében a sziild és a tanulo) alairja. Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik
egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megéllapodas hianyaban a

dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

9.6.A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai
A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuléval
szemben lefolytatasra keriild fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras, valamint a

tanuloval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi eljaras részletes szabalyai:

. A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30
napon beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szolo informécido megszerzését

kovetd 30. nap a fegyelmi eljarads meginditasanak hatarnapja.
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. A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziil6t személyes
megbeszElés révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérol, valamint a

fegyelmi eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

. A legalabb héttagh fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a bizottsag

elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

. A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatirozat targyaldsat
napirendre tiz0 neveldtestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal szdéban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését
kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak,
az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati

javaslatba beépitik.

. A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyeb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges iddtartamig tartézkodhatnak a targyalds céljara szolgalod

teremben.

. A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil,
amelyet a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni ¢és el kell juttatni az
intézmény intézményvezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban

érintett tanulonak és sziildjének.

. A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell

csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

. A fegyelmi targyalast kovetden az els6fokil hatarozat meghozatalat célzo

neveldtestiileti értekezlet iddpontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

. A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatasaval) meg kell

jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.
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7

9.7.A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai
A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-dban szereplé felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd
eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas

l1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

. az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsit megel6zden személyes
talalkozod révén ad informéciot a fegyelmi eljards varhatdé menetérdl, valamint a fegyelmi

eljarast megeldzd egyeztetd eljaras lehetdségérdl

. a fegyelmi eljarast megindito hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanulot és a sziil6t a
fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell

jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét
. az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

. a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a

szulot nem kell értesiteni

. az egyeztetd eljards id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
intézményvezetdje tiizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérél, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus Gton €s irasban értesiti

az érintett feleket

. az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki,

ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

. az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitasara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeldléséhez
a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges

. a feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva

utasithatja vissza
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. az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal kételes
a sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja

az allaspontok tisztdzasa €s a felek allaspontjanak kozelitése

. ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom

honapra felfiiggeszti

. az egyeztetést vezetOnek és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az

egyezteto eljards — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megéllapodassal lezaruljon

. az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,

amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

. az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informdciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti

nézetkiilonbség fokozodasa

. az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a

jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

. a sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanulod osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban

meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni
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10. Az intézményi hagyomanyok apolasa

10.1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai
Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola
hirnevének megorzése, dregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga és kotelessége.
A hagyomanyok &polasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint

feleldsoket a neveldtestiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg

10.2. Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei
. A legjelentdsebb torténelmi eseményekrdl valdo megemlékezés (oktober 23., marcius
15.) minden esztendoben megtorténik. Ezekre az évfordulokra a tanulokozosségek musort
készitenek szaktanaraik segitségével. Lehet6ség van arra is, hogy az intézményvezeto altal
megbizott pedagégus készitse el a milsort az altala kivalasztott szereplok

kozremukodésével.

. Az iskolank auldjaban, osztalyfonoki orakon megemlékeziink az aradi vértanuk
martirhalalanak évforduldjarol, kommunizmus aldozatairdl, trianoni békeszerz6dés

évforduldjardl illetve a Holocaustrdl illetve a magyar nyelv napjarol.
. Az iskolak6zosség megemlékezik az iskola alapitdsanak jubileumi évfordulojarol.

. Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévnyitot és a tanévzardt, valamint végzés

didkjaink bucsuztatasat, a ballagast, tantestiileti karacsonyt, pedagdgusnapot, kirdndulast

10.3. Iskolai szintii versenyek és szorakoztaté rendezvények
. A tanév elején golyaavatot szerveziink az 5. évfolyam szadmara. Mazsola balt
rendeziink az als6 tagozatos didkok szamara, melyen az elsés évfolyam tanuldi

mutatkoznak be.

. Marton napi felvonulas
. Kozkedvelt esemény a tanulok korében a mikulas buli és farsangi bal.
. DOK nap

. Bankett és a ballagés
. Viérosi Informatika Verseny

. Varosi Idegen nyelvi szovegértési verseny

67



Polya Gyorgy Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési szabalyzat 2021. - Tatabanya

10.4. A hagyomanyapolas kiils6 megjelenési formai
10.4.1. Az iskola tanuldinak kotelezo iinnepi viselete, sportoltozete

Unnepi viselet:
Lanyoknak: sotét szoknya vagy nadrag, fehér bluz
Fitknak: sotét nadrag, fehér ing,

Az iskola hagyoményos sportfelszerelése lanyok és fiuk szamara: tornacipd, fehér

polo, sotét sportnadrag.

10.5. Intézmény dolgozdinak és tanuldinak dicsérete
10.5.1. Polya Gyorgy dij
Az iskola (székhely) azon végzés didkja kaphatja, aki a nyolc év soran kimagaslo
tanulmanyi, k6zosségi vagy sport tevékenységet végzett. A dijat a tantestiilet itéli meg

az osztalyfénok vagy szaktandr javaslatéra.

10.5.2. Méra dij
Az iskola telephelyén Mora plakettel jutalmazza azt a 8. osztalyos tanulot, aki az adott

évfolyamon a legkivalobb. Erre javaslatot a tantestiilet tehet.

10.5.3. Igazgatdi dicséret, egyéb
A kiemelt munkat végzé pedagdgusok elismerési forméja: igazgatdi dicséret, Polya

Gyorgy dij, Mora Plakett. Javaslatot tehetnek szaktanarok, osztalyfénokok, didkok.
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Mellékletek:

1. sz. melléklet: Adatkezelési szabalyzat

1. Altalanos rendelkezések

1.1. Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyé adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat

hatarozza meg.

a) Iranyadé jogszabalyok:

2011. évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol
2011. évi CXC. Nemzeti Koznevelési torvény 41.§.

1992. évi XXXIII. Torvény a kozalkalmazottak jogéllasarol, (Kjt.) 83/B-83/D.§-sai és az 5.

szamU melléklet

A nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl szolo 11/1994. (V1.8.) MKM. Sz. rendelet.

szamu melléklete
1959. évi IV. toérvény a Polgari Torvénykonyvbdl (Ptk. 83.§ € 84.§)
1978. évi IV. torvény a Biintetd Torvénykonyvbdl (Btk.) 177/A § és 177/B §

229/2012.(VIIL.28.) Kormanyrendelet

b) Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szo6l6 2011. évi CXII.

torvény végrehajtasanak biztositasa;
az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

azon szemeélyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6irol, kézalkalmazottairdl az intézmény

nyilvantart,

az adattovabbitdsra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése,
az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

az iratkezelés szervezeti rendjének meghatarozasa,

az iratkezelés feliigyeletének meghatarozasa,
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- akiadmanyozasi iratk6lcsonzési jogosultsagok rogzitése,
- anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,
- az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai €s érvényesitésiik rendjének kozlése.

Osszefoglalva e szabédlyzat célja, hogy meghatarozza az intézményben vezetett
nyilvantartasok miikodésének rendjét, valamint biztositsa az adatvédelem alkotmanyos elveinek, az
adatbiztonsag kovetelményének érvényesiilését, megakadalyozza a jogosulatlan hozzaférést, az

adatok megvaltoztatasat ¢és jogosulatlan nyilvanossagra hozatalat.

1.2. Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény intézményvezetdjére, valamennyi

kozalkalmazottjara és tanuljara nézve kotelezé érvényii.

b) Az adatkezelési szabalyzat az SZMSZ melléklete, a fenntartd jovahagyasanak idépontjaval

1ép hatdlyba, és hatarozatlan idore szol.

C) Az adatkezelési szabalyzatot, a jovahagyast koveté datummal létesitett kdzalkalmazotti

jogviszony esetén a kozalkalmazott koteles tudomdsul venni.
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2. sz.melléklet: Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a Nemzeti Koznevelési torvény 41.§-a rogziti.

a) A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszdgos statisztikai

adatgytijtési program keretében eloirt adatokat szolgaltatni.

b) A koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagogus oktatasi azonositdo szamat, pedagdgus

- igazolvanyanak szamat, a jogviszonya idGtartamat €s heti munkaidejének mértékét.

Ezek az adatok kotelezoen nyilvantartandoak az alabbiak szerint.

2.1. Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai

Nemzeti koznevelési torvény alapjén a kdvetkezd alkalmazotti adatokat tartja nyilvan:

a)
- neve (leanykori neve), neme
- sziiletési helye, ideje
- anyjaneve
- TAJ szama, adéazonosito jele
- lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszdma
- csaladi allapota
- gyermekeinek sziiletési ideje
- egyeb eltartottak szama, az eltartas kezdete
b)
- legmagasabb iskolai végzettsége (tObb végzettség esetén valamennyi)
- szakképzettsége
- iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése, valamint
meghatarozott munkakor betoltésére jogosito okiratok adatai
- tudomanyos fokozata

- idegennyelv-ismerete
- akorabbi, jogviszonyban toltott idétartamok megnevezése,

- amunkahely megnevezése,

- amegsziinés mddja, idépontja
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d)
- akozalkalmazotti jogviszony kezdete
- allampolgarsaga
- ablinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte
- a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgald
id6tartamok
e)
- akozalkalmazottat foglalkoztatod szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele
- e szervnél a jogviszony kezdete
- akozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idopontja, vezetdi beosztasa,
FEOR-szama
- cimadomanyozaés, jutalmazas, kitlintetés adatai
- amindsitések idépontja €s tartalma
f)
- személyi juttatasok
9)
- akozalkalmazott munkébdl valé tavollétének jogcime és idOtartama
h)
- akozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott
idejii athelyezés iddpontja, modja, a végkielégités adatai
) A kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval Osszefliggd

adatai [41. § (1)-(2) bek.].

A torvény altal kotelezden kezelendd adatokon kiviil az intézmény az illetmények atutalasa
céljabol kezeli a kozalkalmazottak bankszamlajanak szamat.

2.2. A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai
A Kozoktatasi torvény alapjan nyilvantartott tanuloi adatok:
a) A gyermek adatai
- atanuld neve,
- sziiletési helye €s ideje,
- neme,

- allampolgarsaga,
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- alland¢ lakasanak és tartozkodasi helyének cime,
- telefonszama,

- nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jogosito

okirat megnevezése, szama.
b) A sziil6/torvényes képviseld adatai
- vezeték- és keresztneve, valamint az édesanya leanykori neve,
- alland¢ lakéséanak és tartozkodasi helyének cime,

- telefonszama.

¢) a tanulo tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

felvételivel kapcsolatos adatok,
- az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
- jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
- tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,
- kiemelt figyelmet igényld tanuldra vonatkozo adatok,
- atanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
- atanulo oktatasi azonositd szama,
- mérési azonosito.
d) a tanulodi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

- amagantanulodi jogallassal kapcsolatos adatok,

a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,

vizsgaadatok,
- atanuloi fegyelmi €s kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
- atanul6 didkigazolvanyanak sorszdma,
- atankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
- évfolyamismétlésre vonatkozo6 adatok,
- atanuldi jogviszony megsziinésének idOpontja €s oka,

- az orszagos mérés-értékelés adatai.
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e) egyéb adatot az érintett hozzajarulasaval lehet nyilvantartani.

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag (példaul tanulok 50%-os étkezési kedvezménye)
elbiralasdhoz és igazolasdhoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl

megallapithat6 a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.
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3. sz. melléklet: Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1. A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény pedagdégusainak a 2.1. fejezet szerint nyilvantartott adatai - az ¢ torvényben
meghatarozottak szerint, a személyes adatok védelmére vonatkoz6 célhoz kotottség megtartasaval
— tovabbithaték a fenntartonak, a kifizetOhelynek, birdsagnak, renddrségnek, ligyészségnek, a
kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzO0 kozigazgatdsi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak.

3.2. A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Nemzeti K6znevelési Torvény 41-44.§-a rogziti. Ennek legfontosabb és az intézmény

leggyakoribb eseteit kozoljik az alabbiakban:
A tanulok adatai tovabbithatok:

a) fenntartd, birosag, rendorség, tigyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatdsi

szerv, nemzetbiztonsdgi szolgdlat részére:

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje neve, torvényes
képviseldje neve, sziilje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye ¢és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanuloi
jogallasa, mulasztisainak szdma a tartozkodasanak megallapitasa céljabol, a jogviszonya
fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével osszefiiggésben kozolt adatok;

b) a pedagogiai szakszolgdlat intézményei és a nevelési-oktatasi intézmények egymds kozott: a
sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkoz¢d adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeitdl a nevelési-

oktatasi intézménynek, illetve vissza

C) az érintett csoporton/osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének, a
vizsgabizottsagnak, iskolavaltds esetén az uj iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdojének: a

magatartds, szorgalom ¢€s tudas értékelésével kapcsolatos adatok.

d) az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot elldato intézménynek a gyermek, tanulo
egészsegiigyi dllapotanak megallapitasa céljabol: aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye,

tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosito jele, sziil6je, torvényes képviseldje neve,

75



Polya Gyorgy Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési szabalyzat 2021. - Tatabanya

sziil6je, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, az 6vodai,

iskolai egészségligyi dokumentacio, a tanuld- €s gyermekbalesetre vonatkozo adatok.

e) a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkozo szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulo veszélyeztetettségenek feltdardsa,

megsziintetése céljabol:

aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje, torvényes képviseldje
neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye €s telefonszdma, a tanulod
mulasztasadval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra

vonatkozo6 adatok.

f) a tankonyvforgalmazokhoz a tanulok neve és osztalya (kiilon térvényben meghatarozott
korben és célbol)
g) a fenntarto részére az igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazolasdhoz sziikséges adatai az

igénybe vehetd allami tAmogatés igénylése céljabol.

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag (pl. ingyenes tankonyv-ellatas, tanulok 50 %-os étkezési
kedvezménye, stb.) elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk,

amelyekbdl megallapithat6 a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.
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4. sz.melléklet: Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak kérének
meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat
karbantartasaért az intézmény intézményvezetoje az egyszemélyi felelés. Jogkorének
gyakorlasara az iigyek alabb szabalyozott korében helyetteseit, az egyes poziciokat betolto

pedagogusokat, iskolatitkart hatalmazza meg irasos formajaban.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézményvezet6je

személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felel0sségével latja el.
Az intézményvezeto személyes feladatai, felelossége:
—a2.2. fejezet a) €s b) ¢) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa,
—a 3.2. fejezet a) és b) ¢) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa,
—a2.1. és 2.2. fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,
—a3.1. és 3.2. fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellenérzése,

—a 2.2. fejezet f) g) e) szakaszaban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az

¢érintettek hozzajarulasdnak beszerzése.

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység sordn adatkezeloi feladatokat latnak el az alabbi

kozalkalmazottak a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

intézményvezetohelyettesek:

- a munkakori leirasukban meghatarozott felosztds szerint felelések a 2.2 fejezetben

meghatéarozott adatok kezelésért és tovabbitasukért.

Iskolatitkar:

tanulok adatainak kezelése a 2.2 a) b) e) szakaszai szerint,

adatok tovéabbitasa a 3.2 d) szakaszaban meghatarozott esetben.

- a 2.2 d szakaszdban meghatarozott tanuldi balesetek nyilvantartasdnak vezetése, az adatok

jogszabalyban eldirt tovabbitasa

az iskolai weblap szerkesztésével kapcsolatban:
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— beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriil6 olyan pedagogusoktol és diakoktol, akikrol
kiemelten a személyiiket abrazolé fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken

szerepld személyektdl hozzdjarulast kérni nem sziikséges),
— a fentiekben emlitett hozzajarulas altalaban szébeli, kritikus esetekben irasos.
Osztalyfonokok:

- a3.2 fejezet c) szakaszaban szereplok koziil az alabbiakat: a magatartés, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztdlyon beliil, a nevel6testiileten beliil, a

szilonek,

- a 2.2 fejezet d) szakaszaban meghatarozott tanuloi baleseteket a tudomasszerzés napjan

koteles tovabbitani az iskola intézményvezetdjének.
Gyermek- ¢s ifjusagvédelmi felelds:

- a3.2 fejezet g) szakaszdban szerepld adattovabbitas.
Iskolaorvos, védono:

- aZ2.2fejezet a) és b) szakasza
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5. sz. melléklet: Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1. Az adatkezelés altalanos modszerei
Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezo lehet:
- nyomtatott irat,
- elektronikus adat,
- aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott forméban vagy szamitdégépes modszerrel is
vezethetOk. Az oktatasi miniszter az elektronikus modszert kitelezéen is elrendelheti.

5.2. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

5.2.1. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eléallitott,  hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairast kizardlag az

intézmény intézményvezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell

elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:
- az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,
- az alkalmazott pedagdgusokra vonatkoz6 adatbejelentések,
- atanuloi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,
- az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista.

Az elektronikus Uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

intézményvezetd alairasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az intézmény informatikai haldzataban egy kiilon e
célra létrehozott mappéban taroljuk. A mappéahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az intézményi

titkar és az intézményvezetohelyettesek) férhetnek hozza.
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5.3. Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése

5.3.1.Személyi iratok

Személyi irat minden- barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval

keletkezett- adathordozo, amely a kozalkalmazotti jogviszony Iétesitésekor, fennallasa alatt,

megszinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a kozalkalmazott személyével Gsszefliggésben

adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

a kozalkalmazott személyi anyaga,
a kozalkalmazott tajékoztatasarol szolo irat,

a kozalkalmazotti jogviszonnyal 0Osszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel

kapcsolatos iratok),
a kozalkalmazott bankszdmlajanak szama,

a kozalkalmazott sajat kérelmére kidllitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo iratok.

5.3.2. A személyi iratokra csak olvan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

a kozokirat vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata,
a munkaltatoi jogkdr gyakorldjanak irdsbeli rendelkezése,
birdsdg vagy mas hatdsadg dontése,

jogszabalyi rendelkezés.

5.3.3. A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

az intézmény vezetdje és helyettesei,
a vonatkozo torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, Tb-ellendr, revizor, stb.),

sajat kérésére az érintett kozalkalmazott.

5.3.4. A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
- azintézmény intézményvezetdje, intézményvezetdhelyettesei

- az adatok kezelését végzé munkaiigyi feladattal megbizott titkar és a megbizott

helyettese.
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A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell, kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen

megsemmisiilés és sériilés ellen.

Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkéz Utjan torténik, a
személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelonek ¢és az adat
tovabbitdjanak kiillon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a
halézatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.3.5. A személyi anvag vezetése és tarolasa

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a
kozalkalmazott személyi anyaganak Osszeallitasardl, s azt a vonatkoz6 jogszabalyok és jelen
szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1. fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag
nem tarolhat6. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik

sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gylijtében zart szekrényben kell Orizni.

A személyi anyag része az 1992. évi XXXIIL torvény 5. sz. melléklete szerint vezetett
kozalkalmazotti alapnyilvantartas. A Kozalkalmazotti alapnyilvantartas elsé alkalommal papir
alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel is vezetheto.

A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, a
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok
¢s kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsadgi okokbdl, az e térvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kotdtten
kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében meghatarozott pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a
pedagogusigazolvany kidllitdsdhoz sziikséges valamennyi adat a KIR — jogszabalyban
meghatarozott — miikddtetdje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kozre-miikodok részére

tovabbithato.

A szamitogéppel vezetett kozalkalmazotti alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd

esetekben:
e akozalkalmazotti jogviszony elsé alkalommal valo 1étesitésekor,
e akdzalkalmazott athelyezésekor,
e akozalkalmazotti jogviszony megsziinésekor,

e ha a kozalkalmazott adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.
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A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok atvezetésérol.
A személyi anyag vezetéséért a személyligyi ligyintéz6 a felelds. A rendszeres ellendrzéséért az
intézményvezetd a felelds.
5.4.A tanulok személyi adatainak vezetése

5.4.1. A tanulék személyi adatainak védelme

A tanuldok személyi adatainak kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek
- azintézmény intézményvezetd
- az intézményvezetohelyetttes
- osztalyfénokok
- gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s
- az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés
ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkoz utjan torténik, a
személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezelének és az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a

halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.4.2. A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak Osszeallitasarol, s azt a vonatkoz6 jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A

didkok személyi adatai a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.
A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell Orizni:
- Osszesitett tanuloi nyilvantartas
- torzskonyvek
- bizonyitvanyok
- osztalynaplok

- adiakigazolvanyok nyilvantartd6 dokumentuma.
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5.4.3. Az osszesitett tanuloi nyilvantartas — Beirasi naplo

Célja az iskolaban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges
adatok biztositasa, igazolasok kiallitasa, tanligy- igazgatési feladatok folyamatos ellatasa céljabol.

Az Osszesitett tanuloi nyilvantartas a kdvetkez6 adatokat tartalmazhatja:

a tanuld neve, osztalya,

- sziiletési helye és ideje, anyja neve, apja neve, sziilok elérhetdsége,
- alland¢ lakcime, tartdzkodasi helye, telefonszama,

- atanulo altalanos iskolajanak megnevezése,

- felvétellel, zaradékkal kapcsolatos zaradékok,

- oktatasi azonosit6 szam

- TAJ szam.

A nyilvantartast az intézményvezetd utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuloi
nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig elsd alkalommal papir alapon késziil, majd a
tovabbiakban szamitdégépes modszerrel vezethetd. A szamitégéppel vezetett tanuldi nyilvantartas
folyamatosan pontos ¢€s teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Tarolasanak modjaval biztositani
kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett

tanuloi nyilvantartds masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanul¢ és sziil6je a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil koteles tajékoztatni

az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetéseérdl.

5.5 Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, tanulok és sziilok jogai és
érvényesitésiik rendje
5.5.1. Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak médositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elott kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelez6. Kotelezd adatszolgaltatds esetén meg kell jeldlni az

adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A kozalkalmazott, a tanuld vagy gondvisel§je tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitadsat, amelyet az

adatkezeld koteles teljesiteni.
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A kozalkalmazott, a tanulo illetve gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés

soran adatait kinek, milyen célbol és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A kozalkalmazott a kozokirat, illetve a munkaltato dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre iranyuld nyilatkozata vagy

dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az ¢érintett kozalkalmazott, tanul6 illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetéleg az altala megbizott feldolgozo altal feldolgozott
adatairol, az adatkezelés céljarol, jogalapjardl, idotartamarodl, az adatfeldolgozo nevérdl, cimérol és
az adatkezeléssel 0sszefiiggd tevékenységérol, tovabba arrdl, hogy kik €s milyen célbol kapjak vagy
kaptdk meg az adatokat. Az intézmény intézményvezetdje a kérelem benyujtasatol szamitott 30

napon beliil irdsban, kozértheté formaban koteles megadni a tajékoztatast.

5.4.4. Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy az adatatvevd
jogéanak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény

rendelte el;

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen lizletszerzés, kozvélemény-

kutatas vagy tudomanyos kutatds céljara torténik;
C) a tiltakozasi joganak gyakorlasat egyébként térvény lehetdvé teszi.

Az intézmény intézményvezetdje - az adatkezelés egyideju felfiiggesztésével- a tiltakozast
koteles a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 15 nap alatt

megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezat irasban tajékoztatni.

Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést- beleértve a tovabbi
adatfelvételt és adattovabbitast is- megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol,
illetleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal
érintett személyes adatot kordbban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog
érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen-

annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliil- az Adatvédelmi térvény szerint birésaghoz fordulhat.
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5.4.5. A birosagi jogérvényesités lehetosége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az ¢érintett jogait megsérti, az érintett
kozalkalmazott, tanuld vagy annak gondviseldje az adatkezel6 ellen birésaghoz fordulhat. A birdsag

az liigyben soron kiviil jar el.
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6. sz melléklet: A koznevelés informacios rendszere

1. A koznevelés informacidés rendszere (a tovabbiakban: KIR) kozponti nyilvantartas
keretében a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi,
foglalkoztatasi, és tanuldi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyo adatkezelés

jogszertiégéért az oktatasért feleld miniszter felel.

2. A koznevelési feladatokat elldtd intézmény, a jegyzO, a kozneveléssel Osszefliggd
igazgatasi, ellendrzési tevékenységet végzd kozigazgatasi szerv és az e torvényben
meghatdrozott  feladatok  végrehajtasaban  kozremiikodd intézményfenntartok és

intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR-be.
3. A KIR miikddtetdje oktatasi azonosité szamot ad ki annak,

b) aki tanuléi jogviszonyban 4ll,

¢) akit pedagogus-munkakorben alkalmaznak,

d) akit neveld és oktatdo munkat kozvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,
e) akit pedagogiai eldado vagy pedagogiai szakértd munkakorben alkalmaznak,

f) akit 6raadoként foglalkoztatnak.
4. Egy személynek csak egy oktatdsi azonositdja lehet.
5. A tanuldi nyilvantartas a tanul6

a) neveét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,
j) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanul6-e, tankoteles-€, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idépontjat,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,
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n) jogviszonyat megalapozo kéznevelési alapfeladatot,
0) nevelésének, oktatasanak helyét,
p) tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

q) évfolyamat tartalmazza.

6. A tanuldi nyilvantartasbol személyes adat — az ¢érintetten kiviill — csak a tanuloi
jogviszonyhoz kapcsolddd juttatas jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithato a szolgaltatast nyujto vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott

részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve részére.

A KIR miikddtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosito
adatit és lakcimét azonositds céljabol elektronikus Uton megkiildi a személyi adat- ¢és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének.

A sikeres azonositast kdvetéen a személyi adat- és lakcimnyilvantartds kdzponti szerve
kapcsolati kodot képez, amelyet azonositds céljabol megkiild a KIR miikddtetdjének. A
személyi adat- és lakcimnyilvantartds kdzponti szerve az azonositott természetes személy
természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi adat- ¢és
lakcimnyilvantartasban bekdvetkezett valtozasarél a kapcsolati kddon értesiti a KIR
mikodtetdjét. A KIR mikodtetdje a jelen bekezdés szerint tudoméséra jutott adatvaltozast
a KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbdl vezeti at. A tanuloi
nyilvantartasban adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstol
szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d6 alatt az érintettet ismét

bejelentik a nyilvantartasba.
7. Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

a) nevét, anyja nevet,

b) sziiletési helyét €s idejét,

c) oktatasi azonosito szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi intézmény
nevét, a diploma szdmat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,
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1) vezetdi beosztasat,

J) besorolésat,

k) jogviszonya, munkaviszonya iddtartamat,

1) munkaidejének mértékét,

m) tartds tavollétének iddtartamat.
Oraadd esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell
megadni.
Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatasok jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithatd, a szolgaltatdst nyajté vagy az igénybevétel jogossaganak ellenOrzésére
hivatott részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, iddszerliségének
biztositdsa, valamint a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében
azonositas céljabol a személyiadat- és lakcimnyilvantartd szerv részére.
A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasdnak megsziinésére vonatkozd bejelentéstol
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik
a nyilvantartasba.
A KIR miikodtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd
adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus tton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetéen a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR mitkddtetdjének.
A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve az azonositott természetes személy
természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a személyr adat- €s
lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon értesiti a KIR
mikodtetdjét. A KIR mikodtetdje a jelen bekezdés szerint tudoméséra jutott adatvaltozast

a KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbol vezeti at.

A tarsadalombiztositasi azonositd jel bejegyzésére irdnyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositdsi azonositd jel hitelességét a KIR mikodtetdje az orszagos
egészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval elektronikus uton megfelelteti. Eltérés esetén a

személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozé rendelkezéseket kell alkalmazni.
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7. sz melléklet: Titoktartasi kotelezettség

a) A pedagodgust, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba
azt, aki kozremikodik a tanulo feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a tanuloval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrél a tanuloval, sziilével
valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony
megsziinése utan is hatarid6 nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti, a
tanulo fejlodésével sszefliggd megbeszélésre.
b) A kiskoru tanuld sziilgjével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd,
kivéve ha az adat kozlése stlyosan sértené a tanulo testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.
C) A pedagbgus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-
oktatdsi intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a kiskori tanuld — mdas vagy sajat
magatartdsa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az
adat-tovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre

jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A 2020. évi jarvanyligyi helyzetben hozott intézményi intézkedések
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o Az iskolat kizardlag egészséges, tiineteket nem mutatd gyermek latogathatja. Az
oktatasban €s nevelésben illetve az intézmény miikddtetésében csak egészséges €s tiinet
mentes dolgozd vehet részt. A sziilo koteles az iskolat értesiteni, ha gyermeknél
koronavirus gyanu vagy igazolt Covid fertézés van. Az a gyermek vagy pedagdgus aki
barmilyen betegség miatt otthon maradt, a haziorvos igazolasdval vagy korhazi

zardjelentéssel johet jra az intézménybe.

e Az iskolaba 730 és 7°°kozott kell megérkezni, majd lazmérés és a kotelezd
kézfertdtlenités utan be kell menni a sajat terembe. A maszk viselése kotelezo a tanulok

szamara a blifében valo varakozaskor €és egyéb kozosségi terekben.

e Sziildk, nem iskolai dolgozok az iskola épiiletébe csak maszkban, kézfert6tlenitot

hasznalva 1éphetnek be ligyet intézni.
e Minden kozosségi rendezvény elmarad, iinnepségeket csak osztalykeretben tartunk.

e [Esetleges online oktatasra atallas: a sziiloi értekezleten tajékoztatast adtunk az online

oktatas modjarol, amennyiben az OH rendeli.

e Intézménylinkben folyamatos a fertOtlenités és takaritas, a be- és kijaratoknal elhelyezett

szemetesekben gylijtjlik az elhasznalt véddeszkozoket.

(Az intézkedések 2021. szeptember elsejétdl hatarozatlan idére hatalyon kiviil

helyezve)
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11. Zaro rendelkezések

11.1. Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSz) csak a nevel6testiilet
modosithatja a sziil6i munkak6zdsség €s a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

Tatabanya

intézményvezeto

91



Polya Gyorgy Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési szabalyzat 2021. - Tatabanya

Nyilatkozat

A Pélya Gyorgy Altalanos Iskola Sziil6i Munkakozosségének képviseletében
és felhatalmazasa alapjan alairasommal tanusitom, hogy a szervezeti és
miikodési szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz eléirt véleményezési
jogunkat gyakoroltuk. Az SzM elnoksége az adatkezelési szabalyzat
modositasat 2021. szeptember 27-ei iilésén megtargyalta, annak modositasi

javaslataval egyetért.

Tatabanya,

a Sziil6i Munkakozosség elnoke
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A Pélya Gyorgy Altalanos Iskola Didkonkormanyzata képviseletében és
felhatalmazasa alapjan alairasommal tandsitom, hogy a szervezeti és mitkodési
szabalyzat elfogadasahoz eléirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A
Diakonkormanyzat az SzZMSz modositasat 2021. szeptember 27-i iilésén
megtargyalta, az SZMSz modositasi javaslatat elfogadta. A diakonkormanyzat
a tankonyvellatas megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi
rendjét szabalyozé SzMSz-rendelkezésekhez egyetértését adja.

Tatabanya,

a diakonkormanyzat vezetdje
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