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I. rész

Az alapito okiratban foglaltak részletezése és egyéb
szabalyozasok

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

Az iskola — a jogszabalyi el6irasoknak megfelelendé — az alapitd okirataban foglaltakat e
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban részletezi. Az alapitod okirat tartalmazza az intézmény
legfontosabb jellemzobit, alairasa biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerl
miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén —
modositja.

A 2011 évi CXC torvény 25 § (1) bekezdése alapjan a koznevelési intézmény miikodésére,
bels6 ¢és kiils6 kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat (a
tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ-t az igazgat6 a neveldtestiilet bevonasaval
késziti el és az intézmény honlapjan kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntarté hagyja jova.

2011 évi CXC torvény 48§ (4.) a. bekezdése szerint a diakonkormanyzat véleményét ki kell
kérni: az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt.

2011 évi CXC torvény 85§ (1.) a. bekezdése alapjan a fenntarté a kdznevelési intézmény
pedagbgiai programjanak, éves munkatervének, valamint SZMSZ-ének jovahagyasarol az
1gazgat6 altali felterjesztést kovetd harminc napon beliil dont.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas érdeklddok
megtekinthetik az igazgatoi iroddban, munkaidOben, tovabba az intézmény honlapjan. Jelen
szervezeti szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete 2024. december 17-én fogadta el.

A szervezeti és milkddési szabalyzat €s mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara nézve kotelezd érvényll. A szervezeti és miikodési szabalyzat az
1gazgatd jovahagyasanak idépontjaval 1€p hatalyba, és hatadrozatlan iddre szol.

1. Az intézmény adatai

OM azonosité szama: 037596

Az alapit6 okirat kelte: Zalaegerszeg, 2014. november 07.
Az alapit6 okirat szdma: XX.5.16.

Az alapitas idOpontja: 1956.

2. Az iskola neve (az intézmény tipusanak meghatarozasaval)
Sojtori Dedk Ferenc Altalanos Iskola



3. Az iskola székhelye és telephelye
8897 Sojtor, Deak Ferenc. u. 140.

4. Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata
Kozoktatasi feladatokat ellatd kozintézmény.

5. A miikodési kore

Az intézmény miikddési kore: A Zalaegerszegi Tankeriileti Kozpont 4ltal meghatarozott S6jtor
¢s Pusztaszentlaszlo kozségek kozigazgatasi teriiletének kotelezd felvételt biztositod altalanos
iskolja.

6. Ellatando alaptevékenységek

Az iskola a nevelési és oktatasi tevékenységét a koznevelési torvény eldirasai, a nevelési-
oktatasi tervek, programok, illetve az intézmény pedagogiai programja, valamint szervezeti €s
miikodési szabalyzata elbirasai szerint végzi./Avr. 13. § (1) bekezdés c) pont/

6.1. Az elldtando alaptevékenységek leirdsa az alapito okirat szerint:
85.20 Alapfoku oktatas

6.2. Az intézmény altal elldtando feladatok szakfeladat megjeldléssel:

Szakf.sz. | Alaptevékenységbe tartozo szakfeladatok

852011 | Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (1-4.
évfolyam) (beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd tanulok
nevelése, oktatasa;)

852012 | Sajatos nevelési igényli altalanos iskolai tanulok nappali rendszerli nevelése,
oktatdsa (1-4. évfolyam) (mozgésszervi fogyatékos, halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédés zavarral kiizdok, értelmi
fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos)

852021 | Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelése, oktatasa (5-8.
évfolyam) (beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdoé tanulok

nevelése, oktatasa)

852022 | Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszer(i nevelése,
oktatasa (5-8. évfolyam) (mozgésszervi fogyatékos, halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédés zavarral
kiizddk, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos)

852024 | Felnéttoktatas- nappali 5-8. évfolyam

855911 | Altalanos iskolai napkozi otthoni nevelés (beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézséggel kiizd6 tanulok nevelése, oktatasa)




855912

Sajatos nevelési igényli tanulok napkozi otthoni nevelése (mozgasszervi
fogyatékos, halmozottanfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb
pszichés fejlédés zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi
fogyatékos)

855914

Altalanos iskolai tanulészobai nevelés (beilleszkedési, tanuldsi, magatartési
nehézséggel kiizd6 tanulok nevelése, oktatasa)

855915

Sajatos nevelési igényli tanulok altalanos iskolai tanuldszobai nevelése
(mozgasszervi  fogyatékos,  halmozottan  fogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédés zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos
- enyhe értelmi fogyatékos)

Referencia intézményi szolgaltatdsok nyujtasa (a TAMOP 3.1.7-11/2 palyazat
alapjan)

910121

Iskolai kdnyvtar sajat szervezeti egységgel

6.3. Szakagazati besorolasa:

- szama: 852010
- megnevezése: Alapfoku oktatas

6.4. Az alaptevékenységet meghatdrozo jogszabalyok

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

e 2011. évi CXIL torvény az informécios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

e 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérol

e 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

o 22/2013. (111.22.) EMMI rendelet

e 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

e 368/2011. (XII.31.) kormanyrendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol

e 229/2012. (V111.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol

e 2023.évi LIL torvény a pedagdgusok 1) életpalydjarol

e 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1) életpalyajarol szolo 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol.

e 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérdl

e 1050/2024. (III. 7.) Korm. hatarozat a Nemzeti Emlékezetpedagdgiai Program
kiterjesztésérol

e 1997. évi XLVIL torvény az egészségligyi és a hozzajuk kapcsolodo személyes
adatok kezelésérol és védelmérdl

o 245/2024. (VI1I1I. 8.) Korm. rendelet a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és a
hasznalatdban korlatozott targyak korérdl, valamint a targyakra vonatkozé
eljarasrend részletes szabalyairol

6.5. A rendszeresen ellatott vallalkozasi feladatok az alapit6 okirat szerint:



Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

7. A fenntart6 szerv neve és székhelye

Zalaegerszegi Tankertileti Kézpont
8900 Zalaegerszeg, Biro Marton utca 38.

8. A munkaltatoéi jogok gyakorlasanak rendje

A 2023. évi LIL torvény 17. § [Egyes munkaltatoi jogkordk gyakorlasa] (1) bekezdés szerint a
koznevelési intézményben a koznevelési intézmény igazgatdja gyakorolja a munkaltatoi
jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkotésével, a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolas és a havi
illetmény vagy munkabér megallapitasaval, valamint a kdznevelésben foglalkoztatottak egyéb
juttatdsai megaéllapitdsdval kapcsolatos munkaltatéi jogok kivételével — a koznevelési
intézményen beliil a szervezeti és mitkddési szabalyzatban meghatarozott moédon atruhazhatok.

(2) Az (1) bekezdésben foglaltaktol eltérden a tankeriileti kozpont altal, a tankeriileti kozpont
szervezeti egységeként mikodd koznevelési intézményben foglalkoztatottak tekintetében a
munkaltatoi jogokat a (3)—(7) bekezdés szerint kell gyakorolni.

(3) A kinevezéssel, a munkaszerzddés megkdtésével, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

vagy a munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos munkaltatéi jogokat — az igazgatd
javaslata alapjan — a tankeriileti kozpont vezetdje gyakorolja. Ha a koznevelési intézmény
igazgatoja javaslataval a tankeriileti kdzpont vezetdje nem ért egyet, a pedagdgus és neveld-
oktat6 munkat kozvetleniil segitd munkakdrben alkalmazott kinevezésérdl vagy
jogviszonyanak, munkaviszonyanak megsziintetésérol az oktatasi kozpont vezetdje dont. Ha a
tankeriileti kdzpont altal fenntartott koznevelési intézményben a pedagdgus vagy a neveld-
oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben alkalmazott a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonybdl eredd lényeges kotelezettségét szandékosan vagy sulyos gondatlansaggal
jelentdés mértékben megszegi, vagy olyan magatartast tanusit, amely a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony fenntartdsat lehetetlenné teszi, rendkiviili felmentéséhez nincs
szlikség a kdznevelési intézmény igazgatdjanak egyetértésére.

(4) A tankeriileti kdzpont altal fenntartott koznevelési intézményben a tankeriileti kdzpont
vezetdje hatdrozza meg a munkavégzés helyét, valamint — ha a munkavégzés helyeként tobb, a
tankeriilet fenntartdsa ald tartozd koznevelési intézmény keriilt meghatarozdsra — a
munkaiddnek az egyes koznevelési intézmények kozotti megosztasat.

(5) Az igazgatd gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az
illetményeltérités szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jogot.

(6) A besorolas €s a havi illetmény vagy a munkabér — ideértve az illetményeltéritést is —
megallapitasat, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatasai, jutalma
megallapitasat érintdé munkaltatéi jogkort a tankeriileti kozpont vezetdje az igazgatd
egyetértésével gyakorolja. Egyetértés hidnyaban a dontést az oktatasi kdozpont vezetdje hozza
meg.



(7) A (3)—(4) és (6) bekezdésben foglaltakon kiviili munkaltatoi jogokat a koznevelési
intézmény igazgatdja gyakorolja.

(8) A tankertileti kozpont vezetdje magahoz vonhatja a 81. § (2) bekezdésében meghatarozott
munkaltatdi jogot.

8.2. A2011. évi CXC. torvény 69. § (1) szerint a kdznevelési intézmény igazgatdja

a) felel az intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszk6zok tdle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért — 6nallo koltségvetéssel nem
rendelkez6 intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,

¢) dont az intézmény mukodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzodés nem utal mas hataskorébe,

d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
f) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja felel
a) a pedagdgiai munkaért,

b) a neveldtestiilet vezetéséért,

c) a nevelGtestiilet jogkorébe tartozé dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért és ellendrzéséért,

d) 6nallo koltségvetéssel rendelkez6 intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek
biztositasaért,

e) a nemzeti €s iskolai iinnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezéséért,

f) a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért,

g) aneveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdek-képviseleti  szervekkel ¢és a
didkonkormanyzatokkal, sziildi szervezetekkel vald megfeleld egylittmiikodésért,

1) a tanuld- és gyermekbaleset megeldzéséért,
j) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséeért,
k) a pedagdgus etika normdinak betartasaért és betartatasaért.

(3) A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagdgiai munkaért vald feleldssége korében
szakmai ellenOrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes
alkalmazott munkdja szinvonaldnak kiils6 szakértdvel torténd értékelése celjabol.

(4) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdjanak munkdjat a nevel6testiilet és a sziilok
kozossége a vezetdi megbizasanak masodik és negyedik évében személyazonositasra
alkalmatlan kérdbives felmérés alapjan értékeli. Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés az
igazgatd munkdjanak ellendrzése és értékelése soran a kérddives felmérés eredményét is
figyelembe veszi.



8.3. Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:

— azigazgatd és az igazgatohelyettes minden iigyben,

— az iskolatitkar a munkakori leirasaban szerepl6 ligyekben,

— az osztalyfonok az év végi érdemjegyek torzskdnyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi
tanulmanyi értesitébe vald beirasakor,

— minden neveld a naplok hivatalos javitasakor, megnyitasakor, zarasakor.

9. Az intézmény oktatasi funkciojaval kapcsolatos eloirasok:

9.1. Azintézmény oktatasi funkciot tolt be.
9.2. Az iskolai évfolyamok szama: 8

9.3. Az intézménybe felvehetd maximalis tanuloi 1étszam: 170 £6.

10. Az intézmény szervezeti felépitési és miikodési rendszere, ezen beliil a
szervezeti egységek megnevezése

10.1. Intézményegység: altalanos iskola

Az éaltalanos iskola felkésziti az alapfoku nevelés-oktatas soran a tanuldt érdekl6désének,
képességének megfelelden a kozépiskolai, illetve szakiskolai tovabbtanulasra, valamint a
tarsadalomba valo beilleszkedésre. Pedagdgiai programja szerint biztositja a 6-16 éves
korosztaly korszerii nevelését, képzését, mivelédését a csaldddal vald szoros
egylttmikodéssel. Feltarja az dvoda és az iskola egymadsra épiilésének modjait, folytatja az
o6voda felzarkoztatd tevékenységét, gondoskodik a tehetségek fejlesztésérdl és a tanulok
képességének maximalis kibontakoztatasarol, ellatja a gyermek- és ifjisagvédelemmel
Osszefiiggd feladatokat, felkésziti a tanulokat a tovabbtanulasra.

Szervezeti egységei:

e 1-4. évfolyam

¢ 5-8. évfolyam

enapkoziotthon €s tanuldszoba (délutani foglalkozasok)



10.2. Az intézmény szervezeti felépitése, strukturaja a kovetkezo:

Szervezeti szintek

1)

A szervezeti szintnek
megfeleld vezetd beosztasok

(2)

A konkrét vezet6i beosztasok
megnevezeése

3)

1. LegfelsObb vezetdi szint

Igazgato

Igazgato

2. Magasabb vezetdi szint

Igazgato-helyettes

Igazgato-helyettes

3. K6zépvezetdi szint

Munkakozosségek vezetoi

Munkako6zosség-vezetok

10.3. Az egyes vezetdi szintekhez tartozé munkakorok és a munkakorokben foglalkoztathato

létszam:

Vezet6i szinthez
tartozo beosztasok

VezetOknek kozvetlenil
alarendelt munkakorok

A munkakorokben
foglalkoztathato6 1étszam

, Igazgato-helyettes 1 f6

I t
Seesdo Iskolatitkar 1£8
Igazgato-helyettes Munkakozosség-vezetok 2 6

10.4. Az iskola mikodési rendszere

Az iskolat az igazgat6 irdnyitja.
Az iskola vezetdségének tagjai:

- azigazgato

- azigazgato helyettes.
Az iskoléan beliil megtalalhato:

- azala- és folérendeltség,

- illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.
A szakmai egylittmiikodést a vezetést segité munka, valamint az egyéb neveldi értekezletek is

segitik. A szervezeti felépitésébdl, strukturajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kdlcsonds egyiittmiikodési kotelezettséget is. A dolgozok, és magasabb
vezetd kozotti szakmai egyiittmiikodésre vonatkoz6 eldirdsokat a munkakori leirdsok

tartalmazzak.

10.5. Az egyes munkakorokhoz tartozo feladatok és hataskorok

1. Igazgato

Altalanos vezetési feladatok:
o Az intézmény vezetéséve

1 kapcsolatos feladatok

o Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok
o Az intézmény koltségvetési szervként vald mitkodésébdl fakado vezetési feladatok

Altalanos szakmai feladatok:
o A nevelOtestiilet vezetése
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A nevel6 és oktatomunka iranyitasa, ellendrzése

A nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitése, végrehajtasuk, szakszera
megszervezeése €s ellendrzése

Az iskola mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa
Egyiittmikddés a sziil6i szervezettel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a
didkonkormanyzattal

Az egyes jogok biztositasa

A fenntartdval valo kapcsolattartas

Részletes szakmai feladatok:

©)

o O O O

A tanul6 nevelésével kapcsolatos feladatok

A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

A tanulok értékelése

A nemzeti €s iskolai tinnepek munkarendhez igazodé méltdé megszervezése
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

2. Igazgato-helyettes

Altalanos szakmai feladatok:

©)
©)
©)

Egylittmiikddés a sziilokkel
Az egyes jogok biztositasa
A fenntartoval vald kapcsolattartas

Részletes szakmai feladatok:

@)
@)

o O O O O O

Kozvetlenil irdnyitja az intézményben folyé munkat

Felel6s az évfolyamokon foly6 szakmai munkaért és a kozvetlen iranyitasa alé tartozo
feladatok ellatasaért

A tanul6 nevelésével kapcsolatos feladatok

A pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok

A tanulok értékelése

Képviseli az iskolat

Segitik az igazgato tevékenységét

Munkéhoz sziikséges ismeret megszerzése

3. Tanito

Altalanos szakmai feladatok:

©)
©)
@)

A tanitoi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
Egyiittmiikddés a sziilokkel
Az egyes jogok biztositasa

Részletes szakmai feladatok:

©)

o O O O

Alapfoku nevelési-oktatasi feladatok

A tanul6 nevelésével kapcsolatos feladatok

A pedagogiai programmal, az oktatds gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok
A tanuldk értékelése

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

11



o Veszélyeztetettséget észleld és jelzo rendszer
o Egészséges €s biztonsagos intézményi mikddtetéssel kapcsolatos feladatok
o Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
o Informatikai eszk6zok hasznalata
4. Tanar

Altalanos szakmai feladatok:

(@]

©)
@)
©)

A tandri tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
Egyiittmiikodés a sziilokkel

Az egyes jogok biztositasa

Mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok

Részletes szakmai feladatok:

o

0O O 0O 0O 0O 0 O O

Alapfoku nevelési-oktatasi feladatok

A tanul6 nevelésével kapcsolatos feladatok

A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

A tanulok értékelése

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

Veszélyeztetettséget észleld €s jelzd rendszer

Egészséges ¢és biztonsagos intézményi mitkddtetéssel kapcsolatos feladatok
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

Informatikai eszkdzok hasznélata

Osztalytonoki feladatok:

o

©)
@)
@)

O

o O O O O

Az osztalyfonoki megbizatassal kapcsolatos feladatok

Informatikai eszk6zok hasznalata

Tanulokozosseg kialakitasanak segitése

Az osztilyban tanit6 pedagoégusok munkdjanak koordinalasa ¢€s segitése -
oralatogatasok

Tanitvanyai személyiségének megismerése — erkdlcsi, pedagdgiai elvarasok szerinti
nevelése

Hatranyos helyzetli tanulok segitése

Aktiv pedagdgiai kapcsolattartas az osztaly sziildi munkakozosségével

Az osztaly tanulményi eldmenetelének, fegyelmi helyzetének figyelemmel kisérése

A tanulok véleményének figyelembe vételével — magatartasuk, szorgalmuk értékelése
Palyavalasztasi felkészités

5. Napkozis/egyéb foglalkozast tartd pedagogus

Altalanos szakmai feladatok:

@)
@)
@)

A tanitoi feladattal kapcsolatos altaldnos szakmai feladatok
Egyiittmiikddés a sziildkkel
Az egyes jogok biztositasa
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Részletes szakmai feladatok:

©)

© 0O O 0 0O O ©O

A napkozis foglalkozast tarto tanito alapfoku nevelési-oktatasi feladatai

A tanulok nevelésével kapcsolatos feladatok

A pedagodgiai programmal kapcsolatos feladatok

Adminisztracios €s tajékoztatasi feladatok

Veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer

Egészséges ¢és biztonsagos intézményi mitkodtetéssel kapcsolatos feladatok
Munkdéhoz sziikséges ismeret megszerzése

Informatikai eszk6zok hasznalata

6. Munkakozosség — vezetd feladatai

o O O O o O O O

o O

A munkak6zosség éves programjanak Osszeallitasa

A munkak6zdsség szakmai munkdjanak irdnyitasa, segitése

Modszertani, szakmai értekezletek tartasa, bemutatok szervezése

Javaslataikkal segitik az oktat6-nevel6 munka hatékonysagat, a dontések elokészitését,
megvalositasat

A munkak6zosség tagjainak tanmeneteit elbiralja, jovahagyasra javasolja
Tantargyfelosztasra, szakmai tovabbképzésre javaslat

Aktiv részvétel az ellendrzési folyamatokban

A munkak6z6sségi tagok esetében — sziikséges helyzetben — intézkedést kezdeményez
magasabb vezetdi szint felé

A munkak6zosség allasfoglalasat képviseli a vezetdi megbeszéléseken

A péalyakezd¢ fiatalok beilleszkedésének segitése

Félévente Osszefoglalod elemzést, értékelést készit a munkakodzosség tevékenységérol

7. Diakonkormanyzat munkajat segitd pedagogus feladatai

o O O O

Az egyes jogok biztositasa

Az intézmény és a didkok érdekeinek képviselete

A didkmozgalom iranyitasa

A tanoran kiviili tevékenységek szervezése, iranyitasa

8. Ifjusagvédelmi felelds feladatai

(@]

Az osztalyokat tdjékoztatja a fogadd Orairol, illetve hogy mely iskoldn kiviili
intézmények latnak el gyermekvédelmi feladatokat

Tanév elején teljes korli felmérést készit a tanulok korében

Nyilvantartasba veszi €és a sziikséges intézkedéseket megteszi a veszélyeztetett és a
héatranyos helyzetii tanuldkkal

Tajékoztatast nyujt az iskolaorvos €s az osztalyfonok részére

Sziikség esetén az osztalyfonokkel kornyezettanulmanyt készit

Fegyelmi targyaldsokon részt vesz, véleményt nyilvanit, a tanul6d védelmére felhozhatd
indokokat a bizottsag el¢ tarja

Az iskola tanul6éival kapcsolatos jelentéseket, informécidokat a megfeleld szervek
részére id6ben eljuttatja
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©)

©)

Az intézményben a tanulok ¢és a sziilok altal jol lathaté helyen kozzéteszi a
gyermekvédelmi feladatot ellatd intézmények cimét illetve telefonszamat
Beszamol éves munkdjarol a tanévzaro értekezleten

9. Ugyeletes pedagogus:

o O O O

A folyosén / udvaron tartézkodva figyeli a tanulok magatartisat
Ellendrzi az osztalytermek, folyosok, mellékhelyiségek rendjét, tisztasagat
A neveld tigyeleti ideje alatt legalabb egyszer ellenérzést végez a mosdokban
Az tlgyeletes nevelO jelenlétével segitse eld a didkok kulturalt, fegyelmezett, a
kozosségi egylittélés szabalyainak megfeleld magatartasat
Intézkedik a kdvetkez6 esetekben:
— durva, az iskola didkjaihoz méltatlan viselkedés esetén
— az épiilet nem rendeltetésszerti hasznalatakor (falfirkalas, rongalas, stb.)
— az intézménybdl engedély nélkiil torténd eltdvozaskor
— az osztalytermek ellenérzésekor az egészséges életmod biztositdsa érdekében
figyelmeztesse a heteseket a tantermek szelldztetésére
amennyiben a tanuld méltatlanul viselkedik tarsaival, vagy barkivel szemben, ugy az
iigyeletes neveldnek jogaban all eldonteni, hogy milyen szankciot alkalmaz:
— enyhébb esetben eldszor szoban figyelmezteti a tanulot, hogy a rendbontast
szuintesse meg
— sulyosabb esetben a hazirendnek megfelelden jar el
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I1. rész

A nevelési-oktatasi intézményre vonatkozo szabalyok

1. Miikodés rendje, ezen beliil a tanuldk fogadasanak (iskolai nyitva tartas)
rendje, az alkalmazottak és a vezetok nevelési-oktatasi intézményben valé
benntartéozkodasanak rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés a) pontja alapjan
- a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatdban szabalyozni koteles a mitkodés rendjét, ezen beliil
a gyermekek, tanulok, az alkalmazottak és a vezetok intézményben valod benntartozkodasanak
rendjét.

A nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott €s a haszndlatdban korlatozott targyak korérdl,
valamint a targyakra vonatkozo eljarasrend részletes szabalyairdl szold 245/2024. (VIIL. 8.)

Korm. rendelet hatarozza meg az intézménybe korlatozottan bevihetd targyak korét.

1.1. Altalanos szabalyok

A tanév altalanos rendjérdl az koznevelésért felelds minisztere évenként rendelkezik. A tanév
helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatdrozza meg és rogziti munkatervben az érintett
kozosségek véleményének figyelembevételével.

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idOpontokat:

a nevelOtestiileti értekezletek id6pontjait,

az intézményi rendezvények és iinnepségek idépont;jat,

a tanitas nélkiili munkanapok idépontjat,

a tanitasi sziinetek (0szi, tavaszi, té€li) idépontjat — a miniszteri rendelet keretein beliil,

a nyilt napok megtartasanak idejét,

o O O O O O

a sziiléi értekezletek, fogadoorak idépont;jat.

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabdlyait (hazirend) és a balesetvédelmi
eldirasokat az osztalyfonokok az elsd tanitasi héten ismertetik a tanulokkal.

1.2. A tanulék fogadasanak rendje (az intézmény nyitva tartasa)

Az oktatas €s a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tanterv, valamint a tantargyfelosztassal
Osszhangban levd heti orarend alapjan torténik a pedagoégusok vezetésével, a kijelolt
tantermekben.
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Az intézmény szorgalmi idoben — tanitasi napokon reggel 07:00 6ratol a tanorak, tanoran kiviili
foglalkozasok, egyéb szervezett programok befejezéséig, de legkésébb 18.00 oraig van nyitva.
Az intézmény elobb szabalyozott idéponttdl vald eltérd nyitva tartdsara - eldzetes kérelem
alapjan - az intézmény vezetdje adhat engedélyt.

Az intézményben a tanitdsi 6rakat a helyi tanterv alapjan 8.00 6ra és 16.00 ora kozott kell
megszervezni. A tanitdsi 6rdk iddtartama 45 perc, az Orakozi sziinetek hossza 10 perc (2.
szlinetben 15 perc). Az elsd tanitasi 6ra a hazirend altal meghatarozott iddben kezdddik. A
napkozis csoportok munkarendje a délelotti tanitdsi ordk végeztével a csoportba jard tanuldk
orarendjéhez igazodva kezdddik €s 16.00 oraig tart. 16.00 6ra és 18.00 ora kozott az intézmény
igény esetén felligyeletet biztosit. Ettél eltérni csak az igazgatd beleegyezésével lehet.

Az iskoldban reggel 07:00 6ratol a tanitas kezdetéig €s az orakozi sziinetekben tanari tigyelet
mikodik. Az tligyeletes neveld koteles a rabizott épliletben vagy épiiletrészben a hazirend
alapjan a tanulok magatartasat, az ¢épiiletek rendjének, tisztasagdnak megoOrzését, a
balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni. Az iskolaban egyidejiileg 2 f6 tigyeletes nevel
keriil beosztasra. Az egyes tigyeletes nevelok feleldsségi teriilete az alabbi épiiletekre vagy
¢épiiletrészekre terjed ki:

o f6épiilet,
e udvar

A tanitési 6rak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a latogatdsra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik
utdn nem zavarhatok, kivételt, indokolt esetben, az igazgatd és a helyettese tehet. A tanitasi
orék tanuldkra vonatkoz6 szabdlyait a hazirend tartalmazza.

A kotelezd orvosi €s fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elére engedélyezett
id6épontban és modon torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé
zavarjak. A vizsgalatok idopontjarol a sziiloket irdsban értesiteni kell.

A tanul6 a tanitasi id6 alatt csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére az igazgato,
igazgatohelyettes, osztalyfonok illetve a felligyeletet biztositd neveld engedélyével hagyhatja
el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziild1 kérés hianyaban — az iskola elhagyasara csak
az igazgatd vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

Szorgalmi id6ében a neveld és a tanuloi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban
torténik hétfotol csiitortokig 8 ora és 16 ora kozott pénteken pedig 8 ora és 12 ora kozott. Az
iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart nyitva.
Az tigyeleti rendet az iskola igazgatdja hatdrozza meg, €s azt a sziinet megkezdése eldtt a
szililok, a tanulok és a nevelOk tudomasara hozza, s az iskola bejarati ajtajara elhelyezi az errdl
sz0lo értesitést. A nyari sziinetben az irodai iigyeletet kéthetente kell megszervezni.

1.3. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket a Magyar Koztarsasadg cimerével kell ellatni.
Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogot, az Eurdpai Unid zaszlajat.
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Az iskola minden munkavéllaloja és tanuldja felelds:

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megorzéséért,

e aziskola rendjének, tisztasdganak megorzéséért,

e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit és azok berendezéseit a tanitasi idoben csak
pedagbgusi feliigyelettel hasznalhatjdk. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat,
tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit, stb. a diakok elsdsorban a kotelezo és a valaszthato
tanitasi orakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kdvetden — a tanteremért felelds, vagy a
foglalkozast tartd pedagogus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének
hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatdnak rendjét a hazirendhez
kapcsolodo belsd szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartdsa tanuldink €s a pedagogusok
szamara kotelezo.

Az egyes helyiségek, l1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgat6 engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt az iskola bejarati ajtajat a takarito koteles 7:00
ora el6tt és 16.00 oOra utan is zarva tartani. Az ajto tanitasi id6 alatti zarva tartasat az iigyeletes
neveld koteles ellendrizni. Az iiresen hagyott termeket zarni kell; a bezart termek kulcsat a
neveldi szobaban kell leadni. A tantermek zarasanak ellen6rzé felelése az épiiletet zard takarito,
akinek gondoskodni kell az elektronikus berendezések dramtalanitasarol.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatdhelyettessel
vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

1.4. Az alkalmazottak és vezet6ék intézményben valé benntartéozkodasanak rendje

Az intézmény mikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezet6i feladatok
folyamatosan ellatottak legyenek.

Az intézmény vezetdje vagy helyettese koziill egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az iddszakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszert
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatdo vagy helyettese koziil legalabb
egyikiik hétfotdl péntekig 8.00 és 16.00 6ra kozott az intézményben tartdzkodik. Egyebekben
munkdjukat az iskola sziikségleteinek ¢és aktudlis feladataiknak megfeleld iddben és
id6tartamban latjak el. A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes
neveld, a délutan tdvozo vezetd utan az esetleges foglalkozast tartd pedagogus felelds az iskola
miikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések
megtételére. Amennyiben az igazgat6 vagy helyettese koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt
egyikiikk sem tud az iskoldban tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a
nevelOtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozo6 tudomasara kell hozni.
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1.5. A pedagogusok benntartozkodasanak rendje

Az intézmény pedagdgusai heti 40 6ras munkaidGkeretben végzik munkajukat, amely kotelezd
orakbol, valamint a nevelé-oktat6 munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a
szakfeladatanak megfelelé foglalkozassal 6sszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1dobol
all. A heti munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utols6 napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek
heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitandé ki. Szombati €s vasarnapi napokon,
iinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.

A pedagdgusok napi munkaidejiiket — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak
szem el6tt tartasaval — altalaban maguk hatarozzak meg. Az értekezletek, fogadodrak napjan 8 oranal
hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaidore kell szamitani. A pedagogusok iskolai szorgalmi iddre
iranyadd munkaidd-beosztasat az orarend, a munkaterv és a kifliggesztett havi programok listaja
tartalmazza. Az orarend készitésekor elsosorban a tanulok érdekeit, az iskola zavartalan mikodését és a
pedagbdgusok egyenletes terhelését kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgat6d rangsorolja,
lehet6ség szerint figyelembe veszi.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi beosztasa el6tt a munkahelyén (illetve a
tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) megjelenni. A reggeli
iigyeletet ellatd pedagdgusnak az ligyeletkezdésnél 5 perccel korabban kell érkezni. A pedagogus
a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az
adott munkanapon 7.20 oraig kdteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének,
hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyzé pedagdgus
koteles varhatoan egy hetet meghaladd hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit az
igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a
tanulok szamara a tanmenet szerinti elorehaladast. A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz
utolso6 napjat kdvetd 1. munkanapon le kell adni az iskolatitkarnak.

Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotol vagy az igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal eldbb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmua
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi 6rak (foglalkozasok) elcserélését az igazgato
engedélyezi.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkertilése érdekében hianyzéasok esetén — lehetdség szerint
— szakszerl helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi
ora (foglalkozas) megtartdsa elott biztak meg, Ggy koteles szakszerli orat tartani, illetve a
tanmenet szerint eldrehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni €s kijavitani.

A pedagogusok szamdra a nevel0—oktatd munkaval Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti
feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatd adja az igazgatohelyettes és a
munkakozdsség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utdn. A megbizasok soran figyelembe kell
venni a pedagdgus alkalmassagat, ratermettségét és szakmai felkésziiltségét.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal
értekelje, valamint szdmukra a szadmszerli osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon
elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.
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1.6. A nem pedagogus munkakoriiek munkarendje:

Az intézményben a nem pedagodgus munkavallalok munkarend;jét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan muikodése érdekében az igazgatohelyettes allapitja meg. Munkakdri
leirasukat az igazgatd és az igazgatohelyettes kozosen késziti el. A térvényes munkaidd és
pihendiddé figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
Osszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiaddsara. A
napi munkaidé megvaltoztatdsa a technikai dolgozdk esetében az igazgatod helyettesének szobeli
vagy irasos utasitasaval torténik.

Az oktato-nevelé munkat segité alkalmazott heti teljes munkaideje 40 6ra. A tdvolmaradasrol
értesiteni kell az igazgatohelyettest, vagy az igazgatot.

2. A pedagogiai munka belsé ellendrzési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés b) pontja alapjan
- a Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban szabalyozni koteles a miikodés rendjét, ezen beliil
a pedagogiai munka belsd ellendrzési rendjét.

A belsd ellenérzés rendje, az aldbbiakon kiviil, kiegésziil a Teljesitményértékeld rendszer
alkalmazasaval a 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérdl
alapjan.

2.1. A pedagoégiai munka belsé ellendrzésének fogalma, célja

A pedagogiai munka belso ellenérzése: az intézmény valamennyi pedagdgiai tevékenységére
Kiterjed.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének célja az esetlegesen eléforduld hibak mieldbbi fel-
tarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.

Az ellendrzés célja masrészrdl a pedagodgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

2.2. A pedagégiai munka belsé ellenorzésével szemben tamasztott kovetelmények
A pedagogiai munka bels ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények:
e fogja at a pedagdgiai munka egészét,

e Dbiztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskolai pedagogiai
programban €s egyéb belsd szabalyzatokban el6irt) mitkodését,

e segitse eld az intézményben folyo neveld és oktato munka eredményességét,
hatékonysagat, segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miitkodését,

e aziskolavezetés szamara megfelelé mennyiségii informaciot szolgaltasson a dolgozok
munkavégzésérol,

o feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozOk szdmara a szakmai (pedagogiai) és
jogi eléirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt, szolgaltasson
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megfelelészamu adatot és tényt az intézmény mitkodésével kapcsolatos belsé és kiilsd
értékelések elkészitéséhez.
e segitse eld valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

e tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszerlibb, leghatékonyabb, tanuldbarat
ellatasat,

e a sziiloi kozosség, és a tanuld kozosség (didkonkormanyzat) észrevételei kapcsan
elfogulatlan ellendrzéssel segitse az oktatas valamennyi szerepldjének megfeleld
pedagdgiai mdodszer megtalalasat,

e Dbiztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

e tamogassa a kiilonféle szintli vezet6i utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

e hatékonyan miikodjon a megel6z6 szerepe
2.3. A pedagdgiai munka belsé ellendrzésére jogosultak
o az intézmény vezetdje,
o az igazgatod helyettese,
o kiils6 szakértd az a)-b) pontban meghatarozottak felkérésére,

o azigazgato — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagdgusai koziil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellenérzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az intézményben folyod pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgat6 feladata. Az intézményben az ellenérzés az
igazgat6 kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerli mitkddéshez azonban rendszeres és
jol szabalyozott ellendrzési rendszer milkddtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagéogusainak munkakori leirasa
teremti meg. A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakari leirasuk
kotelezOen szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetdk és pedagogusok pedagdgiai és egyéb
természetli ellendrzési kotelezettségeit.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ald kell iratni, az aldirt példanyokat vagy azok
masolatat az irattdrban, személyi anyagokban kell Orizni. Az igazgatdhelyettes és a
munkakdzosség-vezetdk elsdésorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgatd utasitasa €s a
munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az
intézmény vezetdségének tagjai és az igazgatd kiilon megbizasara ellendrzési feladatokat is
ellathatnak. A rdjuk bizott ellendrzési feladatok kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.
Tapasztalataikrol beszamolasi kotelezettségiik van kdzvetlen vezetdjiiknek, kiemelkedd liggyel
kapcsolatban az igazgatonak.

A tanév sordn végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat moédon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitds a
meghataroz6 elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezd tertiletek:
e tanitdsi ordk ellendrzése (igazgato, igazgatohelyettesek, munkacsoport-vezetdk),
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e azigazolt és igazolatlan tanuldi hianyzéasok ellendérzése,

e az SzMSz-ben eldirtak betartdsanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,

e atanitasi 6rdk kezdésének és befejezésének ellendrzése,

2.4. Kiemelt ellendrzési szempontok a nevelé-oktaté munka belsé ellenérzése soran:
o apedagogusok munkafegyelme,

a tanorak, egyéb foglalkozasok pontos megtartasa,

a nevel6-oktatd munkahoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga,

a tanterem rendezettsége, tisztasadga, dekoracioja,

a tanar-didk kapcsolat,

a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,

a nevel0 ¢s oktaté munka szinvonala a tanitasi 6rakon:

0O 0O O 0O 0O O ©O

az Orara torténo elozetes felkésziilés, tervezés, a tanitasi ora felépitése és szervezése, a

tanitasi oran alkalmazott modszerek,

o atanulok munkédja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartisa a
tanitasi oran,

o az 6ra eredményessége,

o a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése, (A tanitasi orak elemzésének iskolai

szempontjait a szakmai munkakozosségek javaslata alapjan az iskola vezetosége

hatarozza meg)

a tanoran kiviili nevelomunka,

az osztalyfénoki munka eredményet,

a kozosségformalas,

integralt nevelésben végzett tevékenység,

a munkatervben meghatarozott belsd és kiilsé mérések, valamint kompetencia mérések

eredményet,

a munkakozosségekben végzett tevékenyseég

0O O O O O

o

a differencialt és egyéni fejlesztés.

2.5. A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének formai

o beszamoltatas adott témaval vagy eseménnyel kapcsolatosan,
o értekezlet,
o Oralatogatas,

Az igazgat6 a pedagdgiai munka belso ellendrzése céljabol éves munkatervet készithet.

3. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az oktatasi intézménnyel

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés c) pontja alapjan
- a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatdban szabalyozni koteles a mitkodés rendjét, ezen beliil
a belépés és benntartdzkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-
oktatasi intézménnyel.
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A kozoktatdsi intézménnyel munkavallaléi ¢és tanuldi jogviszonyban nem allok
vagyonbiztonsagi okok miatt csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

3.1. A belépés rendje

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése €s ott tartdzkodasa a kovetkezdok
szerint torténhet:

- kiilon engedély és feliigyelet nélkiil, illetve

- kiilon engedély és feliigyelet mellett.

Kiilon engedély ¢és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben
— asziild, gondviselo a sziildi értekezletre valo érkezéskor, egyéb tigyintézéskor
— ameghivottak az intézmény valamely rendezvényén valo tartdzkodaskor,

— az intézményben mikodd szervezetek (sziiléi szervezet stb.) tagjai, a védoénd, az
intézményben pedagogiai munkat végzo gyogypedagogus, logopédus

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:
— atanul6t kisérd személy,
— minden mas személy.

A kiilon engedélyt az iskola igazgatojatol kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, €s
sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben €s az udvaron tartézkodd minden személy koteles:
o akozosségi tulajdont védeni,
o aberendezéseket rendeltetészeriien hasznalni,
o aziskola rendjét és tisztasdgat megOrizni,
o az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
o atliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,
o amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
o Az iskola épiiletében dohanyozni tilos.

o Az iskolaban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez alol kivételes esetben az iskola
igazgatdja felmentést adhat, amennyiben az adott rekldm a tanuldknak szol és az
egészséges €letmoddal, a kdrnyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel,
illetve a kulturalis tevékenységgel fiigg Gssze.
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4. Tagintézmény (intézményegység) esetén a tagintézménnyel (intézményegységgel) valé
kapcsolattartas rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés d) pontja alapjan,
valamint az allamhaztartdsrol szolo torvény végrehajtasarol szoldo 368/2011. (XII. 131.)
Kormanyrendelet 13. § (5) bekezdés figyelembevételével a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzataban szabalyozni koteles a tagintézménnyel (intézményegységgel) vald
kapcsolattartas rendjét.

Mivel az intézmény jelenleg tagintézménnyel nem rendelkezik, ezért szabalyozasra nem kertil
a tagintézményekkel val6 kapcsolattartas rendje.

5. Az igazgaté vagy igazgato-helyettes akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja alapjan
- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni, valamint az allamhéztartasrol sz616
torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XII. 131.) Kormanyrendelet 13. § (5) bekezdés
figyelembevételével a szervezeti ¢s miikodési szabalyzataban szabalyozni koteles az igazgatod
vagy igazgatd-helyettes akadalyoztatdsa esetére a helyettesités rendjére, valamint az ehhez
kapcsolodo feleldségi szabalyokra vonatkozo rendelkezéseket.

5.1. A vezetd, illetve a vezet6 helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eléirasok:

o Az igazgatdt szabadsaga, betegsége, hivatalos tdvolléte esetén az igazgatohelyettes
helyettesiti. Az igazgatohelyettes hataskore az igazgatd helyettesitésekor — sajat
munkakori leirasaban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld
dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgato
dontési és egyeéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja
az igazgatohelyettesre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog
atruhazasa minden esetben irasban torténik.

o Ha egyértelmlivé valik, hogy az igazgatd helyettese a sziikséges, vezetd-helyettes
feladatkorébe tartozd teenddket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.)
miatt nem tudja ellatni, az igazgatd helyettesi feladatokat az iskolavezetés vagy a
tantestiilet mas tagja latja el.

o a helyettes csak a napi, a zokkendémentes miikodés biztositasara vonatkozod
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezet6 helyett,

o a helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok,

o a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezetd jogkorébe utalt igyekben nem
donthet.
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o avezeto tartds akadalyoztatdsa esetén (1 honapot meghaladd) a helyettesitd személy a
fenntartotol kap irasbeli megbizatast az akadalyoztatas megsziinéséig a feladatok
ellatasara

Amennyiben az igazgatonak és helyettesének is el kell hagyniuk az intézmény épiiletét, a
helyettesités kijelolésére az igazgatd akadalyoztatas esetén az igazgatd helyettes jogosult, aki
helyettesitésre kijelolheti a

o szakmai munkacsoportok vezetdinek egyikét

o adidkdonkormanyzat vezetdjét

5.2. A helyettesitéshez kapcsolodé felelosségi szabalyok

A helyettesek a helyettesitett személlyel megegyez6 feleldsséggel tartoznak a helyettesités
keretében végzett feladatukért, tevékenységiikért.

5.3. Az intézményi helyettesités rendje

Az igazgatd koteles a munkakori leirdsok rendszerét tigy kialakitani, hogy abban szerepeljen
az, hogy mely munkakor milyen munkakort helyettesithet.

vezetdi szinten 1évo dolgozo esetében az igazgatonak, illetve helyettesének kell gondoskodnia.
Az intézmény folyamatos, zavartalan miikodése érdekében a szabadsagok, betegségek idején
gondoskodni kell a megfeleld helyettesitésrol.

A helyettes felelosséggel tartozik a munkakdri leirasnak megfeleld helyettesités keretében
végzett tevékenységéért. Felelossége a helyettesitett személy feleldsségével megegyezo.

5.4. A munkaltatoi jogok gyakorlasa:

Az igazgaté felett a munkaltatoi jogokat az iranyito szerv, mig az egyéb munkaltatoi jogokat az
iranyito szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja.

Az intézményben a munkaltatoi jogokat elsédlegesen az igazgato gyakorolja. Az igazgato belsd
szabalyzatban, munkakori leirasokban rendelkezhet egyes munkaltatoi jogainak mas személy
részére torténd atruhazasarol.

6. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét, formajat, tovabba a
vezetok kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyait,

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikkodésérdl €s a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés g) pontja alapjan -
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni kdoteles a vezetOk és az iskolaszék, az
intézményi tandcs, valamint az iskolai sziil6i szervezet (k6zosség) kozotti kapcsolattartas rendjét.
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6.1. Az intézményben az alabbi szervezetek miikodnek

iskolai sziil61 szervezet, kozosség.

6.2. A vezetok és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

Az iskoldban a sziilok jogainak érvényesitésére, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziiloi
szervezet mikodik. Az osztalyok sziil6i szervezeti kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyban vdlasztott elndk vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola
vezetdségehez. Az iskolai sziildi szervezet legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskolai

sziilo1 szervezet vezetOsége. Az iskolai sziiloi szervezet vezetdségének munkéjaban az osztaly
sziil6i altal valasztott tagjai vehetnek részt. Az iskolai sziili szervezet vezetdsége a sziilok
javaslatai alapjan megvalasztja tisztségviseldit.

Tisztségek:

elnok

pénztaros.
Az iskolai sziildi szervezet vezetéségének elndke kozvetleniil az iskola igazgatdjaval tart
kapcsolatot.

A kapcsolattartas formai

- szObeli személyes megbeszElés,

- szervezési tevékenység a sziildi szervezet vezetdjével,

- iilések,

Az iskolai sziildi szervezet értekezletét az iskola igazgatdjanak tanévenként legaldbb 1
alkalommal 0Ossze kell hivnia, és ezen tdjékoztatast kell adnia az iskola feladatairol,
tevékenyseégérol.

Az igazgato feladata, hogy:

©)
©)

amennyiben a sziil6i szervezet kezdeményezi, 0sszehivja a nevelbtestiiletet,
tajékoztassa a sziiloi szervezetet arrdl, hogy mikor lesz neveldtestiileti értekezlet, és a
sziilé1 szervezet véleményezési, javaslattevd jogaval érintett ligyek targyaldsa esetén
meghivja a sziilé1 szervezet képviseldjét, hogy tandcskozasi joggal vegyen részt az
értekezleten,

a sziiléi szervezet szadmara jogszabalyban, illetve mas belsé intézményi
dokumentumban meghatarozott jogkoreinek gyakorlasdhoz sziikséges, az igazgato
szamara rendelkezésre allo, vagy altala elkészitendd dokumentum rendelkezésre
bocsatasa, illetve tdjékoztatds megadasa,

a sziil6i szervezet miikodésének segitése,

a sziildi szervezet mitkkddéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa (helyiség, esz-
k6z0ok)

Az igazgatdo kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szdmara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilonosen, hogy a sziil6i szervezet ¢lhessen:

o

o

a véleménynyilvanitasi jogaval,

a javaslattételi jogéaval.
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o azegyéb jogaval.
Az SZSZ véleményezési ¢és javaslattételi jogkorrel rendelkezik az intézmény egész
mukodésével kapcsolatban.

6.3. Az iskolaban miikodé sziiloi szervezet (a tovabbiakban: SzM). dontési jogkorébe
tartoznak az alabbiak:

o sajat szervezeti és mikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

o a képviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziildi munkakdzosség elndke,
tisztségviseloi),

o asziiléi munkakodzosség tevékenységének szervezése,
o sajat pénzeszkozeikbdl anyagi tdmogatdsok mértékének, felhasznalasi modjanak
megallapitasa.
6.4. Véleményezési jogkorébe tartoznak az alabbiak:
e apedagdgiai program nevel6testiileti elfogadasa elott;
e atankOnyvvasarlasi timogatas modjaval kapcsolatos neveldtestiileti dontés eldtt;
¢ aziskolai tanév munkatervének neveldtestiileti elfogaddsakor;

e aziskola megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatdsaval, nevének
megallapitasaval kapcsolatos dontés eldtt

e aziskola igazgatdjanak megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatos
dontés elott.

e a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat elfogadasakor;

a Hazirend elfogadasakor;

6.5. Vezetok kozotti feladatmegosztas

Az igazgat6 ¢és az igazgato-helyettes kozotti feladatmegosztas rendjét az intézmény vezetdje
hatarozza meg.

6.6. Az iratkezelés és ligyintézés szabalyai - Kiadmanyozas

A 20/2012. EMMI rendelet 5. § (1) alapjan a nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott
iratnak tartalmaznia kell

a) a nevelési-oktatasi intézmény

aa) neveét,

ab) székhelyét,

b) az iktatészamot,

¢) az ligyintéz0 megnevezését,

d) az ligyintézés helyét és idejét,

f) a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak
a rendelkez6 részben ¢€s az (1) bekezdésben foglaltakon kiviil tartalmaznia kell
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a) a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjelolését,

b) amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,

c) a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

d) az eljarast megindito kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.

(3) Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a koznevelési intézmény
nevelOtestiilete, szakmai munkakozossége a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésére, a
gyermekekre, a tanuldkra vagy a nevel0-oktatd munkara vonatkozo kérdésben hataroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény
indokolja és elkészitését a nevelési-oktatdsi intézmény igazgatdja elrendelte. A
jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az iigy
megjelolését, az ligyre vonatkozd lényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott
nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének az aldirdsat. A
jegyzokonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott
irja ala.

(4) Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a
napja megallapithato legyen.

6.7. Képviselet

A 20/2012. EMMI rendelet 119. § (1) alapjan, ha az iskolaban, kollégiumban tobb sziil6i
szervezet, kozosség miikodik, az a sziildi szervezet, kozosség jarhat el az 6voda, az iskola, a
kollégium valamennyi sziildjének a képviseletében, amelyiket az Ovodaba, iskolaba,
kollégiumba felvett tanuldk sziileinek tobb mint 6tven szézaléka valasztott meg. Ilyen sziildi
szervezet, kozosség hidnydban a sziildi szervezetek, kzosségek a nevelési-oktatasi intézmény
egészét érintd ligyek intézésére kozos szervezetet hozhatnak létre, vagy megbizhatjak
valamelyik sziildi szervezetet, kozosséget a képviselet ellatasara

(3)Az iskolai sziil6i szervezet, kozosség kezdeményezheti az iskolaszék, 1étrehozasat, tovabba
dont arrdl, hogy ki lassa el a sziil6k képviseletét az iskolaszékben székben.

A 20/2012. EMMI rendelet 120. § (1) alapjan, ha az iskolaban tobb didkdnkormanyzat
tevékenykedik, az jarhat el a nevelési-oktatasi intézmény egészét érintd iigyekben, amelyiknek
a megvalasztasdban a legtobb tanuld vett részt, feltéve, hogy ily mdodon a tanuldk tobb mint
Otven szédzalékanak képviselete biztositott. Ilyen didkdnkorméanyzat hidnyaban az iskolaban,
miikodd didkonkorményzatok a nevelési-oktatdsi intézmény egészét érintd ligyek intézésére
k6z0s szervezetet hozhatnak 1étre, vagy megbizhatjak valamelyik didkonkormanyzatot.

7. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés h) pontja alapjan
- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni kdteles a neveldtestiilet feladatkorébe
tartozo ligyek atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamoléasara vonatkozo
rendelkezéseket.
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Az intézmény 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 117.§ (1) bekezdésének figyelembe
vételével a kovetkezOk szerint szabalyozza a nevelOtestiilet feladatkorébe tartozd tligyek
atruhdzéasara, tovabba a feladatok ellatdsaval megbizott beszamoldsara vonatkozo
rendelkezéseket.

7.1. A neveloétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa
A nevel6testiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:
o bizottsagara,
o aszakmai munkak&zosségre,
o asziildi szervezetre

o didkdnkormanyzatra

7.2. At nem ruhézhaté hataskorok

A neveldtestiilet jogszabaly alapjan nem ruhdzhatja at a kovetkezo jogkoreit:
e pedagbgiai program elfogadasa,
e aszervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa,

e hazirend elfogadasa.

7.3. Az atruhazott hataskorrel kapcsolatos jogok és kotelezettségek

Atruhazo joga és kotelezettsége:
Az 4truhazo joga, hogy:
e az atruhazhato jogaibol dontése szerint, a kdzoktatasi intézmény hatékonyabb,
partnereket jobban kiszolgald, az igényekhez jobban igazod6 miikddése céljabol egyes
jogait az iskoldban miikodo szervezetekre ruhdzza,

e megszabja az atruhdzott hataskor gyakorlasaval kapcsolatos elvarasait, és a dontési
hataridot,

e az atruhazott jogkor gyakorlasara vonatkozoan meghatarozza a beszamoltatas mod;jat
¢s hataridejét,

e az atruhazott jogkort magahoz visszavonja.

Az atruhazoé kotelezettsége, hogy
e a hataskor atruhazéashoz a sziikséges tajékoztatast, informaciot megfeleld idében
rendelkezésre bocsassa.
Az érintett szervezet joga, hogy:
e az atruhazott jogkorrel éljen,

e ahatéaskor gyakorladsdhoz sziikséges informaciot, tajékoztatast megkapja.
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Az érintett szervezet kotelessége, hogy:

e az atruhazott hataskort a legjobb tudasa alapjan, az altala képviseltek érdekét szem
elott tartva gyakorolja,

e a hataskor gyakorldsarodl az elére meghatarozott médon beszamoljon a hataskor
atadoja felé.

7.4. A beszamolasra vonatkozo szabalyok

e Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az
tigyekrol, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabdl eljar.

A beszamolas maddja jellemzden a kovetkezd lehet:
e szobeli tajékoztatas,

e a dontésrdl szol6 hatarozat kivonat megkiildése,

e hatarozat kivonat megkiildése és szobeli tajékoztatas.

A beszamoltatas idejeként meg lehet hatarozni:

e az atruhazott ligy végrehajtasat kovetden 15. napot

8. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja, beleértve a pedagégiai
szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgalatokkal, gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi
szolgaltatoval valo kapcsolattartast

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés 1) pontja alapjan
- a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a kiilsé kapcsolatok rendszerét,
formajat és modjat, beleértve

e apedagogiai szakszolgalatokkal,

e apedagodgiai szakmai szolgalatokkal,

e a gyermekjoléti szolgaltatdval, valamint

e az iskola egészségligyi ellatast  biztositd  egészségiigyi  szolgaltatoval
valokapcsolattartast.

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi €s szocidlis
ellatasa, valamint a tovabbtanulas €s a palyavalasztas érdekében és egyeb ligyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és cégekkel. Intézményiink kozremiikddik a
gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében, megsziintetésében.
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A vezetok, valamint az oktato-neveld munka kiilonb6zo szakteriileteinek képviseldi rendszeres
személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények alkalmazottjaival meghivas vagy egyéb
értesités alapjan.

Intézményi szinten kezelt kapcsolatok

Az iskola széles korti szakmai kapcsolatot tart fenn a kiilonb6zd szakmai és tarsadalmi
szervezetekkel, egyhdzakkal, sajtoval.

Az egész intézményt érintd ligyekben torténd kapcsolattartas az igazgato feladata.

8.1. Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
e cgyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
o a fenntartdval, mikodtetdvel,

o mas oktatasi intézményekkel,
o az intézményt tdmogato szervezetekkel,
o egyeb, a koznevelési igazgatassal dsszefiiggd szervekkel,
e apedagodgiai szakszolgalatokkal,
e apedagdgiai szakmai szolgalatokkal,
e a gyermekjoléti szolgalattal;
e az egészségiigyi szolgaltatoval,

o cgyéb kozosségekkel:
o az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoéival,

o atelepiilés egyéb lakosaival.

8.2. A kapcsolattartas formai és médjai
o koz0s értekezletek tartdsa
e szakmai eldaddsokon és megbeszéléseken valo részvétel
e modszertani bemutatok és gyakorlatok tartasa
e kozos linnepélyek rendezése
e intézményi rendezvények latogatasa

e hivatalos ligyintézés levélben vagy telefonon

8.3. Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas
A fenntartoval, miikddtetovel, telepiilési dnkormanyzatokkal valo kapcsolat:

Az intézmény és a fenntartd, illetve miitkodtetd kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kovetkezd
teritiletekre terjed ki:

o az intézmény szakmai miikodtetése,

o az intézmény mitkddéséhez sziikséges eszkozok, feltételek megteremtése,
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a fenntarto altal a kdznevelési intézmény tantargyfelosztasanak, tovabbképzési
programjanak jovahagyasara,

az intézményben folyd gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, beleértve a tanuld
balesetek megeldzése érdekében tett intézkedéseket, valamint

az intézményben folyd szakmai munka értékelésére,

a pedagogiai program, a hazirend ¢és az SZMSZ ellendrzése.

A fenntartoval, miikodtetovel vald kapcsolattartas formai:

@)

@)

szobeli tajékoztatas adasa,

irasbeli beszamolo6 adasa,

dokumentum atadas jévahagyas céljabol,

egyeztetd targyaldson, értekezleten, gylilésen valo részvétel,

a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

specialis informacidszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsolodoan.

8.4. Mas oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartas:
Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakit ki.

A kapcsolatok lehetnek:
o szakmai,
o kulturalis,
o sport ¢s egy¢b jellegliek.

A kapcsolatok formai:

o egymas kolcsonds tdjékoztatdsa az oktatds szinvonalarol, valamint az elvarasokrol,

o rendezvények,
o versenyek.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fliggden alakulhat.

8.5. Az intézményt tamogato6 szervezetekkel valo kapcsolattartas:
Az intézményt tamogatd szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

©)
@)
@)

a tamogato megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény aktudlis helyzetérdl,
tamogatassal megvalositando elképzelésérdl, és annak elényeirdl,

az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznéaldsardl olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol a tamogatas felhasznalasanak modja, célszerlisége stb.
egyértelmilen megallapithatd legyen; a tdmogatd ilyen irdnya informacidigénye
kielégithetd legyen.
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Az igazgato feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb tdmogatot szerezzen, s azokat
megtartsa.

8.6. A pedagdgiai szakszolgalattal valo kapcsolattartas:

Az intézmény a nevelési-oktatési feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart a pedagdgiai

szakszolgalattal.

A nevelési-oktatasi intézménnyel tanuloi jogviszonyban allo sajatos nevelési igényti, valamint
tanulési, beilleszkedési és magatartasi zavarokkal kiizdé gyermekek, tanulok magas szinvonala
¢s eredményes ellatasa érdekében az intézmény — az emlitett tanulok nevelését-oktatasat,
tovabba specialis ellatasat végzé pedagdgusai révén — folyamatosan, az éves munkaterv és a
szakmai munkakozosségek munkaprogramjaban foglalt {itemezés szerint kapcsolatot tart az

illetékes pedagogiai szakszolgalatokkal.

A pedagogiai szakszolgalat és az intézmény a kovetkezd terlileten mitkddik egyfitt:

o szakértdi bizottsagi tevékenység,
o anevelési tanacsadas,
o alogopédiai, gydgypedagogiai ellatas,

o atovabbtanuldsi, palyavalasztdsi tandcsadas,

A kapcsolattartds formadit, lehetséges modjait a szakszolgdlat miikddését meghatirozo

jogszabalyok tartalmazzak.

8.7. A pedagogiai szakmai szolgalatokkal valé kapcsolattartas:

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatasokat nyujtd, az oktatasért
felelds miniszter altal kijelolt intézménnyel.

A pedagodgiai szakmai szolgéltatokkal valod kapcsolattartas a szakmai munka szinvonaldnak

minél magasabb szintli ellatdsa érdekében az iskolavezetés altal kialakitott informalis
csatornékon és a kiilonboz6 — a pedagdgiai szakmai szolgéltato intézmények altal meghirdetett —
programokon, tovabbképzéseken, konferencidkon, tréningeken és mas rendezvényeken torténd

részvétel utjan valosul meg.

A kapcsolattartas f0bb formai:

az iskolavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola pedagogusai a
pedagbdgiai szakmai szolgaltatok altal rendezett kiilonb6zé konferencidkon,
tandcskozasokon, mihelymunkakon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértdi
konzultacidokon €s mas szakmai rendezvényeken;

a pedagodgiai szakmai szolgaltatod intézmények szaktandcsadoi, szakértdi megsegitésének
igénybevétele a szakmai munkakozosségek kezdeményezésére
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e vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a gyermekek, tanulok részképesség-fejlodésének
diagnosztizalasa és a sziikséges iskolai fejlesztésiik eldirasa a mindennapi kapcsolattartas
szintjét képezi a pedagdgiai szakszolgalatokkal;

e ¢vente tobb alkalommal megbeszélés folytatasa a pedagogiai szakszolgalatok
munkatarsaival az altaluk foglalkoztatott gyermekekrol, tanulokrol

e esetmegbeszéléseken valo részvétel az intézmény pedagodgusai, az osztalyfonokok, a
gyermekvédelmi felelds, és fejlesztdpedagdgusok bevonasaval.

A pedagogiai szakszolgélatokkal és szakmai szolgaltato intézményekkel vald kapcsolattartasért
az igazgato a felelds, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozasaban az egyiittmiikodés
feladatainak végzésével a nevelotestiilet egyes tagjait bizza meg.

8.8. A gyermekjoléti szolgalattal és egyéb gyermekvédelmi, csaladjogi szervezettel valo
kapcsolattartas:

Az intézmény kapcsolatot tart a tanuldk sulyos veszélyeztetettségének megeldzése ¢€s
megsziintetése érdekében:

o a gyermekjoléti szolgalattal, illetve

o a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellaté mas:
személyekkel,

intézményekkel

hatosagokkal,

Az intézmény segitséget kér, ha a tanulokat veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem
tudja megsziintetni.

Az intézmény a fenti szervekkel kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

o aszervek értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,

o a gyermekjoléti szolgélat kozremiikodésének kérése a tanuld igazolatlan mulasztasa
miatt,

o esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

o a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢€s telefonszamanak intézményben vald kihelyezése,
lehetdveé téve a kozvetlen elérhetdséget,

o el6adasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.
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9. Az linnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés j) pontja alapjan -
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni az linnepélyek, megemlékezések rendjét,
a hagyomanyok apoléasaval kapcsolatos feladatokat.

9.1. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje:

o Azintézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlé6do jelleggel,
a korabbi hagyomanyokat dpolva keriil meghatarozasra, igény szerint egyiittmiikodve a
helyi - szakmai — szervezetekkel, részt vallalva a helyi kozéletben.

o Az lnnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és felelosoket a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

9.2. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyépolds az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomanyépoléssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének:

o megolrzése, illetve

o novelése.
A hagyomdanyapolés elsOsorban a nevelbtestiilet feladata, mely tagjai kdzremitkddése révén
gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

Az intézmény hagyomanyai €rintik:
o tanuldkat,
o a felnétt dolgozokat,
o asziloket,
o akordbban az intézményben foglalkoztatottakat

o a falu lakossagat
A hagyomanyapolas eszkdzei:

o lnnepségek, rendezvények,
o egy¢éb kulturalis versenyek,

o egyéb sportversenyek,
A hagyomanyépolds érvényesiil:
o jelkép hasznalataval (zaszlo, jelvény stb.),

o tanulok/gyermekek tinnepi viseletével,

crer

34



A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apolasan til tjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ijonnan teremtett hagyomanyok &polasarol, megdrzésérdl is.

Nemzeti Emlékezetpedagogiai Program

Nemzeti Orokség Intézete és a Klebelsberg Kozpont 1j kozds projektje a Nemzeti
Emlékezetpedagogiai Program (a tovabbiakban: NEP) 2024/2025. tanév elsd félévében indul.

Magyarorszag Kormanya a NEP kiterjesztésérol szolo 1050/2024. (I11.7.) Korm. hatarozat
kiadasa utjan is timogatja a fiatalok nemzeti identitastudatanak erdsitését. A program szocialis
helyzett6l és lakohelytdl fiiggetleniil, a koznevelési intézményekbe jaro 7-11. évfolyamon
tanuld didkok részére ingyenesen biztositja a nemzeti vagy torténelmi emlékhelyeken
megtartott emlékezetpedagdgiai programokon torténo részvételét.

A program fokuszaban a nemzeti emlékezet és az Ordkséglinkhoz vald kapcsolodés all. A
nemzeti és torténelmi emlékhelyek szervezett felkeresését jelenti a Nemzeti alaptanterv altal
lehetové tett mélységelvii, élmény alapt tananyagfeldolgozas keretében, iskolai kdzosségi
tanulmanyi kiranduléds forméjaban, tanitasi idében.

A Nemzeti Emlékezetpedagogiai Program kiterjesztésérol szold 1050/2024. (I11.7.) Korm.
hatarozat értelmében az intézmény 7-8. évfolyamos tanuldéi a Zalaegerszegi Tankertileti
Kozpont altal koordinalt programban vesznek részt.

10. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje,
részvétele a pedagéogusok munkajanak segitésében

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés k) pontja alapjan
a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni:

- a szakmai munkako6zosségek egyiittmiikodését,

- a szakmai munkakozosségek kapcsolattartasanak rendjét,

- a szakmai munkakozosségek részvételét pedagogusok munkéjanak segitésében.

Az azonos milveltségi teriileten dolgozd pedagdgusok munkdjuk szakmai mindsége ¢és
modszertani  fejlesztésére, annak tervezésére, szervezésére ¢és ellendrzésére szakmai
munkakozdsségeket hozhatnak 1étre.

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkako6z0sség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitdsdban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget
adnak az iskola pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkakozosség
alapfeladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkéjanak segitése, javaslat a
gyakornok vezetdtanardnak megbizasara. A munkakozosség vezetd — az igazgatd megbizasara —
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részt vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak bels6 értékelésében, valamint az iskolai
haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkak6zosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idopontokban is javaslatot
tesznek munkakozosség-vezetdjiik személyére. A munkakozdsség-vezetd megbizasa legfeljebb
0t éves hatarozott idOtartamra az igazgatod jogkore. Az intézményben harom munkak&zosség
mukdodik.

A munkak6zosség-vezetd feladata a munkakdzosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlés biztositasa a vezetés ¢és a
pedagogusok kozott. A munkakozOsség-vezetd legalabb félévi gyakorisdggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérdl, Osszedllitia a munkakozosség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a félévi és a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a
munkak6zdsség munkajarol.

10.1. A szakmai munkakozosségek tevékenysége:

Az iskolaban az alabbi szakmai munkacsoportok mitkédnek, mint munkako6zosségek:

o Kornyezeti munkakozdsség
feladata: az Okoiskolai munkaterv megvaldsitasa, kornyezetvédelmi
innovaciok, palyazatok

o Osztalyfénoki munkakdzosség
feladata: a kozOsségi nevelés megtervezése, a meghatarozott programok,
c¢lok megvalodsitasa

10.2. A szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak
o Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét.
o Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai neveld-oktatdé munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informécidaramlés biztositasa érdekében gy, hogy a munkakdzosség-vezetok

rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény
vezetdje a munkakozosség-vezetoket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

o A munkakdzdsség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
miukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat

o Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a
megyei és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak
fejlesztése céljabol.

o Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.
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Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.
Tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kzosséget

Az intézménybe jonnan keriilé pedagdgusok szamara azonos vagy hasonlo6 szakos
pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az igazgato kijeldlése alapjan a gyakornokok munkéjat tdmogato
szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

10.3. A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

@)

Osszedllitia az intézmény pedagodgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkakdzdsség éves munkatervét.

Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagodgiai
munkajat.

Az igazgatd altal kijelolt idopontban munkakozdsség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol
a munkakdzosségben folydo munka eredményeirdl, gondjairdl €s tapasztalatairdl.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

Téajékozodik a munkakdzosségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelemérol,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkakdzosség minden tagjanal orat latogat.

Az igazgatd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellen6rz6 munkat, tovabba Oralatogatasokat végez, tapasztalatair6l beszamol az
intézmény vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elott és az
iskolan kiviil.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl
a neveldtestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a
munkak6zdsség tagjait; kell idot kell biztositani szdmara a munkakozdsségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

Ha a munkako6zosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakdzosség-vezetd
koteles tajekozodni a munkakozdsség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség-
vezetd személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezd.

A szakmai munkako6zOsség az adott tanévben ellatandd konkrét segitségnyujtasi feladatait az

éves munkatervében meghatarozza.
Az intézményben - a koznevelési torvény 71. § (1) bekezdése alapjan - maximum 10 szakmai
munkako6zdsség mitkddhet.
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11. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés 1) pontja alapjan
- a Szervezeti és Muikodési Szabalyzataban szabalyozni a rendszeres egészségiigyi felligyelet
¢s ellatas rendjét.

A tanulonak joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és ellatasban részesiiljon. Ezt a
jogot az intézmény biztositani kdteles, ennek keretében gondoskodnia kell arr6l, hogy a tanulok
a tankotelezettség végéig évenként legalabb egyszer fogaszati, szemészeti és belgyogyaszati
vizsgalaton vegyenek részt. Az iskola-egészségiigyi ellatdsban kdzremiikodik még a fogorvos
¢s a fogaszati asszisztens.

11.1. Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas:

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztositd
szervezettel. A kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:
o az iskolaorvos,

o az iskolai védoénd6

1997. évi XLVIL torvény az egészségligyi és a hozzajuk kapcsolodd személyes adatok
kezelésérdl és védelmérol

7/A. § (1) alapjan Ha betegség vagy annak gyantja miatt az 6vodai foglalkozasrol, tanuld
tavolmaradas igazolasdhoz orvosi igazolas sziikséges, a nemzeti koznevelésrdl szo616 torvény
szerinti sziild (a tovabbiakban: sziild) — tizennegyedik ¢€letévet betdltott tanuld esetében a tanuld
sziiléje vagy a tanuld — kérésére az igazolas kiallitdsara koteles orvos az igazolast az EESZT és
a (4) bekezdés szerinti lizemeltetd utjan soron kiviil tovabbitja a kdznevelési vagy szakképzd
intézmény szamara.

(6) Az elektronikus igazolast a tavolmaradas hiteles igazolasanak kell tekinteni.

Az iskolaorvos feladatai:

Az iskolaorvos feladatait a Kéznevelési torvény, €s az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1998. (1X.3.) NM-rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a tanulok rendszeres
egészségligyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval.

A korzeti védono feladatai:

o A védond munkajanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkdjat, a sziikséges sziirOvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
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leleteik meglétét. Elvégzi a sziirdvizsgalatokat megeldzo ellenérzé méréseket (vérnyomas,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

o A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatdjaval.
o Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
oréakat, eldadéasokat tart az osztalyfénokkel egyiittmikodve.

o Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.)

12. Az intézményi védo, 6vo eldirasok

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet:
- 4. § (1) bekezdés m) pontja alapjan a Szervezeti és Milkddési Szabalyzataban
szabalyozni kell az intézményi védo, 6vo elbdirdsokat.,

- a 168. § (1) bekezdés alapjan az SZMSZ-ben kell rogziteni a tanuld- és
gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatokat.

12.1. Altaldnos elbirasok:

A tanulokkal:
- az iskolai tanitasi év, valamint

- sziikség szerint tanora, foglalkozas, kirandulés stb. elott ismertetni kell a kdvetkezd
védd-0vo eldirdsokat.
Védo-ovo eldiras:
- a tanulok egészsége €s testi épsége védelmére vonatkozo eldiras,
- a foglalkozasokkal egytitt jard veszélyforrasok,

- a tilos €s az elvarhatdo magatartdsformameghatarozasa, ismertetése.

A védo-ovo eldirdsokat a tanuldk életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
ismertetni.
Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Az iskola védo, ovo elbirasai, amelyeket a tanuloknak az iskolaban val6 tartdzkodas soran meg
kell tartaniuk.

o Az iskola a tanév megkezdésekor a tanuldkat, illetve a kiskorti tanulo sziildjét
tajékoztatja az iskolaban betartanddo védé és Ovo eldirasokrol, ennek keretében
ismertetik a tlizvédelmi szabalyzatot, beleértve a tlizriadd tervet, valamint a
balesetvédelmi eldirdsokat. A tanuld, a tdjékoztatds tudomdsulvételét a tijékoztatas
megtorténtérdl szolé dokumentumon alairassal koteles elismerni.

o Az iskola gondoskodik a pedagdgusok és mas iskolai dolgozok tliz- és munkavédelmi
szabalyzatban meghatarozott oktatasainak lebonyolitdsarél, adminisztralasarol.
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o Az iskola egyes helyiségeire vonatkozo specidlis védo, 6vo eldirasok az adott
helyiségben kifiiggesztésre keriilnek — kiilonosen: sportlétesitmények, géptermek,
szamitogép termek esetében.

o Testnevelés orara nem vihetd be semmilyen, a testneveléshez nem sziikséges dolog,
eszkoz, valamint a balesetvédelmi, ill. a véd6-0vo intézkedések szempontjabdl tiltott
eszkoz: pl.: nyaklanc, 6ra, gylir(i, mobiltelefon stb.

12.2. A tanul6balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok
A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfelel6 szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran ismertetni kell:

e az iskola kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,

e ahazirend balesetvédelmi eldirasait,

o rendkiviili esemény (baleset, tizriadd, bombariado, természeti katasztrofa,
stb.) bekovetkezésekor sziikséges teendoket,
e amenekiilési utvonalakat, a menekiilés rendjét,

e atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
A tajékoztatdo megtorténtét és tartalmat, idopontjat az osztalynaploban dokumentalni kell.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantdrgyak
tanarainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, technika, szdmitastechnika, testnevelés. Az oktatés
megtorténtét az osztalynaploban dokumentdlni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi eldirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal
a szaktandr a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szamara
potlolag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanuldk csak tanari feliigyelet
mellett hasznélhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus koteles
elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését,
nyilvantartdsat az igazgatd altal megbizott iskolatitkar végzi. A tanulobalesetet az eldirt
nyomtatvanyon nyilvan kell tartani. A hdrom napon tal gyogyuld sériilést okozd
tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e balesetekrdl az elbirt nyomtatvanyon
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak,
egy példanyt pedig at kell adni a tanulonak (kiskoru tanul6 esetén a sziilének). A jegyzokonyv
egy példanyat az iskola Orzi meg. A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola
fenntartjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokli munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni. A vizsgélat soran tisztdzni kell a balesetet
kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat
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eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megel6zése
érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

Az iskolai nevel6 és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az iskola munkavédelmi
szabalyzata tartalmazza.

12.3. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulébalesetek esetén
A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket:

e a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie,

e ha sziikséges orvost kell hivnia,

e abalesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telheté moédon meg kell sziintetnie,

e atanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak,
e ¢rtesiteni a tanul6 sziileit.

E feladatok ellatdsdban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévé tobbi iskolai dolgozoé is koteles
részt venni. A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyijtasban részesitd dolgozd a sériilttel
csak azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

A pedagdgusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A tdjékoztatd tényét és
tartalmat dokumentalni kell. Az oktatdson vald részvételt az munkavallalok alairasukkal
igazoljak.

A pedagdgusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkdzoket csak
kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa az igazgatd
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkoz orai
hasznalatat. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai eszk6zok a tanitasi
orékon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

13. Barmely rendKkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés n) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni a barmely rendkiviili esemény
esetén sziikséges teenddket

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozoinak biztonsadgat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

13.1. RendKkiviili eseménynek mindsiil kiillonosen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
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e athz,
e arobbantassal torténd fenyegetés (bombariado)

o egyeb veszélyes helyzet, illetve az oktaté munkat mas modon akadalyozd, nehezitd
kortilmény:
o egeész napos gazsziinet,

o az épiilet biztonsagos hasznalhatosagat veszélyeztetd koriilmény,
o atanuldk és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (ho),

o jarvany, melynek soran a tanuldk 30 %-a nem tud megjelenni

Amennyiben az intézmény barmely tanulojanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartdzkod6d személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6zdIni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelés vezetovel. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés vezetok:

e igazgato,

e igazgatOhelyettes.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell az intézmény fenntartojat, tliz esetén a
tlizoltdsagot, robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget, személyi sériilés esetén a
mentdket. Egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitisara az ¢épliletben tartdzkodd személyeket értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet
a benntartozkodo tanulocsoportoknak a tiizriadd terv és a bombariad6 terv mellékleteiben
talalhato ,.kitiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett €piiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy
mas foglalkozast tartdé pedagogus a felelds. A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan
tigyelni kell a kovetkezokre:

e Az ¢épiiletbdl minden tanuldnak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
nevelének a tantermen kiviil (pl. mosdoban, szertarban, stb.) tartdzkodo gyerekekr6l is
gondolnia kell!

e A |kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az
épiiletelhagyasaban segiteni kell!

e A tanoéra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd nevel6 hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, hogy nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanul6 az épiiletben.

e A tanulokat a tanterem elhagyasa elott ¢€s a kijelolt varakozdsi helyre
tortendmegérkezéskor a neveldnek meg kell szamolni.
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Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e akiiiritési tervben szereplo kijaratok kinyitasarol,

e akozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e az elsésegélynyujtas megszervezésérol,

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tizoltosag, tlizszerészek,
stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

e a veszélyeztetett épiilet jellemzGirdl, helyszinrajzarol, az épiiletben talalhatd veszélyes
anyagokrol (mérgekrol),
e akozml (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,
e az ¢piiletben tartdzkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,
e az ¢épiilet kitiritésérol
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a

tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito
szerv vezet6jének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a nevelGtestiilet altal meghatarozott szombati
napokon be kell pétolni.

13.2. Bombariadé

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariadd”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.)EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kdvetkez6 intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje €s az iskolatitkar esetenkeént,
az iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
épliletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellenérzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

e Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd a bejelentés
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valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles értesiteni a fenntartot elrendelni a
bombariadot.

e A bombariado elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik.

e Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gytilekezésre kijelolt teriilet — ezzel
ellentétes utasitas hidnydban — a kézilabdapalya. A feliigyelé tanarok a naluk 1évd
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évo és hianyzo
tanulokat haladéktalanul megszdmolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gylilekezd helyen tartozkodni.

e A bombariadot elrendeld személy a riadé elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadé tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épliletben
tartozkodni tilos!

e Ha a bombariaddé bejelentése telefonon tortént, akkor az {izenetet munkavallalo
torekedjek arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél
tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

e A bombariado lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariad6 4altal kiesett tanitdsi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds
meghosszabbitdsaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

A tlzriad6 terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatoja a felelds. Az
éptiletek kitiritését a tlizriadd tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiiiritési tervalapjan
¢vente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért aziskola
igazgatoja a felelds. A tlizriad6o tervben €s a bombariado tervben megfogalmazottak az
intézmény minden tanuldjara és dolgozodjara kotelezé érvényliek. A tiizriadd tervet és a
bombariad6 tervet lezart boritékban az intézmény aldbbi helyiségeiben kell elhelyezni:
nevelGtestiileti szoba, igazgatoi iroda

13.3. A rendkiviili események esetén teendé alapveté intézkedések:

Rendkiviili esemény megnevezése Intézkedések

Tuz A helyi tlizvédelmi szabalyzat utasitdsa alapjan:

Az épiilet kiiiritése a tlizriadoterv szerint

A tlizoltosag értesitése

A tlizoltas megkezdése

Az egyes értekek mentése
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A tanulok elhelyezése, illetve hazajutasanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a szlilok értesitésével)

A fenntarto értesitése

Arviz

A tanulok elhelyezése, illetve hazajutasanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a szllok értesitésével)

Az illetékes szervek értesitése

Ertékmentés

A fenntarto értesitése

Foldrengés

A tanuldk elhelyezése, illetve hazajutasanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a szllok értesitésével)

Az illetékes szervek értesitése

Ertékmentés

A fenntarto értesitése

Bombariadd

Az épiilet kiiiritése a tlizriadoterv szerint

Az illetékes hatosdgok értesitése

A tanulok elhelyezése, illetve hazajutasanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a szlilok értesitésével)

A fenntarto értesitése

Egyéb veszélyes helyzet

A tanulok elhelyezése, illetve hazajutasanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a szlilok értesitésével)

Az illetékes szervek értesitése

Indokolt esetben tanitasi sziinet elrendelése

A fenntarto értesitése
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14. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga, a sziilok tajékoztatasa

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:
o az alapit6 okirat

o aszervezeti és mikddési szabalyzat
o apedagogiai program

o ahazirend
Az intézmény tervezhetd €s elszamoltathato muikodésének részenként funkciondlnak az aldbbi
dokumentumok:
o atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

o egyeb belso szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

A fenti dokumentumok Iétrehozasa, folyamatos aktualizdldsa az intézmény vezetésének
feladata.

14.1. A pedagdgiai programrdl valo tajékoztatas szabalyai:

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés o) pontja alapjan
a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban kdteles szabalyozni.

Az iskola figyelembe véve a hivatkozott EMMI rendelet 82. §-at az aldbbiak szerint
szabalyozza a tdjékoztatds szabalyait:

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotdsdhoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai Onalldsagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

o Az iskoldban folyd nevelés és oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1)
bekezdésében meghatarozottakat.

o Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezOen valaszthatd és szabadon valaszthatd tanodrai
foglalkozasokat ¢s azok oraszamait, az eloirt tananyagot €s kdvetelményeket.

o Az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankOnyv ingyenes igénybevétele
biztositdsdnak kotelezettségét.

o Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanul6 magatartdsa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartasa €s szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.
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o A kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat.

o A pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmét, az
osztalyfonok feladatait.

o A kiemelt figyelmet igénylé tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi
rendjét.

o A tanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét.

o A tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A pedagogiai programot a nevelOtestiilet fogadja el, és az a fenntartdé jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az igazgatdi irodaban, tovabba
olvashat6 az intézmény honlapjan www.deaksuli.eu Az iskola vezet6i munkaidében barmikor
tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

A pedagdgiai programmal 0sszefiiggd tajékoztatas:
A tajékoztatas kérhetd szoban és irasban.
A tajékoztatast:
o lehetdség szerint azonnal meg kell adni akkor, ha a kérdés jellege megengedi,

o legkésdbb a feltett kérdéstdl szamitott 15 napon beliil meg kell adni akkor, ha a kérdés
Osszetett. (Minél eldbb tajékoztatast kell adni akkor, ha a kérdés valamely jogvesztd
hataridével kapcsolatban érkezik, s a késedelmes tajékoztatas a tanuld, vagy a sziild
jogat, jogos érdekét sértené.)

A tajékoztatast irasba kell adni akkor, ha az érintett ragaszkodik az irasbeliséghez. A
tajékoztatasra jelen szabalyzaton kiviil alkalmazni kell a kozérdekli adatok szabalyzatat.

14.2. A hazirenddel 6sszefiiggo tajékoztatas szabalyai

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények milkodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szo6l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban szabalyozza a héazirenddel kapcsolatos tajékoztatas
rendjét.

A hazirend nyilvanossaga:

A hézirend nyilvénos.
A hazirend:
o papir alapu példanyai koziil:
o egy példanyat a sziilé kérésére az iskolaba torténd beiratkozaskor at kell
adni a sziilonek,

o egy példanya az igazgatoi irodaban
o egy példany minden osztaly termében

o egy p¢ldanya a neveldi szobédban kertil elhelyezésre,
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o elektronikus uton elérhetd az intézmény wwwdeaksuli.eu honlapjan.
A hazirenddel 6sszefliggo tajékoztatas
Az osztalyfonokok tanév elején ismertetik a hazirendet:

o atanuldkkal,

o szildi értekezleten a sziilokkel.

14.3. SZMSZ nyilvinossaga:

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szo6l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapjan a
Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzataban szabadlyozza a jelen SZMSZ-el 0Osszefliggd
nyilvanossagra hozatali szabalyokat

Az SZMSZ nyilvanos.

Az SZMSZ:
o papir alapu példanyai koziil:
o egy példanya az igazgatdi irodaban,

o egy példanya a neveldi szobaban keriil elhelyezésre,
o elektronikus uton elérhetd az intézmény www.deaksuli.eu honlapjan.

Az SZMSZ helyben szokdsos mdodon torténd nyilvanossagra hozatali modjai:
o 1gazgatd iroddban torténd elhelyezés,
o nevel6i szobaban torténd elhelyezés,

o intézményi honlapon torténd publikacio.

14.4. A sziil6k tajékoztatasa:

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 82 § (5) és (6) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozza a sziilok tajekoztatasanak egyes kérdéseit.
Az iskola igazgatdja koteles megszervezni azt az irasbeli tajékoztatast, mely informaciot
szolgaltat a sziil6knek:
o azokrol:
o atankonyvekrdl,

o atanulmanyi segédletekrdl,
o ataneszkozokrol,

o aruhdzati és mas felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkezd tanévben a
neveld és oktatd munkéhoz sziikség lesz,

o az iskolatdl kolcsonodzhetd
o akonyvekrdl,

o ataneszkozokrol,
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o amas felszerelésekrol,
o arrdl, hogy az iskola milyen segitséget tud nyudjtani a sziiléi kiadasok csokkentéséhez.
Az irasbeli tajékoztatas sziilok részére torténd atadasanak hatarideje: minden év junius 15-ig
A tajékoztatoval kapcsolatban kotelezni kell a tanuldt arra, hogy a tajékoztatast a tajékoztatd
lapon meghatarozott iddpontig a sziil6 alairasaval vigye vissza az intézmény részére.

A sziil6 részére legalabb 5 napot kell adni arra, hogy a tajékoztatd tartalmat megismerje.

A sziilok tajékoztatasanak formai.

A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol az
igazgato a szilill szervezet vezetdségi iilésén évente, az iskolai sziil6i értekezleten tanévenként
1 alkalommal, a 1épcs6 mellett elhelyezett hirdetd tablan keresztiil, az idokdzonként megjelend
irasbeli tjékoztaton keresztiil, az osztalyfonokok az osztalysziilo értekezleten, tajékoztatjak. A
szllok szamara a tanulok egyéni haladdsaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi lehetdségek
szolgalnak:

e acsaladlatogatasok,
e aszild értekezletek,
e anevel6k fogado orai,

e a halmozottan hatrdnyos helyzetli tanulok sziileinek 3 havonkénti értékeld
esetmegbeszElés

e anyilt tanitasi napok,
e atanulo értékelésére dsszehivott megbeszélések,

o irasbeli tajékoztatok, a tajékoztatod fiizetben, Kréta rendszerben.

A sziil6i értekezletek és a neveldk fogadoorainak idépontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.
A sziilék a tanulok és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irdsban, kozvetleniil vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan az iskola vezetdségéhez az adott ligyben érintett
gyermek osztalyfénokéhez, az iskola neveldihez, a didkdnkormanyzathoz fordulhat. A sziilok
kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy vdlasztott
képviseldik, tisztségviselOk utjan kozolhetik az iskola vezetésével, neveldtestiiletével.

Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziildi
értekezletet tart. Ezen tl a felmeriil6 problémak megoldéasa céljabol az igazgato, az osztalyfonok
vagy a sziil6i munkakdzosség elndke rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat dssze. Osszevont
sziiloi értekezletet az igazgato hivhat 6ssze.
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Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az igazgato altal kijelolt idépontban — két
alkalommal tart fogadoorat. A fogaddorak idétartama legalabb 90 perc. Ha a pedagdgusnak nem
sikeriilt minden sziilével megbesz¢lést folytatnia, a fogaddora idétartama az igazgatd dontése
alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a sziild, gondviseld a fogadddran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél utjan
torténd 1idopont-egyeztetés utan keriilhet sor.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa

A sziildvel val6 kapcsolatfelvétel telefonon vagy levéllel torténhet.

Az osztalyfonok a Kréta rendszeren keresztiil értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatlo
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén, a fogadoorak, a sziiloi értekezletek
idépontjardl és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal
az esemény elott.

A diakok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
koveto kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldval. A tudas
folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybdl legalabb a targy heti 6raszdmanal
eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly alol a heti egy 6ras targyak kivételt képeznek, e
targyaknal is sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanuld lezardsdhoz. Az osztalyzatok
szamanak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok megirasanak
idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt idopont elott tajékoztatni kell.
Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos blintetd €s jutalmazd intézkedésekrél. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast kapjon
osztalyfonokétdl, szaktanaratdl vagy a dontés hozojatol. A didkkozosséget érintdé dontéseket
iskolagytilésen, valamint kifliggesztett hirdetés form4jaban kell a didksag tudomasara hozni.

Szobeli tajékoztatas:

o a szil6i értekezleteket az osztalyfonok tartja évente kétszer, szeptemberben és
februarban. T4jékoztatja a sziildket a tanév feladatair6l, az osztily problémairdl.
Rendkiviili sziildi értekezletet az osztalyfénok vagy a sziiléi munkakozdsség elndke
hivhat 6ssze a felmertilt problémak megoldasara.

o a sziildi fogadoorakat az iskola valamennyi pedagogusa évente 2 alkalommal tart
(altalanos fogaddora). Amennyiben a sziilé a fogaddoran kiviili idépontban is szeretne
konzultalni gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irasban idépontot Kkell
egyeztetnie.
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Rendszeres irasbeli tajékoztatas:

o Valamennyi pedagogus koteles az érdemjegyeket €s irasos bejegyzéseket, értékeléseket
a Kréta rendszerbe bejegyezni. Az igazgatd szobeli tajékoztatas nyhjt a sziilék részére
minden tanév elején az iskolai eseményekrol.

15. Azok az iigyek, melyekben a sziiloi szervezetet (kozosséget) a szervezeti és
miikodési szabalyzat véleményezési joggal ruhazza fel

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés p) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban koteles szabalyozni azokat az ligyeket, melyekben a
sziildi szervezetet (kdzosséget) e szabalyzat véleményezési joggal ruhazza fel.

A sziil6i szervezetet, intézményi tandcsot, a didkonkormanyzatot — ezen SZMSZ — megilletd
tovabbi jogokkal nem ruhaz fel.

16. A tanul6 fegyelmi eljarasanak részletes szabalyai

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés q) pontja alapjan a
Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban koteles szabalyozni az iskoldban a tanuldval szemben
lefolytatasra keriild fegyelemi eljaras, ezen beliil az egyeztetd eljarés részletes szabdlyait.

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

o A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szold informacid megszerzeését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljarads meginditasanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot €s sziilét személyes megbeszelés
révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

e A legaldbb haromtagt fegyelmi bizottsdgot a nevelGtestiilet bizza meg, a nevel6testiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztisara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyalason felvett jegyzdkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat
napirendre tiz0 neveldtestiileti értekezletet megeldzden legaldbb két nappal szdban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelGtestiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.
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A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabbd a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges iddtartamig tartézkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon belill el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanuldnak és sziilojének.

A fegyelmi targyalés jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden az elséfoku hatdrozat meghozatalat célz6 nevel6testiileti
értekezlet idopontjat minél korabbi idopontra kell kitlizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvélaszthatatlansagdnak biztositdsara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg
kell jelolni az irat, ezen beliili sorszamat.

16.1. A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteté eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,

értekelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozdsa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

o

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6z6en személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditasat megel6zden tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot €s
a sziilét nem kell értesiteni

az egyeztetd eljards idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus Giton és irasban értesiti az érintett feleket
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o az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezet6je olyan helyiséget jel6l ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

o az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd -eljaras vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges

o a feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

o az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

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

o az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodéssal lezaruljon

o az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

o azegyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informacidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa

o az egyeztetd eljaras sordn jegyzOkonyv vezetésétdol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezeéshez egyik fél sem ragaszkodik.

o a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megéllapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

o Az egyeztetd eljarasban igénybe lehet venni az oktatasiigyi kozvetitot.
17. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmeények
névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés r) pontja alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az elektronikus uton eldallitott
papiralapii nyomtatvanyok hitelesitési rendjét.

A hitelesités kdvetelménye:
Az elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyokat:

- ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,
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- ha id6szakosan keriilnek kinyomtatasra, a kinyomtatast kovetden

hitelesiteni kell.

17.1. A hitelesités modja
Az elektronikus uton eldallitott papir alapt nyomtatvany jellegétdl fiiggden el kell végezni:
- az utolsod bejegyzést kovetd sorok athtizassal torténd érvénytelenitését,
- el kell helyezni a papir alapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely
tartalmazza:
- a hitelesités id6pontjat,
- a hitelesito alairasat,
- az intézmény hivatalos korbélyegz6 lenyomatat.
A fiizet jelleggel 0sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilso lapjan, vagy annak
belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all.

Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl all.
Kelt: oo,

PH

hitelesitod

A hitelesitésre jogosultak

A Thitelesitésre feljogositott személyeket és a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat az
iskolaigazgato hatarozza meg és fliggeszti ki a neveldtestiileti szoba hirdettablajara.

Az igy hitelesitett papir alapt irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

18. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan  eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelden. Az elektronikus rendszer hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,
e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések,
e atanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista.
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Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd aléirdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6ézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban tdroljuk. A mappdhoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgato altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

19. Az igazgato feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok,
munkakori leiras-mintak

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés t) pontja alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az igazgato feladat- és hataskorébol
leadott feladat- és hataskoroket, valamint a munkakori leiras-mintakat.

19.1. Az igazgato feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok:

Az igazgato feladat- és hataskoreibdl leadott feladat- és hataskorok a kovetkezok:

Altalanos vezet6i feladatok- és hataskorok koziil

Igazgato részére meghatarozott feladat-és
hataskorok

Az atadott feladat- és hataskor
Uj cimzettje

az alapdokumentumokkal 06sszefliggd feladatok
koziil atadott feladat- és hataskorok

igazgatohelyettes

adat nyilvantartassal, kezeléssel 0Osszefiiggd
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

adat nyilvantartas KIR ¢és kincstari
rendszerbe val6 rogzités
iskolatitkar

a munkaltatdi jogok gyakorlasaval 0Osszefliggd
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

) dolgozo felvételéhez kapcsolddo
palyazati eljaras elokészitése

igazgatohelyettes
a tovabbképzéssel, képzéssel 0sszefliggd feladatok | tovabbképzési, beiskolazasi tervhez
koziil atadott feladat- és hataskorok javaslatok Osszegyiijtése
igazgatohelyettes
a gyermek, tanuld veszélyeztetettséggel 6sszefliggd | a gyermekvédelemhez kapcsolodd
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok tevékenyseég iskolan beliili
koordinalasa, kapcsolattartas a

Gyermekjoléti Szolgalattal IPR vezeto

a munkaidd nyilvantartassal 0sszefliggd feladatok
koziil atadott feladat- és hataskorok

munkaido havi

vezetése, igazgatohelyettes

nyilvantartasok
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A koznevelési feladatokhoz kapcsolodo vezetési feladat- és hataskorok koziil:

Igazgato részére meghatarozott feladat-és
hataskorok

Az atadott feladat-és hataskor
Uj cimzettje

a munkatervvel Osszefiiggd feladatok koziil atadott
feladat- és hataskorok

a munkaterv elkészitéséhez kapcsolodo
javaslatok Osszegytijtése
igazgatohelyettes

az iskoldban miikodd egyéb szervezetekkel
Osszefiiggd feladatok koziil atadott feladat- ¢és
hataskorok

a didkonkormanyzat miikodését érintd
feladatok végrehajtasa
DOK segitd pedagogus

a tanuldéi  jogviszony  keletkezésével — és
megszinésével Osszefliggd feladatok koziil atadott

feladat- és hataskorok

a tanuloi jogviszony keletkezésével és
megsziintetésével Osszefiiggd
feladatok kezelése a KIR rendszerben
iskolatitkar

az oktatds megszervezésével Osszefiiggd feladatok
koziil atadott feladat- és hataskorok

a helyettesités megszervezése
igazgatohelyettes

a tankdnyvekkel, taneszkozokkel —0Osszefliggd
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

a tankdnyvek rendelése,
tankonyvfelelds

tankonyvek leltarozasa, selejtezése
konyvtaros

taneszk6zok leltar nyilvantartasdnak
vezetése

iskolatitkar

a pedagogus és didkigazolvanyokkal Osszefiiggd
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

a pedagégus ¢és
Osszefliggd feladatok ellatasa
iskolatitkar

didkigazolvannyal

19.2. Az intézményben alkalmazand6 munkakoérok munkakori leiras mintai:

Az intézményben alkalmazand6 munkakorok munkakori leirds mintai - terjedelmi okokbdl -

a jelen SZMSZ-hez mellékletként keriilnek csatolasra.

A munkakori leirds mintak - a nemzeti koznevelési torvény 62. § (1) bekezdés m) pontja alapjan
- tartalmazzak a dolgozok pedagdgiai és adminisztrativ feladatait is.

20. Az intézmény biztonsagos miikodését garantalo szabalyok, melyek meg-
tartasa kotelezo az intézmény teriiletén tartéozkodo sziiloknek, valamint az
intézménnyel kapcsolatban nem all6 mas személyeknek

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (4) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatadban meghatarozhatja az intézmény biztonsagos miikodését
garantalo szabalyokat, melyek megtartasa kotelezd az intézmény teriiletén tartdzkodo
szilildknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem 4all6 mas személyeknek.
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Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek betartani és elfogadni az intézmény
kovetkez0 szabalyzatait:
- anemdohanyzok védelmének helyi szabalyai,

- tlizvédelmi szabalyzat,
- munkavédelmi szabdlyzat,

melyek megtalalhatdak az intézmény hirdetd tablajan.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok altal tilos az intézmény teriiletére, épiiletébe,
rendezvényére, az alabbi targyakat, eszkozoket behozni, illetve maguknal tartani:
o testi épséget veszélyezteto targyak, eszkozok,

o alkohol,

o tliz és robbanasveszélyes anyagok.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4allok kotelesek az intézményben az intézményhez méltd
ruhazatban, 6ltozetben, valamint allapotban tartézkodni, illetve megjelenni.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok nem zavarhatjak magatartasukkal, viselkedéstikkel
az intézményben folyd pedagdgiai munkat, szabadidés foglalkozast, tandran kiviili
foglalkozast, valamint rendezvényét.

20.1. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat el6tti 30 méter sugaru teriiletrészt és
az iskola parkolojat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben ¢€s az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink
szdmara a dohanyzas €s az egészségre karos ¢élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban ¢és
az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskoldban, iskolai
rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek
(alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztdsnak szamit, a
tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartdzkodo vendégek szdmara a dohanyzas tilos.
A nemdohéanyzok védelmérdl szol6 torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelés személy az intézmény igazgatohelyettese.

21. Egyéb jogszabaly altal szabalyozando — de mas szabalyozasban nem
szabalyozhato — kérdések

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés u) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatiban koteles szabalyozni az egyéb jogszabaly éltal
szabalyozand6 — de mas szabalyozasban nem szabalyozhato — kérdéseket.
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21.1. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje:

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje jelen SZMSZ-ben - figyelembe véve a nemzeti
koznevelésrol sz616 torvény 43. § (1) bekezdését - nem kertiil szabalyozasra, mivel az intézmény
iratkezelési szabalyzat készitésére kotelezett, és az iratkezelési szabalyzat tartalmazza az
adatkezelési szabalyokat.

Az adatkezelési szabalyokat az SZMSZ mellékleteként terjedelmi okokbdl csatolt adatkezelési
szabalyzat hatarozza meg.

21.2. A tanul6 altal eldallitott dolgok értékesitése, hasznositasa soran a tanulét megilleté
dijazas:

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6d kozotti
eltéré megallapodas hianyaban a tanul6 jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba kertilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott el6 a tanuloi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanul6
— tizennegyedik életévét be nem t6ltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a nevelési-
oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodés alapja minden esetben a tanul6 szellemi és
fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozaséra forditott becsiilt munkaidé. A
dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni
koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot
tenni a tanuld és az intézmény kozotti megéllapoddsra vonatkozoan. A megéllapodasnak
tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast
mindkét fél (a kiskoru tanul6 esetében a sziild és a tanulo) aldirja. Amennyiben a megallapodast
illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi
megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

21.3. A pedagégusok szamara biztositott informatikai eszkozok:
A nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény 63. § (1) bekezdése alapjan meg kell hatrozni a
pedagdgusok részére biztositott informatikai eszkdzoket.
A pedagogusok részére a kovetkezd informatikai eszk6zok keriilnek biztositasra:
o szamitogép: neveldiben elhelyezve tobb pedagdgus altal kozos hasznalattal,
személyeknek atadva, egyéni hasznalattal

o szamitogépes programok
] tobb pedagogus altal kdzos hasznalattal,
] igény szerint személyre sz6loan kiadva

o elektronikus adathordozok
1 igény szerint személyre sz6loan kiadva: projektor, hordozhatéd szamitogép

21.4. A tanuldi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje:
Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
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e a Nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény,

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl az aldbbiakat irja eld a tankonyvellatassal
kapcsolatban:

e hasznalt tankonyv: az iskolai tankonyvellatas keretében az adott iskolaval tanuldi
jogviszonyban all6 tanul6 részére az iskola altal téritésmentesen vagy térités ellenében
atadott, legalabb harom honapon at hasznalt, majd a tanul6tol visszavett, vagy a tanulo
altal az iskola részére felajanlott tankonyv,

e kozismereti tankOnyv: a Nemzeti alaptanterv (a tovabbiakban: Nat) barmely
tantargydhoz alkalmazhatd tankonyv, amely a tanulmanyi rendszeren keresztiil
elektronikus konyv formatumban is szabadon hozzaférhet6vé teheto,

e munkafiizet: az a tankonyv, amely alkalmas arra, hogy egy vagy tobb meghatarozott
tankonyv tananyaganak gyakorlasat, elsajatitasat, alkalmazasat eldsegitse,

e munkatankdnyv: az a tankonyv, amelynek alkalmazisa soran a tanuldénak a
tankonyvben elhelyezett feladatlapon kell az eldirt feladatot megoldania,

e tankOnyv: az a konyv — beleértve a szotart, a szoveggyijteményt, az atlaszt, a
kislexikont, a munkatankOnyvet, a munkafiizetet, a feladatgyiijteményt — vagy a
digitalis tananyag, vagy a zart rendszerli elektronikus tavolléti oktatassal biztositott
tananyag, vagy a nevelési-oktatdsi program részét alkotd informdacidhordozo,
feladathordoz6, amelyet az e torvényben €s az e torvény felhatalmazasa alapjan kiadott
kormanyrendeletben meghatarozott eljardsban tankonyvvé nyilvanitottak,

e tankOnyvellatas: az iskolaban alkalmazott tankdnyvek fejlesztése, kiadasa, eldallitasa,
valamint az iskolai tankonyvrendelés lebonyolitdsa,

e tartds tankOnyv: az a tankonyv, kdnyvhoz kapcesolodo kiadvany, amely nem tartalmaz a
tankonyvbe torténd bejegyzést igényld feladatokat, és alkalmas arra, hogy a tanulok
legalabb négy tanéven keresztiil hasznaljak.

9.§ (3) alapjan a sziiléket az iskola a megel6zd tanitasi év végén tdjékoztatja azokrol a
tankonyvekrol, tanulmanyi segédletekrdl, taneszk6zokrdl, ruhdzati és mas felszerelésekrol,
amelyekre a kovetkezd tanévben a neveld és oktatd munkdhoz sziikség lesz, valamint az
iskolatol kolcsonozhetd tankonyvekrdl, taneszkdzokrdl és mas felszerelésekrdl, tovabba arrol
1s, hogy az iskola milyen segitséget tud nyljtani a sziil6i kiadasok csokkentéséhez.

46.§ (5) bekezdés szerint a koznevelés nappali rendszerli iskolai oktatdsdban az allam
biztositja, hogy a tanuld szdmdra a tankonyvek téritésmentesen alljanak rendelkezésre. A
tankonyveket — amennyiben ez lehetséges — a tanulmanyi rendszeren keresztiil elektronikus
konyv formatumban is szabadon k6zz¢ kell tenni.
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I11. rész

Az iskolara vonatkozo tovabbi szabalyok

1. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés a) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdban koteles szabalyozni az egyéb foglalkozéasok céljat,
szervezeti formait, idokereteit.

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint

az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez.
A foglalkozasok helyét, terembeosztasat és idotartamat az igazgatd és helyettese rogzitik. A
foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

1.1. A rendszeres tandran Kkiviili egyéb foglalkozasok rendje

A tanév tanodran kiviili foglalkozasait (kivétel a napkozi) az intézmény szeptember 15-
ig hirdeti meg, és a tanulok érdeklddésiiknek megfeleléen jelentkezhetnek ezekre. A
jelentkezést a t4jékoztatd flizetbe, a sziild alairdsaval kell megtenni. A tanulok
jelentkezése onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon valé részvétel kotelezo.
Az egyéb foglalkozédsok szervezeti formai

e d¢lutani foglalkozas
e szakkor

e napkozi, tanuldszoba
e ¢nekkar

e iskolai sportkor

e tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hazibajnoksag, iskolak kozotti verseny,
diaknap

Az iskola hagyomdanyainak és a tanulok érdeklddési korének megfeleloszakkoroket
hirdet meg. A szakkorok inditasardl a szakmai munkakozosség és a sziil6i szervezet
véleményének meghallgatasaval az igazgaté dont. A szakkori foglalkozasok oktober 1-
tol kezdddnek ¢és a szorgalmi id6szak végéig tartanak. A szakkoroket
vezetdpedagdgusokat az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott
tematika alapjan torténnek. Errél, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell
vezetni.

Az énekkar a szorgalmi id6szak alatt 6rarendben rogzitett iddpontban heti 1 orai (1x45
perces) beosztassal miikodik. A tanuldk Onkéntesen jelentkeznek, kivéalasztasukrol,
felvételiikrdl az énekkar vezetdje dont. Az énekkar célja a megfeleld adottsagu tanulok
zenei képességeinek, személyiségének igényes fejlesztése és szinpadképes produkcidok
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létrehozasa. Vezetdje az igazgat6 altal megbizott tandr. Az énekkar biztositja az iskolai
tinnepélyek és rendezvények zenei programjat.

A tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas ¢€s a
sport megszerettetésére tanoran kiviili sportkori foglalkozasokat és edzéseket tartanak
a testnevel6 tanarok. Iskolank lehetéséget nytjt tanuldinknak a kiilonbdz6 sportagi
foglalkozasokon és versenyeken valo részvételre. Az iskolai sportkor feladatait az
intézményben mikodo Iskolai Didksportkdr latja el. Tevékenységét alapszabalyanak
megfeleléen és az iskola igazgatdjaval kotott egyiittmiikodési megallapodasban
foglaltak szerint végzi, melyet évente feliil kell vizsgalni.

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
a musor elkészitéséért felelos pedagogus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola
tanuldi a hazirend, az SzZMSz és a szobeli utasitasoknak megfeleld 61tozékben és rendben
kotelesek megjelenni.

A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanulok intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetési versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos
versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktanarok és az
igazgatohelyettes feleldsek.

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi kdvetelményekhez
val6 felzarkoztatas. A korrepetalést az igazgato altal megbizott pedagogus tartja.

A sajatos nevelési igényli tanulot, illetve a beilleszkedési tanulasi, magatartasi
nehézséggel kiizdotanuld a nevelési tanacsadd szakértd véleménye alapjan vagy a
szakértd és rehabilitacids bizottsag véleménye alapjan az igazgatd mentesiti egy
tantargybol, tantargyrészekbdl az értékelés és mindsités alol. Ezen tanulok szamara az
iskola egyéni foglalkozast szervez, egyéni fejlesztési terv alapjan segiti a tanulot a
felzarkoztatasban. A felzarkoztatod foglalkozast az igazgato altal megbizott pedagogus
tartja.

A sziil6t tajékoztatni kell azokrol a lehetdségekrdl, amelyekkel az iskola segitséget tud
nyUjtani gyermeke eredményes felkésziiléséhez. (Eredményes felkésziilés: azoknak az
ismereteknek, készségeknek, képességeknek a negyedik évfolyam végére torténd
elsajatitasa, amelyek az 6todik évfolyamba lIépéshez sziikséges.

A hatranyos helyzetli tanulok palyazat Gtjan részt vehetnek az Utravald palyazat Ut a
kozépiskolaba alprogramban. A palyazaton nyertes tanulok mentorok segitségével
egyéni segitséget és fejlesztést kapnak tanulmanyi munkéajukhoz és szociokulturalis
hétranyaik lekiizdéséhez.

Muzeum, szinhdz, mozi, kidllitds és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a
tanitasi 1don kiviill barmikor szervezhetok az osztalykozosségek, vagy kisebb
tanulocsoportok szdmara. Tanitasi idOben torténd latogatasra az igazgatd engedélye
sziikséges.

A tanulmanyi kirdndulds az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kiranduldsok igényes és
egyben olcsd megszervezése €és problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi
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kirandulasok szervezésének és lebonyolitasdnak kérdéseit igazgatdi utasitasban kell
szabalyozni.

Az iskola tanuloi, kozosségei (osztalyok, didkonkormanyzat, stb.) egyéb rendezvényeket is
tarthatnak: osztaly- és klubdélutan, didk- és DOK nap, disco, kirandulas, sziil6-neveld
talalkozo, stb.

Az ilyen jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az igazgatonak. A
rendezvényen biztositani kell a pedagogusi feliigyeletet.

2. A felnottoktatas formai

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés b) pontja alapjan
a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni a felndttoktatas formait.

Az intézményben: felndttoktatds nem folyik, ezért annak formai nem keriilnek szabalyozasra.

3. A didkonkormanyzat, a  diakképviselok, valamint az iskolai
vezetok kozotti kapcsolattartas formaja és rendje, a didkonkormanyzat
miikodéséhez sziikséges feltételek (helyiségek, berendezések hasznalata,
koltségvetési tamogatas biztositasa)

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikodésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti €s mikodési szabalyzata szerint milkodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikkodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
neveldGtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és mitkddési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd all.

A diakonkormanyzat tevékenységét a diadkmozgalmat segit6 tanar tamogatja és fogja 6ssze, akit
ezzel a feladattal — a diakk6z0sség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb 6téves
idotartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott
1d6ben — diakkozgytilést tart, melynek 6sszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi.
A didkkozgylilés napirendi pontjait a kozgyiilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra
kell hozni.

A didkdnkorményzat szervezeti és milkodési szabalyzatat az intézmény belsé mitkodésének
szabalyai kozott kell érizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
az igazgatOhelyettessel vald egyeztetés utan szabadon hasznalhatja.

Azok az iugyek, amelyekben a didkonkormanyzatot a szervezeti ¢és mikodeési
szabalyzatvéleményezési joggal ruhazza fel:
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A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
e atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

e ahazirend elfogadasa eldtt

A didkdnkormanyzat dontési jogkdre kiterjed:

e  asajat mikodésére és hataskore gyakorlasara;

e amikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznélasara;
e  egy tanitds nélkiili munkanap programjéra;

e  tdjékoztatasi rendszerének létrehozasara és mikodtetésére;

e  vezetdinek, munkatarsainak megbizésara.

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A jogszabaly
altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg olyan tigyeket, amelyekben
a dontés elott kotelezo kikérni a diakonkormanyzat véleményét.

4. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti
kapcsolattartas formai és rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés d) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az iskolai sportkor, valamint az
iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formait és rendjét.

Az iskola, minden tanuldja szdmara napi egy testnevelésorat szervez. Az orarendben a heti 6t
testnevelésorabol — minden évfolyamon kettd — masik évfolyammal Osszevonva, délutani
ordkban keriil megtartasra, mivel csak egy tornateremmel rendelkezik az intézmény.

Az 0sszevont testnevelésorak nemek szerinti bontadsban valdsulnak meg, a lednyok kézilabda,
a fiuk labdartgés teriileten dolgoznak. Az évfolyamonkénti heti 6t testnevelésoran kiviil az
iskola mas diaksportkort nem szervez.

A testnevelést tarté pedagogus folyamatos, napi kapcsolatot tart az iskola vezetésével. A tanév
végén beszdmolot készit munkajardl.

A heti 6t Ora testnevelésbdl, legfeljebb heti két ora valthato ki, az alabbi szabalyozas szerint.

2011. évi CXC torvény 27. § (11) bekezdése alapjan az iskola a nappali rendszerti iskolai
oktatasban, azokban az osztalyokban és azokon a tanitdsi napokon, amelyeken kdzismereti
oktatas is folyik, megszervezi a mindennapos testnevelést legalabb napi egy testnevelésora
keretében, amelybdl legfeljebb heti két 6ra valthato ki a sportrol szolo torvény szerinti igazolt
sportoloi jogviszonyban all6 versenyz6 tanuld kérelme alapjan — versenyengedély birtokaban —
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a sportszervezet keretei kozott szervezett edzéslatogatds igazolasaval, amennyiben a
testnevelésorat kozismereti tandéra nem elézi meg vagy nem koveti.

5. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo
eljarasrend

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés f) pontja alapjan
a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni a gyermekek, tanulok egészségét
veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyul6 eljarasrendet.

Kockazatfelmérés, és védo, ovo eldirasok

Az intézményben minden tanév megkezdése el6tt sor keriil a munkavédelmi, tanulok
egészségét veszelyeztetd, egészségvédelmi helyszini bejarasra, melynek soran megtorténik az
intézményi kockazatok felmérése, majd a kockéazatok értékelése.

A védo, ovo eldirasokkal kapcsolatos szabalyokat jelen SZMSZ kiilon pontja tartalmazza.

Gyermek ¢és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa
A feladatok ellatasa a kovetkezOk szerint torténik:
o Az intézmény vezetdje gondoskodik az intézményben a gyermek- és
ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és a feladatok megfeleld ellatasaért.

o A gyermek és ifjusagvédelmi felelOs ellatja a tevékenységét.

o A pedagogusok, alkalmazottak, valamint a tanulok eleget tesznek a
veszélyeztetd helyzetekkel kapcsolatos feladatuknak.

Az igazgato gondoskodik arrdl, hogy az intézményben a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
ellatasara gyermek- €s ifjisdgvédelmi felelds foglalkoztatasra keriiljon.

A gyermek- és ifjisagvédelmi felelés nevét, elérhetdséget ki kell fiiggeszteni az intézmény
hirdet6tablajara.

A gyermek- ¢és ifjisagvédelmi felelds, tovabba valamennyi pedagogus, illetve intézményi
alkalmazott feladata, hogy az igazgatonak haladéktalanul szoban jelezze, ha valamely gyermek,

tanulod egészségét veszélyeztetd helyzetet:
- alaposan feltételez,

- tapasztal.

Az igazgat6 koteles a veszélyeztetés tényének kivizsgaldsa céljabol megbeszélni a jelzést:
- az észlelovel,

- a gyermek, tanul6 osztalyfonokével,

- a gyermek ¢s ifjusdgvédelmi feleldssel.

A veszélyeztetés tényallas tisztazasa érdekében meghallgathat6 az érintett tanulo.
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Intézkedések:
Ha a tanul6 védelmében indokolt az igazgato, illetve utasitasa alapjan a gyermek- és
ifjusagvédelmi felelés megkeresi és segitséget kérhet:

- a gyermek- és ifjusagvédelmi szolgalattol,

- az ifjisagvédelem teriiletén miikodo szervezetétdl, hatdsagtol,

- az oktatasiigyi kozvetitoi szolgalattol.

Az oktatésiigyi kozvetitdt a fenntartd egyeztetésével az igazgato kéri fel és bizza meg a feladat
ellatasaval.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok egészségligyi helyzetét, és amennyiben a tanulo
nem megfeleld testtartasat észleli, javasolja az iskolaorvosi vagy szakorvosi sziirévizsgalatat
annak érdekében, hogy a tanuld, amennyiben indokolt gyogytestnevelésben részesiilhessen. A
veszélyeztetett gyermek helyzetének figyelemmel kisérése

A gyermek ¢és ifjusagvédelmi felelds, valamint az osztalyfonok kiemelt feladata, hogy a
veszélyeztetett gyermek helyzetét folyamatosan figyelemmel kisérje, a helyzet javitasa
érdekében sziikség szerint egyiittmiikodik a gyermek-¢€s ifjisagvédelmi szervezetekkel, mas
hatésagokkal.

6. A konyvtar

Az IKSZT épiiletében talalhatd konyvtar konyvalloménya, berendezése a Zalaegerszegi Deak
Ferenc Megyei és Varosi Konyvtar tulajdonaban van.
e Az iskola, a tanév aktualis tantargyfelosztasa szerint jel6li ki a konyvtaros személyét.
e A konyvtaros pedagogus orainak a szamat a tantargyfelosztas hatarozza meg.
e A konyvtar nyitvatartasi ideje 08:00-16:00 kozotti iddszakra esik, az aktudlis orarend
szerint. A tanulok szamara a pedagogiai feliigyelet 18 oOraig igény esetén biztositott.
e Aziskolai tartos tankonyvek az iskola épiiletében a konyvtarszobaban keriilnek
elhelyezésre, nyilvantartasuk a tankonyvfeleds feladata.

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés g) pontja alapjan
a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az iskolai konyvtar SZMSZ-ét.
A konyvtar SZMSZ-t kiilon melléklet tartalmazza.

65



7. Zaro rendelkezések

A szabalyzatban foglaltak megismerése €s betartasa, illetve betartatasa a szervezeti és mikodési
szabalyzatban kdzremiikodo intézményi alkalmazottakra kotelezd érvényt.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat érvényességi ideje:

2025. januar 1-jétol 1ép hatalyba és a fentiekre vonatkozé jogszabalyok modosulasaig érvényes.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalata:

A Szabalyzat feliilvizsgalatat az intézmény vezetdje vagy a tantestiilet barmely tagja
kezdeményezheti.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa:

A Szabalyzatot modositani kell, amennyiben a benne foglaltakat érinté jogszabalyvaltozas
kovetkezik be.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvanossaga:

Jelen szabalyzat egy-egy példanya az igazgatoi irodaban és a nevelGtestiileti szobaban kertil
elhelyezésre, valamint a www.deaksuli.eu honlapon megtekinthetd.
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Zaradék:

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzatot a Nevel6testiilet 2024. december 14. napi
neveldtestiileti tilésén véleményezte €s jelen formajaban elfogadta.

Sojtor, 2025. janudr 01
Dr. Jandoné Bapka Katalin
igazgato

A Sojtori Deak Ferenc Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tervezetét a
diakonkormanyzat a Nkt 25. § (4) bekezdése és a 48. § (4) bekezdése alapjan 2024. december
12-én megismerte. Alairasommal tanusitom, hogy a didkénkormanyzat véleményezési jogat
jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran a jogszabalyban meghatarozott iigyekben gyakorolta.

Sojtor, 2025. janudr O01. e
Didkonkormanyzat elndke

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a sziil6i szervezet (k6z6sség) 2024. december 12. napjan
tartott iilésén megtargyalta. Aldirdsommal tantsitom, hogy a sziildi szervezet véleményezési
jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott iigyekben gyakorolta.

Sojtor, 2024. januar 01.
sziiloi szervezet képviseldje
Igazgatoi nyilatkozat

Alulirott dr. Jandéné Bapka Katalin, mint a S6jtori Deak Ferenc Altalanos Iskola igazgatdja
nyilatkozom, hogy a jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, az ezt megel6z0 Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzathoz képest nem ro tobblet terhet a Fenntartora.

Sojtor, 2025. janudr 01. e
Dr. Jandoné Bapka Katalin
igazgato
Fenntarto jovahagyo nyilatkozat

Jelen Szervezeti €s mitkddési szabalyzatbol eredden a fenntartora tobbletkotelezettség nem
harul.

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti koznevelésrdl szol6 2011.
évi CXC. torvény 25.§ (1) bekezdés értelmében a Zalaegerszegi Tankeriileti K6zpont, mint az
intézmény fenntartdjanak dontésre jogosult vezetdje aldirdssommal tantsitom, hogy a
szervezeti ¢s miikodési szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetértek, azokat jovahagyom.

Zalaegerszeg, 2025. januar 01. e
Kajari Attila
Zalaegerszegi Tankertiileti Kézpont
Tankeriilet Igazgato
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Mellékletek
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A Sojtori Deak Ferenc Altalanos Iskola szervezeti és miikodési
szabalyzatanak 1. szama melléklete

A Deak Ferenc Megyei és Varosi Konyvtar Sojtoron Kkihelyezett
konyvtaranak hasznalata

A konyvtar miikodésének célja, a mitkodés feltételei

A konyvtar az iskola mitkodéséhez, pedagogiai programjanak megvalositasahoz, a neveléshez,
tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat, megdrzését, a
konyvtari rendszer szolgéltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhaszndlati ismeretek oktatasat
biztositja.

Konyvtar alapfeladatai és kiegészito feladatai

o gylijteményiink folyamatos fejlesztése, feltardsa, Orzése, gondozasa ¢és
rendelkezésre bocsatasa,

o tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol €s szolgaltatasokrol,

e az iskola pedagdgiai programja és konyvtar-pedagodgiai programja szerinti
tanorai foglalkozasok tartasa,

o konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak
biztositasa,

e konyvtari dokumentumok kolcsonzése,
e a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a

pedagdgusok igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

A konyvtar kiegészito feladatai tovabba:
e akoznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartéasa,

e aneveld-oktatd munkéhoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése,

e részvétel a kdnyvtarak kozotti dokumentum- és informéciocserében.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Az iskola tankonyvek kezelése a tankonyvfelelds feladata. A tankonyvek rendelése, érkezése,
kiosztésa, a potrendelés.... a tankeriileti kozpont irdnymutatasaval torténik.

A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,, Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban
egy erre a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kdlcsonzési és
egyéb feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.
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Az iskolai allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara
beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikdlcsonzi a tanuldoknak.

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok
e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kdlcsonzése (az
utobbiak korlatozott szdmban),

e tankdnyvek, tartds tankonyvek, kiilonb6zo, a tanulmanyi munkat eldsegitd segédeszkozok
(plL.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,

e lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi
hasznélata,

o tajékoztato a didkok szdmara a kdnyvtar hasznalatarol.

o konyvtari 6rdk, egyéb foglalkozasok tartasa

neveld-oktaté munkéhoz sziikséges dokumentumok t6bbszorozése

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas modja
Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallalgja igénybe
veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiils6 személyek is igénybe
vehetik.
A szolgaltatasok igénybevételének feltételei
A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢és ismerethordozok kolesonzése €s olvasotermi
hasznalata téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).
A nyari szliniddre torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kdlcsonzési id6tartama a sziinidd egészére kiterjed. A kikdlcsonzott konyveket a kovetkezd
tanév elso tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankdnyvtdmogatasban részesiild
didkok altal atvett tankonyvek arra az idétartamra kolesonozhetdk ki, ameddig a tanuld az
adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének iddtartama a mindenkori
lehetdségek fliggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolesonzés ideje

Az iskolai konyvtar az 6rarend szerint tart nyitva. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési id6rdl a tanuldk az olvasoterem ajtajara illetve hirdetdjére
kifliggesztett, az iskolai kdnyvtar miikddésével kapcsolatos informacidkbol tdjékozodhatnak,

A konyvtar dllomanyanak bdvitése havonta a Zalaegerszegi Deak Ferenc Megyei és Varosi
Konyvtar altal torténik.
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Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai kdnyvtérat az iskola tanuloi,
pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozéi €és a tanuldkon keresztiil a sziileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szdmara eldadast, foglalkozast tartd kiilsd
neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuloi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:
e név (asszonyoknal sziiletési név),
o sziiletési hely és ido,
e anyjaneve,
o 4llando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kérnyékbeli,

e személyi igazolvany vagy utlevél szama.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalo koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuloknak az iskolabol torténd eltavozasi szandékardl az igazgatd
tajékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbol, az iskolabdl eltadvozo
kollégak az altaluk kdlcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk elott leadjak.

2. A konyvtarhasznalat modjai
e helyben hasznalat,
e kolcsOnzés,
e konyvtarkozi kolcsonzés,

e csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
e akézikonyvtari dllomanyrész,

e a kiilon gylijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzealis dokumentumok, folyoiratok (legutolsé szamok)
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A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi 6rara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore kikdlcsonozhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

e az informacidk kozotti eligazodasban,

e az informaciok kezelésében,

e aszellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,
e atechnikai eszk6zok hasznalataban.

2.2 Kolesonzés
o A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros tanar tudtaval szabad
Kivinni.
o Dokumentumokat kolcsénozni csak a kolesonzési nyilvantartasban vald
rogzitéssel szabad.

o A kdlcsonzés nyilvantartasa kolcsonzo flizettel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb hdrom dokumentum kolcsondzhetd egy honap
idotartamra. A koOlcsonzési hatarid6 egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd Gjabb hdrom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok
kolesonzési hatarideje és hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kolcsonzésben 1€vo
dokumentumok eléjegyezhetdk.

Az iskolabdl tavozo tanulok esetében a tanuloi jogviszony megsziinésének idopontjaig a
kolesonzott tankonyveket, tartdés tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgaltatni.

A pedagogusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségll
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat SzZMSz-iink 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel
potolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje: Az aktualis orarend szerint.

2.3 Konyvtarkozi kolcsonzés

A gylijteményiinkbdl hidnyzé miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk. Az
Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltatd intézményeibdl érkezd eredeti mi
kolcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakdltsége az igénybe vevd olvasot terheli,
mas esetben a szolgaltatd konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség.

A kérés inditasakor az olvasdt minden esetben tdjékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia
kell a téritési dij vallalasarol.

2.4 Csoportos hasznalat
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Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tandr, az

osztalyféonokok, a szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra éplilé szakorédkat,
foglalkozasokat tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartdsara az Osszeallitott, a konyvtari nyitva tartdsnak
megfeleltetett litemterv szerint kerdl sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasdhoz.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

informacioszolgaltatas,
szakirodalmi témafigyelés,
irodalomkutatas,

ajanlo bibliografiak készitése

Tankonyvtari szabalyzat

=

Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

a Nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény,

Az intézmény a kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasdba felvett
tankonyveket kapjak meg haszndlatra.

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozé szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett
tankonyvek arra az id6tartamra kolesondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanulo
nem hasznélja folyamatosan, a tanév végén jinius 15-ig minden kdlcsonzésben 1évo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. A megvasarolt konyv és
tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar alloményaba keriil.

A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a kdnyvtarbol kolcsonzik. Aldirasukkal igazoljak a
konyvek atvételét.

A didkok tanév befejezése elott, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve
tanév kozben felvett tankonyveket a tankonyvfeledsnek leadni.
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5.

A tanulo, illetve a kiskoru tanul6 sziildje koteles a kdlcsonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazo6 kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az
iskoldnak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankOnyv, munkatankonyv stb.
rendeltetésszerli hasznalatabol szdrmazo értékcsokkenést.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasdhoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:

6.

az egyedi kolcsonzésekrol (folyamatos)

a napkdoziben és a tanuldszoban letét 1étrehozasa (Szeptember)

Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankdnyvekrdl (szeptember-oktdber)
Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhat6 tankonyvekrdl (junius 15-ig)
listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)

Kartérités

A tanul6 a tAmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankdnyv) koteles megdrizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl

fakaddan elvarhato tole, hogy az 4altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznéalhato

allapotban legyen. Az elhaszndlodéas mértéke ennek megfelelden:

az elsé év végére legfeljebb 25 %-0s
a masodik év végére legfeljebb 50 %-0s
a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

a negyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanul6 tankonyvet, tartos tankonyvet kolesondz, a tanuld, illetve a kiskora tanulod
sziiléje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szdrmazd kart az iskolanak
megtériteni.

Modjai:

1. ugyanolyan konyv beszerzése
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Munkakori leirés az iskolai konyvtaros és a tankonyvfelelds szamara

Kozvetlen felettese: az igazgatd

Az iskolai konyvtaros/tankonyvfelelos tevékenységeinek osszefoglalasa

>

feleldsséggel tartozik a konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkéhoz sziikséges
technikai eszk6zok, szemléltetd eszkozok, segédeszk6zok rendeltetésszerii hasznalatdnak
biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

kezeli a szakleltart, az eldirt idészakban a leltarakat kezeld dolgozoval elvégzi a
leltarozast,

folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltarasat
azonnal jelzi a koztes id6szakban a szakleltarban keletkezett hianyt,

felelOs a technikai eszk6zok és taneszk6zok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges
javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékli eszkozoket
(szamitdgép, projektor, DVD-lejatszo, erdsito, stb.)

munkakapcsolatot tart a munkakozdsségek vezetdivel, jelzi az esetleges problémakat,

minden tanévben Osszeallitast készit a konyvtar szamara beszerzend6 konyvekrol, tartos
tankonyvekrol és oktatasi segédletekrol,

a nyitva tartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartdsat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevd tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol,

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikdésérdl, a konyvbeszerzésekrol,

minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz k6zz¢é a beszerzett fontosabb uj
konyvekrol, amelyet a tanari szobaban és a konyvtari hirdetotablan kifliggeszt,

gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarol, az eszk6zok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartdsarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

a konyvtar mitkodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji értekezleten
Osszefoglalja,

kezeli a tanari kézikOnyvtarat,

elvégzi a normativ tankdnyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzést, kiosztja a normativ tankdnyveket, begytijti a kdlcsonzéssel biztositott
normativ tankonyveket,

kifliggesztéssel €s elektronikus formédban kozzéteszi az iskolai tankonyvellatas rendjét,
minden tanévben felmérést készit a tartos konyvekkel kapcsolatos kdlcsonzési igényekrol,

minden tanévben a tanariban és a tanulok szamara egyarant kozzéteszi a kdlcsondzhetd
tartds tankonyvek és segédkonyvek listajat,

biztositja az igényldk szdmara a konyvtarkozi kolesonzés megszervezését,

felelds az iskolai kdnyvtar mindenkori zarasaért.
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A Sojtori Deak Ferenc Altalanos Iskola szervezeti és miikodési
szabalyzatanak 2. szama melléklete

A Sojtori Deak Ferenc Altalanos Iskola Adatvédelmi Szabalyzata

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél 43.§ (1) bekezdés alapjan az alabbi

Adatvédelmi Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) kiaddsa indokolt.

1. A Szabalyzat célja
Az intézmény alkalmazottak, valamint a tanuldok adatainak nyilvantartasa, kezelése,
tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala intézményi rendjének megallapitdsa, az ezekkel

Osszefiiggd adatvédelmi kovetelmények szabalyozasa.

2. A Szabalyzat hatalya

A Szabdlyzat hatalya kiterjed az intézmény igazgatdjara, vezetd beosztasu alkalmazottaira,
minden kdznevelésben foglalkoztatottjara, tovabba az intézmény tanuloira.

Jelen Szabalyzat szerint kell ellatni a:

— a koznevelésben foglalkoztatotti alapnyilvantartast, valamint a koéznevelésben
foglalkoztatott személyi iratainak ¢é adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt:
koznevelésben foglalkoztatotti adatkezelés), valamint

— a tanulok adatainak nyilvantartdsat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban: tanuloi
adatkezelés).

E Szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni a koznevelésben foglalkoztatotti jogviszony
megsziinése utan, illetve e jogviszony létesitésére iranyulo eldzetes eljarasokra. A tanulokkal
kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a koznevelésben foglalkoztatotti jogviszony

fennallasatol, annak megszlinése utan hataridé nélkiil fennmarad.
3. E Szabalyzat alkalmazasaban a f6bb fogalmak:

1. ,adatkezelés”: a személyes adatokon vagy adatdllomdnyokon automatizalt vagy nem
automatizalt mdédon végzett barmely mivelet vagy miuveletek Osszessége, igy a gyljtés,
rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés,
felhasznalas, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetdve tétel utjan,
Osszehangolas vagy 0sszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités;

2. ,kozos adatkezelés”: olyan adatkezelés, amely esetében az adatkezeld szerv a
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feladatkorébe tartozo adatkezelés céljait és eszkozeit mas adatkezeld szervvel kozosen
hatarozza meg, igy kiilonosen a kozos elektronikus informacios rendszer vagy adatkezelési
feliilet alkalmazasa;

3. ,adatkezel6”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit onalldoan vagy
masokkal egyiitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az unids vagy a tagallami
jog hatarozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezeld kijelolésére vonatkozd kiilonds
szempontokat az unios vagy a tagallami jog is meghatarozhatja;

4. ,adatfeldolgoz6”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel;

5. ,cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely
egyeb szerv, akivel, vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil attél, hogy harmadik
fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unids vagy a
tagallami joggal Osszhangban férhetnek hozz4d személyes adatokhoz, nem mindsiilnek
cimzettnek; az emlitett adatok e kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az
adatkezelés céljainak megfelelden az alkalmazando6 adatvédelmi szabalyoknak;

6. ,harmadik fél”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel, az adatfeldolgozdval
vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezel6 vagy adatfeldolgozo kdzvetlen irdnyitasa alatt
a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

7. ,személyes adat”: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,,érintett”)
vonatkoz6 barmely informdacid; azonosithaté az a természetes személy, aki kozvetlen vagy
kozvetett modon, kiillondsen valamely azonositod, példaul név, szam, helymeghatarozé adat,
online azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato;
8. ,adatvédelmi incidens”: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi; (A leggyakoribb jelentett incidensek lehetnek példaul: a laptop vagy mobil
telefon elvesztése, személyes adatok nem biztonsagos taroldsa (pl. szemetesbe dobott fizetési
papirok); adatok nem biztonsadgos tovabbitasa, ligyfél- és vevd- partnerlistak illetéktelen
masolasa, tovabbitasa, szerver elleni tamadasok, honlap feltorése. )

9. ,,adatbiztonsag”: a személyes adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelése, véletlen

elvesztése, megsemmisitése vagy kdrosodasa elleni szervezési, technikai megoldasok, valamint
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eljarasi szabalyok Osszessége, az adatkezelés azon allapota, amelyben a kockazati tényezdket —
¢s ezaltal a fenyegetettséget — az alkalmazott védelmi intézkedések a minimalisra csokkentik;
10. ,,adathordoz6”: barmely alakban, barmilyen eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal
eléallitott, személyes adatot tartalmazé vagy azt megjelenitd targy vagy eszkoz;

11. ,,hirkozlé eszkoz”: barmilyen technikai eszkdz, technoldgiai eljards, amely jelzések,
adatok, informaciok tovabbitasara, fogadasara alkalmas, kiilondsen azok a késziilékek, amelyek
egy vagy tobb fogado személy szamara kép, hang, adat tovabbitasara alkalmasak, igy példaul a
tavbeszéld, a radid, valamint az elektronikus adatatviteli lehetdséget biztositd eszkdz;

12. ,,adatvédelem”: a személyes adatok jogszerii kezelését, az érintett személyek védelmét és
informacios Onrendelkezési joganak teljesiilését biztositd alapelvek, szabalyok, eljarasok,
adatkezelési eszkdzok €s modszerek Osszessége;

13. ,nyilvantartasi rendszer”: a személyes adatok barmely moédon — centralizalt,
decentralizalt vagy funkcionalis, vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely
meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférhetd;

14. ,,az adatkezelés korlatozasa”: a tarolt személyes adatok megjeldlése jovobeli kezelésiik
korlatozasa céljabol;

15. ,profilalkotas”: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formaja,
amelynek sordn a személyes adatokat valamely természetes személyhez fiz6d6 bizonyos
személyes jellemzok értékelésére, kiillondsen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi
helyzethez,  egészségi  allapothoz,  személyes  preferencidkhoz,  érdeklddéshez,
megbizhatosaghoz, viselkedéshez, tartdzkodasi helyhez vagy mozgashoz kapcsolodoé jellemzok
elemzésére vagy eldrejelzésére hasznaljak;

16. ,alnevesités”: a személyes adatok olyan moddon torténd kezelése, amelynek
kovetkeztében tovabbi informéciok felhasznéalasa nélkiil tobbé mar nem allapithaté meg, hogy
a személyes adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen tovabbi
informaciot kiilon taroljak, és technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott,
hogy azonositott vagy azonosithato természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet
kapcsolni;

17. ,az érintett hozzajarulasa”: az ¢érintett akaratdnak Onkéntes, konkrét €s megfeleld
tajékoztatason alapuld és egyértelmil kinyilvanitdsa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetleniil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t
érintd személyes adatok kezeléséhez;

18. ,,adatvédelmi hatasvizsgalat”: az adatkezel6 szerv altal a természetes személyek

78



jogaira és szabadsagaira nézve valdsziniisithetben magas kockazatot jelentd adatkezelés
megkezdése eldtt lefolytatott, majd azt kdvetden rendszeresen megismételt eljaras, amelynek
célja az adatkezelésnek az érintett természetes személyek jogaira gyakorolt hatdsanak

vizsgalata és a magas kockazati adatkezelési miiveletek jelentette kockézatok mérséklése;

4, Az adatkezelés elvei

Az adatkezeld koteles a személyes adatok kezelését az érintett szamdra atlathatdé modon

kialakitani és végrehajtani.

Személyes adat kizardlag meghatarozott célbol, jog gyakorlasa és kotelezettség teljesitése
érdekében kezelhetd. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés
céljanak, az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie.
Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvalosuldsahoz
elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvalosulasahoz
sziikséges mértékben ¢és ideig kezelhetd.

Az adatkezelés soran biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét €s - ha az adatkezelés
céljara tekintettel sziikséges - naprakészségét, valamint azt, hogy az érintettet csak az
adatkezelés céljdhoz sziikséges ideig lehessen azonositani.

Az adatkezel6 az alapelveknek torténd megfelelést koteles igazolni.

5. Az adatkezelés jogalapja

Az adatkezelés jogalapjanal a GDPR és az Info tv. rendelkezéseit kell alapul venni. Minden

adatkezelés soran jogalapot kell meghatarozni.
6. Az adattovabbitas feltételei
Az adatkezel6 az adattovabbitas feltételeinek meglétét minden személyes adattal

Osszefiiggésben koteles ellendrizni.

Az adattovabbitas jogszerl, ha:
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- aszemélyes adatot kezeld jogosult annak tovabbitasara;
- az adattovabbitas cimzettje rendelkezik a sziikséges jogalappal, vagy az ¢érintett

hozzajarulasaval.

Adattovabbitasra az intézmény igazgatdja és — a meghatalmazas keretei kozott — az altala

meghatalmazott vezeto vagy mas alkalmazott jogosult.

7. Adatvédelem az oktatasi intézményben

Az igazgat6 adatvédelemmel kapcsolatos feladatai

a) felelds az intézményben megvalosuld adatkezelésének jogszerliségéért,

b) intézkedik a megkeresések, ajanlasok tigyében,

c) feliigyeli az adatvédelmi feladatok ellatasat, gondoskodik az adatvédelemmel kapcsolatos
nyilvantartdsok vezetésérdl, aktualizalasarol, naprakészségérol

e) kiadja az SzMSz mellékleteként az adatvédelmi szabalyzatot.

Az adatkezelésben résztvevok adatvédelemmel kapcsolatos feladatai:

a) felelosek azért, hogy az iranyitasuk vagy vezetésiik alatt allo szervezeti egységeknél az
adatkezelés a jogszabalyokban ¢s a Szabalyzatban meghatarozottak szerint torténjen,

b) gondoskodnak a kiilsd szervektdl, személyektdl érkezOd, az adott szervezeti egység
feladatkorébe tartoz6 személyes adatokat érintd adatkezelésekkel kapcsolatos megkeresések
teljesitésérdl; amennyiben sziikséges egyeztetnek az adatvédelmi tisztviseldvel,

c) feleldsek azért, hogy a vezetésiik alatt 4116 szervezeti egység altal végzett adatkezelések soran
az adatbiztonsagi eldirasok maradéktalanul teljesiiljenek,

d) kotelesek az adatvédelmi oktatasokon részt venni.

8. Adatvédelmi incidensek kezelés, orvoslasa

Adatvédelmi incidensek megeldzése, kezelése, a vonatkozo jogi eldirasok betartasa az iskola
igazgatojanak feladata. Az informatikai rendszereken napldzni kell a hozzaféréseket és

hozzaférési kisérleteket, és ezeket folyamatosan elemezni kell.

Amennyiben a munkavallalok a feladataik ellatdsa sordn adatvédelmi incidenst észlelnek,

haladéktalanul értesiteniiik kell az igazgatot.
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Adatvédelmi incidens bejelentése esetén az iskola igazgatdja — az informatikai, pénziigyi és
mikodési vezetd bevondsdval — haladéktalanul megvizsgéalja a bejelentést, ennek soran
azonositani kell az incidenst, el kell donteni, hogy valddi incidensrdl, vagy téves riasztasrol van

sz0.

Meg kell vizsgalni és meg kell allapitani:

a) az incidens bekovetkezésének idOpontjat és helyét,

b) az incidens leirdsat, koriilményeit, hatésait,

¢) az incidens soran kompromittalodott adatok korét, szamossagat,
d) a kompromittalodott adatokkal érintett személyek korét,

e) az incidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirasat,

f) a kar megeldzése, elharitasa, csokkentése érdekében tett intézkedések leirasat.

Adatvédelmi incidens bekdvetkezése esetén az érintett rendszereket, személyeket, adatokat be
kell hatarolni és el kell kiiloniteni és gondoskodni kell az incidens bekovetkezését alatdmasztod
bizonyitékok begyiijtésérol és megdrzésérdl. Ezt kovetden lehet megkezdeni a karok

helyreallitasat és a jogszerli miikodés visszaallitasat.

9. Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

Az adatvédelmi incidensekrdl nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza:
a) az érintett személyes adatok korét,

b) az adatvédelmi incidenssel érintettek korét €s szamat,

¢) az adatvédelmi incidens idOpontjat,

d) az adatvédelmi incidens koriilményeit, hatasait,

e) az adatvédelmi incidens orvoslasara megtett intézkedéseket,

f) az adatkezelést el6ir6 jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

A nyilvantartasban szerepld adatvédelmi incidensekre vonatkozd adatokat 5 évig meg kell

Orizni.
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10. Adatvédelmi hatasvizsgalat és elozetes konzultacio

Ha az adatkezelés valamely — kiilondsen 1) technologiakat alkalmazo — tipusa —, figyelemmel
annak jellegére, hatokorére, koriilményére és céljaira, valdszintlisithetden magas kockazattal jar
a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, akkor az adatkezeld az adatkezelést
megeldzden hatasvizsgalatot végez arra vonatkozdan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek

a személyes adatok védelmét hogyan érintik.

Az adatkezelést eldir6 vagy a végrehajtasa soran adatkezelést eredményezd dontés, igy
kiilonosen az adatkezel0 szerv hataskorébe tartozo, az adatok korabbiaktol eltéro kezelését
el6ird norma, eljarasrend, valamint az azt eredményez6 eszkoz, nyilvantartas vagy elektronikus
informacios rendszer alkalmazdsanak el6készitése soran az adatvédelmi tisztviseld eldzetes
adatvédelmi kockazatelemzést végez, ennek keretében azonositja az adatkezeléssel érintett
személyek jogaira nézve megjelend — jogszabaly altal vagy a NAIH joggyakorlatdban nevesitett

— lehetséges kockazatokat.

Amennyiben a tervezett adatkezelés kapcsan :

a) annak koriilményeire, igy kiilonosen a céljara, az érintettek korére, az adatkezelési miiveletek
soran alkalmazott technologidra tekintettel az adatkezeléssel varhatoan érintett személyek
jogaira nézve valoszinlsithetden magas kockéazatot az adatvédelmi tisztviseld nem azonosit,
vagy

b) megallapithato, hogy az adatkezelés az adatvédelmi hatasvizsgalat lefolytatasa aloli
mentesitést tartalmazd valamely jogszabdlyban meghatarozott kivételi korbe tartozik, az
adatvédelmi tisztviseld ennek tényét irasban rogziti. Az adatvédelmi tisztviseld az adatkezelés

megkezdését kovetden koteles ezt bejegyezni az adatkezeléshez kapcsolddd dokumentacioba.

Amennyiben annak jogszabalyban meghatarozott feltételei fennallnak, akkor ki kell kérni az

adatkezeléssel érintett személyek vagy az azok képviseletét ellato szervezet véleményét.

Az adatvédelmi hatasvizsgalat eredményeirdl feljegyzést kell késziteni, amely tartalmazza
a) a hatasvizsgalat lefolytatasanak okait;

b) a hatasvizsgalatra vonatkozo szerep- és felel6sségi koroket;

C) a hatasvizsgalat soran alkalmazott modszertan leirasat;

d) az adatkezelés folyamatanak bemutatasat;
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e) az adatvédelmi alapelveknek torténé megfelelést;

f) az érintetti jogok biztositasanak modjat;

g) az érintettek alapvetd jogainak érvényesiilését fenyegetd kockazatok leirasat és

jellegét;

h) az adatbiztonsagi intézkedések értékelését;

1) a jogszeriiség biztositasa érdekében tervezett intézkedések leirasat és végrehajtasanak
feladattervét.

Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat megallapitja, hogy az adatkezelés az adatkezeld altal a
kockazat mérséklése céljabol tett intézkedések hianyaban valdszinisithetden magas kockazattal

jar, a személyes adatok kezelését megeldzoen az adatkezeld konzultél a feliigyeleti hatésaggal.

11. Adatbiztonsaggal kapcsolatos szabalyok

A papir alapon kezelt személyes adatok biztonsagi kovetelményei:

Az intézményen belll minden személyes adatot — fliggetleniil attol, hogy azt milyen
adathordozon jelenitik meg — csak az arra jogosultak ismerhetnek meg, azokhoz illetéktelenek
nem férhetnek hozza, illetéktelenekkel nem kozolhetok. Az iratokat jol zarhato, szaraz, tiz- és
vagyonvédelmi berendezéssel ellatott helyiségben kell elhelyezni. Az intézmény adatkezelést
végzé munkatarsa a munkavégzes kdzben csak ugy hagyhatja el az irodat vagy azt a helyiséget,
ahol az adatkezelés folyik, hogy az iratokat elzarja, vagy a helyiséget bezarja. A munkavégzés

befejezése utan az iratokat el kell zarni.

A szamitogépen, illetve haldzaton tarolt személyes adatok védelmének biztonsagi

kovetelményei:

A személyes adatok kezelése soran hasznalt szamitogépekre ugyanazokat a biztonsagi
kovetelményeket kell alkalmazni, fiiggetleniil attol, hogy a szamitogép az intézmény vagy a
munkatars tulajdonaban van. A szamitégépen vagy a hal6zaton tarolt személyes adatokhoz csak
érvényes, személyre kiadott, azonosithatd jogosultsdggal lehet hozzaférni, a jelszavak
folyamatos cseréjérdl az intézmény gondoskodik. Amennyiben a személyes adat kezelésével
kapcsolatos cél megvalosult, az adatkezelésre megallapitott hataridd lejart vagy az adatkezelés
jogossaga barmely okbdl megsziint, ugy az adatot tartalmazo fajlt visszaallithatatlanul t6rdlni

kell, olyan modon, hogy az azon 1évd adat a tovabbiakban ne legyen visszanyerhetd. A
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szamitogépek tlizfal biztonsagardl és egyéb virusvédelmérdl gondoskodni kell. A személyes
adatok kezelése soran a szamitogépeken folyamatos, a halozati rendszereken rendszeres

biztonsagi mentést kell végezni.

Az intézmény folyamatosan gondoskodik az altala kezelt személyes adatok informatikai

védelmérdl a megfeleld korszerli szamitastechnikai eszk6zok €s modszerek alkalmazasaval.

12. Adatbiztonsagi intézkedések

Az intézmény valamennyi célu és jogalapt adatkezelése vonatkozasaban a személyes adatok
biztonsaga érdekében koteles megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és
kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek a Rendelet és az Infotv., érvényre

juttatasahoz sziikségesek.

Az intézmény az adatokat megfeleld intézkedésekkel védi a véletlen vagy jogellenes
megsemmisités, elvesztés, megvaltoztatas, sériilés, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal vagy az
azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférés ellen. Az intézmény a személyes adatokat bizalmas
adatként mindsiti és kezeli, a személyes adatokhoz vald hozzaférést a jogosultsagi szintek

megadasaval korlatozza.

Az intézmény munkavallaloi a munkahelyi gépekhez csatlakoztathatjak sajat szamitastechnikai

eszkozeiket, adattarolo és rogzitd eszkozeiket.

Az intézmény az elektronikus adatfeldolgozast, nyilvantartast szamitogépes program Utjan
végzi, amely megfelel az adatbiztonsag kovetelményeinek. A program biztositja, hogy az
adatokhoz csak célhoz kototten, ellendrzott koriilmények kozott csak azon személyek férjenek

hozza, akiknek a feladataik ellatasa érdekében erre sziikségiik van.

A személyes adatok automatizalt feldolgozésa soran az adatkezeld €s az adatfeldolgozé tovabbi
intézkedésekkel biztositja

a) a jogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat;

b) az automatikus adatfeldolgozé rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli

berendezés segitségével torténd hasznalatanak megakadalyozasat
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c¢) annak ellendrizhetoségét ¢s megallapithatdosagat, hogy a személyes adatokat adatatviteli
berendezés alkalmazéasaval mely szerveknek tovabbitottak vagy tovabbithatjak;

d) annak ellendrizhetdségét és megallapithatosagat, hogy mely személyes adatokat, mikor és ki
vitte be az automatikus adatfeldolgoz6 rendszerekbe;

e) a telepitett rendszerek lizemzavar esetén torténd helyreallithatosagat és

f) azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran fellépd hibakrdl jelentés késziiljon.

Az intézmény altal kezelt személyes adatok interneten torténd megosztasa tilos! A
munkahelyen ¢és az intézmény eszkozein fajl letolts-, jaték-, csevegd-, szexualis
szolgaltatasokat kinal6 oldalak latogatasa szigoruan tilos! Kiilsé forrasbol kapott vagy letoltott,
nem engedélyezett programok hasznélata tilos! A folyamatban levé munkavégzés, feldolgozas
alatt levd iratokhoz csak az illetékes tligyintézok férhetnek hozza, a személyzeti, a bér- ¢€s
munkaiigyi as egyéb személyes adatokat tartalmazo iratokat biztonsdgosan elzarva kell tartani.

Biztositani kell az adatok és az azokat hordoz6 eszk6zdk, iratok megfeleld fizikai védelmét.

13. Alkalmazott jogszabalyok:

- AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679
RENDELETE a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
tortend védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramldsarol, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, GDPR)

- Az informécios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXIL
torvény,

- A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény.
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A Sojtori Deak Ferenc Altalanos Iskola szervezeti és miikodési
szabalyzatanak 3. szamd melléklete

A Sojtori Deak Ferenc Altalanos Iskola iratkezelési szabalyzata

1. Altalanos rendelkezések

Az iratkezelési szabalyzat

- a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet,

- a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVLI. torvény 10. §-anak (1) bekezdése és

- a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet alapjan késziilt.

II. Az iratkezelési szabalyzat hatalya

1. Az iratkezelési szabalyzat hatdlya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezo,
illetve az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

I11. Az iratkezelés szabalyozasa

1. Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsdgos modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba atadasat
szabalyozza.

2. Az intézmény vezetdje az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzataban
hatdrozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal
Osszefiiggd tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskoroket, tovabba kijeloli az
iratkezelés felligyeletét ellatdo személyt.

IV. Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

1. Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és
igyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari
tervek és iratkezelési eldirasok folyamatos 0sszhangjaért, az iratok szakszer(i és biztonsagos
megorzésére alkalmas irattar kialakitasaért €s mikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az
intézmény vezetdje felelds. Az igazgatd tartds — 15 napot meghaladd — tavolléte esetén az
iratkezelés feliigyeletét az igazgato-helyettes gyakorolja.

2. Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott
keletkezd, illetve onnan tovabbitott irat:
a) azonosithato, fellelési helye, ttja kovethetd, ellendrizhetd €s visszakereshetd legyen;
b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerheto;
C) kezeléséért fennalld személyi felel6sség egyértelmilen megallapithato legyen;
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d) szakszerii kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megeldzhetd, a maradando értékii iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az lgyintézéshez, a dontések elOkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii
miikddéséhez megfeleld timogatast biztositson.

3. Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellenérzésérél, intézkedik a
szabalytalansdgok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

b) az iratkezelést végzO, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérdl;

c) az iratkezelési segédeszk6zok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitokonyv,
iratmintak ¢és formanyomtatvanyok, szémitastechnikai programok, adathordozok stb.)
biztositasarol,;

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérdl;

e) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

V. Az iratok rendszerezése

1. A kozfeladatot ellatdo szerv feladat- és hataskorébe tartozo ligyek intézésének
attekinthet6sége érdekében az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozd iratokat egy
irategységként, iigyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban
keletkezett iratok tigyiraton beliilli irategységnek, {igyiratdarabnak (ligydarabnak)
mindsiilnek.

2. Az ligyiratokat, valamint a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozo egyéb
mas iratokat - még irattdrba helyezésiik el6tt - az irattdri tervben meghatdrozott irattari
tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe
kell besorolni.

VI. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

1. Az iratot e célra rendszeresitett papiralapt iktatokonyvben, iktatészamon kell
nyilvantartani (iktatni).

Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az ligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznélni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden
esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithaté legyen, ki, mikor, kinek
tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval
biztositani kell, hogy az iigyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili Uitja pontosan
kovethetd €s ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

VII. A kiildemények atvétele

1. A kiildemény atvételére jogosult:
a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;
b) az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;
c) az iratkezelést felligyeld vezetd vagy az altala megbizott személy;
d) a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy;
2. A kiildeményt atvevd koteles ellendrizni:
a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat;
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b) a kézbesité okmanyon és a kiildeményen 1év6é azonositasi jel megegyezOségét;

C) az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

Az atvevd koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belso
szabalyzataban eldirt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.

3. Az atvevo a papiralapt iratok esetében a kézbesitdokmanyon olvashato6 alairasaval és
az atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,,siirgés” jelzésii
kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni. Amennyiben iktatasra
nem jogosult személy veszi 4t az iratot, gy azt kdteles haladéktalanul, de legkésébb az
érkezést kovetd els6 munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatoegységnek
iktatasra atadni.

4, Sérilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az
atvételi okmanyon jelolni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalméanak
meglétét. A hianyzo6 iratokrél vagy mellékletekrdl a kiildo szervet, személyt értesiteni kell.

5. A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,siirgds” jelzésl) kiilldeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illetéleg azt a szignaldsra jogosultnak soron kiviil be kell
mutatni.

6. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell
a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a
felad6 nem allapithato meg, a kiildeményt irattdrazni és az irattari tervben meghatarozott id6
utan selejtezni kell.

VIIL. A kiildemény felbontasa

1. Az intézményhez érkezett kiilldeményt - a mindsitett iratok kivételével
a) a cimzett, vagy
b) az iratkezelést felligyel6 vezetd altal irasban felhatalmazott személy, vagy
C) a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozoja
bonthatja fel.

2. Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a
kiildeményeket,

a) amelyek ,,s. k.” felbontasra szo6lnak,

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint

¢) amelyek névre sz6loak és megallapithatdban maganjellegiiek.

A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény
iratkezelési szabalyzat szerinti iktatasarol.

3. A kiildemények téves felbontasakor a felbonto az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjeldlésével, dokumentaltan kdoteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény
cimzetthez valo eljuttatasarol.

4. A kiilldemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét ¢és
olvashatosagat. Az esetlegesen felmeriild problémak tényét rogziteni kell, és errdl
tajekoztatni kell a kiildot is.

5. Ha felbontas alkalméval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbontd az Gsszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy
feljegyzés formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb
érteket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az
elismervényt az irathoz kell csatolni.

6. Amennyiben az irat benyujtasanak idopontjahoz jogkdvetkezmény flizodik vagy
fiz6dhet, gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithato legyen.
Papiralapt irat esetében a benyujtds idOpontjdnak megallapitdsa a boriték csatolasaval
biztosithatd. Amennyiben a bekiildd nevét vagy pontos cimét az iratbol nem lehet
megallapitani, az ezek igazolasara szolgalé informaciohordozokat az irathoz kell csatolni.
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7. Az elektronikus iratot gépi adathordozon ( CD ROM stb.) atvenni vagy elkiildeni csak
papiralapu kisérélappal lehet. Az adathordozdt és a kisérélapot mint iratot és mellékelt iratot
kell kezelni. A kisér6lapon a cimzés adatai mellett fel kell tlintetni a szamitdégépes
adathordozon 1évé irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus
alairassal és az adathordozd paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon
feltiintetett azonositok valdsagtartalmat.

8. Az irat munkahelyrdl torténd kivitelérél, munkahelyen kiviili tanulményozésarol,
feldolgozasardl, tarolasarol belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

9. A személyes adatok kezeléséhez valo hozzajarulast tartalmazo, illetve a kozérdekli
adatok megismerésére iranyul6 kérelmek kezelésérdl belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

IX. Az iktatokonyv

1. Az iratkezelés az intézményre vonatkozoan egy helyen, folyamatosan és egy
iktatokonyvben torténik. Az iktatast az iskolatitkar —munkakori leirasban meghatarozott
feladatként- végzi.

2. Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni. Az iktatast

minden évben 1-es sorszammal kell kezdeni.

Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

a) iktatoszam;

b) iktatas idépontja;

c) killdemény elkiildésének idépontja, modja;

d) kiild6 megnevezése,

h) irat targya;

I) el6- és utdiratok iktatdszama;

J) kezelési feljegyzések;

3. Az ligyirat targyat - illetleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot -
az iktatokonyv ,targy” rovatdba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozo
elso irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem
érintden - Iényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 01j targyat ugy kell bevezetni, hogy
az eredeti targy is felismerhet6 maradjon.

4. Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan, az utolso irat iktatdsa utan le kell zarni.
A kézi iktatokonyvben az iktatasra felhasznalt utolso szamot kovet6 aldhtuzassal kell a zarast
elvégezni, majd azt a keltezést kdvetden alairassal, tovabba a korbélyegzd lenyomataval
hitelesiteni kell.

X. Az iktatoszam

1. Az iratot el kell latni iktatoszammal és az irat egyéb azonositd adataival Az
iktatoszam felépitése: f0szam/év.
2. Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f6szamon kell

nyilvantartani. Egy iktatokonyvon beliil a f6szamokat folyamatos sorszdmos rendszerben
kell kiadni.
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XI. Az iktatas

1. Az iratkezelonek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésObb az azt kdvetd
munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridés iratokat, taviratokat,
expressz kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazé ,,siirgds” jelzésii
iratokat.

2. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

a) konyveket, tananyagokat;

b) nem szigora szamadasu bizonylatokat;

) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
d) pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint);

e) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

f) kozlonyoket, sajtotermékeket;

g) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

3. Téves iktatas esetén a kézi iktatokdonyvben a bejegyzést athuzassal kell
érvényteleniteni oly moddon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés
olvashatosaga mellett - kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatdszam nem hasznalhato
fel yjra.

4. A kézi iktatokonyvben sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy béarmely mas moddon
olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy
vonallal ugy kell 4thizni, hogy az eredeti feljegyzés olvashatd maradjon. A javitast
keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni..

5. Az irat iktatdsa eldtt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Az el6zményt az
irathoz kell szerelni. Amennyiben az irat iktatasa nem lehetséges az elézmény fOszamara,
rogziteni kell az iktatokonyvben az eldirat iktatdoszdmat, és az elézménynél a jelen irat
iktatoszamat, mint az utoirat iktatdszamat.

XII. Kiadmanyozas

1. Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildend? iratot kiadmanyként csak a szervezeti és
miikddési szabdlyzatban, tigyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd
személy irhat ald. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen Ilehet
tovabbitani. Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési
azonositorol és az iktatoszdmrol szolo elektronikus tdjékoztatds, valamint az Iratkezelési
Szabalyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok.

2. Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

- azt az illetékes kiadményozo sajat kezlileg alairja, vagy a kiadmanyozé neve mellett az
,S. k.7 jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirdsaval igazolja,
tovabba

- a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd

- akiadmanyozo6 neve mellett az ,,s. k.”” jelzés, vagy a kiadmanyoz6 alakhii alairds mintaja
és

- a kiadmanyoz6 szerv bélyegzdlenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrdl az iratot 6rz0 szervezeti egység vezetdje, vagy
tigyintézdje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapt és elektronikus masolatot is
kiadni.

3. A kiadményozéashoz hasznalt bélyegzdkrdl, érvényes aldiras-bélyegzOkrdl és a
hivatalos célra felhasznéalhat6 elektronikus alairasokrdl nyilvantartast kell vezetni.
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XIII. Expedialas

1. A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
iratkezeldnek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi
utasitast, és a mellékleteket csatoltdk-e. E feladat elvégzése utan dokumentalni kell a
nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informaciokat.

XIV. Irattarozas

1. Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen
kell végezni. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal
kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl.
Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozéasat mind a papiralapu, mind a gépi
adathordozo esetében.

2. Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem
igényld, kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott iigyiratokat.

3. Irattarba helyezés el6tt az ligyintézOnek az ligyirathoz - ha eddig nem tortént meg -
hozza kell rendelnie (papiralapt irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell
vizsgalni, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitdsok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt
munkapéldanyokat és masolatokat az ligyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras
mell6zésével meg kell semmisiteni.

4. Az intézmény dolgozoi az érvényes szervezeti és miikodési szabalyzatban rogzitett
jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra kolcsonozhetnek iratokat. A
kolesonzési jogosultsag a kovetkezo:

- az intézmény dolgozo6i sajat — munkakori leirasukban meghatarozott — feladat
ellatasahoz kapcsolddva kolcsondzhetnek ki iratokat,

- az intézmény dolgoz6i nem sajat - munkakori leirasukban meghatarozott — feladat
ellatasdhoz, feladatban val6 kozremitkddéshez az igazgato jovahagyasaval kdlecsondzhetnek
Ki iratot,

- az igazgato barmely iratot kikdlcsonozheti,

- az intézmény szakmai, illetve egyéb fenntartoi ellendrzésével kapcsolatban az

ellendrzok az igazgatdn keresztiil kdlesondzhetnek ki iratot.
A kolcsonzeést utdlagosan is ellendrizheté mdodon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapu
iratok esetében az irattarbol kiadott tigyiratrdl ligyiratp6tlo lapot kell késziteni, amelyet mint
elismervényt az atvevo alair. Az alairt ligyiratp6tlo lapot a kolcsonzés ideje alatt az irattarban
az uigyirat helyén kell tarolni.

XV. Selejtezés

1. Az ligyiratok selejtezését az igazgato6 altal kijelolt legalabb 3 tagu selejtezési bizottsag
javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett rzési 1do leteltével.

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomatéaval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet iktatds utan 2
példanyban az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési
jegyzO6konyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésr0l a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok
figyelembevételével gondoskodik.
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XVI. Levéltarba adas

1. A levéltar szamara atadando iigyiratokat az {igyviteli segédletekkel egyiitt nem
fert6zott allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az 4tado koltségére
az irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezo
atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart
évfolyamokban kell atadni. A visszatartott tigyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az
atadasi jegyzéket €s a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett
modon - elektronikus formaban is at kell adni.

XVII. Egyéb rendelkezések

1. Az iratkezelés rendszerét csak a naptdri év kezdetén lehet megvaltoztatni.

2. Ha az intézmény jogutodlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évo
tigyek iratait, tovabba az irattarat a jogutod veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évo
tigyeket a jogutdd iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzOkonyvet kell
késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

3. Ha az intézmény jogutdd nélkiil sziinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd
intézkedésének megfeleléen gondoskodik az 52. pontban felsorolt feladatok ellatasarol. A
jogutdd nélkiil megsziing intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szold tajékoztatast - az intézmény vezetdje
megkiildi az illetékes levéltarnak.

XVIII. Zaro rendelkezések

1. Ez az iratkezelési szabalyzat 2015. januar 1-jén 1ép hatalyba.
2. Ezen iratkezelési szabalyzat hatdlyba Iépésével egyidejlileg a korabbi iratkezelési
szabalyzatok hatalyukat vesztik.

Melléklet: Irattari Terv
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Az iskola irattari terve

Irattari Ugykdr megnevezése Orzési id6 Levéltarba
tételszam (év) adas
I. Vezetés, igazgatasi és személyiigyek
1. intézménylétesités, alapitod okiratok, nem 15 év
atszervezes, fejlesztés selejtezhetd
2. beszamolok, munkatervek nem 15 év
selejtezhetd
3. iktatokonyvek, iratselejtezési nem 15 év
jegyzokonyvek selejtezhetd
4. személyzeti, bér-és munkaiigy 50
5. munkavédelem, tiiz-és balesetvédelem, 10
baleseti jk.
6. fenntartoi iranyitas 10
7. szakmai ellendrzés 10
8. megallapodas, bir6sagi, allamigazgatasi 10
ligyek
9. SZMSZz nem 15 év
selejtezhetd
10. kiils6 szervek ellendrzése, atvilagitas, nem 15 év
fenntartoi vizsgalatok, szakfelligyelet selejtezhetd
11. belsd szabalyzatok 10
12, statisztikak, jelentések 10
13. belsd iigyviteli segédkonyvek, 10
postakonyv
14. munkabalesetek és foglalkozasi 75
betegségek nyilvantartasa
15. munka és szakmai értekezletek 5
jegyzOkonyvei
16. mindségbiztositasi, mindségiranyitasi nem 15 év
rendszer célmeghatarozasa, selejtezhetd
teljesitményértékelés iratai
17. szakhatdsagi allasfoglalasok vélemények, | 5
nyilatkozatok
18. panasziigyek &)
II. Nevelési-oktatasi iigyek
19. torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplo nem 15 év
selejtezhetd
20. nevelési és pedagdgiai program nem 15 év
selejtezhetd
21. gyermek szakértdi vizsgalata, 5
szakvélemény
22. iskolai felvételi eljards szervezése 20
23. tankoteles tanulok nyilvantartasa nem 15 év
selejtezhetd
24, tanulodi baleseti ligyek 10
25. tanuléi fegyelmi és kartéritési iigyek 5
26. naplok 5
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27. diakonkormanyzat szervezése, mikodése | 5

28. pedagdgiai szakszolgaltatas 5

29. kompetenciamérések 10

30. tanulok dolgozatai 4

31. belsé vizsgak 5

32. tantargyfelosztas 5

33. vizsgajegyzOkdnyvek 5

34. gyermek- és ifjisagvédelem 3

ITI. Gazdasagi iigyek

35. ingatlannal kapcsolatos nyilvantartasok, nem 15 év
¢épiiletrajzok, hasznalatbavételi engedély | selejtezhetd

36. tarsadalombiztositas 50

37. leltarak, targyi eszkdznyilvantartas, 10
selejtezés

38. konyvelési bizonylatok, szamlak, éves 10
koltségvetés
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A Sojtori Deak Ferenc Altalanos Iskola szervezeti és miikodési
szabalyzatanak 4. szama melléklete

Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz0610, feladataihoz szabott munkakori leirdasa van,
amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairdsaval igazolja.

4.1. Tanar munkakori leiras-mintaja
A munkakor megnevezése: tanar/ idegen nyelv-tanar

Kozvetlen felettese: az igazgatd

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek, targyi tudasdnak folyamatos
fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi vizsgara valo sikeres felkészitése.

A fobb tevékenységek 6sszefoglalasa

e megtartja a tanitasi orakat,

o feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagdgiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa,

e megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az
igazgatonak,

e munkaidejének beosztasat az SZMSz megfeleld szakaszai részletezik,

e a munkaiddkeretben meghatarozott munkaidét csak irdsos igazgatoi utasitasra Iépheti
tul,
e legalabb 15 perccel a munkaidd, 5 perccel az ligyeleti 1d6 kezdete eldtt koteles a

munkahelyén tartozkodni,

e atanitasi Ordra valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotéra, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

e tanitdsi 6rdjan vagy kozvetleniil azt kdvetden bejegyzi a naplot, nyilvantartja az 6rarol
hianyz6 vagy kés6 tanulodkat,
e rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1

osztalyzatot (de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,

o Osszedllitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazarod dolgozat idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt
1d6pont el6tt tajékoztatja,

e atanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irdsbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal,
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az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokral,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakodzdsség megbeszélésein és értekezletein,

évente két alkalommal fogadoorat tart az igazgatd altal kijelolt iddpontban,

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

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitdsi segédanyagok orai hasznalatat,

helyettesités esetén szakszer(i orat tart, ha legalabb egy nappal a tanora megtartasa
eldtt biztdk meg a feladattal,

egy Orat meghalado hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitOk szamadra az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatéan egy hetet meghaladd hianyzasa eldtt
tanmeneteit — a szakszerii helyettesités megszervezése érdekében — az
igazgatohelyetteshez eljuttatja,

bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdzremiikddik az
épiilet kiiiritésében, menti az 4ltala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszk6zok, konyvek,
stb. rendeltetésszert hasznalatanak biztositasaért,

elékésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozédsaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuldit az iskolai tinnepségekre, hangversenyre, stb.
szlikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel,
a konferenciat megel6z6en legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait,

ha a tanul6 lezart érdemjegye jelentOsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanulo karéra,
akkor erre a tényre a konferencia eldtt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés
okat a konferencian megindokolja,

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdndulason, sziikség esetén ellatja a tanulok
versenyre valo kiséretét,

kozremiikddik a valaszthatéd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Kiilonleges feleldssége

felelds a tanuldi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
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¢ Dbizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos

informaciokat,

e a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve

az igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

4.2. Testnevel6 munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: testneveld

Kozvetlen felettese: az igazgatd

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek €s targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése, szemléletiik formalasa, a tovabbtanulasra torténd sikeres felkészitésiik.

A fobb tevékenységek 0sszefoglalasa

szakszeriien, legjobb tudésa szerint megtartja a tanitasi 6rakat

feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok el6készitése és végrehajtasa

a munkak6zosség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket betartja, a
két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak

munkaidejének beosztasat az SZMSz tartalmazza
a munkaiddkeretben meghatarozott munkaiddt csak irdsos igazgatoi utasitasra Iépheti tul,

legalabb 15 perccel a munkaidd, 5 perccel az tigyeleti 1d6 kezdete el6tt koteles a
munkahelyén tartézkodni

a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik

gondot fordit kornyezete tisztasdgara; a tantermekben, folyosokon és egyeb
helyiségekben a tanulokkal folszedeti a szemetet

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja

tanitasi orait két napon beliil bejegyzi az osztalynaploba, pontosan nyilvantartja az drarol
hidnyzo6 vagy késo tanulokat

rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1 osztalyzatot,
de félévenkeént legalabb harom osztalyzatot ad minden tanitvanyanak

a tanuloknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal
az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a napldba,

tanitvanyai szadmara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbesz¢lésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakdzdsség megbeszélésein, az iskola rendezvényein
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e ¢vente két alkalommal fogaddorat tart az igazgato altal kijelolt idopontban
e megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

e helyettesités esetén szakszerii Orat tart, ha legkés6bb az dra megtartasa el6tti napon biztdk
meg a feladattal

e cgy orat meghalado hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szdmara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, azt a munkakdzosség-vezetohoz eljuttatja

e bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremukodik az épiilet
kitiritésében
e cldkésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,

e folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkdztatasaval, korrepetdlasaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat

o clkiséri az iskola tanuléit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra, stb.
e kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfdnokeivel
e akonferenciat megeldzden legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait,

e beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdndulason, projektfoglalkozéason, sziikség
esetén ellatja a tanulok versenyre vald kiséretét

Specialis feladatai

e kiilon feladatleirds alapjan osztalyfondki feladatokat 1at el

e atanév elsé tanitasi 6rajan megtartja a tantargyhoz kapcsolodo tiiz-, baleset- és
munkavédelmi tajekoztatast

4.3. Osztalyfonok Kkiegészité munkakori leiras-mintaja
A kiegészit6 munkakor megnevezése: Osztalyfonok
Kozvetlen felettese: az igazgato
Megbizatasa: az igazgatd bizza meg egy tanév iddtartamra
Jelen munkakdri leirds a pedagdgusok munkakori leirdsanak kiegészitéseként értelmezendd.
A fObb tevékenységek Osszefoglalasa
o feladatair6l és hataskorérdl iranyadoak az SzZMSz megfelel6 fejezetében leirtak,

o feladata az intézmény €s a munkakdzoss€ég munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai, szervezési,
stb. feladataira,

e ahelyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek alapjan
szervezi meg,

e részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,
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kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: napld, anyakonyv,
bizonyitvanyok, stb.

vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

elokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az el6irt idében leadja a
kirandulasi tervet,

felelOsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszk6zok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztalyaba jar6 didkok sziileivel, a sziil6i munkak6zosséggel, az
osztaly didkonkorményzati vezetdségével,

biztositja az osztaly képviseldinek a didkonkormanyzati megbeszéléseken és az évi
rendes didkkdzgylilésen valo részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanitd tanarokkal,

a konferenciat megel6zden legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas és
szorgalom jegyére,

eldkésziti a sziildi értekezletek lebonyolitasat, kozremiikodik az iskola sziildkkel és
tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

kozremiikddik a tanuloi tankdnyvtamogatasok iranti kérelmek 6sszegylijtésében és
elbiralasaban,

minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,

kozremiikodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, segiti osztalya
tanulonak a kozépfoka tanulmanyokra torténd jelentkezését

crcr

folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitalis naploban a didkok adatainak
valtozasat,

a tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,

Ellendrzési kotelezettségei

november, januar ¢és aprilis honap 8. napjaig ellendrzi a naplo osztalyozo részének
allapotat, az osztalyzatokat érint6 hidnyossagokat jelzi az igazgatohelyettesnek,

figyelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hianyzasat, 8 napon beliil igazolja a
hianyzésokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulményi eredménye, vagy sulyos
fegyelmi vétsége esetén
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e az SzMSz eldirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hidnyzasrodl, ha a tanulo
bukasra all, valamint a 200 6rat meghaladé éves hianyzas esetén,

¢ akonferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatdl a tanulo
karara.

Kiilonleges feleldssége

o felelds a tanuldi €s sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
e bizalmasan kezeli a kollégéakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informéciokat,
e maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo6 szabalyokat,

e bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

e a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az
igazgatonak.
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A Sojtori Deak Ferenc Altalanos Iskola szervezeti és miikodési
szabalyzatanak 5. szamd melléklete

A Sojtori Deak Ferenc Altalanos Iskola szabalyzata az elektronikus naplé
hasznalatarol

1. Bevezeto

Az e-naplo Elektronikus Naplo (tovabbiakban e-naplo) az iskola altal iizemeltett olyan
adatbazis-kezeld alkalmazas, amelynek felhasznalasaval lehetévé valik az intézmény taniigy-
igazgatdsi, adminisztrativ és oktatdismenedzsment feladatainak hatékony ellatasa.

Elsédleges célja, hogy kivaltsa a papiralapti naplé hasznélatat, leegyszersitse azokat a -
gyakran nagyon Osszetett €és bonyolult - adminisztracidos folyamatokat, melyekkel a
szaktanarok, az osztalyfonokok taldlkoznak, tovabba vilagos, attekinthetd feliiletet adjon
ezeknek a feladatoknak a gyors és hatékony végrehajtasahoz.

A szlil6i modul alkalmazisaval, megteremtjiik a feltételét annak, hogy naprakész
informaciokkal rendelkezzenek a csaladok gyermekiik iskolai eldmenetelével kapcsolatban.
Kezelofeliilete Web-alapu, hasznalatahoz halézati kapcsolattal rendelkezd szamitdgép,
valamint egy azon futtathatd bongészo program sziikséges.

2. Az elektronikus naplé miikodésének jogszabalyi hattere

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint az a nevelési-oktatasi
intézmények mitkodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL
31.) EMMI rendelet iskolak szamara kotelezden hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja
eld az osztalynaplo (csoportnapld) hasznalatat.

A jogszabdly a nyomtatvany kivitelével, formdjaval, tartalmaval kapcsolatos eldirast nem
tartalmaz, nincs tehat kozoktatéasi jogszabalyi akadalya annak, hogy elektronikus osztalynaplo,
csoportnapld bevezetésére keriiljon sor. Az elektronikus naplo-nyomtatvany az OM
hozz4jarulasa nélkiil is eldallithato és forgalmazhato.

3. Az e-napl¢ felhasznaloi csoportjai, feladatai

1.Adminisztratori szint

Az iskolavezetés megbizdsa alapjan adatbazisszintli hozzaféréssel rendelkezik, valamint
biztositja a napldé mitkodéséhez sziikséges miiszaki feltételeket, valamint ellendrzi a mentések
¢s frissitések allapotat. A feladatkor ellatdja: a megbizott rendszergazda.

2. Operatori szint
Az e-naplé webes feliiletén keresztiil széles jogkorrel rendelkezik. Lehetdsége van:

— tanulok/gondviseldk adatainak modositasa,
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— osztalyok adatainak modositasa (osztalyok névsora, csoport névsorok, tandr-csoport
Osszerendelések),

— tanarok adatainak kezelése

— munkakdzosségek €s tantargyak felvétele,

— helyettesitések kiirdsa, elszamolas készitése

— felhasznalok kezelése.

A feladatkor ellatoja: az iskolavezetés, az intézményi rendszergazdak €s az iskolatitkar az
igazgato altal meghatdrozott munkamegosztés szerint.

3. Szaktanari szint
Feladatuk a megtartott tanérak adatainak rogzitése az adott tanéran,

— haladasi naplo,

— hianyzas, késés,

— osztalyzatok rogzitése,

— szaktandri bejegyzések rogzitése,

— anapl6 adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.
— kapcsolattartas a sziilokkel

4. Osztalyfonoki szint

Megegyezik a szaktandrival. Ezen kiviil feladata még a sajat osztaly adatainak, a tanulok
bejegyzéseinek figyelemmel kisérése, hianyzasok, késések igazolasanak adminisztracioja,
osztalyfonoki bejegyzések.

6. Sziildk

A sziil6k sajat gyermekiik naplo bejegyzéseihez kapnak hozzéaférési (olvasési) jogot. Az
interneten keresztiil torténd hozzaférés igényével kapcsolatban az intézmény automatikusan
gondoskodik a hozzaférés megvaldsitasardl, valamint a szilé belépését lehetdvé tevd
felhasznaloi név €s jelszd megadasardl.

6. Diakok

A didkok sajat napld bejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot. Az interneten
keresztiil torténd hozzaférés igényével kapcsolatban az intézmény automatikusan gondoskodik
a hozzaférés megvalositasarol, valamint a didk belépését lehetdove tevo felhasznaldi név és
jelszo megadasarol.
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4. Az e-naplé rendszer miikodtetési feladatai a tanév soran

A tanév inditasanak idészakaban

Ujonnan beiratkozott tanulok adatainak Augusztus 31. Adminisztrator és
rogzitése az e-naplo rendszerbe operator
Javitovizsgak eredményei alapjan az Augusztus 31. Adminisztrator és
osztalyok névsoranak aktualizalasa az e- operator

naplo rendszerben

A tanév tantargyfelosztasanak rogzitése Julius 15. Adminisztrator és
az e-naplo rendszerben operator
Szeptember 1.
A tanév rendjének rogzitése az e-naplod Szeptember 1. Adminisztrator és
naptaraban. operator
Végleges orarend rogzitése az e-naplo Szeptember 15. Adminisztrator és
rendszerbe. operator
Végleges csoportbeosztasok rogzitése az Szeptember 15. Adminisztrator és
e-naplo rendszerbe operator

A tanév kozbeni feladatok

Tanuloi alapadatokban bekdvetkezett Bejelentést  Operator
valtozasok modositasa, kimaradas, koveto
beiratkozas zaradékolas rogzitése az e- harom
naploban. munkanap.
Tanuldk csoportba sorolasanak Csoport Operator
megvaltoztatasa. (kizarolag indokolt csere elott
esetekben) harom

munkanap
Az e-napl6 vezetése, adatbeviteli (haladasi folyamatos  Szaktanarok
naplo, osztalyzat,stb) feladatai
A munkaid6-elszamolashoz sziikséges Minden Szaktanarok
adatok(megtartott 6rak)beirasa hénap elsé

munkanap

8:00
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A havi naplozarolés el6tt ellendrizni kell , Targyho Szaktanarok
hogy az adatbevitel teljes koriien megtortént-  10.-ig
€.

Az utdlagos adatbevitel (naplozaras utani) Folyamatos  Szaktanarok
igényét az igazgatohelyettesnek kell jelezni.

A hézirend el6irdsaival 6sszhangban az Folyamatos  Osztalyfonokok
osztalyfonokok folyamatosan rogzitik a
hianyzésok, késések igazolasat.

Tervezhetd helyettesitések, éraclmaradasok Minden Igazgatohelyettes
kiirasa. munkanap

16:00-ig
Iskolavezetés naplo ellendrzése. Folyamatos Iskolavezetés
Az iskola teljes e-naplé adatbazisarol heti Naponta Az e-napl6 rendszer
rendszerességgel biztonsagi masolat automatikusan ment.
készitése.

Félévi és év végi zaras idészakéaban

Osztalyfonokdok javasolt magatartas, Osztalyozo konferencia  Osztalyfonokok
szorgalom jegyeinek beirdsa. idépontja elott két
héttel.
Félévi, év végi jegyek rogzitése. Osztalyozo6 konferencia Szaktanarok
idépontja el6tt két
munkanappal.

Ev végi naplozaras (zaradékolas)

Osztalyfonokok zaradékolasi feladatainak Tanévzaro Osztalyfénokok
elvégzése értekezlet

A napl¢ archivalasa, irattarozasa

A végleges osztalynaplo fajlok CD-re mentése, Tanév vége Adminisztrator

irattari és a titkarsagi archivalasa.
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5. Rendszeriizemeltetési szabalyok

A miiszaki hibak, rendkiviili események kezelése

Az e-napld hasznalatanak alapvetd feltétele a technikai eszk6zok tizembiztos miikddése.

A technikai eszk6zok minden felhasznalojanak kotelessége az eszkozok rendeltetésszerti
hasznalata, a technikai eszk6z allapotanak megovéasa.

A technikai rendszer mitkodtetésének feleldse az iskola igazgatdja €s a rendszergazda.

A rendszer elemeinek meghibasodasa esetén kovetkezo eljarasi szabalyok érvényesek:

A tanar feladata a munkaallomas meghibasodasa esetén

— A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak, rogziteni a hiba napléban.

— A meghibasodés id6tartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir
alapu regisztralasa ¢s elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijelolt
tartalék gépek valamelyikén.(pl. a tandriban elhelyezett gépeken)

A rendszeriizemelteté feladata a munkaallomas meghibasodasa esetén:

— A rendszergazda a hiba bejelentését kovetden haladéktalanul (egyéb feladatait
félretéve) koteles a hibaelharitast megkezdeni.

— Tanari szamitogép, notebook meghibasodasi okanak kivizsgélasa, (szoftver, hardver
hiba behatarolasa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositasa.

— Indokolt esetben a haldzati szolgéltatohoz, rendszerfejlesztohoz kell fordulni.

Iskolai halozat meghibasodasa (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibaja)
A tanar feladata az iskolai halozat meghibasodasa esetén

Azonos a fentivel.

A rendszeriizemeltet6 feladata az iskolai halozat meghibasodasa esetén:

— A rendszergazda a hiba bejelentését kovetden haladéktalanul (egyéb feladatait félretéve)
koteles a haldzati kapcsolat helyreéllitasat megkezdeni.
— Feladata a hiba behatarolasa.(hardver ill. szoftver hiba feltérképezése)

Adatbazis szerver (iskolaadminisztracios) meghibasodasa

— Az adatbazis szerver folyamatos (heti rendszerességgel) adatbazis mentést végez. A
szerver ledllast kovetden a rendszergazda felméri az ujra inditas lehetdségét.

— Ha a rendszer Ujrainditasa késlekedik, tobb i1dot vesz igénybe akkor a szaktanarok a
munka folytatasa érdekében papir alapon rogzitik az adataikat és az ujra inditas utan
folyamatosan potoljak a kiesés idoszakara tehetd elmaradédsokat.
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Illetéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz

A felhasznalok kotelesek a felhasznaloneviiket és kiilondsen a jelszavaikat biztonsadgosan
tarolni, rendszeres 1dOkozonként megvaltoztatni, valamint {igyelni arra, hogy jelszavukat
masok ne ismerhessék meg. A felhasznalok jelszavaikat nem hozhatjdk masok tudomasara.
Amennyiben gyanu mertil fel a jelszavak kitudodasat illetden a felhasznald koteles azonnal
megvaltoztatni jelszavat.

Ha egy szaktanar vagy osztalyfonok a sajat bejegyzéseinek ellendrzése soran illetéktelen, nem
azonositott bejegyzésre utaldé nyomot taldl, haladéktalanul koételes jelezni a rendszer
iizemeltetéséért felelds szakmai vezetonek.

Az e-naplo adatbazis-kezeld rendszer minden miiveletrdl napld feljegyzést készit, tehat utolag
feltérképezheté minden napldé muvelet.

Zaro rendelkezések

Az e-naplé rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ezért a rendszer
miikddtetésére kiterjed az intézmény hatdlyos Adatvédelmi Szabélyzata .
Ezen szabalyzat 2025. januar 1-jén 1ép hatalyba, rendelkezéseit ezen idéponttdl kezdédden kell

alkalmazni, visszavondsig (modositasig) marad érvényben.

Sojtor, 2025. januar 01.

Dr. Jandoné Bapka Katalin

igazgato

106



