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1. Altalanos rendelkezések

1.1.A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja
A kézoktatasi intézmény mikodésére, belsd és kiilsé kapesolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti ¢s mlikddési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrél szolé 2011,
évi CXC. torvény 25. §-dban foglalt felhatalmazds alapjdn torténik. A szervezeti és miikodési
szabadlyzat hatdrozza meg a kizoktatdsi intézmény szervezeli felépitését, tovabbd a miikodésre
vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mds hatdskérbe. A szervezeti
és miik6dési szabélyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok
6sszehangolt mitk&dését, racionalis és hatékony kapcesolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikddési szabdlyzat létrehozasdnak jogszabdlyi alapjai az aldbbi térvények,

korményrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. toérvény a Nemzeti kdznevelésrol

e 2011. évi CXII. térvény az informécids onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miik6désérdl
o 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrél

s A nemzeti kéznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. toérvény moédositasarédl szolo 2013. évi
CXXXVIL torvény

o A pedagbgusok eldmeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak jogallasardl sz6lé 1992.
évi XXXIII. térvény kdznevelési intézményekben t6rténé végrehajtasardl sz616 138/1992.

X38)
s 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagégus elémeneteli rendszerrél
s 2013. évi LV. térvény a nemzeti kéznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény modositasrél
e 16/2013. évi (11.28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitasrol
e 229/2012. (VIL.28.) Korm.rendelet az NKT végrehajtasarol
e 110/2012. (V1.4.) Korm.rendelet a NAT kiadésrol, bevezetésérdl és alkalmazasarél
e 2012, évi L. torvény a munkatérvénykonyve
¢ aKormany 1265/2017. (V.29.) hatirozata
e az emberi er6forrasok minisztere 4/2017. (IV.10.) EMMI rendelete
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1.2.A szervezeti és miitkodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
megtekintése

A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatot a hivatkozott jogszabaly 40.§ (2) bekezdése alapjan
- az intézményvezetbje késziti el
- a nevelGtestiilet fogadja el

- a fenntart6 hagyja jova

Az SZMSZ elfogadasakor, illetve modositdsakor a sziil6i szervezet, Didkénkormanyzat
(tovébbiakban DOK) és a német kisebbségi 6nkormanyzat egyetértési jogot gyakorol.

Jelen Szervezeti és Miiksdési Szabdlyzatot a tanulok, a sziileik, a munkavallalok és més
érdekl6d6k megtekinthetik az intézmény kényvtdraban a kényvtar nyitvatartasi ideje alatt,
tovéabba az intézmény honlapjan.

Tartalmarol és eldirasairdl az intézményvezeté €s az intézményegység — vezetdk adnak
felvilagositast.

1.3.A szervezeti és miikodési szabadlyzat személyi és iddbeli hatilya

A szervezeti és miikddési szabdlyzat és a mellékletét képezd szabélyzatok, vezet6i utasitiasok
betartdsa az intézmény valamennyi munkavillaléjara, tanuléjira nézve kotelezd érvényi. A
szervezeti €s miikodési szabdlyzat a fenntarté jévahagydsdnak idépontjival 1ép hatilyba, és

hatdrozatlan idére szol.

Az SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmeény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint

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

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

(2800 Tatabanya, Esztergomi u. 6.)
Az intézmény alapitéja: Tatabanya Viérosi Tandcs VB
(Tatabédnya, Felszabadulis tér 4.)
Az alapitis idépontja: 1979. szeptember 1.
Az intézmény kozfeladata: kozoktatds
Az intézmény alaptevékenységei: alapfoki oktatés
Az alaptevékenység szakigazati besoroldsa: 852010
Az intézmény alaptevékenységéhez kapesol6dé szakfeladatok:

562913 Iskolai intézményi étkeztetés

852011 Altalanos iskolai tanulék nappali rendszerti nevelése, oktatdsa (1-4. évfolyam)
852012 Sajatos nevelési igényii altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése,
oktatdsa (1-4. évfolyam)

852021 Altalanos iskolai tanul6k nappali rendszerii nevelése, oktatdsa (5-8. évfolyam)
852022 Sajatos nevelési igényti dltaldnos iskolai tanulék nappali rendszerii nevelése,

oktatédsa (5-8. évfolyam)

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

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

Telephelyén ép értelmii autizmus spektrum zavarral kiizdok integralt oktatésa

855911 Altal4nos iskolai napkozi otthoni nevelés

855912 Sajatos nevelési igényi tanulok napkézi otthoni nevelése

855914 Altalanos iskolai tanulészobai nevelés

855915 Sajatos nevelési igényli tanuldk altaldnos iskolai tanuldszobai nevelése
852000 Alapfoku oktatés intézményeinek, programjainak komplex tdmogatasa

7
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931204 Iskolai didksport tevékenység és timogatasa

841907 Onkorményzatok elszamol4sai a kéltségvetési szerveikkel
682002 Nem lakéingatlan bérbeadasa, tizemeltetése

910121 Koényvtari allomany gyarapitésa, nyilvantartisa

Az intézmény kozoktatdsi 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 feladatellitast szolgalé vagyon:
helyrajzi szama: 11569
cime: 2800 Tatabanya, Sarberki ltp. 503.
helyrajzi széma: 11155
cime: 2800 Tatabanya, Esztergomi u. 6.
A targyi eszkGzOket az intézmény leltdra tartalmazza.

A haszndlatba adott vagyon feletti rendelkezési jog: A feladatellatast szolgald vagyon feletti
rendelkezési jogot Tatabanya Megyei Jogti Véaros Onkormanyzata gyakorolja, kezelési jogaval
megbizza az intézményvezetdjét..

Az intézmény SZMSZ elkészitésének, modositasinak felelfse az intézmény vezetoje.

Az intézmény maximalis tanulolétszama: 1050 f¢

Polya Gyorgy Altaldnos Iskola székhelyén: 700 f6

Telephelyén: 350f5
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Az intézmény bélyegzéjének felirata és lenyomata:
Székhely:

Pélya Gyérgy Altalanos Iskola
2800 Tatabanya, Sarberki lakételep 503.

Telephely:

Polya Gybdrgy Altalanos Iskola Esztergomi Uti Telephelye
2800 Tatabanya, Esztergomi u. 6.

Hasznalatdra jogosultak kore:
- intézményvezeté
— intézményvezetihelyettesek
A bélyegzok leirasét és hasznélatanak rendjét kiilon szabélyzat tartalmazza

Az intézmény dndllo jogi személyiség, képviseletét teljes hatiskorben a fenntarté dltal megbizort
intézményvezetd litja el,

Az intézmény szervezeti egységgel, hozzdrendelt kéltségvetési szervvel nem rendelkezik.

Az intézmény villalkozdsi feladatot nem végezhet.
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3. Az intézmény gazdilkodasanak jellemzéi

3.1.Az intézmény gazdilkod4ssal kapcsolatos jogkore

Az intézmény altal véasérolt targyi eszk6zok és készletek felett tulajdonosként a Tatabanyai
Tankeriileti K6zpont rendelkezik.

Az intézmény az 4ltala hasznélt ingatlanok tulajdonjogit nem ruhazhatja &t, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a Fenntart6 hozzajaruldsa nélkiil nem terhelheti meg, nem
adhatja bérbe. Az intézmény vezet6je a rabizott vagyon felhasznaldsarél évente beszamol6t ad
a Fenntartonak, az intézmény 4atmeneti szabad kapacitasdt az intézményvezeté az
alaptevékenység sérelme nélkiil a Fenntart6 hozzajarulasdval jogosult bérbe adni vagy egyéb

modon hasznosftani.

3.2.Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatiasa

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos irdnyitasi feladatait a Tatabdnyai Tankeriileti
Kozpont latja el.

3.3.Az intézményi étkeztetés biztositasa: az intézményi étkeztetést az

onkormanyzat miikodteti, székhelyen f6z6konyha, telephelyen melegitd konyha
mikodik.

10
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4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1.Az intézmény vezetbje

Az iskola felelds vezetGje az intézményvezetd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a
fenntart6, valamint az iskola belsé szabalyzatai altal eléirtak szerint végzi.

Megbizatésa a trvényben meghatarozott médon és idStartamra torténik. Az intézmény képviseletét az
intézményvezetdje latja el. Az intézményvezetd ezt a jogkorét alkalmanként atruhdzhatja az intézmény
dolgozébira.

A kozevelési intézmény vezetSjének feladat- és feleldsségi kore az iskola szakmai
feladatainak minél magasabb szinvonall szervezésére, irdnyitdsara fokuszaljon. Ennek alapjin az
intézményvezetd a jogszabdlyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen, a fenntartd
irdnyitasa alapjan vezeti a kéznevelési intézményt, felelds az oktatas-nevelési feladatok ellatasaért.
Az intézmény vezetése kbrében az intézményvezetd

e szervezi és ellendrzi a kbznevelési intézmény feladatainak végrehajtésat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését;

o dontésre elokészit a kdznevelési intézmény miikbdésével, feladatellatasival kapcsolatos
minden olyan ligyet, amelyet jogszabély nem utal més szerv vagy személy hatiskorébe;

o elokésziti a nevelStestillet feladatkorébe tartozé domtéseket és a koznevelési int€znény
kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatéi intézkedések iratait;

» jovéahagyja a kdznevelési intézmény alapdokumentumait: a pedagégiai programot, a helyi
tantervet, el6késziti a szervezeti és mlkddési szabalyzatot, a hézirendet.

e kezdeményezi a munkavégzés személyi és tirgyi feltételei biztositdsdhoz szilkséges
intézkedések megtételét;

e gyakorolja a rAruh&zott munkaltatdi, valamint az utasitdsi és ellendrzési jogot a kdznevelési
intézmény kozalkalmazottai felett;

e tajékoztatast ad a fenntarténak a koznevelési intézmény tevékenységérol;
o teljesiti azilletékes tankeriileti intézményvezetdje dltal kért adatszolgaltatast;

o szakmai ériekezletet hiv dssze a kdznevelési intézmény miikddésével kapesolatos feladatok
megoldasihoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ feladatok
irdnyitasa céljabol.

11
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e az intézmény napi miikddéséhez kapesolédd dontéseket, tdjékoztatékat, megkereséseket,
egyéb leveleket;

o a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igénylé tovabbitandé iratokat, a
kézponti, illetve tertileti szerv 4ltal kért adatszolgaltatasokat.

Az egységes hivatali miikddés — az intézményvezettk fent vazolt szakmai feladatellatdsdhoz sziikséges
0n4ll6sig biztositdsa mellett — megkdveteli a killsé és belsé kommunikiciés rend kialakitasat. Ennek

megfeleléen az intézményvezetd
a) a szakmai feladatai elldtdsa sordn kapcsolatot tart az illetékes tankeriilet
munkatarsaival;
b) az intézmény fenntartasa, miikédtetése kérdésében a tankeriilet munkatarsaival;
¢) az intézmény mikédtetése kérdésében az illetékes telepiilési 6nkorményzat
képviselGjével.

Az intézményvezetd felel:

e anevel§-oktatdé munkaért,

s agyermek és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért,

¢ a gyermekbalesetek megeldzéséért,

e agyermek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

e az éves beiskolazasi terv elkészitéséért

¢ apedagdgusok tovibbképzésének megszervezéséért

o atankOnyvellatas megszervezéséért, a tankonyvrendelés elkészitéséért,
e az alapfoku miivészetoktatas szakmai munkéjaért,

e tanulmdnyok alatti vizsgdk megszervezése €s lebonyolitasa

o az alapfoki miivészetoktatdis munkatervben meghatirozott feladatainak
végrehajtasaért.

12
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Az intézményi bélyegzék hasznilatira a kivetkezé beosztisban dolgozék
jogosultak: az intézményvezetd és az intézményvezetdhelyettesek minden iigyben, az
iskolatitkér a munkakéri leirdsdban szerepld ligyekben, az osztalyfonok az év végi
érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulményi értesitd iratba
val6 beirasakor.

4.1.1. Az intézményvezetd akadilyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend

Tévollétében az intézményvezetShelyettesek latjdk el a feladatokat, hatdskérikk az
intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakéri lefrasukban meghatérozott feladatok
mellett — az azomnnali intézkedést igényl6 dontések meghozataldra, az ilyen jellegli
feladatok végrehajtisara terjed ki. Az intézményvezet$ dontési és egyéb jogait (pl. felvételi
dontések esetén) részben vagy egészben dtruhézhatja az intézményvezetdhelyettesekre, az
iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A déntési jog 4truhdzisa minden esetben
irasban torténik, kivéve az intézményvezetthelyettes felhatalmazasat

4.1.2. Az intézményvezetd iltal dtadott feladat- és hatdskorok
Az intézményvezetd a jogszabilyok dltal szimira biztositott feladat- és hatdskireibél
dtadja az aldbbiakat.

. az intézmeényvezetShelyettesek szdméra az oOrarend készitésével kapcsolatos
dontések jogat, a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvélasztassal
kapcsolatos tanuléi médositési kérelmekkel kapesolatos déntések jogat,

. a intézményvezetohelyettesek szdmara az intézményi rendezvények szervezésével
kapcsolatos targyaldsokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel
kapcsolatos dontés jogat

. Keddi napokon ' feladatat. létében
minden vezetdi

intézményvezetéhelvettes lat el
4.2.Az intézményvezetd kizvetlen munkatirsai
Az intézményezetd feladatait kézvetlen munkatarsai kzremiikddésével latja el.
Az intézményvezetd kdzvetlen munkatdrsai:

* az intézményvezetOhelyettesek,
13
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* az iskolatitkér.

Az intézményvezetd kdzvetlen munkatérsai munkdjukat munkakéri leirdsuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdmyitisa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatérsai az intézményvezetének tartoznak kdzvetlen feleldsséggel és beszamolasi
kotelezettscggel.

Az intézményvezetGhelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkérének megtartisival az
intézményvezetd bizza meg. VezetShelyettesi megbizdst az intézmény hatérozatlan idére
alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizis hatarozott idére sz6l. A helyettesek feladat- és
hatiskire, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakoéri
leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az intézményvezet6 altal réjuk bizott feladatokért. Az
intézményvezetShelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatdsuk esetén teljes hatéskdrrel
veszik 4t egymas munkajat, ennek soran — az intézmény vezetGjével egyeztetve — barmely olyan
dontést meghozhatnak, amely a tavollévd intézményvezetdhelyettes hatéskorébe tartozik.
Amennyiben az intézményvezetShelyetteseket is helyettesiteni kell, a feladatot a mindenkori,
az egyik felsés munkakdzdsségvezett latja el, irdsos megbizas alapjan.

Az iskolatitkar szakirdnyi képesitéssel rendelkezd személy, hataskore és feleldssége kiterjed

a munkakére és munkakori leirdsa szerinti feladatokra.

4.3.Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését az aldbbi szervezeti diagram tartalmazza:

e Ilgazga.té_j. =2 .
Igaz_gan; helyettes ) Igazgat6 helyettes \'-, | Igazgaté helyettcs_h! | Iskolatitkér |
(telephely) (felsds) || (elsés) |
Mmkakﬁz&ség—veze;ﬁk: Munkakﬁzﬁsség-veze.té_ls:;I I"-, 'Munkakﬁgség-ve;eték
o~ - - - 3 i .IIIII ) i B _—
S~ ~_ . \r
™| Tantestilet |
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4.4.Az intézmény vezetdsége

4.4.1. Az intézmény vezetdinek munkéjst (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellenérzd, értékeld
tevékenységét) koézépvezeték segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kitelezettségekkel. A kézépvezetfk az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetdségének tagjai:

* az intézményvezetd,
. az intézményvezetbhelyettesek,
. az iskolatitkar,

. a szakmai munkakdzosségek vezetbi.

4.4.2. Azintézmény vezetOsége, mint testiilet, konzultativ, véleményezo és javaslattevé
joggal rendelkezik. Az iskola vezetdsége egylittmiik6dik az intézmény mas kozdsségeinek
képviseldivel, igy a sziiléi munkakozdsség vélasztményaval, a didkonkorméanyzat
vezetdjével. A didkonkorményzattal vald kapcsolattartds az intézményvezet6 feladata. Az
intézményvezetd felelds azért, hogy a didkénkormanyzat jogainak érvényesitési lehetéségét
megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre,
amelyekhez kapcsoléddan a didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

4.4.3. Azintézmény éltal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsétott
iratoknak és szabdlyzatoknak alairaséra az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerli aldirdsa az intézményvezetd alairasdval €s az intézmény pecsétjével

érvényes

4.5.A pedagégiai munka ellendrzése
A nevel6- oktaté munka belsé ellendrzése a tanitdsi 6rdk mellett kiterjed a tanftdsi 6rdkon
kiviili foglalkozasokra is. A nevel6-oktaté munka belsé ellenérzésének megszervezéséért és
hatékony miik6dtetéséért az intézményvezetd a felelss.

15
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4.5.1. Az intézményben foly6 belsd ellendrzésre vonatkozé szabilyok

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek titemezését, az ellendrzést
végz0, illetve az ellenérzott dolgozok kijellését az iskolai munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv hatdrozza meg. A bels ellen6rzési terv elkészitéséért az intézményvezeto a felelds.

Az iskolai bels6 ellen6rzés feladatai:

o Dbiztositsa az intézmény tOrvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagdgiai
programiiban és egyéb bels szabélyzataiban el6irt) mkddését;

o segitse eld az intézményben folyéd nevelé és oktatd munka eredményességét,
hatékonységat;

o segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mikadését;

e az iskolavezetés szimdira megfeleld mennyiségi informéciot szolgaltasson a dolgozdk
munkaveégzésérol;

o feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szdmara a szakmai (pedagdgiai) és jogi
elbirasoktol, kdvetelményektdl valé eltérést, illetve megeldzze azt,

e szolgiltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény mikédésével kapcsolatos
belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A pedagdgiai munka bels6 ellenérzésének az iskoldban alkalmazott médszerei:
e ahaladési napl6, osztilyozoé napld vezetésének tartalmi és formai ellendrzése
e atanmenet tartalmi ellenérzése
e Obraldtogatas
e afoglalkozdsok megtartdsanak ellendrzése
A bels6 ellenérzést végzo alkalmazott jogai €s kotelességei:
a) A belsé ellendrzést végzod dolgozd jogosult:
o az ellen6rzéshez kapcsol6dva az iskola barmely helyiségébe belépni;

o az cllendrzéshez kapcsolédé iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrdl

masolatot késziteni;
s az ellendrzitt dolgozé munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel
kisérni;
16
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e az ellen6rzbtt dolgozotoél irasban vagy széban felvilagositast kérni,
b) A bels6 ellendrzést végzd dolgozd koteles:

o az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belsé
szabalyzataiban foglalt eldirdsoknak megfelelSen eljarni;

o az ellendrzés sordn tudomaéséra jutott hivatali titkot megdrizni;

» azészlelt hidnyossdgokat irdsban vagy sz6ban k6zd1ni az ellendrzétt dolgozokkal

és a sajat, illetve az ellendrzétt dolgozok kdzvetlen felettesével;

e hidnyossdgok feltdrisa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott
utasitis szerint idében megismételni.

Az cllendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:
a) Az ellendrzitt dolgoz6 jogosult:
e az ellen6rzés megallapitdsait (kérésére: irdsban) megismemi;

o az ellendrzés médjara és megillapitdsara vonatkozdan ftdsban észrevételeket

tenni, €s ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kdzvetlen feletteséhez.

b) Az ellenérzott dolgozo koteles:

* az ellenbrzést végzd dolgozé munkdjit segiteni, az ellendrzéssel dsszefiiggh
kéréseit teljesiteni;

o a feltirt hidnyossagokat, szabédlytalansigokat azonnal megsziintetni.

¢) A belsd ellenorzést végzd dolgozé feladatai:

e Az ellendrzést végzo dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola
belsd szabalyzataiban, a munkakéri leirasdban, az éves ellenérzési tervben elbirtak

szerint a tanév sordn folyamatosan végezni.

e Az ecllenérzések teljesitésérél, az ellenérzés megéllapitasairol kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

» AzellenGrzés tényét és megallapitdsait irdsba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az

ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.
¢ Hiédnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

o a hidnyossig megsziintetésére fel kell hivnia az ellen6rzott dolgozo figyelmét;
17
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o ahidnyossagok megsziintetését Gjra ellendriznie kell.

A belsd ellendrzésre jogosult dolgozdk és kiemelt ellendrzési feladataik:

o Intézményvezet6:

o ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

o

o

O

ellendrzi az iskola dsszes dolgoz6janak pedagdgiai munkajat;

ellenrzi a munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyok megtartasat;

elkésziti az intézmény belsd ellenérzési szabélyzatat;

Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellenbrzési

tervet;

felligyeletet gyakorol a bels6 ellendrzés egész rendszere és miikdese felett.

o Intézményvezetihelyettesek:

o folyamatosan ellenérzik a hozzdjuk beosztott dolgozék nevelS-oktaté és
adminisztrativ munk4jat, ennek soran kiiléndsen:

a szakmai munkak$zosségek vezetbinek tevékenységét;

a pedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmeét,

a pedagdgusok adminisztraciés munkéjat;

a pedagdgusok neveld-oktaté munkédjanak modszereit és eredményességét;

a gyermek- és ifjisdgvédelmi munkst.

e Az intézményvezetd — az ltala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagogusai
koziil barkit meghatérozott céllal és jogkorrel ellen6rzési feladat elvégzésére kijelSini.

4.5.2. A pedagdégiai (nevelé és oktaté) munka belsé ellenbrzésének rendje

A pedagégiai (nevel és oktaté) munka bels6 ellendrzésének feladatai:

e biztositsa az iskola pedagbgiai munkajanak jogszeri (a jogszabalyok, a nemzeti

alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint eldirt)
miikddését,

o segitse el6 az intézményben folyé nevel6 ¢&s oktaté munka eredményességet,
hatékonysagat,
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* az igazgatésag szdmara megfeleld mennyiségii informaciodt szolgéltasson a pedagbgusok
munkavégzésérdl,

¢ szolgaltasson megfelelé sz4mu adatot és tényt az intézmény neveld és oktaté munksjéival
kapcsolatos bels6 €s kiilso értékelések elkészitéséhez.

Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktaté munka belsé ellendrzése sorsn:
¢ apedagégusok munkafegyelme,
¢ atanordk, tanéran kiviili foglalkozasok pontos megtartésa,
¢ anevel6-oktatd munkéahoz kapcsolédé adminisztracié pontossaga,
e atanterem rendezettsége, dekoracidja,
¢ atanar-didk kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartésa,
¢ anevel6 és oktaté munka szinvonala a tanitisi rakon:
o az brara torténd el6zetes felkésziilés, tervezés,
o atanitasi Ora felépitése és szervezése,
O atanitsi 6ran alkalmazott médszerek, munkaformak
o differencialas
o a tanulok munkaja és magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartisa a
tanitdsi Oran,
o az odra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése
¢ atandran kiviili nevelémunka, az osztilyfénski munka eredményei, a kozdsségformalas.
Az ellenérzés médszerei:
* atanérdk, a tandran kiviili foglalkozasok latogatdsa
e irdsos dokumentumok vizsgalata
e tanuldi munkék vizsgalata

e beszimoltatds szdban, irasban
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Az ellenérzés ideje:
Folyamatosan torténd ellendrzés
e tanitasi 6rdkon torténé oktaté-neveld munka

A belsd ellenbrzési rendszer 4tfogja az iskolai nevel-oktaté munka egészét. Biztositja a
hidnyossagok idbeni feltarasat.

Kovetelmények a hatékony belsé ellendrzéssel szemben:
o segitse az iskoléval szemben megfogalmazott elvarasok miné] teljesebb megval6sitasat
e legyen a fegyelmezett munka megvalsulasinak eszkoze

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, kelld idSben jelezze a miikbdés sordn felmeriild
megalapozatlan, vagy helytelennek mindsiilé intézkedéseket, hibdkat, hianyossdgokat,

jéruljon hozz4 azok megel6zéséhez,

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

5.1.A torvényes miikidés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal dsszhangban 4116 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

az alapit6 okirat

a szervezeti €s miikdési szabdlyzat
a pedagdgiai program

a hézirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miikdésének részenként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:

a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldkkal),

egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkizok hasznalatanak rendje).

5.1.1. Az alapité okirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszer( miikddését. Az intézmény alapité okiratat a fenntartd

keésziti el, illetve — sziikség esetén — médositja.

5.1.2. A pedagégiai program

A kozoktatasi intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyé meveld-
oktaté munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagégiai programjanak megalkotiséhoz az
intézmény szdmdra a Koznevelési tdrvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai
Onallésagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

. Az intézmény pedagégiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés és
oktatas céljat, tovabba a kdznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatirozottakat.

. Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, koételezéen valaszthatd, emelt szinten oktatott tandrai
foglalkozasokat és azok 6raszamait, az elbirt tananyagot és kovetelményeket.

21



Pélya Gybrgy Altalanos Iskola Szervezeti és Mitkddési szablyzat 2021, - Tatabanya

. Az oktatisban alkalmazhatd tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszk6zok
kivélasztasanak elveit, figyelembe véve a tankOnyv ingyenes igénybevétele biztositasdnak
kotelezettségét.

. Az iskolai beszdmoltatdas, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit és formdit,
a tanulé magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kvetelményeit, tovabbd —
jogszabaly keretei kdzott — a tanulé teljesitménye, magatartésa és szorgalma ért€kelésének,
mindsitésének formajat.

. a kozosségfejlesztéssel, az iskola szereplSinek egyiittmiikédésével kapcsolatos
feladatokat,

. a pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfén6ki munka tartalmit, az
osztalyfonsk feladatait,

. a kiemelt figyelmet igényl6 tanuldkkal kapcsolatos pedagégiai tevékenység helyi

rendjét,
. a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

. a tanuldk fizikai dllapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabélyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklodok a fenti témdkkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informécidkat.

A pedagégiai programot a neveldtestiilet fogadja el. Az iskola pedagdgiai programja
megtekinthetd az iskola kényvtaraban, tovabbdé olvashaté az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i
munkaidében barmikor, személyesen csak elbre egyeztetett idépontban szolgalnak a pedagodgiai

programmal kapcsolatban.

5.1.3. Az éves munkaterv
Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatilyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjénak alapul vételével tartalmazza a nevelési
célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési tervét a felel6sok és a hataridok megjelslésével.
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Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogaddséra a tanévnyité értekezleten
kertil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogaddsakor be kell szerezni a
sziiloi szervezet és a didkonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya az informatikai
hélézatban elérhetben a tantestiilet rendelkezésére 4ll. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan
¢s az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni

5.2.A tanuléi tankdnyvtamogatis és az iskolai tankonyvellitds rendje
Szabalyzatunkat az aldbbi jogszabélyok alapjan készitettiik:

. a Nemzeti kéznevelésrol sz6l6 2011, évi CXC. torvény,
. a Tankdnyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVIL. térvény,

. a 23/2004. (VIIL.27.) OM-rendelet a tanuldéi tankdnyvtdmogatis és az iskolai
tankdnyvellatis rendjérdl.

A tankonyvpiac rendjérdl sz6l6 2001. évi XXXVII tv. 7. § (1) elbirdsai alapjan az iskolai
tankdnyvellatas rendjét a szakmai munkakdzosség véleményének kikérésével évente - az iskola

vezetGje hatirozza meg.

Ugyanezen térvény 29. § (3) rendelkezik armrél, hogy az iskolai tanul6k tankdnyvtimogatisa
megéallapitdsanak, az iskolai tank6nyvellatis megszervezésének, a tankdnyvrendelés elkészitésének
helyi rendjét az iskola szervezeti és miikdési szabdlyzatdban kell meghatiarozni. Ennek sorin
egyetértési jogot gyakorol az iskolaszék, iskolaszék hidnyiban az iskolai sziiléi szervezet
(k6zosség) és az iskolai didkonkorményzat. A tankOnyvelldtissal, a tanuldk tankényvi
tAmogatasaval kapcsolatban az aldbbi rendelkezéseket 4llapitjuk meg.

5.2.1. A tankonyvellatas célja és feladata
52.1.1. Az iskolai tankonyvellatés keretében kell biztositani, hogy az iskoldban
alkalmazott tankonyvek az egész tanitdsi év sordn az iskola tanuléi részére
megvasarolhatok legyenek (a tovabbiakban: iskolai tankényvellatds). Az iskolai
tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankényv beszerzése és a tanulékhoz torténd
eljuttatésa.

5.2.1.2. Aziskolai tankonyvellatas zavartalan megszervezéséért az iskola felel.

5.2.1.3. Az iskolai tankényv-kolcsOnzés soran biztositani kell, hogy a kélcsonzést
igénybe venni kivané tanulék egyenlé eséllyel jussanak hozzé a tankényvekhez. Ha a
tankonyv kdlcsdnzése soran a konyv a szokdsos hasznilatot meghaladé mértéken tal
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sériil, a tankdnyvet a tanulé elveszti, megrongélja, a nagykori tanulé illetve a kiskora
tanulé sziiloje az okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar
mértékét az intézményvezetd — a tankOnyvek beszerzési arat figyelembe véve —
hatdrozatban 4llapitja meg.

A Kormény 1265/2017. (V.29.) hatdrozata értelmében az 4ltalanos iskolak minden tanuldja
téritésmentesen kapja meg a tankdnyveket.

Az ingyenes tankonyvellatést iskolank:

- hasznélt tankényvek biztositdséval,
- dllami normativa felhasznalésdval biztositja.

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

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

- 3-8, évfolyamokon az 4llam 4&ltal téritésmentesen biztositott tankonyveket — a
munkafiizetek, munkatankdnyvek kivételével — az iskola konyvtari dllomanyabdl kapjak,
Az éallam éltal téritésmentesen biztositott tankdnyveket a tanuld koteles az utolsd tanitasi
napon visszaszolgéltatni az intézmény konyvtaranak. Megrongdlédas esetén a kényv
beszerzése €s kdnyvtarba torténé visszajuttatdsa a sziilé feladata.

A sziiléket és didkokat érint6, tankonyvrendeléssel, szallitissal ¢és szdmlazassal kapcsolatos
legfontosabb tudnivaloi:

Az iskola 4prilis 1-t6l 4prilis 30-ig adjdk le alaprendeléseiket. Az Gjonnan beiratkozé tanulok
rendeléseinek rogzitésére, €s az esetleges modositasok elvégzésére az iskolanak mdjus 15. és junius
30. k6zdtt van lehetoségiik.

Az iskola augusztus hénapban kapja meg az alaprendelés sordn igényelt tankdnyveket,
segédeszkozoket.

Iskoldnkban a tankényvek kiosztisa az els6 tanitasi napon térténik.

A tankonyveket szallité KELLO (Konyvtarellaté Nonprofit Kft.) honlapjan elérhetd a ,,Sziil6i
feliilet”, itt regisztracid utan lehetdség van a:

- didkok adatainak sziil6k altali ellen6rzésére

- az iskolai tankdnyv rendelések sziil6k altali jovahagyasara (hasznélata nem kételezd)
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- adidkok tankonyvrendeléseinek nyomon kdvetésére.

- Ha gyermeke iskolét vélt, az iskoldval egyeztetve kell a valtdsbol kévetkez6, a tankdnyveket
esetlegesen érintd teendkrél egyeztetni.

5.2.2.

A tankonyvrendelés elkészitése
5.2.2.1. A tankdnyvfelelés minden évben a torvényileg meghatirozott iddpontig
elkésziti a tankonyvrendelését a KELLO felilletén, és jovahagyasra elkiildi a
Fenntartonak. A tankdnyvrendelésnél az iskoldba belépd 1j osztdlyok tanuldinak
létszdmaét is figyelembe kell venni.

A tankonyvrendelést oly médon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtamogatds, a
tankdnyvkolcsonzés az iskola minden tanul6ja részére biztositsa a tankényvhoz valé
hozzéjutas lehetOségét.

5.22.2. Az iskoldnak legkésObb junius 10-ig — a konyvtari hirdetStablan valo
kifiiggesztéssel — kozzé kell tennie azoknak a tankdnyveknek, ajanlott és kotelezd
olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarb6l a tanulék
kikGlcsOndzhetnek, A kozzététel az iskolai konyvtaros munkakori kotelessége.

25



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

5.3.Teend6k bombariadé és egyéb rendkiviili események esetén
A rendkiviili események (tovibbiakban: ,,bombariadd”) esetére a 20/2012. (VIIL31)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtdsdra a kivetkezd intézkedéseket léptetjitk
életbe.

Rendkiviili esemény

Az iskola miik6désében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem

l4that6 eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokédsos menetét akadalyozza, illetve
az iskola tanuléinak és dolgozdinak biztonsagit és egészségét, valamint az intézmeény
épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

» a természeti katasztrofa (pl.: villimesapds, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
« g tliz,
* a robbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanul6janak vagy dolgozéjanak az iskola épiiletét vagy
a benne tartézkodé személyek biztonsagét fenyegetd rendkiviili eseményre utal6 tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kdzolni az iskola intézményvezetbjével, illetve valamely

intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.
Rendkivilli esemény esetén intézkedésre jogosult felelosok:

» intézményvezetd, intézményvezetShelyettes, munkavédelmi-tizvédelmi megbizott,
karbantart

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
» az intézmény fenntartGjat,
« az intézmény vezetdjét, ligyeletes helyettesét
« t{iz esetén a tlizoltosagot,
» robbantassal t6rténé fenyegetés esetén a rendérséget,
« személyi sériilés esetén a mentoket,

+egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola intézményvezetdje sziikségesnek tartja.
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A rendkiviili esemény észlelése utédn az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult
felelds vezetd utasitdsara az épliletben tartdzkodé személyeket a katasztrofa- €s tlizvédelmi
tervben lefektetett modon értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozz4 kell latni
a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épliletet a benntartézkodé
tanulécsoportoknak a tlizriad6 terv és a bombariadé terv mell€kleteiben taldlhato “Kitiritési
terv’’ alapjan kell elhagyniuk.

A tanul6csoportoknak a veszélyeztetett épiiletbd] valé kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozés alatti feliigyeletért a tanuldk részére tandrat
vagy mas foglalkozast tarté pedag6gus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezokre:

* Az épiiletbdl minden tanulénak tdvoznia kell, ezért az Orédt, foglalkozést tarté
neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosd6ban, szertirban stb.) tartézkodé gyerekekre is

gondolnia kell!

» A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyéasdban segiteni kell!

» A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté nevel6 hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6z&édni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanulé az épiiletben.

+ A tanulokat a tanterem elhagyasa elott és a kijeldlt varakozési helyre torténd

megérkezéskor a nevelének meg kell szdmolnia!

Az intézményvezetd, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett
épiilet kiiiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok vezetésével — gondoskodnia kell az
alabbi feladatokrdl:

» a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitdsarol,

* a k6zmiivezetékek (gdz, elektromos &ram) elzarésardl,
* a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

» az elsOsegélynyiijtis megszervezésérol,

«a rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaclharitdé szervek (renddrség, tiizoltosag,
tiizszerészek stb.) fogadasardl.
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Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelhdrité szerv vezetdjét az iskola
intézményvezetbjének vagy az altala kijellt dolgozonak tajékoztatnia kell az aldbbiakrél:

» a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrél,

» a veszélyeztetett épiilet jellemz6ir6l, helyszinrajzarol,

» az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrél),

» a kdzmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérél,

» az épiiletben tartdzkodé személyek 1étszamardl, életkorardl,
» az €piilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve kataszir6faelhdrité szervek helyszinre érkezését kovetben a
rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdrité szerv illetékes vezetGjének igénye szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsdgi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozéja és tanuléja
koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi O6rdkat a nevel6testiilet dltal meghatarozott
idében be kell pétolni.

A tiiz esetén sziikséges teendGk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tiizriadé terv” c.
intézményvezetdi utasitas tartalmazza. A robbantassal torténé fenyegetés esetén szitkkséges
teend6k részletes intézményi szabdlyozasit az ,Intézkedési terv robbantassal vald
fenyegetés esetére (bombariadé terv)” c. intézményvezet6i utasitds tartalmazza.

Tanuldkkal valé megismertetés a tanév elsd tanitdsi napjan torténik.

A tlizriado terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozdkkal t6rténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény intézményvezetbje
a felel6s.

Az épiiletek kiliritését a tlizriado tervben és a bombariadé tervben szerepl6 kiliritési terv
alapjan évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell, ennek végrehajtasét a tlizvédelmi

felel6s végzi. A tlizriad6 tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény
minden tanuldjara és dolgozdjara kotelez6 érvénytiek.

A tlizriadé tervet és a bombariadé tervet lezart boritékban az intézmény alabbi
helyiségeiben kell elhelyezni:
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. Intézményvezetoi szoba
. Tanéri szoba
. Iskolatitkari szoba
Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az aldbbiak:

5.3.1. Ha az intézmény munkavallaléja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili
eseményt azonnal bejelenti az iskola legkdnnyebben elérheté vezetdjének vagy a
gazdasigi iroda dolgozdinak. Az értesitett vezetd vagy adminisztraciés dolgozoé a
bejelentés val6sagtartalmanak vizsgalata nélkil kételes elrendelni a bombariad6t.

5.3.2. A bombariadé elrendelése a tlizriad6hoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott

jelzésével torténik,

5.3.3. Az iskola épiiletében tartézkod6 tanulok és munkavéllalok az épiiletet a tlizriado
tervnek megfelelo rendben azonnal kitelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet
— ezzel ellentétes utasitis hidnydban — a kézilabdapalya. A felligyeld tandrok a néiluk
1évé dokumentumnokat mentve kotelesek az osztlyokat sorakoztatni, a jelen 1évd és
hidnyzé tanuldkat haladéktalanul megszdmolni, a tanuldk kiséretét és feliigyeletét
ellatni, a tanulocsoportokkal a gyiilekezo helyen tartézkodni.

5.3.4. A bombariadét elrendelé személy a riadé elrendelését kévetden haladéktalanul
kételes bejelenteni a bombariadé tényét a rendérségnek. A rendérség megérkezéséig
az épiiletben tartézkodni tilos!

5.3.5. Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet munkavallald
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél
tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

5.3.6. A bombariadd lefijasa folyamatos csengetéssel és szdbeli kozléssel torténik. A
bombariadé dltal kiesett tanitdsi id6t az iskola vezetSje poétolni koteles a tanitds
meghosszabbitasival vagy p6tlélagos tanitdsi nap elrendelésével.
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6. Az intézmény munkarendje

6.1.Az intézmény vezetdi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetbje vagy helyettesei kozill egyikitknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az idBszakban, amikor tanitési 6rdk, tanuléink szdméra szervezett iskolai rendszeril
déluténi tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az intézményvezetbje vagy helyettesei koziil
legaldbb egyik hétfét61 péntekig 7.30 és 14.00 6ra koz6tt az intézményben tartozkodik. 14.00-
16.00 6ra kozotti iigyeletet az intézmény vezetdi és a munkakozosség vezetok latjak el kiilon
megbeszélés alapjdn. Egyebekben munkéjukat az iskola sziikségleteinek és aktualis
feladataiknak megfeleld iddben és idtartamban latjak el.

6.2.A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztisa
Az intézmény pedagogusai — a junius honap kivételével — heti 40 éras munkaidSkeretben
végzik munkijukat. A heti munkaidGkeret elsé napja (ellenkezd irdsos hirdetmény
hisny4ban) mindenkor a hét elsé munkanapja, utolsé napja a hét utolsé6 munkanapja. Az
tnél kevesebb munkanapot tartalmazoé hetek heti munkaideje a munkanapok széméval
ardnyosan szamitandé ki. Szombati és vasarnapi napokon, finnepnapokon munkavégzés

csak irdsban elrendelt esetben lehetséges.

A pedagbgusok napi munkaidejiket — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem elétt tartaséval — éltaldban maguk hatérozzak meg. Az értekezleteket,
fogad6érakat 4ltaldban hétféi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi étlagban 8-
6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaidére kell szamitani. A munkaltaté a
munkaidére vonatkozo elbitisait az érarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése,
illetve a helyben szokésos médon kifliggesztett hirdetés atjan hatdrozza meg. Sziikség
esetén el lehet irni a napi munkaidé-beosztést egy pedagégus esetén, vagy pedagdgusok
meghatérozott csoportja esetén is. A munkaid6-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is
a fentiek az irinyaddk

6.2.1. A pedagégusok munkaidejének kitdltése
A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkéval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatinak megfelelé foglalkozassal
dsszefliggh feladatok elldtasdhoz sziikséges id6bdl 4ll. A pedagégus-munkakérben
dolgozék munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akoételezd 6raszamban ellatott feladatokra,
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b)  amunkaidd t5bbi részében ellatott feladatokra
6.2.1.1. A kételezd draszamban ellatott feladatok az aldbbiak:
a) tanitasi 6rak megtartisa
b) amunkak&zOsség-vezet6i feladatok elldtisa,
c) osztalyfdnoki feladatok ellatasa,
d) iskolai sportkéri foglalkozasok,
e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencidlt képességfejleszté  foglalkozasok  (korrepetalss,
tehetséggondozas, felzarkoztatas, eldkészitok stb.),

g) magantanulé felkészitésének segitése,
h) konyvtérosi feladatok.

A pedagégusok kbtelezd 6rdban elldtandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodd eldkészitd €s befejezd tevékenység idétartama is. (ElGkészitd és befejezd
tevékenységnek szimit a tanitdsi 6ra el6készitése, adminisztriciés feladatok, az
osztilyzatok beirdsa, tanuldkkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok,felmérdk
javitasa stb.)

A pedagé6gusok iskolai szorgalmi idére irdnyadé munkaidé-beosztisét az Orarend, a
munkaterv és a kifiiggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az érarend
készitésekor elsdsorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A taniri kéréseket az

intézményvezetdje rangsorolja, lehetGség szerint figyelembe veszi

6.2.1.2. A munkaidd tobbi részében ellitott feladatok kiilonosen a kivetkezék
a) a tanitasi 6rakra val6 felkésziilés,

b) atanulék dolgozatainak javitdsa,
¢) atanulék munkajanak rendszeres értékelése,

d) amegtartott tanitési ordk dokumentaldsa, az elmarad6 és a helyettesitett 6rak

vezetése,
€) osztalyozd vizsgak lebonyolitisa,

f) kisérletek Osszeallitasa, tanorakhoz felhasznalt eszkdzok elbéllitisa
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g) dolgozatok, tanulméanyi versenyek Osszeallitdsa és értékelése,

h) atanulményi versenyek lebonyolitasa,

i} tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

j) feliigyelet a vizsgikon, tanulményi versenyeken, iskolai méréseken,
k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szetvezése,

1) a poétiékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetdi,
didkénkormdnyzatot segit6 feladatok) ellatasa,

m) az ifjisdgvédelemmel kapcsolatos feladatok elldtésa,

n) sziiléi értekezletek, fogad6drdk megtartasa,

0) részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
p) részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbkepzéseken,
q) atanuldk feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulméanyi kirandulasok, iskolai {innepségek ¢és rendezvények

megszervezese,
s) iskolai iinnepségeken és iskolai rendezvényeken valé részvétel,
t) részvétel a munkak$zosségi értekezleteken,

u) tanitds nélkiili munkanapon az intézményvezetd altal elrendelt szakmai
jellegli munkavégzés,

v) részvétel az intézmény bels6 szakmai ellendrzésében,
w) iskolai dokumentumok készitésében, feltilvizsgélatidban valé kézremikddés,
x) szertarrendezés, a szakleltirak és szaktantermek rendben tartasa,

y) osztalytermek rendben tartésa és dekoriciojanak kialakitasa
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6.2.13. Az intézményben illetve azon kiviil végezhetd pedagdgiai feladatok
meghatdrozisa

A pedagégusok a munkaidd tanitasi 6rékkal, foglalkozasokkal le nem kétott részében
az aldbbi feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

* a 6.2.1.1 szakaszban meghatérozott 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 meghatirozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil ellathaté munkakéri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskoldn kiviil végezhetd
feladatok ellétasakor a pedagégus munkaidejének felhasznilisir6l — figyelembe véve a
kbznevelési tdrvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétdl hatalyba 1épd
meghatarozott kotdtt munkaidére vonatkozd elbirdsait és a munkiltaté ezzel
kapcsolatos dontéseit — a pedagégus maga dont.

6.3.Pedagé6gusok munkarendjével kapcsolatos elbirisok
6.3.1. A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
intézményvezetd vagy az intézményvezetShelyettes allapitia meg az intézmény
érarendjénck fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztisok osszeéllitisinal az
intézmény feladatellatdsdnak, zavartalan miikodésének biztositasat kell elsédlegesen
figyelembe venni. Az intézmény vezetoségének tagjai, valamint a pedagégusok a fenti
alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe

vételére.

6.3.2. A pedagégus kiteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztiisa el6tt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt annak
helyén) megjelenni. A pedagogus a munkabol valé rendkiviili tAvolmaradésat, annak
okét lehetbleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.30 drdig koteles
jelenteni az intézmény vezetSjének vagy helyettesének, hogy kdzvetlen munkahelyi
vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyzé pedagdgus kiteles varhatéan egy
hetet meghalad6 hidnyzisdnak kezdetekor tanmeneteit az
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intézményvezetShelyetteshez eljuttatni, hogy akadédlyoztatdsa esetén a helyettesitd
tanér biztosithassa a tanul6k szdméra a tanmenet szerinti elérehaladast.

6.3.3. Rendkivilli esetben a pedagégus az intézményvezet6tdl vagy az
intézményvezetShelyettestdl kérhet engedélyt legaldbb két nappal eldbb a tanitasi 6ra
(foglalkozas) elhagyasara. A tanitdsi 6rdk (foglalkozdsok) elcserélését az
intézményvezetdhelyettes engedélyezi

6.3.4. A tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzdsok esetén —
lehetdség szerint szaktanari helyettesitést kell tartani.

6.3.5. A pedagdgus szdméra — a kotelezd Graszamon felili — a nevel6—oktaté munkaval
dsszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelélést az
intézményvezetd adja az intézményvezetdhelyettes és a munkakozosség-vezetdk
javaslatainak meghallgatdsa utén.

6.3.6. A pedagbgus alapvetd kitelessége, hogy tanitvinyainak haladasit rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szimukra a szamszer(i osztilyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elorehaladdsuk mértékér6l, az eredményesebb tanulas
érdekében elvégzendd feladatokrol.

6.3.7. A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjin a pedagbgusok munkaideje az intézmény 4ltal elrendelt
kotelezd és nem kotelezd ordkbél, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a neveld-
oktaté munkaval 8sszefiiggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitdsi 6rdk, foglalkozasok konkrét idejét az Orarend, a havi programok
illetve egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idGpontja és
idétartama az iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kivil végezheté
feladatok id6tartaméanak és id6pontjanak meghatarozédsa a nevel6-oktaté munkaval
osszefliggd egyéb feladatok elldtdsshoz elismert heti munkaidd-atalany felhasznélaséval
torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizarolag az intézményben elvégezhetd
feladatok ellatasakor a pedagbgus munkaidejének felhasznélasar6l maga dont, igy ennek
idétartaméardl — ezzel ellentétes irdsos munkaltatéi utasitds kivételével — munkaidé-
nyilvantartdst nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetSje a pedagégusok szdmara azokban az esetekben rendelheti el a
munkaid® nyilvantartisat, amikor a teljes munkaid$ fentiek szerinti dokumentélasa
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vélhetben nem biztosithaté. Ebben az esetben a munkaid6-nyilvéntartds szabdlyai a
k&vetkezok:

6.3.7.1. A pedagbgusok munkaidejének nyilvantartisira szolgalé adatlapot — a
mindenkor hatilyos jogszabalyi elbirdsok kdvetésével — az intézményvezet6 késziti el.

6.3.7.2. Minden pedagégus koteles napi gyakorisiggal pontosan vezetni sajit
munkaidé-nyilvantarté lapjét, a hénap utols6 napjn az alairt nyilvantartd papirokat az

intézményvezethoz koteles eljuttatni.

6.3.7.3. A heti munkaidé minden teljes allasban kinevezett pedagégus szamara 40
6ra, ennek tilteljesitésére és alulteljesitésére sincs lehetdség.

6.3.7.4. A hatalyos bels0 rendelkezések szerint munkaid6keretben dolgozunk, tehét a
napi munkaidének nem feltétlentil kell minden napon 8 6ranak lennie, de a heti
munkaid6 sszegzésénél 40 dranak kell kijonnie.

6.3.7.5. A munkaltatéi szabalyozés szerint a napi 20 perc ebédidé nem része a
munkaidének! A Mt. szerint biztositanunk kell 20 perc munkasziinetet minden
kolléganak, aki munkakezdésétol legaldbb 6 6rat munkéban t6lt. Ebben az esetben a
napi 20 perc munkasziinet (altalaban ebédid6) kiadédsa és igénybe vétele (bejegyzése)
kételezo.

6.4.Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavéllalok munkarendjét a jogszabalyok
betartisdval az intézmény zavartalan mikddése érdekében az intézményvezet6 allapitja
meg. Munkakori leirdsukat az intézményvezetd késziti el. A tdrvényes munkaidd és
pihendid6 figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
Osszehangolt kialakitdsdra, megvaltoztatdsara, és a munkavéllalok szabadsidganak
kiaddsara. A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az
intézményvezetd hatirozza meg. A napi munkaidd megvéltoztatasa, adminisztrativ
dolgozék esetében az intézményvezetd szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.
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6.5. Munkakori leiras

Iskolankban minden munkavillalénak névre sz616, feladataihoz szabott munkakéri leirasa van,
amelyet az alkalmazast kéveté néhany napon beliil megkap, stvételét aldiraséval igazolja

- Az intézmény dolgozéi feladataikat munkakori leirdsuk alapjén végzik.

- A munkakéri leirdsoknak a kdvetkezbket kell tartalmazniuk:

a)

A munkakorrel kapcesolatos adatok

a dolgozd neve,

munkakore,

beosztésa,

heti munkaideje,

pedagogusok esetében heti kdtelezd raszima,

a munkaltatdi jogkér gyakorlojanak megnevezése,

a dolgozb kdzvetlen felettesének megnevezése,

a dolgoz6 bérezését meghatérozd jogszabalyok megnevezeése.
A fobb feleldsségek és feladatok felsorolésa, ezen beliil

a tanulékkal kapcsolatos felel6sségek és feladatok,
az iskolai dolgozdkkal kapcsolatos felelosségek és feladatok,

az iskolai &let egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos feleldsségek és
feladatok,

a bizalmas informdcidkkal, az adatkezeléssel kapcsolatos felelosségek és feladatok,
az ellendrzés, ért€kelés feladatai,

a dolgozé iskolan beliili és kiilsd kapcsolatai,

a dolgozé sajatos munkakoriilményei.

A munkakéri leiras hatélyba léptetése

a munkakdri leirds hatilyba 1épésének datuma,

az intézményvezetl aldirasa,

a dolgozo alairdsa a munkakori lefrds tudomasul vételérdl.
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6.6.A tanitisi 6rak, 6rakozi sziinetek rendje, id6tartama
6.6.1. Az oktatis és a mevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantirgyfelosztissal dsszhangban levé heti Orarend alapjin toérténik a
pedagbgusok vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitési 6ran kiviili foglalkozasok
csak a kotelezd tanitasi 6rdk megtartdsa utdn, rendkiviili esetben (intézményvezet6i
engedéllyel) azok elbtt szervezhetdk.

6.6.2. A tanitasi 6rdk idétartama 45 perc. Az els6 tanitdsi 6ra a hazirend Altal
meghatarozott id6ben kezd6dik. A kotelezd tanitdsi ordk délelétt vannak, azokat
legkésGbb altalaban 13.30 6rdig be kell fejezni.

6.6.3. A tanmitasi 6rdk engedély nélkiili latogatdsdra csak az intézmény vezetdi €s a
tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a litogatasra az intézményvezetd

6.6.4. adhat engedélyt. A tanitdsi 6rak megkezdésikk utin nem zavarhatok, kivételt
indokolt esetben az intézményvezetd tehet. A kbtelezd orvosi és fogorvosi
vizsgilatok az intézményvezetOhelyettes éltal elore engedélyezett idépontban és
madon térténhetnek, lehetdség szerint Ugy, hogy a tanitdst minél kevésbé zavarjik.

6.6.5. Az 6rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagégusok feliigyelik.
Dupla 6rék (engedéllyel) sziinet k6zbeiktatdsa nélkiil is tarthatok.
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6.7.Az intézmény nyitva tartdsa, az iskoldban tart6zkodas rendje
Az iskola szorgalmi id6ben reggel 6.00 6ratdl a szervezett foglalkozdsok befejezéséig, de
legalébb 18.00 6raig van nyitva. Feliigyelet 6.30 — 16.30-ig. Az iskolat szombaton,
vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hisnyéban — zérva kell tartani. A
szokésos nyitvatartsi rendt6l valo eltérésre — eseti kérelmek alapjin — az intézményvezetd
ad engedélyt

A kozoktatasi intézménnyel munkavéllal6i és tanuléi jogviszonyban nem 4ll6k (kivéve az
iskol4ba jaré tanulok sziileit és a fenntarté képviseldit) — vagyonbiztonségi okok miatt csak
kisérovel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe valo
belépésitkkor a portén regisztraltatniuk kell magukat. A belépteté rendszerben torténd
regisztracié sordn rgzitésre keriil a belépd személy neve, a belépés és kilépés id6pontja, a

keresett személy neve.

6.8.Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznélati rendje

6.8.1. Az iskolaépiiletet cimtdblival, az osztalytermeket és szaktantermeket a
Magyarorszag cimerével kell ellitni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogét, az
Europai Uni6 zaszlajit
6.8.2.

Az iskola minden munkavallal6ja és tanuldja felels:

» atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartisaért,
»  akozbsségi tulajdon védelméért, allapotanak megbrzéséért,

+  az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

«  az energiafelhasznéléassal vald takarékoskodasért,

»  atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért

6.8.3. A tanul6k az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznilhatjdk. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtdrt, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok elsfsorban a kotelez6 Orakon,
foglalkozasokon hasznalhatjék. A foglalkozasokat kovetben —a tanteremért felelés, vagy a
foglalkozast tarté pedagogus feliigyelete mellett — lchetéség van az iskola minden
felszerelésének hasznilatira. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznilatanak
rendjét a hazirendhez kapcsolédé belsd szabalyzatok tartalmazzik, amelyek betartasa
tanuldink és a pedagdgusok szdmdra kételezo.
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6.8.4. Az egyes helyiségek, l1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni
csak az intézményvezetd engedélyével, dtvételi elismervény ellenében lchet

6.8.5. Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertérakat zérni kell.
A tantermek, szertirak bezirasa az orat tartd pedagdgusok, illetve — a tanitasi orakat
kovetden — a technikai dolgoz6k feladata.

6.8.6. A didkonkormdnyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
intézményvezetShelyettessel vald egyeztetés utdn — szabadon hasznaihatja

6.9.A dohanyzassal kapcsolatos el8irasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarit, a fbejirat el6tti 5 méter sugara
teriiletrészt és az iskola parkoldjit is — a tanulok, a munkavillalék és az intézménybe
litogaték mem dohényozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai
rendezvényeken tanuléink szdmdara a dohédnyzés és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan
tanulét, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgélatot teljesité személy megitélése
szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatésa alatt 4ll, nem engediink be.
Ha tavolléte mulasztdsnak szamit, a tdvollétet igazolatlannak tekintjik.

Az intézmény munkavillaléi, az intézményben tartézkodd vendégek szdmara a dohanyzas
tilos. A nemdohanyzdék védelmérdl sz6l6 térvény 4.§ (8) szakaszdban meghatérozott, az
intézményi dohdnyzis szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény

munkavédelmi feleldse.

6.10. A tanulébalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanulék szdmira minden tanév els6 napjan az osztalyfondk tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatét tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségiiknek
megfeleld szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszdbolésére. A tajékoztato
soran sz6lni kell az iskola kdzvetlen kdrnyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl
is. A tajékoztaté megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatds megtorténtét a
didkok alairdsukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatist kell tartani minden tanév elején azon
tantdrgyak tanarainak, amelyek tanulésa soran technikai jellegii balesetveszély lehetosége
all fonn. Ilyen tantargyak: fizika, kémia, biologia, szamitdstechnika, testnevelés. Az oktatas
megtorténtét az osztalynapléban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
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balesetvédelmi eldirdsokat belsd utasitdsok és szabalyzatok tartalmazzdk, amelyeket a
tanulékkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem lévo
tanul6k szdm4ra p6tlélag kell ismertetni az eldirdsokat. Az iskola szamitégépeit a tanulék
csak tandri feliigyelet mellett hasznalbatjdk.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatét kell tartani a didkok szdméra
minden olyan esetben, amikor a megszokottél eltérd korilmények kozott végeznek
valamely tevékenységet (pl. osztdlykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatist a
foglalkozast vezetd pedagogus kételes elvégezni és adminisztrilni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuldink és a pedagégusok szamdra kotelezb. Az a
pedagdgus, aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztdst kdvet el. A balesetek
nyilvéntartisat és a korményhivatalnak torténd megkiildését az intézményvezetd 4ltal
megbizott munkavédelmi felel6s végzi digitalis rendszer alkalmaz4saval.

A pedagégusok és egyéb munkavillalék szimira minden tanév clején tliz-, baleset-,
munkavédelmi t4jékoztatét tart az intézmény munkavédelmi felelose. A munkavédelmi
felelds megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tdjékoztaté tényét és tartalmat
dokumentalni kell. Az oktatason vald részvételt az munkavallalok alairdsukkal igazoljak.

A pedagégusok a tanitisi érikra az dltaluk készitett, hasznilt technikai jellegii
eszkozoket csak Kkiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének
megéllapitasa az intézményvezetd hatiskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott
véleményhez kotheti az eszk6z 6rai hasznalatat. A pedagbgusok altal készitet nem technikai
jellegii pedagogiai eszkdzok a tanitasi Grikon korlatozas nélkiil hasznalhatok

6.11. A mindennapos testnevelés szervezése

Pedagégiai programunk szabalyozza.

6.12. A tanitasi 6rikon kiviili egyéb foglalkozasok
Az iskola — a tanérai foglalkozésok mellett a tanuldk érdeklddése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetoségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és iddtartamét az intézményvezetd és
helyettesei rdgzitik a tanéran kivilli oOrarendben, terembeosztdssal egyitt. A
foglalkozasokrol naplét kell vezetni.

e Napkézi otthon, tanul6szoba. Amennyiben a sziil6k igénylik - a tanitdsi napokon a
délutani idészakban - az alsd tagozaton napkdzi otthon, az O6tddik-nyolcadik
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évfolyamon tanulészoba miikddik. A tanitdsi sziinetekben a munkanapokon — igény
esetén — fsszevont napkozis csoport fizemel, ha ezt legalabb 10 tanuld sziilje igényeli.

Minden évben aprilisig felmérjiik a kovetkez6 tanév igényeit.

A napk6zi otthonos csoportok, tanulészoba esetében a szilld személyesen, vagy
{rasban kérheti gyermeke felvételét és kimaradasst az osztilyfonoknél, aki tovdbbitja az

iskolavezetésnek.

o  SzakkorSk, sportfoglalkozésok. A tanulé jelentkezése Onkéntes. Iskolai csoportok
esetén jelentkezés a szaktanaroknal, illetve az osztélyfonoknél tanév elején tdrténik és
egy tanévre sz6l.. A tanul6 felvételérdl az illetékes szaktanar dont.

o A felzarkéztatd és tehetséggondozé foglalkozasok. A tanuldkat képességek, tanulmanyi
és a mérési eredmények alapjan a szaktandrok, tanitok jel6lik ki, a tanulok részvétele a
foglalkozasokon ajinlott. A vélasztott foglalkozasokon a beiratkozas utdn részt kell
venni. A rehabiliticiés bizottsag 4ltal javasolt felzarkéztatdsokon, rehabilitdcids
foglalkozasokon valo részvétel kotelezo.

e A korrepetildsokon valoé részvétel Onkéntes, lehet alkalomszeri, a lemaradastol
fiiggden.

A jelentkezés ideje:
o Napkézi otthon, tanulészoba: dprilis végéig. Pétjelentkezés augusztus végen.
s Egyéb foglalkozésok: a tanév elso hete.

A foglalkozdsok inditisa

o A szakkorok, miihelyek, sportfoglalkozisok, felzarkéztatd, tehetségfejlesztd
foglalkozasok szeptember 15-i héten kezdddnek.

A foglalkozasok megtartisanak helye:

e tantermek, tornaterem, sportpalya, szaktantermek, valamint a vezetd altal megjeldlt
iskolai vagy iskolan kiviili mas helyiség vagy teriilet.
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A foglalkozishoz sziikséges eszkizik

A sziikséges eszkozoket az iskola lehetdségeihez mérten biztositja (alapvetd eszk6z5k).
Az eszkdzhaszn4lat csak a mindenkori eléirasnak megfelelden torténhet.
A rend és a tisztasig megorzéséért a foglalkozast vezetd személy a felelés.

A tehetséggondozas keretéiil szolgalé csoportokat a magasabb szintli képzés igényével

a munkakdzosség-vezetdk és az intézményvezetd

egyeztetése utin lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az intézményvezeté bizza meg. A
foglalkozasok idépontjarél és a latogatottségrol naplét kell vezetni.

Az iskola finnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a miisor elkészitéséért felelés pedagégus megnevezésével. Az
{innepségeken az iskola tanuldi a hézirend, az SzMSz és a szébeli utasitdsoknak
megfeleld 6lt6zékben és rendben kotelesek megjelenni.

A versenyeken valé részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanul6k intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos
versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktdrgyi munkakdzosségek
és az intézményvezetbhelyettes feleldsek.

A felzarkéztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valé felzérkéztatss. A korrepetdlast az intézményvezetd 4ltal
megbizott pedagdgus tartja.

Az iskola énekkara és zenekara sajitos didkkérként mikodik, vezetdje az
intézményvezetd altal megbizott kérusvezetd tandr. Elsésorban az egyén kozos
éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az iskolai, kistérségi €s varosi kulturalis
rendezvények szinesitését is szolgdlja. Ez id8ben egyéb foglalkozdsok csak az
intézményvezetd vagy helyettesének kiilon engedélyével szervezhetok.

Mozilatogatis keretében a tanul6k évente legfeljebb két filmet tekinthetnek meg iskolai
keretben. Lehetdség szerint olyan filmeket kell valasztani, amelyek a tanul6k kulturalis,
torténelmi vagy miivészeti ismereteit bovitik, és alkalmasak arra, hogy szakordkon,
vagy az osztalyfénoki 6rdn kozosen megbeszélve tanulsagokkal szolgiljanak az
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dltaldnos iskolds korosztidly sz&mara. Felelése a koézdnségszervezd, akit az

intézményvezetd biz meg.

A tanuléi kultira fejlesztése érdekében minden tanuld szamaéra évi hdrom alkalommal
a tanitdsi id6ben 2-3 6rds muizeumi, szinhdzi, hangverseny-latogatast szervezheté.
Minden osztalyt egy-egy szaktandr, illetve az osztilyfonok kiséri el.

A tanulményi kirandulds az iskolai élet, a kdzOsségek kialakitdsénak és fejlédésének
szerves, pétolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdndulésok igényes és
egyben olcsé megszervezése és probléma mentes lebonyolitésa érdekében.
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7. Az intézmény nevelétestiilete és a szakmai munkakdzosségei

7.1.Az intézmény nevelétestiilete

7.1.1. A nevelbtestillet — a kéznevelési térvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi
intézmény pedagbégusainak kozossége, nevelési és oktatési kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskozé és hatérozathozé szerve. A nevelbtestiilet tagja a nevelési-
oktatdsi intézmény valamennyi pedagégus munkakort betolté munkavéllal6ja,
valamint a neveld és oktaté6 munkét kozvetleniil segitd egyéb felsdfoku végzettségli
dolgozéja.

7.1.2. A nevelési és oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben
a nevelési — oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben a kiznevelési
torvényben és més jogszabdlyokban meghatérozott kérdésekben dontési, egyébként

pedig véleményezs €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

7.1.3. Az intézmény pedagégusai az iskolai konyvtar kozrem(kddésével kolcsdnzés
formajidban megkapjdk a munkédjukhoz szikséges tankonyveket és egycb
kiadvinyokat. Az informatikét tanité pedagdgusok munkéjuk tdmogatdsira egy-egy
laptopot kapnak az iskol4ban torténd haszndlatra. Az intézményvezetd dontése szerint
az informatikit kiemelkedd szinten hasznosité tovabbi pedagogusok is kaphatnak
laptopot. A laptopokat a pedagogusok otthonukban is hasznélhatjdk. Nem sziikséges
engedély a tanéri laptopok és més informatikai eszkozok iskolan kiviili, a pedagdgiai
programban szereplé rendezvényen, eseményen, kulturdlis miisorban torténd

hasznalatakor.

7.2.A neveldtestiilet értekezletei, osztialyértekezletei
7.2.1. A tanév soran a neveldtestiilet az alébbi dllandé értekezleteket tartja:

« tanévnyito, tanévzard értekezlet,

« félévi és év végi osztilyozo konferencia,

» thjékoztatd és munkaériekezletek (altaldban havi gyakorisdggal),
» nevelési értekezlet (évente legaldbb két alkalommal),

» rendkiviili értekezletek (szikség szerint).
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7.2.2. Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges
probléméinak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az
iskolai életet atalakit6, megvaltoztaté rendeletek és utasitdsok értelmezése c€ljdbol, ha
azt a nevelGtestiilet tagjainak legaldbb 50%-a, vagy az intézmény intézményvezetdje
szitkségesnek latja. A neveldtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzbkonyv késziil
az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzdkdnyv-vezetd,
valamint egy az értekezleten végig jelen 16v6 személy (hitelesitd) ir ald.

7.2.3. A neveldtestillet egy-egy osztilykdzosség tanulményi munkajinak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztélyozé értekezletek) az osztilykdzosségek
problémdinak megoldasat osztilyériekezleten végzi. A neveldtestiilet
osztilyértekezletén csak az adott osztalykozosségben tanité pedagdgusok vesznek
részt kotelezé jelleggel. Osztilyértekezlet sziikség szerint, az oszialyfonokok
megitélése alapjén barmikor tarthat6 az osztaly aktudlis probléméinak megtérgyalasa
céljabol.

72.4. A nevelbtestiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatdrozzak
kivételével — nyilt szavazdssal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a
jogszabilyban meghatérozott személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal
dont. A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont. A dontések
és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéba keriilnek.

7.2.5. Augusztus végén tanévmyité értekezletre, juniusban az intézményvezetd altat
kijel6lt napon tanévzaré értekezletre keriil sor. Az értekezletet az intézményvezetd
vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt
id6pontban — osztalyozé értekezletet tart a nevelStestiilet.

Ha a nevelétestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola
valamennyi dolgozdjit érinté kérdésekben gyakorolja, akkor munkavéllal6i
értekezletet kell 8sszehivni.

A nevelétestilleti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a tdrgy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A nevelStesttileti értekezleten a
tantestiilet minden tagjinak részt kell vennie. Ez al6l — indokolt esetben — az

intézményvezetd adhat felmentést.

45



Pélya Gydrgy Altalanos Iskola Szervezeti és Mikddési szabélyzat 2021. - Tatabinya

7.3.A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei
7.3.1. A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakézdsség részt vesz az
intézmény szakmai munkijanak irdnyitisiban, tervezésében és ellendrzésében. A
munkakozosségek segitséget adnak az iskola pedagbgusainak szakmai, médszertani
kérdésekben. A munkakdzosség alapfeladata a palyakezd6 pedagégusok, gyakormnokok
munkéjénak segitése, javaslat a gyakornok vezetStanirdnak megbizasira. A
munkakézosség — az intézményvezetd megbizdsira — részt vesz az iskola
pedagégusainak és gyakomokainak bels6 értékelésében, valamint az iskolai

héziversenyek megszervezésében.

7.3.2. A szakmai munkakdzOsség tagjai javaslatot tehetnek munkakozosség-vezetdjiik
személyére. A munkakdzOsség-vezetd megbizisa legfeljebb 6t éves hatarozott
id6tartamra az intézményvezetd jogkore. Az intézmény székhelyén alsés, redl, humén,
fels6s humén, redl, testnevelési, tehetséggondozé és kornyezetvédelmi
munkakdzdsség mitk6dik. Telephelyiinkon alsos és felsés munkakdzosség van.

7.3.3. A munkakozosség-vezetd feladata a munkakdzdsség tevékenységének szervezése,
iranyitdsa, koordinaldsa, eredményeik rogzitése, az informdciéaramlas biztositésa a
vezetés és a pedagdgusok kozdtt. A munkakézOsség-vezetd legaldbb félévi
gyakorisaggal beszamol az intézmény vezetdjének a munkakdzbsség tevékenységérol,
bsszedllitia a munkak6zOosség munkatervét, irdsos beszamol6t készit a tanév végi
értékeld értekezlet eldtt a munkakdzdsség munkéjardl.

7.4.A szakmai munkakozosségek tevékenysége
7.4.1. A nevelétestiilet feladatainak dtruhdzdsa alapjin — a pedagégiai programmal

és az éves munkatervvel dsszhangban — a szakmai munkakizosségek feladatai az
alabbiak:

» Koordinaljak az intézményben folyd nevel8-oktaté munka szakmai szinvonalat,
minbségét.

« Egyiittmi{ikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonalnak javitésa,
a gyorsabb informaciédramlés biztositdsa érdekében gy, hogy a munkakézdsség-

vezetdk rendszeresen konzultdlnak egymdssal és az intézmény vezetdjével.
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« A munkak6zisség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjdn részt vesz az intézményben
foly6 szakmai munka belsd ellenbrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
miikddtetésével kapesolatos feladatok ellatasaban.

» Propagiljdk a megyei és orszdgos versenyeket , haziversenyeket szerveznek
tanuléink tudasénak fejlesztése céljabol.

* Felmérik és értékelik a tanulok tudésszintjét.

* Szervezik a pedagbgusok tovabbképzését.

» Véleményezik a pedagogus 4llashelyek palyazati anyagat.

* Fejlesztik a szaktargyi oktatés tartalmét, tokéletesitik a modszertani eljarasokat

» Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai elOirdnyzatok

felhasznaléséra.

e Tamogatjdk a pélyakezd6 pedagégusok munkdjat, fejlesztik a munkatérsi

kozosséget.

« Az intézménybe Gjonnan keriilé pedagégusok szdméra azonos vagy hasonlé szakos
pedagégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1ij kolléga munkajat,

tapasztalatairél negyedévente referél az intézmény vezetbinek.

+ Figyelemmel kisérik az intézményvezet6 kijel6lése alapjén a gyakomokok munkajat
tdmogat6 szakmai vezetdk munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését

7.4.2. A szakmai munkakizosség-vezet6 jogai és feladatai
« Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkak6zosség éves munkatervét.
+ Irinyitja a munkak6z0sség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai és pedagbdgiai
munkajat.
* Az intézményvezetd 4ltal kijelolt id6pontban munkaktzosség-vezeté tarsai

jelenlétében beszamol a munkakdzdsségben folyé munka eredményeirdl, gondjairdl és
tapasztalatairol.

+ Mbdszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
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» Tajékozédik a munkakozdsségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az intézményvezet6jénél; a munkakozosség minden tagjénal
6rat latogat.

» Az intézményvezetd megbizésara a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében
szakmai ellen6rz6 munkit, tovabba dralatogatdsokat végez, tapasztalatairl beszamol

az intézmény vezetésének.

» Képviseli allasfoglaldsaival a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége eltt és az
iskolan kiviil.

» Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakdzosség

tevékenységérdl a nevelGtestiilet szamara.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitisa eldtt koteles meghallgatni a
munkakozdsség tagjait; kelld id6t kell biztositani szamaéra a munkak6zdsségen beliili
egyeztetésre, mert a kozOsség élldspontjdt a tobbségi vélemény alapjan kell
képviselnie.

» Ha a munkak$zosség véleményét kéri az intézményvezetd, akkor a munkak6zosség-
vezetd koteles tdjékozodni a munkak6zbsség tagjainak véleményérdl, ha a

munkakdzosség-vezetd személyes véleményét, akkor ez szamdra nem kotelezd

7.5.A kiemelt munkavégzésért jar6 kereset-kiegészités szempontjai
A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités szempontrendszerét egyebekben a
munkak6z8sségek aktiv kizremiik§désével késziti el az iskola intézményvezetdje. A
kiemelt munkavégzésért adhat6 kereset-kiegészités odaitélése sordn lényeges szempont
legyen, hogy az intézmény rendelkezésére allo keretet differencidltan — a kivetkezékben
ismertetett szempontok szerint — minden év augusztusdban osztja szét az iskola .

intézményvezetodje.

A kiemelt munkavégzésért adhaté kereset-kiegészitést azok a pedagbgusok kapjék, akik
leginkabb megfelelnek az aldbbiaknak
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Tanari munk4jat kiemelkedd szinvonalon létja el, azaz:

. sokrétli pedagdgusi tevékenységét igényesen és koriiltekintden folytatja,

. 6rai munk4jat magas szinvonalon végzi,

. sziikség esetén részt vesz a felzérkdztat6 tevékenységben,

. aktivan részt vesz a munkak6zosség szakmai munkéjaban,

. rendszeresen részt vesz a héziversenyek szervezésében és lebonyolitisaban,
. kihaszndlja a tovabbképzési és az tnképzési lehetbségeket,

. eredményes ifjusagvédelmi tevékenységet végez,

. eredményesen késziti fel tanuldit a vérosi, megyei és orszagos versenyekre
Bekapcsolédik a szakmai munka folyamatos megujitisaban, azaz:

. részt vesz a pedagdgiai program, a milkodési szabdlyok elkészitésében és

bevezetésében,
. részt vesz a helyi tantervek el6készitésében, csiszolasdban és bevezetésében,

. részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkak{zOsség
innovaciés céli munkajiban.

Folyamatosan részt vesz a széleskorii tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban,
a felzarkOztatdsra szoruld tanuldk fejlesztésében, illetve a tSbblettanitdssal
kapcsolatos feladatait eredményesen végzi:

Osztalyfénoki munkdjat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:

. kovetkezetes osztalyfdnoki munkdt végez, kovetelményeit igényesen

fogalmazza meg, és konzekvensen megkdveteli,

. eredményes konfliktus-kezel6 stratégiat alakit ki,

. j6 szinvonalti kozosség-alkotd tevékenységet folytat,

. adminisztraciés tevékenységét pontosan és idGben elvégzi,

. ¢ tevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyfonoki
tevékenységét befejezd kollégak munkdjinak értékelése.

Széles kora tanéran kiviili tevékenységeket végez, azaz:
. rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények eldkészitésében ¢&s

szervezésében, azokon rendszeresen megjelenik,
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. érdekl6dési teriiletének megfeleloen részt véllal a didkok szabadidds
programjainak szervezésében,

. részt vesz az iskola arculatdnak formalasaban,

. tanitvinyainak kirdndulést, sportrendezvényeket, térlatlitogatast, stb.

SZEIrveZ.

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészités osszegéb6l legfoljebb 15%-
ban részesedhetnek az iskola nem pedagdgus dolgozoi. Az évi teljes 8sszeg 45-
60%-4t a pedagbgusok kozdtt egyenldé mértékben kell felosztani, maradékat a
kiemelkedd munkét végzé pedagégusok kapjék differencialt mértékben a fentebb

ismertetett szempontrendszer alapjén.

Egy esztenddre kizérhatja az iskola intézményvezetdje a kiemelt munkavégzésért
adhaté kereset-kiegészitésben részesiilok kérébol azt a pedagogust:

. akivel szemben jogerés fegyelmi hatdrozat van érvényben,

. akinek tevékenysége soran mutatkozd hidnyossagait — munkdjanak
nem megfelelé végzése kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az
intézmény vezetbje,

. ha osztélyzatadési kételezettségét a naploellendrzések sordn egynél
t5bb alkalommal — szamottevd mérté€kben — irdsban kifogasolja az iskola

vezetdsége.

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészités odaitélése kizarélag a fenti
szempontok alapjan torténhet, igy nem lehet szempont, pl.:

. az illet pedagdgus fizetési besoroldsa,
. cimpdtlékban valé részesiilése,

. illetménypoétlékban valé részesiilése (osztalyfonoki, munkakdzosség-

vezetdi, stb.),

. dllami, Onkorményzati, iskolai kitiintetésben, elismerésben,

jutalomban vald részesiilése.
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8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartis formai és rendje

8.1.Az iskolakézdsség
Az iskolakdzdsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvény elnSkének és
kuratériumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaléknak az

Osszessége

8.2.A munkavallaléi kozésség
Az iskola nevelbtestilletébdl és az intézménynél munkavéllaléi jogviszonyban all6
adminisztrativ és technikai dolgozokbol 4ll.

Az intézményvezetd —a megbizott vezetok és a valasztott képviselSk segitségével az aldbbi
iskolai kozdsségekkel tart kapcsolatot:

«  szakmai munkak&zosségek,
»  sziil6i munkakozdsség,
o  didkénkormanyzat,
+  osztalykozosségek
8.3.A sziil6i munkakozisség

Az iskolaban Sziiléi Szervezet miikodik.

Déntési jogkorébe tartoznak az alabbiak:
»  sajét szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatérozasa,

« a képviseletében eljaré személyek megvalasztasa (pl. a szervezet elndke,
tisztségviseloi),

« asziildi szervezet tevékenységének szervezése,

A SzSz vezetbségével torténd folyamatos kapcsolattartdsért, az SzSz véleményének a
jogszabély altal eldirt esetekben torténé beszerzéséért az intézmény intézményvezetdje
felelos.

8.4.Az intézményi tanacs
A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetbséget az intézményi tanacs
megalakitasara és miikodtetésére, a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabslyozza az intézményi tandcs létrehozésinak kériilményeit. Tekintve, hogy
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megitéléstink szerint iskolankban j61 miikodik a sziiléi szervezet és a didkdnkorméanyzat
kozotti egyeztetés, biztositjuk a fenntarté és a partnerszervezetek kdzotti
informaci6aramlast, az intézmény tantestillete és a partnerszervezetek nem tartjak
sziikségesnek az intézményi tandcs megalakitasat

8.5.A didkonkormanyzat
A didkonkorményzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
diskénkorméanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatési intézmény
miikddésével és a tanuldkkal kapesolatos valamennyi kérdésben. A didkonkorményzat sajat
szervezeti és miikddési szabélyzata szerint mikodik. Jogait a hatdlyos jogszabélyok,
joggyakorldsanak modjat sajat szervezeti szabdlyzata tartalmazza. A miikddéséhez
sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkdénkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi
intézmény milkédésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkdnkormanyzat szervezeti és milkodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és
a nevelétestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkorményzat élén, annak szervezeti és
mitkddési szabélyzatdban meghatarozottak szerint vélasztott didkonkormanyzati vezetd
illetve az iskolai didkbizottsag 4ll.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tandr timogatja és fogja dssze,
akit ezzel a feladattal - a didkkdzdsség javaslatira — az intézményvezetd biz meg hatdrozott,
legfSljebb otéves idétartamra. A didkdnkorményzat minden tanévben — az iskolai
munkarendben meghatrozott idében — didkkozgylilést tart, melynek &sszehivasat a
diakénkorméanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkdzgytilés napirendi pontjait a kdzgytlés
megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanosségra kell hozni.

A diakénkorményzat szervezeti és milkddési szabalyzatét az intézmény belsé milkddésének
szabilyai kozott kell orizni. A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola
berendezéseit — az

intézményvezetSjével val egyeztetés utdn — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint
~ szabadon hasznalhatja.

A diskénkormanyzat véleményét — a hatélyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

. az iskolai SZMSZ jogszabélyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadésa
elott,
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. a tanuldi szocialis juttatasok elosztési elveinek meghatarozasa elétt,
. az ifjisagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,
. a hdzirend elfogadasa el6tt

A vélemények irisos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az int€zmény intézményvezetSje
felelés. A jogszabaly altal meghatdrozott véleményeztetésen felill az intézmény nem
hatdroz meg olyan iigyeket, amelyekben a dontés elott kotelez6 kikérni a didkonkorményzat

véleményét

8.6.Az osztalykozosségek
Az iskolai kozosségek legalapvetbb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

. az osztaly képviseléjének megvalasztasa,
. kiildottek delegdlésa az iskolai didkonkormanyzatba,
. déntés az osztily belligyeiben.

Az osztilykizisségek vezetdje: az osztilyfénok

Az osztalyfonokét — az

intézményvezetShelyettessel konzultilva — az intézményvezetd bizza meg minden tanév

janiusaban, elsdsorban a felmen® rendszer elvét figyelembe véve.
Az osztilyfonik feladatai és hatiskore

. Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztaly4nak tanulit,

munksja sordn maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.
. Segiti a tanulokdzosség kialakulasat,

. Segiti ¢és koordindlija az osztilyban tanit6 pedagbgusok munkajit.
Kapcsolatot tart az osztaly sziiléi munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulék
tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

. MinSsiti a tanulok magatartdsit, szorgalmat, minOsitési javaslatit a
neveldtestiilet elé terjeszti. Sziil6i értekezletet tart.

. Elldtja az osztilyaval kapcsolatos ligyviteli teendoket. Segiti és nyomon
koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.
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. Kiemelt figyelmet fordit az osztilyban végzendé ifjisdgvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola ifjisagvédelmi felelosével.

. Tanuléit rendszeresen tajékoztatja az iskola elétt 4ll6 feladatokrél, azok
megolddsara mozgosit, kozremikodik a tanéran kivili tevékenységek

szervezésében.

. Javaslatot tesz a tanulok jutalmazaséra, biintetésére, segélyezésére.
Rendkiviili esetekben 6rét litogat az osztalyban.

8.7.A sziill6k, tanulék, érdeklddék tajékoztatasanak formai
8.7.1. Sziiléi értekezletek
Az osztélyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb
két sziil6i értekezletet tart. Ezen tal a felmeriilé problémak megoldasa céljabol az
intézményvezetd, az osztalyfonok vagy a sziil6i munkakdzosség elndke rendkiviili
sziiléi értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziildi értekezletet az intézményvezetd

hivhat 6ssze.

8.7.2. Tandri fogadéérak
Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az intézményvezetd dltal kijelolt
idépontban — két alkalommal tart fogad6orét. A fogad6drik id6tartama legalabb 90
perc. Ha a pedagégusnak nem sikeriilt minden sziilével megbeszélést folytatnia, a
fogad6ora idGtartama az intézményvezeté dontése alapjan maximélisan 30 perccel
meghosszabbithato.

Amennyiben a sziil, gondviseld a fogad6oran kiviili idépontokban kivan konzultalni
gyermeke taniraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy
elektronikus levél itjan t6rténd iddpont-egyeztetés utan keriilhet sor.

8.7.3. A sziilok irdsbeli tijékoztatisa
Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztilyf6nokok a napl6 illetve tajékoztatd
flizet vezetésével tesznek eleget t4jékoztatdsi kotelezettségiiknek. A sziilbvel vald
kapcsolatfelvétel telefonon vagy levéllel torténhet.
Az osztalyfénsk a tajékoztat6 fiizet itjan tijékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a sziiloi
értekezletek id6pontjarél és mas fontos eseményekrdl lehetSleg egy héttel, de legalabb

ot nappal az esemény el6tt.
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A didkok tajékoztatisa

A pedagbgus a didk tuddsénak értékelése céljabol adott osztélyzatokat az értekelés
elkésziiltét kovetd kovetkezd tanitdsi 6ran, szobeli feleletnél azonnal kételes ismertetni
atanuléval. A tudés folyamatos értékelése céljabol félévente minden tirgybél legaldbb
a targy heti 6raszémanal eggyel tobb osztélyzatot adunk. E szabily al6l a heti egy 6rds
targyak kivételt képeznek, e tdrgyaknal is sziikséges a harom osztélyzat megléte a
tanulé lezaraséhoz. Az osztilyzatok szaménak szdmbavétele naploellenbrzéskor
torténik. Témaziré dolgozatok megirdsinak idépontjarél az osztalyt (csoportot)
legalabb egy héttel a kijelslt idépont elétt tajékoztatni kell. Egy napon maximélisan
két (Iehetbség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

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

kell osztani.

A tanulét értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazd
intézkedésekrél. Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrél,
dontésekrd]l tdjékoztatdst kapjon osztilyfénokétdl, szaktandritél vagy a dontés
hoz6jatol

8.7.5. Az iskolai dokumentumok nyilvénossaga

Az intézmény alapvet6 dokumentumai az alébbiak:
+ alapito okirat,
 pedagobgiai program,
« szervezeti és miikGdési szabélyzat,
« hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, az iskolakdnyvtardban megtekintheték, illetve (az
alapit6 okirat kivételével) megtaldlhatok az iskola honlapjén. A hatalyos alapité okirat
a wwwkirhu honlapon talalhaté meg A fenti dokumentumok tartalmar6l —
munkaiddben — az intézményvezetd vagy az intézményvezetShelyettesek adnak
tajékoztatast. A bézirendet minden tanitvinyunk és sziilei szdmara a beiratkozéskor
illetve a hazirend 1ényeges valtozasakor atadjuk.
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8.8.A kiilsd kapcsolatok rendszere és formdja

8.8.1. Az iskola megfelelé szintli irdnyitisanak érdekében az iskela dllandé
munkakapcsolatban 4ll az alabbi intézményekkel: az intézményfenntartéjival

» Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont Tatabanyai tankeriilete

Az intézmény és a fenntarté kapcsolata folyamatos, és els6sorban a kovetkezd
teriiletekre terjed ki:

- az intézmény 4tszervezése, tevékenységi korének modositdsa, megsziintetése,
- az intézmény nevének megallapitésara,
- intézményvezet6éi megbizas elokészitése,
- az intézmény koltségvetésének, finanszirozasi iitemtervének dsszedllitdsa,
- az adott tanitasi évben indithaté osztalyok, csoportok szdménak meghatérozasa,
- az intézményi szint(i érakeret-és pedagbguslétszam megallapitasa,
- a munkaltat6i dontések,
- az intézmény ellendrzése:
- gazdalkodasi, miikédési, térvényességi szempontbol,
- szakmai munka eredményessége tekintetében,
- az ott foly6é gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenységre, valamint

- a tanuld és gyermekbalesetek megelbzése érdekében tett intézkedések tekinteté-

ben,
- az intézményben foly6 szakmai munka értékelése,

- az intézmény 4ltal hozott dontésekkel kapcsolatban benyujtott, a fenntarté altal
elbiralaséra keriild kérelmek,

pedagogiai program, a szervezeti-és miikddési szabélyzat és a hazirend jovahagyasra
benytjtasa, amennyiben abbdl a fenntartéra (valamint ha a fenntart6é latja el a
miiksdtetés feladatait, a miksdtetdre) tébbletkdtelezettség harul,

- mindazon intézményi ligyek, amelyekhez a Tatabényai Tankeriileti Kozpont

belso szabilyzatai szerint a fenntarté alairdsa, ellenjegyzése sziikséges.
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A kapesolattartds formai:

- sz6beli kapcsolattartés telefonon vagy személyesen,

- {rasbeli kapcsolattartas elektronikus vagy papir alapi formédban,

- értekezleteken, targyaldsokon val6 részvétel,

- a fenntarté 4ltal kiadott rendelkezés dtvétele annak végrehaijtisa céljabol,
- fenntartoi kérlevelek,

- az intézmény 4ltal elkészitett dokumentumok fenntartéi aléirasra, ellenjegyzésre
torténé benyvjtasa,

- egylittmiik6dés a fenntartéi ellendrzések soran,

- specidlis informaci6 szolgiltatss az intézmény szakmai, munkaerd gazdéalkodasi
(valamint ha a fenntarté latja el a mikodtetés feladatait, a pénziigyi-gazdalkodési)
tevékenységéhez kapcsolodoan,

- a fenntarté dontéséhez sziikséges adatok, informéciok, dokumentumok
rendelkezésre bocsatisa,

- a végrehajtasi rendeletek (20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, a tanév rendjérél
52616 rendelet, a 100/1997. (VL. 13.) Korm. rendelet és a 20/2007. (V.21.) SZMM
rendelet) szerinti munkaterv, jelentések, jegyzOkonyvek, tantirgyfelosztas
megkiildése,

- éves beszamol6 az intézmény tevékenységérdl a fenntarté 4ltal meghatarozottak

szerint.
. Pedagogia Szakszolgélat,
. KEMO Pedagbgiai és Gyermekvédelmi Szakszolgélati Intézmenye,
. Varosi és Megyei Kulturalis és Oktatasi Intézményekkel,
. patronald intézményekkel,
. tarsadalmi szervezetekkel,
. Gyermekj6léti és Csaladsegitd Szolgalattal,
. EGYMI és EPSZ intézményeivel
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Az elbz6ekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fen a tanulék iskola-egészségiigyi ellatdsat biztosité szervezettel. Az iskola-
egészségiigyi ellatast Tatabanya Véros Polgdrmesteri Hivataldnak timogatésaval a
fenntart6 biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgilat szakmai ellenbrzesét az Allami
Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgdlat végzi. A kapcsolattartdst az iskola

intézményvezetbje biztositja az aldbbi szemeélyekkel:
. az iskolaorvos,
. az iskolai védénok,
. az ANTSZ Tatabénya vérosi tiszti-féorvosa

8.8.1.1. Az intézményvezet és az iskolaorvos kapcsolatinak rendszere
Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési tdrvény, és az annak végrehajtasat
tartalmazé 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol
sz616 26/1998. (IX.3.) NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos tdrvények és jogszabélyok alapjan a iskola
tanuléinak rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési
torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi
és Tisztiorvosi Szolgalat Tatabanya varosi tiszti fSorvosa irdnyitja és ellendrzi,
akinek munkéltatéja Tatabanya Véros Polgarmestere. Az iskolaorvost
feladatainak elldtisdban segiti az intézmény intézményvezetSje, a kozvetlen
segitd munkat a szervezési intézményvezetShelyettes végzi.
Az iskolaorvos munkéjanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az
iskola intézményvezetdjével. A diskok sziirbvizsgélatanak tervezetét oktéber 15-
ig kifliggeszti a tanéri szobaban.
8.8.1.2. Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kotelezd feladatokat

. Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulék évente

egy alkalommal torténd szlrévizsgilata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d

bekezdése, valamint a 25.§ (5) bek. eléirja a didkok rendszeres egészségiigyi

ellendrzését).

. A vizsgalatkor tal4lt kéros elvaltozasok esetében a tanul6 gondozdsba vétele
a 26/1998. (IX.3.) NM-rendelet alapjan.
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. A pélyavélasztési tandcsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi
el (az egészségiigyrdl sz616 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (V1.24.) NM rendelet
alapjan).

. A testnevelési orakkal kapcsolatos gydgytestnevelési, konnyitett-,

felmentett- illetve normél testmevelési csoportokba valé besorolast a tanévet
megeldz6 méjus 15-ig elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat oka késébb kivetkezett be.

. Végrehaijtja a sziikséges és esedékes védboltasokat, ellendrzi az elrendelt
jarvanyiigyi intézkedések végrehajtdsat.
. Siirgbsségi eseti ellatast végez.

. Gondoskodik a tanulék egészségiigyi allapotarél taniskodé dokumentumok
vezetésérdl, a védoénd kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a
szitkséges szakorvosi vizsgdlatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra
beutalét biztosit a didkoknak, Az osztilyok sziirését kivetden kapcsolatot tart az
osztalyfénskkel és a testnevelbvel, velilk konzultdl a tapasztalatairdl, felhivja
figyelmiiket a tanuldknal tapasztalt rendellenességekre.

8.8.1.3. Az iskolai véd6né feladata
. A védénd munkéjinak végzése sordn egyuttmiikodik az iskolaorvossal.
Elésegiti az iskolaorvos munkajat, a szilkséges szlirévizsgilatok Gtemezését.
Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi dllapotdnak alakuldsat, az eldirt
vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvépzi a szlir§vizsgalatokat
megeléz6 ellendrzd méréseket (vémyomads, teststily, magassag, halldsvizsgalat stb.).

. A védbné szoros munkakapcsolatot tart fenn az  intézmény

intézményvezetGhelyettesével.

. Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségnevelé munkat,
osztalyfonoki orékat, eléadasokat tart az osztalyfondkkel egylittmiikddve.

. Heti két 6rdban fogadédrit tart az iskola didkjai szamara.?

. Figyelemmel kiséri az egészséghgyi témdji filmeket, konyveket,
folyéiratokat, azokat mindennapi munkéjéban felhasznélja.

. Munkaidejét munkaitatéja, Tatabanya Véros Polgérmestere hatirozza meg.
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. Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgilat,
Drogambulancia, Csalddsegitd Szolgilat, Gyermekj6léti Szolgalat, stb.).

8.8.2. Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megelbzésével
és megsziintetésével kapesolatos feladatokat. Az ifjusigvédelem az intézmény
sszes dolgozdjanak alapvetd feladata.
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9, A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1.A tanuléi hidnyzas igazoldsa
A tanuléi hianyzéssal kapcsolatos szabalyozés a hazirend feladatkére. Szabélyzatunkban a
hidnyzésok és késések egységes elbirdldsa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitliink az
alabbiakban

9.1.1. A tanulé koteles a tanitdsi 6rakrol és az iskola sltal szervezett rendezvényekrdl
valé tivolmaraddsat a hézirendben meghatirozottak szerint igazolni. Az
igazolasokat az osztalyféndk a tanév végéig koteles megobrizni.

A mulasztdst igazolinak kell tekinteni a kivetkezd esetekben:

a) a szilld elbzetes frasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak
szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja thvolmaradasat,
¢) a tanul6 hat6sdgi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
- bejérd tanul érkezik késbbb méltanyolhaté kzlekedési probléma miatt,

- rendkiviili esetben, ha a tanulé hib4jan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,

rendkiviili id6jaras stb.)

9.12. A tanulé szdméra eldzetes tavolmaradasi engedélyt a sziild irasban kérhet. Az
engedély megadésér6l tanévenként hirom napig az osztdlyféndk, ezen til az
intézményvezetd dont az osztilyfontk véleményezése alapjan. A dontés sordn
figyelembe kell venni a tanulé tanulményi elémenetelét, magatartdsat, addigi

mulasztdsainak mennyiségét és azok okait

9.2.Versenyen, nyilt napon részt vevé tanul6kat megilletd kedvezmények
9.2.1. Megyei vagy virosi versenyen résztvevd tanuld két éraval (120 perc), megyei
versenyen résztvevé tanulé a szaktandra éltal meghatdrozott idépontban mehet el a
tanitasi 6rakrol. A szaktanar koteles tijékoztatni az osztalyfonokot és az érintett
szaktanarokat a versenyz6k nevérdl, és a hidnyzas pontos idejérél Sportversenyekkel
és egyéb esetekkel kapcsolatban.
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9.2.2. Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktandr javaslatinak
meghallgatisa utin — az intézményvezeté dont. A dontést kbvetden a szaktanar ¢€s az
osztalyfénok az el6zdekben leirt mddon jér el

9.2.3. A kozépoktatisi intézmények 4ltal szervezett nyilt napon egy tanuld legfoljebb
kettd intézményben vehet részt. Ettdl csak igen indokolt esctben lehet eltérni — az
osztilyfénSk javaslata s az intézményvezetBhelyettes dontése alapjan. A nyilt napon
val6 részvételt rogziteni kell a napl6ban, és ezt a hidnyzést is figyelembe kell venni az

Osszesitésnél.

9.3.A tanuléi késések kezelési rendje
A napléba torténd bejegyzés alapjan sziileit az osztalyféndk értesiti, ismétlédés esetén
behivja az iskoldba. A magatartasi jegy kialakit4dsanal a rendszeres késéseket figyelembe

kell venni.

A tanulé tanitdsi 6rarél valé késését, a késés percekben szdmitott idétartamat és a tanulé
hidnyzasat a pedagégus a naploba bejegyzi. A mulasztott érak igazolasat az osztalyfénok
végzi. Az igazolatlan mulasztdsok hatterének felderitésében az oszidlyfonok az
intézményvezetShelyettessel egyiitt jar el, szilkség esetén kezdeményezik a

tankGtelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast

9.4.Tijékoztatés, a sziild behivasa, értesitése
A sziildk tijékoztatdsa, értesitése a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 51. § (3)

bekezdésének elbirasai szerint torténik

9.4.1. A tankdoteles tanulé esetében

. elsd igazolatlan 6ra utén: a sziild értesitése
. a 10. igazolatlan éra utan: a sziild iktatott postai levélben tdrtén6 értesitése

. a 10. igazolatlan 6ra utén: a lakéhely szerinti gyermekvédelmi szakszolgalat,
a jérési gyAmhivatal és a kormanyhivatal értesitése (a masodpéldanyt az irattarban
kell 6rizni)

« 2 30. igazolatlan utin gyermekjoléti szolgalatot ill. a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgilatot, a korményhivatal értesitése (a méasodpéldinyt az irattarban kell
grizni). 50. igazolatlan utén: a korméanyhivatal és a jérdsi gyamhivatal értesitese.
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Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan
mulasztds kévetkezményeire.

9.5.A tanulé Altal készitett dologért jaré dijazas
A kéznevelési torvény el6irja, hogy a nevelési-oktatdsi intézmény, valamint a tanul6 kézotti
eltérd megallapodas hidnyéban a tanul6 jogutédjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogét minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el
a tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Ssszefliggésben, feltéve,
hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatési
intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatési intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitéscvel,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanul6t dijazas illeti meg. A megfelelé dijazasban a
tanul6 — tizennegyedik életévét be nem to1tott tanulé esetén sziilbje egyetertésével — és a
nevelési-oktatdsi intézmény allapodik meg. A megallapodss alapja minden esetben a tanulé
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozaséra forditott
becsiilt munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetben az
intézmény vezetbje tijékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel
mériékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot tenni a tanulé és az intézmény kozotti
megillapodasra vonatkozéan. A megéllapoddsnak tartalmaznia kell a dijazis mértékére
vonatkoz6 kitételt is. Egyetértés esetén a megéllapodast mindkét fél (a kiskoru tanulé
esetében a sziild és a tanuld) aldirja. Amennyiben a megallapodést illetéen nem sziiletik
egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodds hidnyaban a

dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszéll az alkotéra.

9.6.A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai
A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszdban foglaltak alapjan a tanuldval
szemben lefolytatasra keriild fegyelmi eljardst megel6z8 egyeztetd eljaras, valamint a
tanuléval szemben lefolytatasra keriild fegyelmi eljards részletes szabalyai:

. A fegyelmi eljaras meginditisa a tanulé terhére rétt kotelességszegést kivetd 30
napon belill torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szold informécié megszerzését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatérnapja.
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. A fegyelmi eljsrds meginditisakor az érintett tanulét és szlilét személyes
megbeszélés révén kell tajékoztatni az elkdvetett kitelességszegés tényérél, valamint a
fegyelmi eljaras megindit4sarél és a fegyelmi eljérds lehetséges kimenetelérsl.

. A legaldbb héttagii fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a nevel6testiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelétestiilet nem jogosult a bizottsag
elnbkének megvélasztisara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

. A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat
napirendre tizd nevelGtestilleti értekezletet megeldzéen legalébb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlé neveldtestiilettel. A jegyz6konyv ismertetéset
k6vetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsdg tagjai valaszolnak,
az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utén a sziikséges mértékben — a hatérozati
javaslatba beépitik.

. A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkbvetd tanulo, sziilje (sziilei), a
fegyelmi bizottsig tagjai, a jegyz6kdnyv vezetdje, tovabbd a bizonyitési céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitds érdekében szitkséges id6tartamig tartozkodhatnak a térgyalds céljara szolgld
teremben.

. A fegyelmi tirgyaldsrl és a bizonyitdsi eljarasrél irdsos jegyzOkényv késziil,
amelyet a tirgyalast kévetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény intézményvezetdjének, a fegyelmi bizottsig tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziil6jének.

. A fegyelmi térgyalds jegyzékonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattardban kell elhelyezni.

. A fegyelmi tirgyaldst kévetben az elséfoki hatirozat meghozatalat célz6
nevelétestiileti értekezlet iddpontjat minél kordbbi iddpontra kell kittizni, de

. A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansiginak biztositasara az
jratokat egyetlen irattéri szimmal kell iktatni, amely utén (tortvonal beiktatisaval) meg kell

jelolni az irat ezen beliili sorszamat.
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9.7.A fegyelmi eljardst megel5z6 egyeztetd eljiras részletes szabalyai
A fegyelmi eljarist a koznevelési torvény 53. §-dban szereplé felhatalmazés alapjén
egyeztet eljards el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd kozotti megéllapodds létrehozdsa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd
eljaras célja a kotelességét megszegh tanulo és a sértett tanulé kozbtti megallapodds

létrehozasa a sérelem orvoslésa érdekében.
Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az aldbbiak szerint hatérozzuk meg:

. az intézmény vezetSje a fegyelmi eljdras meginditisit megel6zGen személyes
talalkozé révén ad informaciot a fegyelmi eljards virhaté menetérdl, valamint a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol

v a fegyelmi eljdrast meginditd hatérozatban tdjékoztatni kell a tanul6t és a sziilét a
fegyelmi eljarast megeldzd egyeztetd eljards lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jeldini az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hatéridejét

. az egyeztetd eljards kezdeményezése az intézményvezet kotelezettsége

. a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljardsban az iskola a fegyelmi
eljarast megeldz6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben err6l a tanulét és a
sziil6t nem kell értesiteni

. az egyeztetd eljards idSpontjst — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
intézményvezetdje tiizi ki, az egyeztetd eljéras id6pontjarol és helyszinérl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elekironikus uton és irdsban értesiti
az érintett feleket

. az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki,
ahol biztosithaték a zavartalan térgyalds feltételei

. az intézmény vezetdje az egyezteté eljaras lebonyolitasira irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaris vezetbjének kijel6léschez
a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy szillGjének egyetértése szitkkséges

. a feladat ellatasit a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza
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. az egyeztetb személy az egyeztetd eljarés elott legaldbb egy-egy alkalommal koteles
a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az 4llaspontok tisztazasa és a felek allaspontjinak kozelitése

. ha az egyeztetd eljarés alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a szikséges id6re, de legfoljebb harom
hénapra felfiiggeszti

»  azegyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az

egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irisos megéllapodéssal lezéruljon

. az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslésardl irdsos megéllapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagégus imak ald

. az egyeztetd eljaris idoszakaban annak folyamatar6l a sértett és a sérelmet okozd
tanulé osztilykézosségében kizarélag tajékoztatdsi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciét adni, hogy elkeriilhetd legyen a Lét fél kozoiti
nézetkiilonbség fokozodasa

. az egyeztetd eljards sordn jegyzOkonyv vezetését6l el lehet tekinteni, ha a
jegyzbkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

. a sérelem orvoslasaré] kotott irasbeli megallapoddsban foglaltakat a kdtelességszegd
tanulé osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovdbbd az irdsbeli megallapodasban
meghatdrozott krben nyilvanossagra lehet hozni
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10. Az intézményi hagyomanyok apolisa

10.1. A hagyomdnyépolds tartalmi vonatkozasai
Az iskola hagyoményainak apolasa, ezek fejlesztése és bbvitése, valamint az iskola
hirnevének megdrzése, dregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga €s kotelessége.
A hagyoményok &polasival kapcsolatos aktudlis feladatokat, id6épontokat, valamint
feleldstket a neveldtestiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg

10.2. Az intézmény hagyomanyos kulturilis és innepi rendezvényei
. A legjelentdsebb torténelmi eseményekrél valé megemlékezés (oktdber 23., mércius
15.) minden esztend6ben megtorténik. Ezekre az évfordulokra a tanulokozosségek musort
készitenek szaktandraik segitségével. Lehetdség van arra is, hogy az intézményvezetd altal
megbizott pedagogus készitse el a misort az 4ltala kivéalasztott szereplok

kozremiikbdésével.

. Az iskolank auldjaban, osztalyfénoki érakon megemlékeziink az aradi vértamik
mértithaldlanak évforduléjarél, kommunizmus 4ldozatair6l, trianoni békeszerzodés
évfordul6jarél illetve a Holocaustrél illetve a magyar nyelv napjarél.

. Az iskolakdzdsség megemlékezik az iskola alapitdsanak jubileumi évfordul6jarél.
. Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévnyitét és a tanévzarot, valamint végzos

didkjaink biicstiztatasat, a ballagést, tantestiileti karacsonyt, pedagdgusnapot, kirdndulast

10.3.  Iskolai szintii versenyek és szérakoztat6 rendezvények

. A tanév elején gblyaavat6t szerveziink az 5. évfolyam szamdéra. Mazsola bélt
rendeziink az alsd tagozatos didkok szdmdira, melyen az elsbs évfolyam tanuloi
mutatkoznak be.

. Marton napi felvonulas

. Kozkedvelt esemény a tanulok kdrében a mikulds buli és farsangi bal.
»  DOK nap

. Bankett és a ballagis

. Virosi Informatika Verseny

. Vérosi Idegen nyelvi szovegértési verseny
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10.4. A hagyomdanyapolas kiils6 megjelenési formai
10.4.1. Az iskola tanuléinak kitelezd iinnepi viselete, sportiltizete

Unnepi viselet:
Lanyoknak: s6tét szoknya vagy nadrag, fehér bluz
Fiuknak: sGtét nadrag, fehér ing,

Az iskola hagyoményos sportfelszerelése lanyok ¢és fidk szimdra: tornacipd, fehér
pold, sotét sportnadrag.

10.5. Intézmény dolgozoinak és tanuléinak dicsérete
10.5.1. Pélya Gyorgy dij
Az iskola (székhely) azon végzds didkja kaphatja, aki a nyolc év sordn kimagaslo
tanulményi, kozosségi vagy sport tevékenységet végzett. A dijat a tantestiilet itéli meg
az osztalyfonok vagy szaktanar javaslatara.

10.5.2. Méra dij
Az iskola telephelyén Méra plakettel jutalmazza azt a 8. osztélyos tanuldt, aki az adott
évfolyamon a legkivalobb. Erre javaslatot a tantestiilet tehet.

10.5.3. Igazgatéi dicséret, egyéb
A kiemelt munkét végzé pedagégusok elismerési formdja: igazgatdi dicséret, Pélya
Gybrgy dij, Mora Plakett. Javaslatot tehetnek szaktandrok, osztalyfonokok, didkok.
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Mellékletek:

1. sz. melléklet: Adatkezelési szabalyzat
1. Altalinos rendelkezések

1.1. Adatkezelési szabalyzatunk jogszabilyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyé adatkezelés és tovabbitds rendjét jelen adatkezelési szabalyzat

hatirozza meg.

a) Irdmyado jogszabalyok:

2011. évi CXIL tdrvény az informaciés dnrendelkezési jogrol és az informéaciészabadsagrol
2011. évi CXC. Nemzeti K6éznevelési torvény 41.§.

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

szami melléklet

A nevelési-oktatasi intézmények miikddésérsl szol6 11/1994. (V1.8.) MKM. Sz. rendelet.

szam® melléklete
1959. évi IV. torvény a Polgari Térvénykonyvbdl (Ptk. 83.§ é 84.§)
1978. évi IV. t6rvény a Biintetd Torvénykonyvbol (Btk.) 177/A § és 177/B §

229/2012.(VIIL.28.) Korméanyrendelet

b) Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

az informaci6s dnrendelkezési jogrol és az informAaci6szabadségrél sz616 2011. évi CXIL
torvény végrehajtasanak biztositasa;

az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

azon személyes és kiildnleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban 4llékkal, amelyeket az iskola tanul6ir], kozalkalmazottairdl az intézmény
nyilvéantart,

az adattovabbitisra meghatalmazott alkalmazottak korének rdgzitése,
az adatok tovabbitési szabalyainak rogzitése,
az iratkezelés szervezeti rendjének meghatdrozasa,

az iratkezelés feliigyeletének meghatérozésa,
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- akiadményozasi iratkSlcsnzési jogosultsagok rogzitése,
- anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,
- az adatnyilvantartisban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése.

Osszefoglalva ¢ szabdlyzat célja, hogy meghatirozza az intézményben vezetett
nyilvantartasok miikddésének rendjét, valamint biztositsa az adatvédelem alkotményos elveinek, az
adatbiztonsag kivetelményének érvényesiilését, megakaddlyozza a jogosulatlan hozziférést, az
adatok megvaltoztatésat és jogosulatlan nyilvinosségra hozatalat.

1.2. Az adatkezelési szabilyzat személyi és idobeli hatilya

a) Az adatkezelési szabélyzat betartdsa az intézménmy intézményvezetdjére, valamennyi
kozalkalmazottjdra és tanuléjira nézve kitelezd érvényi.

b) Az adatkezelési szabélyzat az SZMSZ melléklete, a fenntarté jévahagyasanak id6pontjaval
1ép hatalyba, €s hatérozatlan idore szol.

¢) Az adatkezelési szabalyzatot, a jovahagydst kovetd datummal létesitett kézalkalmazotti
jogviszony esetén a kdzalkalmazott kételes tuadomasul venni.
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2. sz. melléklet: Az intézményben nyilvintartott adatok kore
A nyilvantartott adatok kérét a Nemzeti Koznevelési torvény 41.§-a rogziti.

a) A koznevelési intézmény koteles a jogszabilyban eldirt nyilvantartdsokat vezetni, a
koznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai
adatgylijtési program keretében el6irt adatokat szolgaltatni.

b) A koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagogus oktatdsi azonosité szamit, pedagdgus
- igazolvényénak szAmét, a jogviszonya id6tartamat és heti munkaidejének mertekét.

Ezek az adatok kotelezéen nyilvantartandéak az alibbiak szerint.
2.1. Az alkalmazottak nyilvintartott és kezelt adatai

Nemzeti kznevelési torvény alapjan a kovetkez6 alkalmazotti adatokat tartja nyilvan:

a)

- neve (leanykori neve), neme
- sziiletési helye, ideje
- anyjaneve
- TAJ szdma, ad6éazonosito jele
- lakéhelye, tartézkodasi hely, telefonszéma
- csaladi allapota
- gyermekeinek sziletési ideje
- egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

b)
- legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
- szakképzettsége
- iskolarendszeren kiviili oktatis keretében szerzeit szakképesitése, valamint

meghatérozott munkakdr betoltésére jogositd okiratok adatai

- tudoményos fokozata
- idegennyelv-ismerete

<)
- akorabbi, jogviszonyban toltott iddtartamok megnevezése,
- amunkahely megnevezése,

- amegsziinés médja, idépontja
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d)
- akozalkalmazotti jogviszony kezdete
- allampolgarsaga
- abiinigyi nyilvantart6 szerv 4ltal killitott hat6sagi bizonyitvany szdma, kelte
- a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitisanak alapjiul szolgal6
idétartamok

- akozalkalmazottat foglalkoztaté szerv neve, székhelye, statisztikai szidmjele

- e szervnél a jogviszony kezdete

- akozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besoroldsanak id6pontja, vezetdi beosztasa,
FEOR-szama

- cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

- aminésitések id6pontja és tartalma

- személyi juttatisok

g
- akdzalkalmazott munkabél valé tavollétének jogeime és iddtartama

h)
- akézalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges €s a hatarozott
ideji 4thelyezés idépontja, médja, a végkielégités adatai
i) A kozalkalmazott munkavégzésére irdnyulé egyéb jogviszonyival Osszefliggd
adatai [41. § (1)-(2) bek.].

A torvény iltal kételezben kezelendd adatokon kiviil az intézmény az illetmények atutaldsa
céljabol kezeli a kizalkalmazottak bankszamlajanak szamat.
2.2. A tanuldék nyilvintartott és kezelt adatai

A Kozoktatési térvény alapjin nyilvantartott tanul6i adatok:
a) A gyermek adatai

- atanuld neve,

- sziiletési helye és ideje,

- neme,

- allampolgarsaga,
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- é4llandd lakasanak é&s tartézkodasi helyének cime,
- telefonszdma,

- nem magyar &llampolgér esetén a tartézkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd
okirat megnevezése, szama.

b) A sziilé/térvényes képviselo adatai
- vezeték- és keresztneve, valamint az édesanya leanykori neve,
- 4llandé lakasénak és tartézkodési helyének cime,

- telefonszama.
¢) a tanulé tanuléi jogviszonyéval kapcsolatos adatok:

- felvételivel kapcsolatos adatok,

- az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,

- jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
- tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

- kiemelt figyelmet igényld tanuléra vonatkozé adatok,

- atanuld- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

- atanul6 oktatasi azonosité szama,

- mérési azonosito.

d) a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

a magantanul6i jogéll4ssal kapcsolatos adatok,

- a tanulé magatartisanak, szorgalménak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

- atanuldi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,
- atanulé didkigazolvanyanak sorszama,

- atankdnyvellatassal kapcsolatos adatok,

- évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

- atanuléi jogviszony megsziinésének iddpontja és oka,

- az orsz4gos mérés-értékelés adatai.
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€) egyéb adatot az érintett hozz4jaruldséval lehet nyilvantartani.

Az intézmény nyilvéantartja tovdbb4 azokat az adatokat, amelyek a jogszabélyokban biztositott
kedvezményekre valé igényjogosultsag (példéul tanulok 50%-os étkezési kedvezménye)
elbirdlasshoz és igazoldsahoz szitkségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbol
megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre val6 jogosultsiga.
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3. sz. melléklet: Az adatok tovabbitdsanak rendje
3.1. A pedagégusok adatainak tovdbbitasa

Az intézmény pedagégusainak a 2.1. fejezet szerint nyilvintartott adatai - az e torvényben
meghatérozottak szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozé célhoz kétottség megtartésaval
— tovébbithaték a fenntarténak, a kifizetdhelynek, birésignak, rendérségnek, ligyészségnek, a
kizneveléssel Osszefliggb igazgatasi tevékenységet veégzd kozigazgatdsi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsigi
szolgalatnak.

3.2. A tanulék adatainak tovibbitdsa

Az intézmény csak azokat a tanuléi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Nemzeti Kdznevelési Torvény 41-44.§-a rogziti. Ennek legfontosabb ¢s az intézmény
Jeggyakoribb eseteit kozoljilk az alabbiakban:

A tanul6k adatai toviabbithaték:

a) fenntartd, birésdg, renddrség, iigyészség, telepiilési Gnkormdnyzat jegyzdje, kozigazgatdsi

b)

d)

szerv, nemzetbiztonsdgi szolgdlat részére:

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziilje neve, torvényes
képviseldje neve, sziilje, tdrvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye ¢s
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megszinése, magantanuldi
jogallasa, mulasztisainak szama a tartbzkodasanak megéllapitdsa céljabdl, a jogviszonya
fennéllséval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben kozolt adatok;

a pedagégiai szakszolgdlat intézményei és a nevelési-oktatdsi intézmények egymds kézott: a
sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkozo adatok a pedagogiai szakszolgélat intézményeit6l a nevelési-
oktatasi intézménynek, illetve vissza

az érintett csoporton/osztalyon beliil, a neveldtestilleten belil, a szildnek, a
vizsgabizottsdgnak, iskolavdltds esetén az vj iskoldnak, a szakmai ellendrzés végzdjének: a

magatartds, szorgalom és tudés értékelésével kapcsolatos adatok.

az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot elldto intézménynek a gyermek, tanulé
egészségiigyi dllapotanak megallapitdsa céljabol: aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye,
tartdzkodasi helye, tirsadalombiztositasi azonosito jele, sziil6je, torvényes képviselbje neve,
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sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszima, az ovodai,
iskolai egészségiigyi dokumentAci6, a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok.

a csalddvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és iffisagvédelemmel
foglalkozé szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulé veszélyeztetettségének feltdrasa,

megsziintetése céljabol:

aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiléje, torvényes képviselsje
neve, szilléje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, a tanul6
mulasztdsaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra
vonatkoz6 adatok.

a tankdnyvforgalmazékhoz a tanuldk neve és osztilya (kiilon torvényben meghatarozott
korben és célbol)
a fenntarté részére az igényjogosultsig elbirdlasdhoz és igazolaséhoz szikséges adatai az
igénybe vehetd dllami tdmogatas igénylése céljabol.

Az intézmény nyilvéntartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott

kedvezményekre valé igényjogosultsag (pl. ingyenes tankonyv-ellétas, tanulok 50 %-os étkezési
kedvezménye, stb.) elbirdlasdhoz és igazoldsahoz szilkségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk,
amelyekb6] megallapithat6 a jogosult személye és a kedvezményre valé jogosultsaga.
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4. sz. melléklet: Az adatkezeléssel foglalkozé alkalmazottak kérének
meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékemységéért, jelen adatkezelési szabdlyzat
karbantartisiért az intézmény intézményvezetdje az egyszemélyi felelds. Jogkirémek
gyakorlasdra az iigyek aldbb szabdlyozott kérében helyetteseit, az egyes poziciékat betdltd
pedagégusokat, iskolatitkért hatalmazza meg irdsos formajaban.

A nem szabélyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézményvezetdje
személyesen vagy — utasitdsi jogkorét alkalmazva — sajét felelésségével latja el.

Az intézményvezetd személyes feladatai, feleldssége:
—a2.2. fejezet a) és b) ¢) szakaszdban meghatérozott adatok tovabbitasa,
—a 3.2. fejezet a) és b) ¢) szakaszdban meghatérozott adatok tovébbitéasa,
—a2.1. és 2.2. fejezetekben meghatdrozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,
~a3.1. és 3.2. fejezetekben meghatérozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

— a 2.2. fejezet f) g) €) szakaszdban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az
érintettek hozzajaruldsinak beszerzése.

Az intézményben folyé adatkezelési tevékenység sordn adathezeldi feladatokat litnak el az aldbbi
kozalkalmazottak a beosztds utdn részletezett tevékenységi kirben.

intézményvezet6helyettesek:

- a munkakdri lefrdsukban meghatérozott felosztds szerint felelosek a 2.2 fejezetben
meghatarozott adatok kezelésért és tovabbitasukert.

Iskolatitkar:
- tanulok adatainak kezelése a 2.2 a) b) e) szakaszai szerint,
- adatok tovabbitisa a 3.2 d) szakaszdban meghatarozott esetben.

- a2.2 d szakaszéban meghatérozott tanul6i balesetek nyilvantartdsénak vezetése, az adatok
jogszabdlyban elbirt tovabbitasa

- aziskolai weblap szerkesztésével kapcsolatban:
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— beszerzi a hozzéjaruldst a honlapra keriilé olyan pedagégusoktél és didkoktol, akikrol
kiemelten a személyiiket 4brdzol6 fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken
szerepld személyekto] hozzdjéruldst kémi nem sziikséges),

— a fentiekben emlitett hozz4jarulas altaldban szobeli, kritikus esetekben irasos.

Osztalyfonskok:

- a3.2 fejezet c) szakaszaban szereplok kozill az aldbbiakat: a magatartés, szorgalom €s tudas
értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztdlyon beliil, a nevelGtestiileten beldil, a
sziilonek,

- a 2.2 fejezet d) szakaszéban meghatérozott tanul6i baleseteket a tudomésszerzés napjan

kételes tovéabbitani az iskola intézményvezetSjének.
Gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s:

- a3.2 fejezet g) szakaszéban szerepl6 adattovabbitas.
Iskolaorvos, védénd:

- a2.2fejezet a) és b) szakasza
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5. sz. melléklet: Az adatkezelés technikai lebonyolitisa
5.1. Az adatkezelés dltaldnos madszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezo lehet:
- nyomtatott irat,
- elektronikus adat,
- aziskola weblapjéﬁ elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezeld lapok hagyominyos nyomtatott formaban vagy szdmitégépes médszerrel is
vezethetok, Az oktatdsi miniszter az elektronikus modszert kotelezben is elrendelheti.
5.2. Az elektronikus és az elekironikus iton eldillitott nvomtatvinyok kezelési rendje

5.2.1. Az elektronikus dton elddllitott, hitelesitett és tirolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi 4gazat irdnyitési rendszerével a Kozoktatisi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  el6éllitott,  hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL28.)) Korményrendelet el6irdsainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgh elektronikus alirast kizérélag az
intézmény intézményvezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata sordn feltétlenil ki kell nyomtatni és az irattirban kell
elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapi mésolatét:

- az intézménytdrzsre vonatkozé adatok mdédositasa,

- az alkalmazott pedag6gusokra vonatkozo6 adatbejelentések,
- atanuléi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

- az oktdber 1-jei pedagbgus és tanuloi lista.

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

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikscges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az intézmény informatikai hélézatidban egy kiildn e
célra létrehozott mappéban taroljuk. A mappahoz val6 hozziférés jogit az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizérélag az intézményvezetd 4ltal felhatalmazott személyek (az intézményi
titkér és az intézményvezetShelyettesek) férhetnek hozza.
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5.3. Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése

5.3.1.Személyvi iratok

Személyi irat minden- barmilyen anyagon, alakban és bérmilyen eszkdz felhasznélasaval

keletkezett- adathordozé, amely a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor, fennéllasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kévetden keletkezik és a kdzalkalmazott személyével dsszefiiggésben
adatot, megéllapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

a kbzalkalmazott személyi anyaga,
a kdzalkalmazott tajékoztatasard] szolo irat,

a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel

kapcsolatos iratok),
a kozalkalmazott bankszamléjinak szdma,

a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott adatokat tartalmaz6 iratok.

53.2. A személvi iratokra csak olvan adat és megdllapitds vezethetd, amelvnek alapja:

a kozokirat vagy a kozalkalmazott irdsbeli nyilatkozata,
a munk4altat6i jogkér gyakorldjanak irasbeli rendelkezese,
birdsag vagy mas hatésag dontese,

jogszabalyi rendelkezés.

5.3.3. A személvi iratokba valé betekintésre az aldbbi személvek jozosultak:

az intézmény vezetbje és helyettesei,
a vonatkozé torvény szerint jogosult személyek (adbellendr, Tb-ellendr, revizor, stb.),

sajat kérésére az érintett kozalkalmazott.

5.3.4. A személvi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizérélag az aldbbi személyek lehetnek:
- az intézmény intézményvezetdje, intézményvezetShelyettesei

- az adatok kezelését végz6 munkaiigyi feladattal megbizott titkdr és a megbizott
helyettese.
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A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell, kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvnossigra hozatal, trlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen

megsemmisiilés és sériilés ellen.

Ha az adatok tovébbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszk6z utjdn torténik, a
személyes adatok technikai védelmének biztositésa érdekében az adatkezelbnek és az adat
tovabbitéjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utin a
halézatrél valé torlés, stb.) kell tennie.

5.3.5.A személyi anvag vezetése és tiroldsa

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetSje gondoskodik a
kozalkalmazott személyi anyagénak oOsszedllitasardl, s azt a vonatkozé jogszabéilyok és jelen
szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1. fejezetben felsoroltakon kiviil més anyag
nem tarolhatd. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gytijtdben zart szekrényben kell rizni.

A személyi anyag része az 1992. évi XXXIII. trvény 5. sz. melléklete szerint vezetett
kizalkalmazotti alapnyilvantartas. A Koézalkalmazotti alapnyilvantartés elsd alkalommal papir
alapon késziil, majd a tovébbiakban szdmitégépes médszerrel is vezetheto.

A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatéssal, a
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megéllapitisival és teljesitésével, az allampolgéri jogok
és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsdgi okokbol, az e tdrvényben
meghatirozott nyilvantartasok kezelése céljabél, a célnak megfeleld mértékben, célhoz ktstten
kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében meghatarozott pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a
pedagégusigazolvany kidllitdsdhoz sziikséges valamennyi adat a KIR - jogszabélyban
meghatdrozott — miikddtetdje, a pedagogusigazolvany elkészitésében kozre-miikodSk reszére
tovébbithatd.

A szémitogéppel vezetett kézalkalmazotti alapnyilvéntartist ki kell nyomtatni a kdvetkezd

esetekben:
e akdzalkalmazotti jogviszony elsé alkalommal valo 1étesitésekor,
¢ akoézalkalmazott dthelyezésekor,
e akozalkalmazotti jogviszony megsziinésekor,

¢ ha a kizalkalmazott adatai 1ényeges mértékben megvéltoztak.
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A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezd véltozasokrél 8 napon belill koteles tdjékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorl6jat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok dtvezetésérél.
A személyi anyag vezetéséért a személyligyi tigyintézd a felelés. A rendszeres ellenSrzéséért az
intézményvezeto a felelds.
5.4.A tanulék személyi adatainak vezetése

5.4.1.A tanul6k személyi adatainak védelme

A tanulék személyi adatainak kezeldi kizdrélag az alabbiak lehetnek

az intézmény intézményvezetd

- az intézményvezetbhelyetttes

- osztalyfénokdok

- gyermek- és ifjuségvédelmi felel6s
- aziskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovébbitas,
nyilvénossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés €s sériilés
ellen. Ha az adatok tovébbitisa halézaton vagy egyéb informatikai eszkéz Utjan tSrténik, a
személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelonek és az adat
tovabbitéjanak kiilén védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utin a
hélézatrol vald torlés, stb.) kell tennie.

5.4.2.A tanulék személvi adatainak vezetése és tarolisa

A tanul6i jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak Osszeallitisarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabélyzat szerint kezeli. A
digkok személyi adatai a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil més anyag nem tarolhato.

A személyi adatokat osztdlyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

Osszesitett tanul6i nyilvantartas
- torzskényvek

- bizonyitvanyok

- osztilynaplék

- adiskigazolvanyok nyilvéntarté dokumentuma.
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5.4.3. Az bsszesitett tanul6i nvilvéntartds — Beirdsi naplé

Célja az iskoldban tanulé didkok legfontosabb adatainak naprakész térolasa a sziikséges
adatok biztositésa, igazolasok ki4llit4sa, taniigy- igazgatési feladatok folyamatos ellatasa céljabol.
Az Ssszesitett tanuléi nyilvantartds a kévetkez6 adatokat tartalmazhatja:

- atanuld neve, osztilya,

- sziiletési helye és ideje, anyja neve, apja neve, sziilok elérhetdsége,
- 4llandé lakcime, tartézkodasi helye, telefonszama,

- atanuld 4ltalanos iskoldjanak megnevezése,

- felvétellel, zaradékkal kapcsolatos zaradékok,

- oktatasi azonosité szam

- TAJ szam.

A nyilvantartast az intézményvezetd utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuléi
nyilvéntartds minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a
tovébbiakban szamitogépes médszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas
folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkdr felelds. Téroldsdnak médjéval biztositani
kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett
tanul6i nyilvantartis masodpélddnyban t6rténé tiroldsat biztositani kell.

A tanulé és sziilje a tanul6 adataiban bekdvetkezé valtozasokrdl 8 napon beliil kiteles tdjékoztatni
az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil kdteles intézkedni az adatok dtvezetésérol.

5.5 Az adatnyilvintartasban érintett alkalmazottak, tanul6k és sziildk jogai és
érvényesitésiik rendje
5.5.1. Az érintettek tdjékoztatdsa, kérelem az érintett adatainak médositasira

Az adatkezelés 4ltal érintett személlyel az adat felvétele elbtt kdzdlni kell, hogy az
adatszolgdltatds dnkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgdltatds esetén meg kell jelolni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A kozalkalmazott, a tanuld vagy gondviseldje tajékoztatdst kérhet személyes adatainak
kezelésérd], valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasit, amelyet az
adatkezel® koteles teljesiten.
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A kozalkalmazott, a tanulé illetve gondviseléje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés
sordn adatait kinek, milyen c€lbél és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A kozalkalmazott a kozokirat, illetve a munkéltaté dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaéltatd erre iranyulé nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek éltal tortént megvéltoztatisa alapjan kérheti.

Az érintett kozalkalmazott, tanul6 illetve gondvisel6je kérésére az intézmény vezetbje
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetbleg az 4ltala megbizott feldolgozo altal feldolgozott
adatair6l, az adatkezelés céljardl, jogalapjarél, id6tartamarél, az adatfeldolgozoé nevérdl, cimérdl és
az adatkezeléssel dsszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy
kaptik meg az adatokat. Az intézmény intézményvezetSje a kérelem benyujtasétél szamitott 30
napon beliil irdsban, kozértheté forméban kételes megadni a tajékoztatast.

5.4.4. Az érintett személvek tiltakozisi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarélag az adatkezeld vagy az adatitvevd
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez szilkséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény

rendelte el;

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kdzvélemény-
kutatas vagy tudoméanyos kutatas céljara torténik;

¢) a tiltakozasi joganak gyakorldsat egyébként torvény lehetdvé teszi.

Az intézmény intézményvezetSje - az adatkezelés egyidejti felfiggesztésével- a tiltakozast
kételes a kérelem benyujtasatol szamitott legrévidebb id6n beliil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezot irdsban tdjékoztatni.

Amennyiben a tiltakozs indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést- beleértve a tovabbi
adatfelvételt és adattovabbitast is- megsziintetni és az adatokat zérolni, valamint a tiltakozasrol,
illetéleg az annak alapjén tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozéssal
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 kozlését6l szamitott 30 napon beliil- az Adatvédelmi térvény szerint birésaghoz fordulhat.
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54.5. A birésdci jogérvényesités lehetdsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az érintett jogait megsérti, az érintett
kézalkalmazott, tanulé vagy annak gondviseldje az adatkezelé ellen bir6sdghoz fordulhat. A bir6sag
az ligyben soron kiviil jér el.
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6. sz melléklet: A kiznevelés informacids rendszere
1. A koznevelés informicidés rendszere (a tovdbbiakban: KIR) kozponti nyilvantartis
keretében a nemzetgazdasdgi szintli tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi,
foglalkoztatdsi, és tanuléi adatokat tartalmazza., A KIR keretében folyé adatkezelés
jogszeriégéért az oktatisért feleld miniszter felel.

2. A koznevelési feladatokat ellté intézmény, a jegyz6, a koézneveléssel Osszefliggd
igazgatasi, ellendrzési tevékenységet végzd kozigazgatasi szerv és az e tdrvényben
meghatérozott feladatok végrehajtasaban koézremiikddd intézményfenntarték €s
intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR-be.

3. A KIR miikdtetSje oktatdsi azonosfté szamot ad ki annak,

b) aki tanuléi jogviszonyban all,

c) akit pedagégus-munkakdrben alkalmaznak,

d) akit nevel® és oktaté munkat kozvetlentil segitd munkakérben alkalmaznak,
¢) akit pedagégiai eléadé vagy pedagégiai szakértdé munkakdrben alkalmaznak,
f) akit 6raadéként foglalkoztatnak.

4, Egy személynek csak egy oktatési azonositdja lehet.
5. A tanul6i nyilvéintartas a tanulé

a) nevét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

€) oktatasi azonosit6 szamat,

f) anyja nevét,

g) lak6helyét, tartézkodasi helyét,

h) allampolgarsigat,

i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartdsi nehézsége tényét,
j) didkigazolvinyénak szamat,

k) jogviszonyéval kapcsolatban azt, hogy magantanul6-e, tankteles-¢, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének id6pontjat,

m) nevelési-oktatdsi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,
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n) jogviszonyéit megalapoz6 kdznevelési alapfeladatot,
0) nevelésének, oktatdsanak helyét,

p) tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

q) évfolyamdt tartalmazza.

6. A tanuléi nyilvantartisbol személyes adat - az érintetten kiviil — csak a tanuloi
jogviszonyhoz kapesolédé juttatds jogszerdi igénybevételének megallapitisa céljabol
tovabbithaté a szolgaltatdst nyujt6 vagy az igénybevétel jogossdginak ellen6rzésére hivatott
részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kézponti szerve részére.

A KIR miikédtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd
adatit és lakcimét azonositds céljabol elektronikus tton megkiildi a szemelyi adat- és
lakcimnyilvantartas k6zponti szervének.

A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és lakcimnyilvéntartas kozponti szerve
kapcsolati kédot képez, amelyet azonositas céljabol megkiild a KIR miikddtetdjének. A
személyi adat- és lakcimnyilvantartds kzponti szerve az azonositott természetes személy
természetes személyazonosité adatainak és lakcimének a személyi adat- és
lakcimnyilvantartisban bekovetkezett valtozasérdl a kapcsolati kédon értesiti a KIR
miikodtetsjét. A KIR miikddtetdje a jelen bekezdés szerint tudomaséra jutott adatvaltozast
a KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbol vezeti 4t. A tanul6i
nyilvantartisban adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkozé bejelentéstol
szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az idd alatt az érintettet ismét
bejelentik a nyilvantartisba.

7. Az alkalmazotti nyilvantarts tartalmazza az alkalmazott

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

c) oktatasi azonosit6 szamat, pedagbgusigazolvanya szdmat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsSoktatdsi intézmény
nevét, a diploma szidmit, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejet,

¢) munkakore megnevezését,

f) munkaltatéja nevét, cimét, valamint OM azonosit6jat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
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i) vezet6i beosztasat,

j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idtartamat,

1) munkaidejének mértékeét,

m) tartés tavollétének id6tartamat.
Oraadé esetében a munkakdrként az oktatott tantirgy, foglalkozds megnevezését kell
megadni.
Az alkalmazotti nyilvantartdsbél személyes adat — az érintetten kivill — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatdsok jogszer(i igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithatd, a szolgiltatist nyujté vagy az igénybevétel jogossagénak ellenbrzésére
hivatott részére, tovébb4d az adatok pontossiganak, teljességének, idOszeriiségének
biztositasa, valamint a pedagdgusigazolviny igénylésével kapcsolatos eljards keretében

azonosftas céljabol a személyiadat- és lakcimnyilvantart6 szerv részére.

10. A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatisdnak megsziinésére vonatkozé bejelentéstdl

11.

szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az idé alatt az érintettet ismét bejelentik
a nyilvantartisba.

A KIR mikadtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosito
adatait és lakcimét azonositds céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- ¢s
lakcimnyilvéntartés kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetben a személyi adat- és
lakcimnyilvantartss kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositds céljabol
megkiild a KIR miikddtetdjének.

A személyi adat- és lakcimnyilvantartds kdzponti szerve az azonositott természetes személy
természetes személyazonosité adatainak és lakcimének a személyi adat- és
lakcimnyilvantartisban bekvetkezett véltozdsarél a kapcsolati kodon értesiti a KIR
miksdtetdjét. A KIR mikddtetje a jelen bekezdés szerint tudomasdra jutott adatvaltozast
a KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti 4t.

12. A tarsadalombiztositdsi azonosftd jel bejegyzésére irdnyulé kérelem esetén a

tarsadalombiztositdsi azonosité jel hitelességét a KIR miikdtetdje az orszagos
egészségbiztositasi szerv nyilvantartisaval elektronikus titon megfelelteti. Eltérés esctén a
személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkoz6 rendelkezéseket kell alkalmazni.
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7. sz melléklet: Titoktartisi kitelezettség

a) A pedagégust, a nevel6 és oktaté munkét kdzvetleniil segit6 alkalmazottat, tovabba
azt, aki kézremiik6dik a tanul6 feliigyeletének az ellétdsaban, hivatdsandl fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a tanuléval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciot illeten, amelyrl a tanuléval, szil6vel
val6 kapcsolattartds sordn szerzett tudomést. E kételezettség a foglalkoztatdsi jogviszony
megszinése utdn is hatériddé nélkiil fennmarad.

A titoktartési kotelezettség nem terjed ki a neveldtestillet tagjainak egymds kozti, a
tanul6 fejlédésével Gsszefliggd megbeszélésre.
b) A kiskori tanulé sziilsjével minden, a gyermekével osszefiiggé adat kozblhetd,
kivéve ha az adat k6zlése siilyosan sértené a tanul6 testi, értelmi vagy erkolcsi fejlédését.
c) A pedagbgus, a neveld és oktaté munkat kézvetleniil segité alkalmazott a nevelési-
oktatési intézmény vezetbje utjan koteles az illetékes gyermekjéléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a kiskori tanulé — més vagy sajat
magatartisa miatt — silyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kerillt. Ebben a helyzetben az
adat-tovabbitishoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre
jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A 2020. évi jarvanyiigyi helyzetben hozott intézményi intézkedések
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Az iskolat kizarolag egészséges, tiineteket nem mutaté gyermek latogathatja. Az
oktatasban és nevelésben illetve az intézmény miikodtetésében csak egészséges és tiinet
mentes -dolgozé vehet részt. A szililé koteles az iskolat értesiteni, ha gyermeknél
koronavirus gyant vagy igazolt Covid fertdzés van. Az a gyermek vagy pedagogus aki
barmilyen betegség miatt otthon maradt, a haziorvos igazoldsival vagy kérhizi
zérojelentéssel johet jra az intézménybe.

Az iskoldba 7 &s 7°kozott kell megérkezni, majd ldzmérés és a kotelezd
kézfertétlenités utan be kell menni a sajat terembe. A maszk viselése kotelez6 a tanulok
szaméra a biifében valé virakozaskor és egyéb kozosségi terekben.

Sziilék, nem iskolai dolgozok az iskola épiiletébe csak maszkban, kézfert6tlenitét
hasznélva léphetnek be tigyet intézni.

Minden kdzdsségi rendezvény elmarad, iinnepségeket csak osztalykeretben tartunk.

Esetleges online oktatésra atallas: a sziiléi értekezleten tédjékoztatast adtunk az online

oktatas médjarol, amennyiben az OH rendeli.

Intézménytinkben folyamatos a fertbtlenités és takaritas, a be- és kijaratoknal elhelyezett
szemetesekben gylijtjik az elhasznalt védéeszkdzoket.
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Zaro rendelkezések

10.6. Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzZMSz) csak a nevel6testiilet
mddosithatja a sziil6i munkak6z6sség és a didkonkorményzat véleményének kikérésével.

Tatabdnya, 2021. szeptember 27.
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intézményvezetd
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Pobya Qyorgy Alkalanos Iskola
2800 Tatabanya, Sdrberki fp. 503.
tel: +3630/316-8270

e-matl: polyagyorgy@pyy.suli.fru W

ORM:031847

Legitimacios nyilatkozat

A Pélya Gyorgy Altalanos Iskola Didkénkormanyzata
a Szervezeti Miikddési Szabalyzatot elfogadija.

Tatabanya, 2021. szeptember 27.

%U,de_ 4ol -L);ﬁv :
Bende-Bodri Andrea

Diakdnkormanyzat



Pofya Gyorgy Alkalinos Iskola
2800 Tatabinya, Sdrberki fkp. 503.
tel: +3630/316-8270
e-mail: polyagyorgy@pgy.subi.fru
OM.031847

Nyilatkozat

Krutilla Katalin, a P6lya Gyorgy Altalanos Iskola igazgat6ja
nyilatkozom, hogy sem a székhelyen sem a telephelyen
intézményi tanics nem mikodik.

Tatabénya, 2021. szeptember 27.

d@m‘/ [3 --" B
Krutilla Katalin
intézményvezetd



Sérberk Altalinos Iskola
2800 Tatabdnya, Shrberki Rp. 503
tel/faxg 34/311-292
e-mail: sarberki79@gmailcom
OM:031847

Legitimaciés nyilatkozat

A Pélya Gydrgy Altalanos Iskola Sziili Szervezete a Szervezeti
Miikddési Szabalyzatot elfogadja.

Tatabanya, 2021. szeptember 27.

Sc_hulmaimﬂ Péter
Sziil6i Szervezet
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Polya Gyorgy Alsalinos Iskola Esztergomi Vti Telephelye
2800 TATABANYA, ESZTERGOMI U. 6.

TEL-FAX: 34/311-800, TEL.: 309-5 78, 511-267

E-mail: moraiskolatbanya(@émail.com

OM azonosité: 031847

LEGITIMACIOS NYILATKOZAT
a Pélya Gydrgy Altalanos Iskola 2021/2022 tanév Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak elfogaddsshoz

A Pélya Gybrgy Altalanos Iskola 2021/2022. tanév Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatit elfogadésra j avasoljuk.

Tatabénya, 2021. oktéber 04.

..s[(-.’.mq c.i....&c:mt.r.(/r....
Sziildi Munkakézsség
részérdl



