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Bevezetés

Az intézmény hasznaloi ismerjék meg az iskola miikodési rendjét, jogositvanyaikat. Azok
betartasaval biztositott legyen az intézmény neveld-oktato munkdjanak zavartalan miikodese.
Tudjak, hogy kinek mi a feladata, miben tud segiteni a tanulok fejlodése, fejlesztése teriiletén,
mivel tud hozzdjarulni az iskola hirnevének oregbitéséhez.

1. Altalanos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

1.1.1. Célja az intézmény jogszeri mitkodésének biztositasa, a neveld munka zavartalan
mikodésének garantdldsa, a koznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben
foglaltak érvényre juttatasa.

Az intézmény mikddési rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskdrbe.

1.1.2. Jogszabalyi alapja: Az SZMSZ tartalma nem 4allhat ellentétben jogszabalyokkal,
sem egyeb intézményi alapdokumentummal. Nem vonhat el térvény vagy rendelet altal
biztositott jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabdly erre felhatalmazast

ad.

1.1.3. Az SZMSZ létrehozasanak fobb jogszabalyi alapjait, a torvények és rendeletek
illetve ezek modositasait az 1. szamu melléklet tartalmazza.

1.2 A Szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
megtekintése

1.2.1. Egry Jozsef Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola szervezeti felépitésére
¢s miikodésére vonatkozd szabalyzatot az intézmény vezetdje készitette el, és
eldterjesztése utan a neveldtestiilet fogadja el.

Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak:

1. sziil6i szervezet

2. didkdnkormanyzat

3. Intézményi Tanécs

A szabalyzat az intézmény fenntartojanak jovahagyasaval valik érvényessé.
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1.2.2. Megtekintése.

* Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanulo, szild,
valamint az iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum
hozzaférhet6 az iskola honlapjan, a ,,Dokumentumok” meniipont alatt.

= A Pedagodgiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Muikodési Szabalyzat egy-
egy nyomtatott példanya megtalalhaté a fenntartonal, a székhelyintézmény
titkdrsdgan ¢és az iskola kOnyvtardban, tovabbd a tagintézmény vezetdi
szobajaban ¢és a tagintézmény iskolai konyvtaraban. A Pedagdgiai Program, a
Hézirend és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elektronikus formdban az
www.egryiskola.hu cimen is elérhetd.

* Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekldddk felvilagositast
kérhetnek az iskola intézményvezetdjétdl ¢€és a  nevelési-oktatési
intézményvezet6-helyettestol, eldzetesen egyeztetett iddpontban.

1.3 A Szervezeti és mukodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A SZMSZ személyi hatalya Kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuloira, valamint
az intézménnyel kapcsolatban 4116 személyekre.

Az SZMSZ és mellékletei a fenntartd jovahagyasi idpontjaval 1ép hatalyba, és
hatérozatlan iddre sz0l, a visszavondsaig érvényes.

Egry Jozsef Altaldnos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola 5
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2. Az intézmény altalanos jellemzoi

2.1 Az intézmény adatai

Intézményi adatok az szakmai alapdokumentumban foglaltak alapjan
2.1.1 Az intézmény hivatalos neve:

Egry Jozsef Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola
OM azonosito: 037489

2.1.2 Az intézmény székhelye:

Keszthely

Vasar tér 10.

8360

Tel. 30/781 0240

Email: egryiskola@gmail.com

2.1.2.1 Az intézmény feladatellatasi helyei:

Egry Jozsef Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
8360 Keszthely, Vasar tér 10.

Egry Jézsef Altalinos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
Gersei Peth6 Tagintézménye

8353 Zalaszanto6, Fo utca 1.

2.1.3 Az alapito és a fenntarté neve és székhelye:

Alapitd szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Alapito jogkor gyakorloja: Emberi Er6forrasok Minisztere
Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
A fenntart6 neve: Nagykanizsai Tankertiileti Kézpont
A fenntart6 szélhelye: 8800 Nagykanizsa, Vécsey utca 6.

2.1.4. Az intézmény KK azonositoja: Nagykanizsai Tankertleti Kézpont ZB0701
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2.2. Az intézmény alapfeladatai és feladat-ellatasi rendje

22.1 Egry Jozsef Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti
Székhelyintézmény

Tipusa: Osszetett iskola
2.2.1.1 Altalanos iskolai nevelés-oktatas

2.2.1.1.1 Koznevelési és egyéb alapfeladatai

Iskola

e nappali rendszer( altalanos iskolai nevelés-oktatas,

e also tagozat, felsd tagozat;
e ¢vfolyamok szama: 1-8

e sajatos nevelési igényll tanulok integralt nevelése-

oktatasa (érzékszervi fogyatékos — hallasi
fogyatékos, beszédfogyatékos, egyéb pszichés

fejlodés zavarral kiizddk)
e integracios felkészités
o képesség-kibontakoztato felkészités
e Okoiskola — kdrnyezeti nevelés
e iskolai kdnyvtar sajat szervezeti egységgel

2.2.1.1.2 Alaptevékenységbe tartozo6 szakfeladatok

e Aaltalanos iskolai tanulok nappali rendszer(i

nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)

e Altaldnos iskolai tanulok nappali rendszerii

nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)
e 4ltalanos iskolai napkozi otthoni nevelés
e 4ltalanos iskolai tanuldszobai nevelés
e konyvtari dllomany gyarapitasa

e konyvtari allomany feltarasa, megdrzése, védelme

2.2.1.2. Alapfoku miivészetoktatas
2.2.1.2.1 Miivészeti agai
képz6- és iparmiivészeti ag:
e festészet tanszak;
o grafika tanszak,
e szobraszat tanszak
szinmiivészeti- babmiivészeti ag:
e szinjaték tanszak
népmiivészeti ag:

Egry Jozsef Altaldnos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola
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e népi textilmiives tanszak
2.2.1.2. Evfolyamok szama:

o cléképzd 2 évfolyam
o képzo- €s iparmiivészeti dgon: 6 évfolyam
e szin- és babmiivészeti agon: 6 évfolyam
e népmiivészeti gon: 6 ¢évfolyam

2.2.1.3. Az intézmény maximalt létszamadatai

Altalanos iskola maximalis 1étszama: 500 £6
Alapfokt miivészeti iskola maximalis létszam: 250 16
- szin- és babmiivészeti agon: 140 16
- képz06- és iparmiivészeti agon: 110 {6
-népmiivészeti agon: 110 16

2.2.1.4. A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat
joga

Vagyon:. 8360 Keszthely, Vasar tér 10
Helyrajzi szama: 2805/36

Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
Fenntarté jogkore: vagyonkezeldi jog

2.2.2 Egry Jézsef Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola Gersei Pethé
Taginzézmény

Tipusa: altalanos iskola
2.2.2.1 Altalanos iskolai nevelés-oktatas
2.2.2.1.1 Koznevelési és egyéb alapfeladatai

e nappali rendszeri altalanos iskolai nevelés-oktatas
e also tagozat, felso tagozat;

e ¢vfolyamok szama 1-8 évfolyam

e sajatos nevelési igényl tanulok integralt nevelése-

oktatasa (érzékszervi fogyatékos — hallasi
fogyatékos, beszédfogyatékos, egyéb pszichés
fejlodés zavarral kiizdok)
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e iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel
e iskolai konyvtar telepiilési konyvtar funkcidval

2.2.2.1.2 Alaptevékenységbe tartozo szakfeladatok

e Altaldnos iskolai tanulok nappali rendszeri
nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)

e Altaldnos iskolai tanulok nappali rendszeri
nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)

e 4ltalanos iskolai napkozi otthoni nevelés

e altalanos iskolai tanuldszobai nevelés

e konyvtari alloméany gyarapitasa

e konyvtari dllomany feltarasa, megorzése, védelme

2.2.2.3. Az intézmény maximalt létszamadatai

Altalanos iskola maximalis 1étszama: 160 6

2.2.2.4. A feladatellatast szolgaléo vagyon és a felette valé rendelkezés és

hasznalat joga
Vagyon:. 8353 Zalaszanto, F6 utca 1.
Helyrajzi szama: 288/2
Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
Fenntarté jogkore: vagyonkezeldi jog

2.3 Az intézmény miikodési kore

Keszthely varos, Bazsi, Vindornyalak, Karmacs és Stimegpraga kozigazgatasi teriiletén
lakhellyel illetve tartézkodasi hellyel rendelkez6 tankételes kora gyermekek.

2.4 Az intézmény vezetéjének kinevezési, megbizasi, valasztasi rendje
A 2011.¢évi CXC. torvény (a nemzeti koznevelésrol) 67.§- anak megfelelden.

2.5 Az intézmény vallalkozasi tevékenysége

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
2.6 Az intézményben folytathatéo reklamtevékenységekre vonatkozo
eléirasok

Egry Jozsef Altaldnos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola 9
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Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a rekldm a gyermekeknek,
tanuloknak szol €s az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi,
kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturdlis tevékenységgel fiigg Ossze.
Reklamtevékenységre csak az intézményvezetd/tagintézményvezetd adhat engedélyt.

2.7 Az intézmény megsziintetése

Az intézményt a jogszabaly altal nevesitett esetekben az alapito jogosult megsziintetni.

2.8 A szakmai alapdokumentum

e hatélyba Iépett: 2020. szeptember 1.

Egry Jozsef Altaldnos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola 10
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3. Az intézmeny szervezeti felépitése

3.1. Az intézmény szervezeti egységei:
3.1.1. Az intézményvezetés

Az iskola vezetdje az intézményvezetd, aki — a koznevelési térvény elbirasai szerint —
felelds az intézmény szakszeri és torvényes mikodéséért, dont az intézmény
miikédésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorébe.

Az  intézményvezetd  koOzvetlen munkatarsai:  tagintézmény-vezetd és  az
intézményvezeto-helyettesek

Az iskolavezetés (intézményvezetd, tagintézményvezetd, 1. és 2. szadmu
intézményvezet6- helyettesek) havonta munkaértekezletet tart, amelynek idépontja az

éves munkatervben rogzitett.

Kibdvitett intézményvezetdség tagjai:

e intézményvezetd

e tagintézmény- vezetd

e intézményvezeto helyettesek
e munkakdzosség-vezetok

e DOK segitd tanar

Az intézményvezetd kozvetleniil irdnyitja: a tagintézmény-vezetd
az intézményvezetd-helyettesek
iskolatitkar
gondnok
konyvtaros tanar
DOK segité tanar
rendszergazda munkajat.

Intézményvezetd kapcsolatot tart: szakszervezettel
didkonkormanyzattal

szil61 kozosséggel
intézményi tanaccsal
¢s biztositja a miikddésiik feltételeit.
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3.1.2. Nevelotestiilet

* A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és
dontéshozo szerve.

» Tagja az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betoltd alkalmazottja,
valamint a fels6fokt végzettséggel rendelkezd, neveld ¢és oktatdé munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak kozossége.

» A nevel6testiilet havonta munkaértekezletet tart, amelyet az intézményvezet6/
tagintézmény-vezetd vezet.

= A nevelGtestiilet évente két alkalommal beszamolo értekezletet, évente két
alkalommal osztalyozé értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves
munkaterv tartalmazza.

3.1.3. Szakmai munkakozosségek

» A munkakozosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot,
illetve azonos nevelési feladatot ellatd pedagdgusok.
* Ennek megfeleléen az intézményben 7 munkakozosség —miikodik.
Székhelyintézmény munkakdzosségei:
o Also 1-2. évfolyam mk.
o Als6 3-4. évfolyam mk.
o Real mk.
o Human mk.
o Mivészeti mk.
Tagintézmény munkako6zdsségei.
o Also6 3-4. évfolyam mk.
o Felso 5-8. évfolyam mk.

3.1.4. Nevel6-oktat6 munkat kézvetleniil segité alkalmazottak

- iskolatitkar
- rendszergazda
- pedagodgiai asszisztens

Feladataikat a munkakori leirdsok tartalmazzak. Szervezeti egységhez valo
tartozasukat az iskola szervezeti abraja mutatja. (3.1.10.)

3.1.5. Technikai dolgozok
- gondnok
- takaritok (4 £6)
- karbantarté
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Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez vald
tartozasukat az iskola szervezeti abraja mutatja.

3.1.6. Az osztalykozosség

Az azonos ¢évfolyamra jard, ¢és kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk egy
osztalykozosséget alkotnak.

Az iskolaban évfolyamonként a fenntartd altal engedélyezett szamu osztalykozosség
tevékenykedik.

3.1.7. Didkénkormanyzat

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatassal Osszefiiggd tevékenységiik

megszervezésére, a demokracidra, kozéleti feleldsségre nevelés érdekében — a
hazirendben meghatarozottak szerint jogosultak kiildottel képviseltetni magukat
a didkdonkorményzatban.

A didkdonkorményzat munkdjat a  székhelyintézményben, illetve a
tagintézményben is a feladatra kijelolt pedagogus segiti, akit a
didkonkormanyzat javaslatara az intézményvezeto biz meg 6t éves idétartamra.
A diakonkormanyzat munkdjat segitd pedagbdgus az
intézményvezetdvel/tagintézményvezetovel (feladatellatdsi helytél fliggden)
tartja a kapcsolatot a szervezeti agrajz szerint.

3.1.8. Sziildi kozosség

Iskola székhelyintézményében ¢és tagintézményében a sziildk jogaik
érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény miikodését,
munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd
szilo1 szervezet miikodik.

Az osztalyszinti sziilé1 kozosséggel az osztalyfonokok tartjak a kapcsolatot, az
iskolai  szintli sziil6i szervezettel pedig az intézményvezetd ill.
tagintézményvezetd (feladatellatasi helytdl fiiggden).

3.1.9. Intézményi Tanacs

Az iskola székhelyintézményében ¢és tagintézményében a helyi kozosségek
érdekeinek képviseletére Intézményi Tanacs miikddik. Osszetételét a Nkt. 73. §-
nak (3), illetve (4) bekezdése hatarozza meg.

A tanécs tagjait a delegalok véleményének meghallgatisa mellett az iskola
intézményvezetdje bizza meg.

Az iskola  székhelyintézményében az Intézményi Tanaccsal valo
kapcsolattartasért az iskola intézményvezetdje, a tagintézményben a
tagintézmény-vezetd a felelés. Az intézményvezetd/tagintézményvezetd
félévente beszdmol az iskola munkdjarol az Intézményi Tanacsnak.
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3.1.10. Szervezeti struktura abraja

intézmeényvezeto
1 1 1 1 1]
) | L 1 1 | | §
13331‘;1:;:300»'- intézményvezetd intézmenyvezeto- iskolatitkar gondnok rendszergazda DOK
-helyettes 1. helyettes 2. I. segitd tandr
[ | also tag [ 1-2&f VP‘_:d ) karbantarto
mk. real mk. aszisztens
mk.
felsd tag. takaritok
- mk. human mv, 13-4, évf, mk.
WK seoitd x %
- DO:;I;;;'-‘“O - mivészeti

3.2. A belso kapcsolattartas rendje

3.2.1. A szervezeti egységek és vezetdiknek, helyetteseinek kapcsolattartasi rendje

A kapcsolattartas rendjével szemben tamasztott kdvetelmények:

e Az intézményvezetének az 1. és 2. szamu intézményvezetd-helyettessel és a
tagintézmény-vezetdvel folyamatos, napi szintii kapcsolatot kell fenntartania. A
napi Kkapcsolattartasnal az intézményvezetének az 1. és 2. szamu
intézményvezetd-helyettesnek €s a tagintézmény-vezetdnek is kezdeményeznie
kell a kapcsolat felvételt.

e Az intézményvezetd a kapcsolattartasnal figyelembe veszi azt, hogy:

o az egyes vezetdi dontéseinél, illetve a vezetdi jogkorében eljarva a
székhelyintézményt/ tagintézményt, illetve annak dolgozoit hatranyos
megkiilonboztetés nem érhet,

o az intézmény munkajat, rendezvényeit Ugy kell megszerveznie,
iranyitania, hogy a székhelyintézmény/tagintézmény is megfeleld stlyt
kapjanak.

e Az 1. ¢és 2. szamu intézményvezetd-helyettesek ¢és a tagintézményvezetd
kotelesek minden intézményvezetdi jogkorrel kapcsolatos fontos eseményt,
korlilményt, tényt idében jelezni az intézményvezetd felé.

A kapcsolattartas formai:
e személyes megbeszélés, tajékoztatas
e telefonos egyeztetés, jelzés
e irdsos tajékoztatas
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o ‘¢rtekezlet (heti rendszerességgel az intézményvezetd irodajaban vagy a
tagintézmény vezetdi irodajaban),

Az iskolavezetés a munkatervben rogzitett idokozonként vezetdi értekezletet tart.
Rendkiviili vezetdi értekezletet az intézményvezetd az altaldnos munkaid6n beliil
barmikor 6sszehivhat.

Az iskolavezetOségi értekezleteket az intézményvezetd késziti eld és vezeti, a
megbeszélésekrol irasos emlékeztetd késziil.

Az iskola vezet6ségének tagjai a belsGellendrzési szabalyzatban foglaltak szerinti
ellendrzési feladatokat is ellatjak.

3.2.2 A vezet6k kapcsolattartasa székhelyintézményen és tagintézményen beliil
Az iskolai vezetok és az egyes belso szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalésul:

* amindennapos szobeli kapcsolattartds formajaban;

* a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

» az alkalmanként egy adott téma megvitatasara dsszehivott vezetdi és kibdvitett
vezetdi megbeszéléseken;

» 3z intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettesek munkanapokon torténd
meghatdrozott rend szerinti benntartdzkodasa sordn, az intézményvezeto-
helyettesekkel és a  szakmai  munkakdzosség-vezetokkel — torténd
munkamegbeszélések utjan;

* 3z intézményvezetd, vagy az intézményvezetd-helyettesek részvételével zajlo
szakmai munkakozosségek munkamegbeszélésein;

» az iskolai  munkatervben  szereplé6  nevelGtestiileti  értekezleteken,
rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége és a munkakozosségek vezetdi, illetve az
osztalyfonokok a munkatervben meghatarozott idOpontokban tartanak kozos
értekezletet. Ezek biztositjdk a rendszeres informacio cserét az iskola vezetdsége €és a
munkakodzdsségek vezetdi, illetve az osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjak
az egyes munkakozosségek ¢€s osztalyfonokok egymaés kozotti kapcesolattartasat,
informécio cseréjét is.

3.2.3 Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas (feladatellatasi
helyenként)

= A szakmai munkakozésségek az osztalyban tanitd tandrok kozossége
folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a didkonkorményzattal.

= A kapcsolattartas a tanorai €s a tandran kiviili tevékenységek, osztaly- és iskolai
programok, diakkozgyiilés alkalmaval valosul meg.
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3.2.4 Sziiloékkel valé kapcsolattartas (feladatellatasi helyenként)

Az iskola pedagogusai, osztalyfénokei, vezetdi a sziildi értekezleteken, sziil6i
fogadonapokon, iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a
sziilokkel.

Az iskola egészét vagy tanuldi csoportokat érinté kérdésekben az
osztalyfonokok, illetve az iskola vezetOsége tart kapcsolatot a sziildi
kozosséggel és a sziiloi valasztmannyal.

Az iskola tanévenként legaldbb két sziildi értekezletet tart.

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az éves munkatervben
meghatdrozott idépontban — két alkalommal tart fogaddorat.

A sziiléi szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tandran kiviili programok
megszervezésében és végrehajtdsidban. Ennek érdekében egylittmiikddnek az
adott feladatot végrehajtoé pedagogus kozosséggel.

A  munkakozosségek a pedagogusok munkija megismerésének segitése
érdekében a sziildi szervezet szamara bemutatoorakat tarthatnak.

3.2.5 Diakonkormanyzattal valo kapcsolattartas (feladatellatasi helyenként)

Az iskola vezetOsége, pedagogusai ¢és a diakonkormanyzat kozotti kapcsolat
felelése elsésorban a didkmozgalmat segitd tanar, aki minden DOK vezet8ségi
iilésen részt vesz.

A didkonkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat érintd és
intézkedést igényld esetekben az iskolavezetés rendkiviili Osszehivasat
kezdeményezze. Sziikkség esetén a  nevelbtestiileti  értekezletre a
diakonkormanyzat képviseldi meghivast kapnak.

A Didkonkormanyzat mitkodéséhez sziikséges feltételek biztositasa az iskolai és
a DOK kozott 1étrejott Egyiittmiikodési Megallapodas szerint torténik.

3.2.6 Az iskolai sportkorrel valé kapcsolattartas (székhelyintézmény)

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a sportkdr vezetdje
(testnevelési munkak6zosség vezetdje) és az intézményvezeto-helyettes 1. felelds.

Az iskolai sportkor évente kozgylilést tart, amelyen részt vesz az iskolai sportkor
tanarvezetdje és az iskolavezetés képviseldje.
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3.2.7 Panaszkezelés rendje

A panaszkezelés a kapcsolattartas része.

Az osztalykozosségek ¢és a tanulok a didkonkormdnyzat tisztségviseldin keresztiil
panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagégusokhoz, az osztalyfénokhoz és az
iskola vezetéségéhez fordulhatnak. Irasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

A sziilok egyénileg, vagy a sziildi szervezet vezetdjén keresztiil panaszokkal,
kérdésekkel javaslatokkal az iskola vezetéségéhez fordulhatnak. rasos felvetéseikre 15
napon beliil valaszt kapnak.

Egry Jozsef Altaldnos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola 17



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

4.1.

4. AZ INTEZMENY IRANYITASA

Az intézmény vezetési strukturaja, a vezetok Kkozotti
munkamegosztas

4.1.1. Intézményvezetod

Az iskola intézményvezetdje gyakorolja a nemzeti koznevelési térvényben, a munka
torvénykonyvében és a kozalkalmazotti torvényben raruhazott vezetoi jogkort, és

ellatja az ezzel Osszefliggd feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkore:

Gyakorolja a Tankertileti Kézpont altal raruhazott jogkoroket.

Elsé fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a
torvények és mas jogszabalyok hataskorébe utalnak.

Tanul6i fegyelmi tigyekben az elsdfoku fegyelmi jogkor gyakorloja.

Szabalyozza az iskolai szervezet miikddését, tovabba az iskolai élet belsd
rendjét.

Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel vald kapcsolat feltételeit és modjait,
az ugyvitel rendjét és ennek keretében a levelezésre €s alairasra, az iskola
képviseletére jogosultak korét.

Ellendrzi az iskolai neveld-oktatd munkat, az iskola ligyvitelét, szervezeteinek és
kozosségeinek miikodését.

Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a Tankeriileti Kozpont
altal meghatarozott esetekben az aléirasi jogkorét.

Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes oOrdk latogatasa aldl torténd
felmentésérol.

Meghatdrozza az Oralatogatasok alol felmentett tanulok és az egyéni
munkarendi tanulok felkésziiltségének ellendrzési modjat.
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Feladatai:
= Kiilso kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.
= Kapcsolatot tart és egylittmiikddik a Tankeriileti Kozponttal.
® Felligyeli az iskola adminisztracios rendszereinek miikodtetését.

" Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridore torténd
tovabbitasarol.

= FElkésziti az éves munkatervet.

= Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

"o

® Kidolgozza az iskola nevel6-oktatdé munka elveit, ellenérzési és mindsitési
tervet.

® Biztositja az iskola mitkddését, a zavartalan nevel6-oktaté munka feltételeit, az
iskolai munkaterv, munkarend megvalositasat.

® Jranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az orarend elkészités¢hez.

® Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérdl, az egymast segitd emberi
kapcsolatok erdsitésérol, a kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld tanar-didk
viszony kialakitasardl és fenntartasarol, a sajat, valamint az iskola dolgozo6inak
tervszer(i és folyamatos tovabbképzésérdl.

® Gondoskodik a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkeészitésérol,
végrehajtasuk szakszerli megszervezésérdl €s ellendrzésérol.

® (Gondoskodik a nemzeti és iskolai ilinnepek munkarendhez igazodo, méltd
megiinneplésérol.

" [rényitja a tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.
= [ranyitja a belsd vizsgak el6készitését, és ellendrzi azokat.

® Gondoskodik a pedagdgus munkak6zosségek megalakuldsarol €s miikodésérol, a
pedagogusok kezdeményezéseinek felkaroldsarol ¢€s tdmogatasardl, a
nevelbtestiileti  dontések végrehajtasarol, a neveldtestiileti értekezletek
megtartasarol.

® JIranyitja az ifjusdgvédelmi munkat.

® Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaloit rogzité szabalyzatok
végrehajtasarol.
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® Biztositja a sziil6i szervezet, a didkonkorméanyzat miikodésének feltételeit.

" [rényitja és 0sszehangolja az iskola — pedagdgus és nem pedagodgus beosztasu —
dolgozodinak tevékenységét.

= Az iskola dolgozdinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint
kitlintetésre javasolja a kiemelkedd6 munkat végzdket, és sziikség esetén
felel0sségre vonast alkalmaz.

® Figyelemmel kiséri és segiti a nevel6testiilet és a tanulokozosség életét, a
didkonkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvalosulésat.

= Kezdeményezi és tdmogatja a neveld—oktatdé munka tervszerli fejlesztését, a
korszerlsito és ujito torekvések kibontakozasat.

®  Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1€v6 kiilsé szervezetek, valamint
az iskola és a tanulok csaladja (gondviseldje) kozotti kapcsolatokat.

® [rényitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munkajat.
® Iranyitja, szervezi és ellendrzi a gondnok munk4jat.

® [rényitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését.

® [ranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

= FEllen6rzi ¢és értekeli a tanitasi oOrékat, tovabba allando jelleggel a tanari
munkafegyelem, valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének
betartasat, az osztalyfonokok, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

" [rényitja a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziiloi
fogadonapok, megszervezését.

® Gondoskodik az egész iskolat érintd targyi feltételek megteremtésérol.

® Feliigyeli a karbantartasi és feljitasi munkalatokat.

® Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

= Kapcsolatot tart a sziiléi kozosség képviseldjével.
4.1.2 Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai
Az intézményvezet6 feladatait kozvetlen munkatérsai kdzremiikodésével latja el.
Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai:

e atagintézmény-vezetod
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e 1. szamt intézményvezetd-helyettes
e 2. szamu intézményvezetd helyettes

A tagintézmény- vezetd ¢és az intézményvezetd-helyettesek munkéjukat munkakori
leirasuk szerint, valamint az intézményvezeté kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az
intézményvezetd kozvetlen munkatarsai az intézményvezetdnk tartoznak kozvetlen
felelOsséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.

Az intézményvezetd- helyetteseket, valamint a tagintézmény- vezett a tantestiilet
véleményezési jogkorének megtartasaval az intézményvezetd bizza meg. A megbizast
az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizés hatarozott
idére szol. Feladat- és hataskoreik, valamint egyéni feleldsségiik mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az
intézményvezetd altal rajuk bizott feladatokért.

4.1.2.1Tagintézményvezeto

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibol
atadja az alabbiakat a tagintézmény- vezetd szamara.

e tagintézményben a tanuldk felvételi iigyeiben vald dontést,

e az orarend, a tantdrgyfelosztas készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos
tanuloi modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e a tagintézményi rendezvények szervezését, a szervezésével kapcsolatos dontés
jogat,

e a tagintézmeényi technikai dolgozok szabadsdgolasi rendjének megallapitasat,
szabadsaguk kiadasanak jogat,

e a pedagdgusok teljesitményértékelése, az orszdgos pedagodgiai szakmai
ellenérzésben valo vezet6i feladatokat,

e amunkavégzés ellendrzeését,

e aziigyeletek és a helyettesitések elrendelését,

e avizsgdk szervezését

e atagiiskolai dokumentumainak elkészitését

e a statisztikak elkészitését,

e atanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezését,

e avalaszthat6 tantargyak korének meghatarozasat,
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e anemzeti és az iskolai tinnepek munkarendhez igazod6 méltdé megiinneplését,

e a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitését, végrehajtasuk
szakszerli megszervezését és ellendrzését,

e javaslattételt a pedagogusok tovabbképzésére,

a tagiskola kozvetlen ¢és kozvetett partnereivel vald kapcsolattartast,
egylittmiikddést.

A tagintézményvezeto felelossége, hataskore és feladatai:

A tagintézmény- vezetd feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon
tertiletekre kiterjed, melyet munkakdri leiras tartalmaz. Ezen tilmenden személyes
felelosséggel tartozik:

e atagintézmény egész miukodéséért €s pedagdgiai munkajacrt,

e abelso ellendrzésekért

e tanuld-nyilvantartassal és tanulokkal kapcsolatos felmentések vezetéséért;

e szabadsag-nyilvantartas vezetéséért;

e adolgozok hianyzasanak nyilvantartasaért, havi jelentéséért;

o iratkezelés rendjéért és ellendrzéséért;

e 3 tagintézmény munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenység irdnyitasaért;

e a tagintézményben — az intézményi munkatervnek megfeleld iinnepélyek,
iskolai rendezvények megszervezéséért és felligyeletéért;

e a tagintézmény kapcsolattartasaért,

e a tagintézmény tankonyvellatds  megszervezéséért ¢és a
taneszk6zok beszerzéséért,

e apedagogiai program megvalosuldsanak folyamatos nyomon kovetéséért;

e az intézményvezetével egylittmitkodve a munkakozosségek feliigyeletéért;

e atagintézményben a tanmenetek ellendrzésért;
e tagintézményi Szinten a gyogypedagogus, fejlesztépedagogus munkdjanak
ellendrzéséért;

A tagintézmény- vezetd beszamolasi kotelezettsége kiterjed a tagintézmény egész
miikddésére és pedagogiai munkajara, a belsé ellendrzések tapasztalataira, valamint a
tagintézményt érinté megoldando problémak jelzésére.

4.1.2.2 Intézményvezeto-helyettes -1. szamu

Az intézményvezeté-helyettes 1. a felsé tagozat iranyitéja Az altalanos nevelési és
taniigy-igazgatasi intézményvezet6-helyettesi hatas- ¢és jogkorrel, valamint feladatokkal
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megbizott helyettese az intézményvezetonek. Feleldsséggel osztozik az iskola nevelési

céljainak megvalositasaban. Felelosséggel osztozik az iskola taniigy-igazgatasi

feladatainak jogszabdly szerinti ellatdsban. Ellendrzései soran személyesen gy6zddik
meg a nevelési feladatok végrehajtasarol.

Hataskorébe tartoznak:

Redl munkak6zosség
Humén munkak6zosség
A didkfegyelmi bizottsag
BECS iranyitasa

Jogkore:

A taniigy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.

Alairasi jogkor gyakorldsa az intézményvezetd altal kiadott kiilon intézkedés
szerint, utalvanyozasi és mas teljesitési kotelezettség esetén.

A mindségbiztositasi tevékenység iranyitdsa. A BECS vezetése.

Az elektronikus naplé mikodtetésének feliigyelete, ellendrzése

A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok
modositasanak iranyitasa.

Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdégusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitiintetésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonésara.

Javaslattétel a Didkonkormanyzat szamara biztositott anyagi forrasok
felhasznalasara, A hirdetések ellendrzése.

A rendszergazda iranyitésa.

Az intézményvezetd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa (betegség
stb.) esetén az intézményvezetd helyettesitése.

Jogkorét a vezetd beosztdsu munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Feladatai:

Fels6 tagozaton megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbozeti, az osztalyozo és

javito-potlo vizsgak szervezésében.
Gondoskodik az Etika/hit - és erkolcstan oktatas megszervezésérol.

Folyamatosan elldtja a munkak6zosség vezetdket a munkdjukhoz sziikséges

informacidokkal és dokumentumokkal.

Feliigyeli a munkakzosségek munkajat.
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Elkészitteti a tanmeneteket és ellendérzi az ebben rogzitett feladatok

végrehajtasat.

Iranyitja az orszagos, a megyei szintli €s a helyi versenyekre valo felkésziilést,

szervezi a versenyeken val6 tanuloi részvételt.

Iranyitja a szakteriiletén miikodo korrepetalasok, egyéni foglalkozasok,
szakkorok tartalmi munkajat.

Oralétogatésokat, bemutat6 6rakat, tapasztalatcserét szervez.

Gondoskodik az oktatas korszertisitésérol, a képzés szinvonalanak emelésérol.
Elkésziti a KIR-statisztikat.

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol.

Irényitja az orarend elkészitését és év kdzben torténd karbantartasat.

Elkésziti, ¢s folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagogusok tovabbképzési

tervét, és gondoskodik annak megvalositasarol.
Az iskolai didkfegyelmi bizottsag elnokeként iranyitja a bizottsdg munkajat.
Szervezi az altalanos iskolai tanulok kdzépiskolai beiskolazasat.

Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az iskoldra vonatkozd

rendelkezéseket, €s errdl nyilvantartast vezet.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan Ordkrdl szo6lo tdjékoztatasi kotelezettségek
teljesitéseét.

Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozo tanoran kiviili foglalkozasok megtartasat
¢és a naplovezetést.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Az elektronikus napléban / naploban a terliletéhez tartozo helyettesitéseket

rogziti €s ellendrzi.

Ellendérzi a munkaidd elszdmolasokat.

Segiti a tantestiilet képviseldinek az intézményi tanacsba torténdé megvalasztasat.
Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, €s felels az abban foglaltak végrehajtasaért.

Ellen6rzi és értékeli a tanitdsi oOrdkat, tovabba &llandé jelleggel a tanari
munkafegyelem, valamint a tanulok tanulmanyi €s magatartasi fegyelmének

betartasat, az osztalyfonokok, a pedagégusok adminisztrativ tevékenységét.

Segiti a neveldémunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak
megvaldsulasat.
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Gondoskodik a tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak lehetdségérol.

Gondoskodik a tanulok szocidlis ellatdsaval kapcsolatos igényeinek

felmérésérol.
Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szlirGvizsgalatokat.
e Kapcsolatot tart a pedagogiai szakszolgalattal.
Iranyitja és ellendrzi a didkonkormanyzatot segité pedagdgus tevékenységét.

Gondoskodik a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziil6i értekezlet,

szlildi fogadonapok stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

Felelds az iskolai tinnepségek, a ballagés és a szalagavaté megszervezéséért és

lebonyolitasaért.

Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.
Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.
Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykirandulésokat.

Nyilvantartja a tornaterem ¢és a sportpalya haszndlatat.

Szervezi a gyogytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos

tevékenységet.

Ellatja az orszdgos, a megyei szinti és az iskolai mérésekkel kapcsolatos

szervezési €s adatszolgaltatasi feladatokat.

Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasarél ¢és a

kapcsolodo adatszolgaltatasrol.

Részt vesz a selejtezési bizottsag munkdjaban.

Felelds az iskolai kartéritési tigyek intézéséért.

Gondoskodik az oktatas korszeriisitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérol.
Szervezi a pedagdgusok tigyeleti rendjét.

Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérdl és részt vesz annak
biztositasaban.

Felelés az informdaciddramlés gyors és pontos megtorténtéért (kordzvények,
hirdetések, iskolaradio stb.).

Feladatainak végzése soran tapasztalatair6l, a felmeriilt problémakrél és intézkedéseirdl

az intézményvezetdt folyamatosan tajékoztatja.

Egry Jozsef Altaldnos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola 25



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

4.1.2.3 Intézményvezetd-helyettes-2. szamu

Az alsé tagozat és a miivészeti iskola iranyitéja. Az altalanos nevelési és taniigy-
igazgatasi intézményvezetd-helyettesi hatas- ¢€s jogkorrel, valamint feladatokkal
megbizott helyettese az intézményvezetonek. Felel0sséggel osztozik az iskola nevelési
céljainak megvalositasaban. Felelosséggel osztozik az iskola tanligy-igazgatasi
feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban.

Hataskorébe tartoznak:

o Alsés munkakodzosség ((1-2. évfolyam )
o Alsés munkakodzosség ( 3-4. évfolyam )
e Miivészeti munkakdzosség

e Miivészeti iskola neveld — oktatd munkajanak szervezése

Jogkore:

e Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagogusok mindsitésére, jutalmazasara,

kitlintetésére, sziikség szerint fegyelmi felelésségre vonasara.

e A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok
modositasanak irdnyitasa.

e A gyakornoki rendszer miikodtetése.

e A specialis tevékenységeket ellatok munkdjanak iranyitasa.

e Jogkorét a vezetd beosztdsu munkatarsakkal egylittmiikodve gyakorolja.

Feladatai:

e Also tagozaton megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbozeti, az osztalyozo és

javito-potlo vizsgak szervezésében.
e Gondoskodik az Etika/hit- és erkolcstan oktatas megszervezésérol.

e Folyamatosan ellatja a munkakozdsség vezetoket a munkdjukhoz sziikséges
informaciokkal és dokumentumokkal.

e Feliigyeli a munkak6zdsségek munkéjat.

o FElkészitteti a tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok

végrehajtasat.
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Elkésziti a KIR-statisztikat.
Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol.
Irényitja az orarend elkészitését és év kozben torténd karbantartasat.

Elkésziti, ¢s folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovabbképzési

tervét, és gondoskodik annak megvalositasarol.
Szervezi az 4ltalanos iskolai tanulok kozépiskolai beiskolazasat.

Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az iskolara vonatkozo

rendelkezéseket, és errdl nyilvantartast vezet.

Iranyitja az orszagos, a megyei szintli és a helyi versenyekre vald felkésziilést,

szervezi a versenyeken valo tanuloi részvételt.

Iranyitja a szakteriiletén mikodo korrepetalasok, egyéni foglalkozasok,

szakkorok tartalmi munkajat.
Oralatogatasokat, bemutato orakat, tapasztalatcserét szervez.

oo

Gondoskodik az oktatas korszertisitésérol, a képzés szinvonalanak emelésérol.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rdkrol szo616 tdjékoztatasi kotelezettségek teljesitését.

Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozo6 tandran kiviili foglalkozasok megtartasat

¢és a naplovezetést.
Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel haszndlja.

Az elektronikus naploban / naploban a teriiletéhez tartozd helyettesitéseket

rogziti €s ellendrzi.

Ellendrzi a munkaidd elszdmolasokat.

Segiti a tantestiilet képviseldinek az intézményi tanacsba torténd megvalasztasat.
Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, €s felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.

Ellenérzi és értékeli a tanitdsi orakat, tovabba dallandd jelleggel a tanari
munkafegyelem, valamint a tanulok tanulméanyi és magatartasi fegyelmének

betartasat, az osztalyfonokok, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

Segiti a neveldémunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak

megvalosulasat.

Gondoskodik a tanulok szocidlis ellatdsaval kapcsolatos igényeinek

felmérésérol.
Kapcsolatot tart az iskolaorvossal €s szervezi a sziirdvizsgalatokat.

Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal.
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e Gondoskodik a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziil6i értekezlet,

sziil6i1 fogadonapok stb.) megszervezésérol és lebonyolitasarol.

e Felelos az iskolai linnepségek, a ballagas és a szalagavatd megszervezéséért és

lebonyolitasaért.
e Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.
e Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.
e Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykiranduldsokat.
e Nyilvantartja a tornaterem ¢és a sportpalya hasznalatat.

e Szervezi a gyogytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos

tevékenységet.

e Ellatja az orszagos, a megyei szintli ¢és az iskolai mérésekkel kapcsolatos

szervezesi és adatszolgaltatasi feladatokat.

e Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasarol és a

kapcsolodo adatszolgéltatasrol.
e Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.
o Felelds az iskolai kartéritési ligyek intézéséért.
¢ Gondoskodik az oktatas korszertisitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérol.

e Szervezi az Aaltalanos iskolai tanulok beiskolazasat. Kapcsolatot tart az
ovodakkal.

e Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérdl és részt vesz annak
biztositasaban.

e Felelos az informéciddramlds gyors és pontos megtorténtéért (kordzvények,
hirdetések, iskolaradio stb.).

e Szervezi a pedagdgusok tigyeleti rendjét.

e Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és

intézkedéseirdl az intézményvezet6t folyamatosan tajékoztatja.

4.1.3 Kibdvitett intézményvezetoség

e intézményvezetod

e tagintézmény- vezetd

e intézményvezetd helyettesek
e munkakdzosség-vezetok
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e DOK segitd pedagogus

A kibdvitett intézményi vezetdség tagjai az intézmény egészét érintd legfontosabb
kérdésekben kozos allaspontot alakitanak ki, ezt tandcsként, javaslatként adjak a
vezetonek. Az intézményvezetd e javaslatok alapjan hoz dontést, és azt hierarchikus

rendben juttatja el kollégaihoz.

42. A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valé
benntartézkodasanak rendje

A tanitasi napokon az intézményvezeté ¢és az intézményvezetd-helyettesek és a
tagintézmény- vezetd a tanévre megallapitott heti beosztds szerint tartdzkodnak az
iskolaban. A beosztas napi bontasban a tanitds megkezdésétdl, az adott napon esedékes
utols6 foglakozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a vezetok
beosztasat. A beosztidst a munkaterv tartalmazza. A beosztast ki kell fiiggeszteni az
iskola titkarsdgan, a tanari szobaban és a portai hirdetétablan. F6 szabalyként 8.00-
16.00-ig biztositani kell a székhely és tagintézményben is a vezetdi feladatok
folyamatos ellatasat.

4.3. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a Klebelsberg Kozpont FElnoke 4ltal kiadott utasitas
szabalyozza.

Az intézményvezeté kiadmanyozza:

. A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras
meginditasa, a fegyelmi biintetés kiszabdsa kivételével, az intézmény
kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

o Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi
személyiségéhez kapcsolodo kotelezettségvallaldsokat;

o Az intézmény napi mitkodéséhez kapcsolodo dontéseket, tdjékoztatokat,
megkereséseket €s egyéb leveleket;

o Az intézmény szakmai feladatai ellatdsdhoz kapcsolddd azon dontéseket,
amelyek kiadmanyozési jogat az elnok a maga vagy a KLIK kdzponti
szerve szervezeti egysége, illetve a tankertileti intézményvezetd szamara
nem tartott fenn;
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A kozbenso intézkedéseket:

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld
tovabbitand6 iratokat, a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért
adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok
tovabbkiildhetdségének  és  irattdrazdsanak  engedélyezésére az
intézményvezetd jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozési jog
gyakorloi az intézményvezeté-helyettes 1., illetve akadalyoztatasa esetén
az intézményvezetd-helyettes II.

4.4. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhdzasarol szolo nyilatkozat hidnydban — amennyiben az iigy
elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit
erre a szervezeti és miikodési szabalyzat, helyettesitésr6l sz6ld rendelkezései az

intézményvezetd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
tanuloi jogviszonnyal,

az intézmény €és mas személyek kozotti szerzddések megkotésével,
modositasaval és felbontasaval,

munkaltatoi jogkorrel 6sszefiiggésben;

az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Utjan
hivatalos tigyekben,

telepiilési onkormanyzatokkal valo tligyintézés soran,

allami szervek, hatdsdgok és birosag eldtt, az intézményfenntartd és az
intézmény miikddtetdje eldtt,

intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,
nevelési-oktatdsi intézményben miikodd egyeztetd forumokkal, igy a

nevelbtestiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziil6i szervezettel, a
diakonkormanyzattal, az intézményi tanaccsal.
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mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény
belso és kiils partnereivel,

az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,
munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média
részére az intézményvezetd vagy annak megbizottja adhat (a fenntartdval
tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiigyletekben vald jognyilatkozat
tételrdl, annak szabalyairdl fenntart6éi, miikddtetéi dontés vagy kiilon
szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két
képviseleti joggal rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az
intézmény intézményvezetdje és valamelyik magasabb vezetdi beosztasban
1év6 alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

4.5. Az intézményvezeto, tagintézmény-vezeté vagy intézményvezeto-
helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Székhelyintézmény

Az intézményvezetd tavolléte alatt az tigyeletes intézményvezeté-helyettes
az intézmény felelds vezetdje.

Az intézményvezet6t tartds tavolléte esetén az intézményvezet-helyettes 1.
helyettesiti, mindkettdjiik tartés tavolléte esetén az intézményvezetd-
helyettes 2. az iskola felelds vezetdje. Amennyiben ez a helyettesitési rend
nem tarthatd, akkor a helyettesitendd vezetd irdsban biz meg egy feleldst,
lehetdleg a munkakozdsség-vezetdk koziil.

A tavaszi, 0szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az
iskola nyitva tart, az intézményvezetd irasban elore elkésziti a helyettesitési
rendet és azt kifliggeszti a hirdet6tablan, valamint kozzéteszi az iskola
honlapjan. Ez az eldiras vonatkozik a nyari tigyeleti napokra is.

Tagintézmény

A tagintézmény-vezetd tavolléte alatt a felsés munkakozosségvezetd az
intézmény felelds vezetdje.
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Az tagintézmény-vezetd  tartds  tavolléte  esetén a  felsés
munkakdzosségvezetd helyettesiti, mindkettdjlik tartdés tavolléte esetén az
als6s munkakozosségvezetd. az iskola felelds vezetdje. Amennyiben ez a
helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a helyettesitendé vezetd irasban biz
meg egy felelOst.

A tavaszi, 0szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az
iskola nyitva tart, a tagintézményvezeté irasban elére elkésziti a
helyettesitési rendet és azt kifiiggeszti a hirdetétablan, valamint kdzzéteszi az
iskola honlapjan. Ez az el6irds vonatkozik a nyari iigyeleti napokra is.

4.6. Az intézményvezetd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és
hataskorok

Az intézményvezetd az alabbi feladat- és hataskoroket ruhazza at a tagintézmény-
vezetére és helyetteseire.

A pedagogusok teljesitményértékelése, az orszdgos pedagogiai szakmai
ellendrzésben valo vezetdi feladatok.

A munkavégzés ellendrzése.

Az tigyeletek és a helyettesitések elrendelése.

A vizsgék szervezése.

Az iskolai dokumentumok elkészitése.

A statisztikak elkészitése.

Az 6rarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

A tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése.
A valaszthat6 tantargyak korének meghatarozasa.

A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuléi modositasi  kérelmek
elbiralasa.

A nemzeti és az iskolai iinnepek munkarendhez igazodd méltd
megiinneplése.

A nevel6testiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasuk
szakszer(i megszervezése €s ellendrzése.

Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére.

Az iskola kozvetlen €s kozvetett partnereivel vald kapcsolattartas,
egylittmikodeés.
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Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében a tagintézmény-vezetét és
intézményvezeto-helyetteseket teljes korli beszamolasi kotelezettség terheli. Az

atruhédzott feladat- és hataskorok helyettesek kozotti megosztasat a munkakori leirdasok
tartalmazzak.
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5. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

5.1. A pedagogusok kozosségei

5.1.1. Nevelotestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozéd
szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betoltd alkalmazottja,
valamint a fels6fokt végzettséggel rendelkezd, neveld €s oktatd munkat kozvetleniil
segité munkakorben foglalkoztatottak kozossége. Véleményezési és javaslattévo
jogkore kiterjed az iskola miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.

Dontési jogkore a kovetkezokre terjed ki:

Ezen

A pedagdgiai program elfogadésa.

Az SZMSZ elfogadasa.

A hézirend elfogadésa.

Az iskola éves munkatervének elfogadasa.

Az iskola munk4jat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
A tovabbképzési program elfogadasa.

A nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa.

A tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitidsa, a tanulok

osztalyozovizsgara bocsatasa.
A tanulok fegyelmi ligyei.
Az intézményi programok szakmai véleményezése.

Az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd

szakmai vélemény tartalma.

A sajat feladatainak €s jogainak atruhazasa.

talmenden véleményezi, majd jévahagyja a didkdnkormanyzat miikodési

szabalyzatat, ¢és véleményezi a diakdonkormanyzat miikddésére biztositott anyagi
eszkozok felhasznalasat.
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A nevel6testiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok kozil nem ruhdzhatja at

dontési jogkdrét a pedagodgiai program, a hazirend és a szervezeti €s mukodési
szabalyzat esetében.

A szakmai munkakozosségekre ruhazza at dontési jogkorét:

o az iskola munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes
munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasarol,

. az iskola éves munkatervének a munkakozosségeket érintd részeinek
elfogadasarol;
. a tovabbképzési program elfogadasarol.

A tanulék magasabb évfolyamra lépésérél ¢s az osztilyozo vizsgara bocsatasrol a
dontést a neveldtestiilet helyett az osztalyban tanitd tanarok kdzossége hozza meg.

A tanulok fegyelmi iigyeirél a tanuldi fegyelmi bizottsag hoz dontést, amelynek
megvalasztdsira a tanév elsd értekezletén keriil sor. A megvalasztott bizottsdg
mindenkori elndke az intézményvezeté-helyettes 1.

A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek a
dontést kovetd legkdzelebbi neveldtestiileti értekezleten.

A neveldtestiilet dontéseit ¢és hatarozatait altaldban — a jogszabalyokban
meghatarozottak kivételével - nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza. Titkos
szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a neveldtestiilet tagjai koziil. A
szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont.

A neveldtestiileti értekezlet jegyzdkonyvét a kijeldlt pedagdgus vezeti. A jegyzOkonyvet
az intézmeényvezetd, a jegyzOkonyvvezetd €s a nevelOtestiilet jelenlévo tagjai koziil ket
hitelesito irja ala.

5.1.2. Szakmai munkakozosségek

A munkak6zosség tagjai a legalabb Ot, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve
azonos nevelési feladatot ellatdé pedagogusok. A szakmai munkakdzosségek részt
vesznek az intézmény szakmai munkdjanak iranyitasdban, tervezésében ¢és
ellendrzésében. A munkakozosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai
munkija mindségi €s modszertani fejlesztését, tervezését. A munkakozdsseég
alapfeladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornok munkéjanak segitése, javaslat a
gyakornok vezetOtanaranak megbizasara.

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik.
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Iskolaban hét munkakozosség milkodik:

Székhelyintézmény:

als6s munkakozosség 1-2. évfolyam

als6s munkako6zosség 3-4. évfolyam

real munkak6zosség
¢ humdan munkakozosség

muvészeti munkakozosség

Tagintézmény.
e als6s munkakozosség
o fels6s munkakozosség

Minden tanévben, valamennyi munkak6zOsség legalabb 3 értekezletet tart. A
munkako6zdsségi értekezletet a munkakozosség-vezetd hivja ssze.

Az értekezletet Gssze kell hivnia akkor is, ha az intézményvezetd, a tagintézmény-
vezetd, vagy az intézményvezetd-helyettes elrendeli, vagy a munkakdzosség tagjainak
legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakozosséget a munkakozdsség-vezetd irdnyitja, akit az intézményvezetd biz
meg a munkakdzosségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb o6t évre.

A munkakozosségek részletes feladatai:

o Gyakoroljak a neveldtestiilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzi az ezzel
kapcsolatos feladatokat.

o Részt vesznek az iskola szakmai munkajanak irdnyitdsaban, tervezésében,
szervezésében és ellendrzésében

. Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizésaira.

. Javitjak, koordinaljdk az intézményben folyéd nevel6-oktatd6 munka
szakmai szinvonalat, mindségét.

o Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

o Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak
javitasa, a gyorsabb informacidaramlas biztositdsa érdekében igy, hogy a
munkakozdsség-vezetdk rendszeresen konzultdlnak egymadéssal és az
intézmény vezetdjével.

e A munkakdzosség a tanévre szold munkaterv alapjdn részt vesz az
intézményben folyd szakmai munka belsé ellenérzésében, a pedagdgusok
értékelési rendszerének miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasdban.
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. Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani
eljarasokat.

. Kezdeményezik a helyi palyazatok ¢és tanulmanyi versenyek kiirasat,
haziversenyeket szerveznek a tanulok tudasanak fejlesztése ceéljabol,
propagaljak a mas szervezetek altal meghirdetett versenyeket.

o Felmérik ¢és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

o Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

. Osszeallitjak az osztalyozd, a kiilonbozeti, a javitd vizsgak feladatsorait
ezeket fejlesztik és értékelik.

. Tamogatjak a palyakezdd pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi
kozosséget.

e Az intézménybe keriild, nem gyakornok pedagdégusok szamara azonos
vagy hasonlé szakos pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel
kiséri az 0j kolléga munkajat, tapasztalatairdl negyedévente beszamol az
intézmény vezetdinek

o Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok
munkdjat tdmogatd szakmai vezetok munkdjat, segitik a gyakornokok
beilleszkedését.

o Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

o Az osztalyfonoki munkakdzosség segitséget nyujt az iskola vezetdségének
az egységes nevelési alapelvek kialakitdsdban ¢és ezek gyakorlati
megvaldsitasaban.

5.2. A tanulok kozosségei

5.2.1. A diakonkormanyzat

A tanulok ¢és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tandran kiviili
szabadidds tevékenységének segitésére az iskola székhelyintézményében ¢és
tagintézményében is diakonkormanyzat mitkodik.

A didkonkormdnyzat ¢€lén a didktanacs all. A didktanacs tagjai a delegalt
osztalytitkarok, illetve az osztdlyok iddszakos kiildottei, kik az osztalykozosségiik
tagjait képviselik.

A didkdnkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, fels6foku végzettségli és pedagdgus
szakképzettségli személy segiti a székhelyintézményben és tagintézményben egyarant,
akit a didkonkorményzat javaslatara az intézményvezetd biz meg 6téves idétartamra.

A diakonkormanyzat dontési jogkort gyakorol:

e sajat miikodésérol;

e amikodéséhez biztositott anyagi eszkzok felhasznalasarol;
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o hataskorei gyakorlasarol;

e cgy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola
miikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a didkonkorményzat véleményét:

e az iskolai SZMSZ jogszabdlyban meghatirozott rendelkezéseinek
elfogadasa elott,

e  ahazirend elfogadasa eldtt.

e A fenntartd a kdznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt
dontések elott kotelezéen kikéri az iskolai didkdnkormanyzat
véleményeét.

A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény intézményvezetdje
felelds.

A didkonkormanyzat miikodését sajat szervezeti és mitkddési szabalyzata szabalyozza.

5.2.2. Az iskolai sportkor

Az intézményben miikodd sportkor feladata a tanulok napi testmozgéasaval, a
mindennapos testnevelés céljaival osszefliggd feladatok elvégzésének segitése.

E célbol sportkori foglalkozasokat tart a pedagogiai program helyi tantervében
meghatarozott id6keretben.

A sportkornek tagja az iskola valamennyi tanuloja.
A sportkori foglalkozasokat az iskola testneveld tanarai tartjdk, valamint részt vehet
olyan szakedzo, aki a felsGoktatasi intézmény altal szervezett, legalabb 120 oras

pedagdgiai tovabbképzésben vett részt.

A tanulok iskolai sportkdrben végzett foglalkozdsaibol heti két 6ra a mindennapos
testnevelés Oraithoz beszamithato.

A sportkor feleldse a mindenkori testnevelés munkak6zosség vezetdje.
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5.3. A sziilok kozosségei

Az iskola székhelyintézményében és tagintézményében egyardnt a sziillok jogaik
érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény miikodését, munkajat
érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziildi szervezet
mikodik.

A sziil6i kozosség sajat szervezeti és miikodési szabalyzatuk szerint miikodik. A
szervezet alapegységei az osztaly sziiléi kozosségek. Kiildottjeik a  Sziiloi
Vialasztmanyban képviselik az osztalyt.

A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuléi jogok érvényesiilését, a
neveld-oktaté munka eredményességét.

T4ajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanuldk egy csoportjat érinti. Ebbe a
korbe tartozd Tligyek targyaldasakor képviseldjilk részt vehet a nevelGtestiileti
értekezleten.

Dontési joga van sajat miikodési rendjérél és munkatervérdl, valamint az
intézményi tanacsba delegalt képviseld személyerol.

Véleményt mond a pedagdgiai program, a hdzirend és a szervezeti s miikodési
szabalyzat elfogaddsakor és modositasakor.

A fenntartd a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt
kotelezden kikeéri a sziild1 kozdsség véleményeét.

A szilo1 szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tanordn kiviili programok
megszervezésében ¢&s végrehajtasaban. Ennek érdekében egyiittmiikddnek az adott
feladatot végrehajtd pedagogus kozosséggel.

A sziil6i szervezet munkdjat az iskola tevékenységével az intézményvezetd, a
tagintézmény tevékenységével a tagintézmény- vezetd koordindlja. A sziiléi szervezet
vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért a székhelyintézményben az
intézményvezeto, a tagintézményben a tagintézmény- vezetd felelds.
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6. AZ INTEZMENY MUKODESET
MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

6.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai
1. szakmai alapdokumentum
2. pedagogiai program
3. szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékletei
4.

hazirend

Az intézmény miikodését meghatarozdo dokumentumok nyilvanosak, azok az iskolaval
kapcsolatban 4116 minden érdekl6dé szamara hozzaférhetoek.

6.1.1. Az szakmai alapdokumentum

Az szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit,
alairasa biztositja az iskola nyilvantartasba vételét, jogszerti mikodését.

6.1.2. A pedagoégiai program

e Az intézmény szakmai mikodését, feladatait a pedagogiai program
hatarozza meg, melynek tartalma:

e anevelés és az oktatas alapelvei, célja, feladatai
e apedagdgiai munka eljarasai, eszkozei €s felszerelései
e személyiség- és a kozosségfejlesztés feladatai

e a szilok ¢és a pedagogusok egyiittmikddésének formaia
tehetségfejlesztd és a felzarkoztatd pedagogiai tevékenység

e agyermek- és ifjusagvédelmi, és a szocialis feladatok
e amunka ellendrzési, értékelési, mindségfejlesztési rendszere
e kornyezeti- és az egészségnevelési program

e helyi tantervet
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6.1.3. Hazirend

e A hazirend tartalmazza a tanuldk jogait és kotelességeit, valamint a
tanulok bels6 munkarendjének részletes szabalyozasat.

e A hazirend betartasa a tanuldk szdmra kotelezd. Erre elsdsorban minden
tanul6 sajat maga, masodsorban a pedagdgusok ligyelnek.

e A hazirendet - az intézmény vezetdjének eloterjesztésére - a neveldtestiilet
fogadja el, a torvényben meghatarozottak egyetértésével.

e A hazirend az iskola hasznaléi szamara kotelezOen érvényes, megismerése
kotelezd. Nyilvanos és mindenki szamara elérhetd.

6.2. Szervezési dokumentumok

6.2.1. Az éves munkaterv

Az iskolai tanév helyi rendjét az iskolai munkaterv hatarozza meg.

Az éves munkaterv az iskola hivatalos dokumentuma, amely az intézményi célok,
feladatok megvalositdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok sordt idére
beosztja.

E cselekvési terve a feleldsok megjeldlésével torténik.

Az iskola éves munkatervét, a neveldtestiilet késziti el, véglegesitésére, elfogaddsara a
tanévnyito értekezleten kertiil sor.

A munkatervhez ki kell kérni:

e aziskolai sziilGi szervezet,
e anevelOtestiilet,

e a tanuldkat érintd programok vonatkozasaban az iskolai didkonkorményzat
véleményét.

A tanév, ezen beliil is a tanitasi év rendjét a miniszter allapitja meg.

Az iskolai tanév helyi rendjében meg kell hatarozni:
e az iskolai tanitas nélkiili munkanapok idOpontjat, felhasznalasat,

e a sziinetek idOtartamat,

e anemzeti, az iskolai linnepek megiinneplésének idépontjat,
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az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek idopontjat,

a tanulok fizikai allapotat felmérd, évi két alkalommal sorra keriild vizsgalat
id6pontjat.

A bemutat6 orak €s nyilt napok tartasanak rendjét

Az iskolai tanitas nélkiili munkanapon, sziikség esetén gondoskodni kell a tanulok

feliigyeletérol.

6.2.2. Az ellatando nevelési, oktatasi feladatok felosztasa

A feladatfelosztast a pedagdgiai irdnyitasért felelds intézményvezetd tanévenként készit

el. A feladatfelosztast a nevel6testiilet véleményezi.

Tartalmazza:

A tanul6csoportokat

Az oraterv alapjan tartand6 kotelezd és valaszthato foglalkozéasokat
Az egyéni és csoportos gondozasi feladatokat

Ugyeleti, szervezési és vallalt funkciok szerinti feladatokat

Az alkalmazott pedagdgusok név szerinti feladatait: a megtartando
tanorakat, foglalkozasokat

Mindezek intézményi szintli §sszesitését.

6.2.3. Orarend, foglalkozasi rend

A feladatfelosztas alapjan a pedagdgusok konkrét napi munkaidé beosztdsa részére,
hogy mikor, kinek €s milyen kotelez6 és valaszthato foglalkozason kell részt venni.

Orarend készités szempontjai:

az egyes tanuldcsoportok héten beliili egyenletes terhelése
a tanulok napi valtozatos foglalkozéasainak osszeallitasa

a pedagdgusok beoszthatosaga
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6.2.4. Ugyeleti beosztas
A pedagobgusi ligyelet célja a biztonsagos intézményi kdrnyezet megvalositasa.

Az iigyeletre beosztott pedagogus koteles a biztonsagi feladatkort teljes figyelemmel
ellatni, mert személyesen felelds a rabizott fiatalokért.

Az iligyeleti beosztis munkarendhez igazodé dokumentum, amely a teljes
nyilvantartasi idétartamban név szerint jeloli ki iigyeletre a pedagégusokat.

A beosztas azonos idétartamban folyosonként 2 pedagogust nevez meg.

A torvényesség biztositdsira a fenntarté ellendrzi az intézmény gyermek és
tanuldbaleset megel6z0 tevékenységét

6.3. A dokumentumok kotelezé nyilvanossaga
A dokumentacio hivatalos tarolasi helyei:

Az intézményi, tagintézményi konyvtar, intézményvezetd helyettesi €s tagintézmény-
vezet6i iroda és az iskolatitkari iroda.

Ezekben a helyiségekben a kovetkezd dokumentumokbol kell tartani 1-1 hitelesitett
példanyban

o Pedagogiai Program

o SZMSZ

o Bels szabalyzatok

. Héazirend

. Eves munkaterv

o Pedagogus tligyeleti és munkabeosztés (félévi lebontasban)

A dokumentumok hozzaférhetdségét az érdeklodok szaméra oly modon kell
biztositani, hogy az iratok helyben illetve interneten, a székhelyintézmény és
tagintézmény weboldalan a Dokumentum mentiipontban olvashatok legyenek!
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7. A MUKODES RENDJE

7.1. A tanév helyi rendje

A tanév kezdési és befejezési idOpontjat, a téli, tavaszi €s nyari sziinidd
idejét és id6tartamat a miniszter rendeletbe hatdrozza meg.

A tanév szeptember 1-jén kezdddik és kovetkezd év augusztus 31-én
fejezddik be.
A szorgalmi id6 a tanévnyitoval kezdddik, és a tanévzard tlinnepéllyel
fejezddik be.

A tanév helyi rendjét és programjait a nevelOtestiilet hatdrozza meg, és az
éves munkatervben rogzitik.

A tanév helyi rendjét, a hazirendet és a balesetvédelmi eldirasokat az
osztalyfonokok az els6é tanitasi nap osztalyfonoki ordain ismertetik a
tanulékkal, az elso sziildi értekezleten pedig a sziilokkel.

7.1.1. Az iskolai rendezvények

Rendezvényeinkre (iinnepélyek, tanulmanyi, kulturalis, sport, stb.) vald6 megfeleld
szinvonalu felkészités és felkésziilés a pedagdgusok és tanulok részére egyenletes, a
képességeket €s a ratermettséget figyelembevevo terhelést adjon.

Az iskolai szintii (székhelyintézményben és tagintézményben) iinnepélyeken,
rendezvényeken a pedagogusok és a tanulok jelenléte kotelezo, az alkalomhoz illo
oltozékben.

7.2. A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama

7.2.1. Tanitasi orak

Az oktatas és nevelés a tantargyfelosztassal dsszhangban 1év heti orarend
alapjan torténik.

A tanordkat az iskola orarendjén megjelolt termekben kell megtartani a
pedagogus vezetésével.

A tandran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi 6rak megtartasa utan
tervezhetok.

A tanitéasi 6rdk iddtartama 45 perc.
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e Az els6 tanitasi ora a székhelyintézményben 8:00-kor, a tagintézményben
7.45-kor kezdddik.

e A kotelezd tanitdsi 6rak déleldtt vannak, azokat lehetdleg legkésébb 14:00
oraig be kell fejezni.

e Rendkiviil indokolt esetben az intézményvezetd roviditett orakat (mely nem
lehet rovidebb, mint 35 perc) és sziineteket rendelhet el.

e A tanév folyaman a tanitasi napokat és az egyes tantargyak megtartott orait a
pedagogus az e-napldban jegyzi.

rer e 1

e A tanitasi Orak latogatdsara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatisra az intézményvezetd,
tagintézmény- vezetd adhat engedélyt.

e A tanitasi 6rdk megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben
az intézményvezetd tehet.

e A tanitdsi orak zavartalansidga biztositdsanak érdekében pedagogust, ill.
tanul6t orardl kihivni csak nagyon indokolt esetben szabad.

o A kotelezd orvosi vizsgélatok az intézményvezetd altal elére engedélyezett
idépontban és modon torténhetnek, lehetdség szerint tgy, hogy a tanorakat a
legkisebb mértékben zavarjak.

7.2.3. Az orakozi sziinetek

e Az 6rakozi sziinetek id6tartama a székhelyintézményben 10 perc ill. 15 perc,
a tagintézmény 10 ill. 20 perc a hazirendben feltiintetett csongetési rend
szerint.

e A székhelyintézményben a 3. 6ra utani szilinetet - megfeleld id6 esetén - a
tanulok az udvaron toltik, a tagintézményben megfeleld iddjaras esetén
valamennyi sziinetet tolthetik a tanuldék az udvaron.

e A tanitas megkezdése eldtt és az drakozi sziinetekben a tanulok feliigyeletét
az ligyeletes tanari latja el.

e A tanuldk tanitasi idoben az iskola épiiletét nem hagyhatjak el. Igen indokolt
esetben az ligyeletes tanar engedélyt adhat a kilépésre. A tartozkodas tovabbi
rendjét a hdzirend szabalyozza.

7.2.4. Az 6szi, a téli és tavaszi sziinetek feliigyelete
Sziinetek alatt, ill. a tanitds nélkiili munkanapokon, igény esetén a tanulok

feliigyeletérdl gondoskodunk. Az igény felmérése KRETA e-naplé kérddivén keresztiil
torténik.
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7.3. Az intézményben tartézkodas rendje

7.3.1. Az iskola nyitva tartasa:

e Szorgalmi idoben reggel 7.00-t6l a szervezett foglalkozasok
befejezéséig, de legkésObb 17 oraig és takaritasi munkalatok 21:00 oraig
bezarolag.

e A sziik iskolavezetés 16:30 oraig tart tigyeletet.

e A pedagogus feliigyelet 17:00 oraig tart. A reggeli tigyelet 7:30-kor
kezdodik és 8:00-ig tart.

e Az intézmény, tanitasi szlinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva. Az
tigyeleti rendet a bejaratnal ki kell fliggeszteni.

e Az iskola szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon - rendezvény
hidnyaban - zarva tart.

e A szokasos nyitvatartasi rendt6l vald eltérésre az intézményvezeté ad
engedélyt - eseti kérelmek alapjan.

7.3.2. A vezetok benntartézkodasa:

Az iskola nyitvatartasi idején belil 7:45 - 16.00 6ra kozott az intézményvezetd,
tagintézményvezetd €s a helyettesei koziil egy vezetdnek az iskoldban kell tartozkodnia.

7.4. Az intézmény tanuléinak munkarendje

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — onallo
szabalyozasként hatarozza meg. A hazirend betartasa a pedagogiai program
céljainak megvalositasa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.

7.5. Kozalkalmazottak munkarendje

Intézmény kozalkalmazotti korei:
Pedagdgusok

Neveld-oktato munkat kozvetleniil segitok
Technikai dolgozok

Az oktaté-neveld intézményben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a
munkavégzés egyes szabdlyait a koznevelési torvény és a KJT rogziti. Valamennyi
kozalkalmazott személyre sz616 munkakori leirassal rendelkezik.

Az intézményben a kozalkalmazottak munkarend;jét a fenti jogszabalyok betartasaval az
intézményvezetd allapitja meg az intézmény zavartalan miikodése érdekében.
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A kozalkalmazott munkakori leirdsait a székhelyintézményben az intézményvezetd, a
tagintézményben a tagintézmény- vezetd késziti el.

A torvényes munkaidé és pihend id6 figyelembevételével az egyes vezetdk (pl.
gondnok) tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, valtoztatasara
¢s a kozalkalmazottak szabadsaganak kiadésara.

r

7.6. A nevelé-oktat6 munkat Kkozvetleniil segit6 és mas
kozalkalmazottak munkarendje

e Az intézményben a nem pedagdgus alkalmazottak munkarendjét a fenti
jogszabalyok betartasaval a székhelyintézményben az intézményvezetd, a
tagintézményben a tagintézmény- vezetd allapitja meg az intézmény
zavartalan miikddése érdekében.

e A munkakoéri leirdsokat a székhelyintézményben az intézményvezetd a
tagintézményben a tagintézmény- vezetd késziti el.

e A technikai dolgozok napi munkarend Osszehangolt kialakitisara,
valtoztatasara és a szabadsag kiaddséara a torvényes munkaidd és pihendidd
figyelembevételével a székhelyintézményben a gondnok, a tagintézményben
a tagintézményvezeto tesz javaslatot.

Iskolatitkar munkarendje:

e 7:45 o6ratol 16:15 oraig tart
e A munkarend magéban foglal 30 perces (ebéd) sziinetet.
e Tanitasi sziinetekben a munkarend rugalmasan valtozhat.

Gondnok munkarendje:

e 6:00 oratol 14:00 oraig tart
¢ A munkarend magaban foglal 30 perces (ebéd ) sziinetet.
e Tanitasi szlinetekben a munkarend rugalmasan valtozhat.

7.7. A pedagégusok munkarendje

e A pedagogusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény rogziti. A torvény
szerint a nevelési-oktatasi intézményben dolgozd pedagdgus heti teljes
munkaideje a kotelezd ordkbol, valamint a neveld, illetve a neveld-oktato
munkaval, vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatnak megfeleld
foglalkozassal osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges idobol all.

e A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a
székhelyintézményben az intézményvezeté-helyettes, a tagintézményben a
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tagintézmény- vezetd allapitja meg az intézményvezetd jovahagyasaval, az
intézmény muiikodési rendjének fliggvényében.

A konkrét napi  munkabeosztasok  Osszedllitdsandl az  intézmény
feladatellatasanak, zavartalan mikddésének biztositasat kell figyelembe venni.
Az intézményvezetOség tagjai - a fenti alapelv betartasa mellett - javaslatokat
tehetnek egyéb szempontok figyelembe vételére.

A pedagbégus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi beosztasa eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt
annak helyén) megjelenni.

A pedagogus koteles jelenteni a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradasat és
annak okéat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7 6ra 45
percig a székhelyintézmény vezetdjének vagy helyettesének, tagintézmény
esetén a tagintézmény- vezetének, - hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérdl intézkedhessen ¢és a tanmenet szerinti eldrehaladast
biztosithassa.

A pedagbgus a székhelyintézményben az intézményvezet6tol, tagintézményben
a tagintézmény- vezet6tdl engedélyt kérhet legalabb 2 nappal elébb a tanora
(foglalkozés) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tandra (foglalkozas)
megtartdsara. A tandrak (foglalkozasok) elcserélését a székhelyintézményben az
intézményvezetd-helyettes 1is engedélyezheti. A tantervi anyagban vald
lemaradas elkeriilése érdekében

Hianyzasok esetén - lehetdség szerint - szakszerl helyettesitést kell tartani.

A pedagdgusok szamara - a kotelezd oraszamon feliili - a neveld-oktatod
munkaval Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti - feladatokra a megbizast
vagy kijelolést a székhelyintézményben az intézményvezetd, a tagintézményben
a tagintézmény- vezetd adja a szakmai munkakozdsség-vezetok javaslatainak
meghallgatisa utan.

A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szakmai felkésziiltség mértéke, a
pedagbdgusok egyenletes terhelése.

Az intézmény pedagogusai heti 40 6rds munkaidOkeretben végzik munkajukat.
A heti munkaidokeret els6 napja (ellenkezd irasos hirdetmény hianyaban)
mindenkor a hét elsé munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az
6tnél kevesebb munkanapot tartalmazoé hetek heti munkaideje a munkanapok
szamaval ardnyosan szamitando ki.

Szombati és vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irasban
elrendelt esetben lehetséges.

Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 o6ra, de nem haladhatja
meg a 12 orat.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az 6rarend, a munkaterv €s az intézmény
havi programjainak szem el6tt tartasaval — altalaban maguk hatdrozzak meg. A
munkaltatd a munkaidOre vonatkozo eldirdsait az orarend, a munkaterv, a havi

Egry Jozsef Altaldnos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola 48



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

programok kifliggesztése, illetve a helyben szokéasos moédon kifiiggesztett
hirdetés utjan hatarozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaid6-
beosztast egy pedagogus esetén, vagy pedagodgusok meghatarozott csoportja
esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az
iranyadok.

7.7.1. A pedagogusok munkaidejének Kitoltése
A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezo orakbol, valamint a neveld, illetve oktato

munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal
Osszefiliggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1d6bol all.

A pedagdgus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik

e akotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,
e a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.

7.7.1.1 A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) a munkako6zosség-vezetdi feladatok ellatasa,

c) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas,
tehetséggondozas, felzarkoztatas, elokeészitok stb.),

A pedagogusok kotelezd ordban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo eldkészitd és befejezd tevékenység idOtartama is. Eldkészitd és befejezd
tevékenységnek szdmit a tanitdsi ora elOkészitése, adminisztracidos feladatok, az
osztalyzatok beirasa, tanulokkal vald megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb. Ezért a
kotelezO oraszam keretében ellatott feladatokra forditandé munkaiddt oranként 60 perc
id6tartammal kell szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idore iranyadd munkaidd-beosztasat az oOrarend, a
munkaterv ¢és a kifiiggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az O6rarend
készitésekor elsdsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az
intézményvezetd rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

7.7.1.2 A munkaidoé tobbi részében ellatott feladatok kiillonosen a kovetkezok

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,
b) a tanulok dolgozatainak javitasa,
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C) a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi orak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett

orak vezetése,

e) javito és osztalyozd vizsgak lebonyolitasa, egyéni tanrendli tanuldok

beszamoltatasa,

f) kisérletek Osszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek dsszeallitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

1) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

J) feligyelet tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

K) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

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

m)az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

0) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

g) a tanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor, megorzéskor,

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai {innepségek ¢és rendezvények
megszervezese,

s) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az intézményvezet6 altal elrendelt szakmai
jellegli munkavégzés

V) részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

w)iskolai  dokumentumok  készitésében,  feliilvizsgalataban  vald
kozremiikodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

7.7.1.3 Az intézményben illetve azon Kkiviil végezhet6 pedagdgiai feladatok
meghatarozasa

A pedagdgusok a munkaidd tanitasi ordkkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az
alabbi feladatokat az iskolaban kdtelesek ellatni:

7.7.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike

7.7.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:
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7.7.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil ellathaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd
feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznaldsarol — figyelembe véve a
koznevelési torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6l hatilyba 1€pd
meghatarozott kotott munkaidére vonatkozé eldirdsait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos
dontéseit — a pedagdogus maga dont.

7.7.2. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

e A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
intézményvezetd, tagintézményvezetd allapitja meg az intézmény orarendjének
figgvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény
feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell elsédlegesen
figyelembe venni. Az intézmény vezetOségének tagjai, valamint a pedagogusok
a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

e A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén —
lehetdség szerint — szakszerli helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd
pedagbgust legalabb egy nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa eldtt
biztdk meg, Ugy koteles szakszerli ordt tartani, illetve a tanmenet szerint
elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni €s kijavitani.

e A pedagdgusok szamara — a kotelezd oOraszamon feliili — a nevelé—oktatd
munkaval dsszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy
kijelolést a székhelyintézményben az intézményvezetd, a tagintézményben a
tagintézmény- vezet6 adja az intézményvezet6-helyettes ill. a munkak6zosség-
vezetOk javaslatainak meghallgatasa utan.

e A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szamszerli osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk meértékérdl, az eredményesebb tanulas
érdekében elvégzendd feladatokrol.

7.7.3. A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje
A hatdlyos jogszabalyok alapjan a pedagégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt

kotelezo és nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-
oktaté munkaval 6sszefliggd tovabbi feladatokbdl 4ll.
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Az elrendelt tanitasi ordk, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok
illetve egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és
iddtartama az iskolai dokumentumokban rogzitett.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddtartamanak és idOpontjanak
meghatarozasa a nevel6-oktatd munkaval Osszefiiggd egyéb feladatok ellatasahoz
elismert heti munkaidd-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a
nem kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor a pedagdgus
munkaidejének felhaszndlasardl maga dont, igy ennek iddtartamarol — ezzel ellentétes
irasos munkaltatoi utasitas kivételével — munkaidd-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szdmara azokban az esetekben rendelheti el a
munkaidd nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidé fentiek szerinti dokumentéalasa
vélhetéen nem biztosithato.

7.8. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok és
alkalmazottainak biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartézkodas
rendjét mindazon személyek esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.

Székhelyintézmény

Az iskolaba érkezd idegeneket a portas (biztonsagi 6r) fogadja és engedi be, illetve ki
Oket. Ha a portas ugy itéli meg, hogy a latogatd iskolaban valo tartézkodasa nem
kivanatos, akkor értesiti az ligyeletes vezetdt, és intézkedés€ig megakadalyozza a
belépést.

Az iskola helyiségeinek bérldi a leadott névsor alapjan léphetnek be az iskolaba.
Hétvégén, linnepnapokon és tanitasi sziinetekben (a kijelolt tigyeleti napot kivéve), csak

az intézmény vezetdjének kiilon irdsos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény
teriiletén tartozkodnia, a regisztracié ekkor is sziikséges.

Tagintézmény

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaléi €s tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve
az iskoldba jar6 tanulok sziileit és a fenntartdé képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok
miatt csak kisérével, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartdzkodhatnak az épiiletben.
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Regisztracio nélkiil léphetnek be az épiiletbe a sziilok a fogadoorak, a sziiloi
értekezletek és a sziiloi részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.

7.8.1. Az iskolaban valo tartézkodas szabalyai:

e Az intézménybe 1ép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen,

személynél tartézkodhatnak.

e A tanitdsi 6rdk latogatasara az intézményvezetd vagy az iligyeletes vezetd

engedélyével keriilhet sor, az 6rak 1ényeges zavarasa nélkiil.

o A sziildk, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre

kijeldlt tanteremben vagy az tinnepély helyszinén torténik.

e Az intézményben tartézkodd idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat
végz6 szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetdség szerint ne

zavarjak meg az oktatdbmunka rend;jét.

7.9. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek haszndlatinak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifliggesztett
hasznalati rend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és
alkalmazottainak be kell tartaniuk.

7.10. Tilalmi rendelkezés

Az intézményben nem folytathato, politikai mozgalomhoz, parthoz kotoédo
szervezet miikodése.

A tanulo feliigyeleti idoben part vagy parthoz kotodo szervezettel kapcsolatba
hozhaté politikai célu tevékenység nem folytathato.
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8. TANORAN KIiVULI FOGLALKOZASOK
SZERVEZETI FORMAI

Az intézményben az alabbi tanoran Kkiviili foglalkozasi formak
léteznek:

e napkdzis foglalkozasok

e tanuldszoba

o szakkdrok

e ¢énekkar,

e didksportkor

o tomegsport foglalkozasok

o képességek differencialt fejlesztésére iranyuld foglalkozas
o felzarkoztatod foglalkozasok

e tehetséggondozo foglalkozasok

e mivészeti iskola foglalkozasai

e tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek
e konyvtar, tanfolyamok,

e kirandulas

e taborozas

A tanoran kiviili foglalkozasok altalaban 13:30-17:00 6raig tartanak. 17 6ra utan csak
intézményvezetoi, tagintézmény- vezetdi engedéllyel szervezhetdk.

A fenti foglalkozasok helyét és idejét az iskola orarendjében kell rogziteni.

A tanoérai és tanoran kiviili foglalkozasok létszamhatarait is egyarant a Kdznevelési
torvény 3. szamu melléklete tartalmazza.

Masodik idegen nyelvi csoportok a megadott 1étszamhatarok felével szervezhetdk.
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8.1. Napkozi otthon, tanulészoba

A sziilok kérésétdl fliggden a napkozi otthon szervezése az 1-5. évfolyamon, a
tanuloszoba szervezése a 6-8 évfolyamon torténik. A csoportok kialakitasanak

szempontja - lehet6ség szerint - az évfolyamok és osztalyok szerinti miikodtetés.

Az 6szi, téli és a tavaszi szilinetben, valamint a tanitas nélkiili munkanapokon az
iskolankban csak akkor tartunk feliigyeletet, ha a sziilok kérik. Ebben az esetben

a csoportok 0sszevonasara keriil sor.

A napkozi otthon és tanuldszoba a szorgalmi iddszak alatt mikodik. A nyari

szlinetben a napkdzis tadbort lehet igénybe venni.

A napkoziben, tanuldészoban a foglalkozasok idétartama 60 perc. A tanuldk
foglalkoztatasa az utolso ora utani kicsengetéskor kezdédik és 16:00-ig tart. 17

oraig dsszevont felligyeletet kell szervezni.

A napkdzis és tanuldszobai foglalkozasokrol vald eltdvozas csak a sziil6 irdsos

kérelme alapjan torténhet, a napkozis/ tanuldszobds nevel6 engedélyével.

8.2 Szakkori foglalkozasok

Az iskola a hagyomanyainak megfelel6 szakkoroket hirdeti meg, de a tanulok és

a sziilok jak szervezését is kezdeményezhetik.

A szakkorvezetoket a nevelOtestiilettel torténd egyeztetés utin az
intézményvezetd, tagintézmény- vezetd bizza meg.

A foglalkozasok eldére meghatarozott tematika alapjan torténnek, errdl valamint
a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni.

A szakkorok szept. 15-t6] méjus 30-ig miikodnek.

A szakkori foglalkozasokra vald jelentkezés, a munkaban valo részvétel minden
tanuld joga. Egy tanuld egy, esetleg két szakkor tagja lehet. Amennyiben a
tandran kiviili tevékenység a tanulmanyi munka rovasara megy, az osztalyfonok
kezdeményezheti ezen tevékenységek csokkentését. A szakkorok munkajat a

tanoran kiviili nevelés témafeleldse feliigyeli.

A szakkori csoport akkor indithatd, ha az érdeklddd és jelentkezd tanulok

l1étszama a torvényben eldirtaknak megfelel.
A szakkoroket fel kell tiintetni az éves munkatervben €s a tantargyfelosztasban.

A miikodés feltételeit az iskola koltségvetésében kell biztositani.

A szakkori orak tombosithetok.
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8.3 A képességek differencialt fejlesztésére szolgalo foglalkozasok

Szervezésér6l a  tagintézmény-  vezetd, intézményvezetd-helyettes és a
munkakozosségek javaslatai alapjan  dontenek. A foglalkozdsok odraszamat a
tantargyfelosztas tartalmazza.

8.4 Az egyéni foglakozasok

Célja a hatranyos helyzetii tanulok felzarkoztatdsa és a tehetséggondozas, a gyengébb
eloképzettségli tanulok felzarkoztatdsa, a tananyag eredményes elsajatitasanak
eldsegitése.

A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre 4llo Orakeret felhasznalasarol a
sz€khelyintézményben az intézményvezetd dont a munkakd6zosség-vezetdk és az
intézményvezet6-helyettesek  javaslata alapjan, a tagintézményben a
munkak6zdsségvezetdk javaslatai alapjan a tagintézmény- vezetdje dont.

8.5 A tanulok mindennapos testedzésének biztositasa

Az iskola a minden napos testnevelésorakon til a székhelyintézményben sportkori
foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehetdséget biztositson a
tanulok szamadra a kiilonb6z6 sportdgak miivelésére és versenyekre valo felkésziilésre.

Az iskolai sportkdrok foglakozéasain valod részvétellel a heti 6t kotelezd testnevelési
orabol két ora kivalthatd a székhelyintézményben. A részvétel igazolasa a foglakozast
tarto tanar altal vezetett foglakozasi naplo részvételi adatai alapjan torténik.

Az iskolai sportkori foglalkozasok megszervezéséhez hetente legalabb kétszer
negyvendt percet kell biztositani a nem koételezd tandrai foglalkozasok iddkeretének
terhére.

A tanulot, ha egészségi allapota indokolja, az iskolaorvosi, szakorvosi sziirévizsgalat
alapjan konnyitett vagy gydégytestnevelési orara kell beosztani. A gyogytestnevelési
orakat az iskolaban kell megszervezni.

A testi, érzékszervi, beszéd- és mas fogyatékos tanuld a szakértéi és rehabilitacios
bizottsag szakértéi véleményében meghatarozottak szerint vesz részt a testnevelési
orakon vagy mozgasjavitod foglalkozason.

Az iskolai tomegsport szervezéséért, iranyitdsaért a testnevelési munkakozosség
vezetdje a felelOs.
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9.AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

9.1. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény székhelyintézménye és tagintézménye kiillonbdzo orszagos, megyei €s
varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve tagja szakmai egyestileteknek.

A székhelyintézmény intézményvezetdje és helyettesei, a tagintézmény esetén annak
vezetdje szervezik a kapcsolattartast az intézmény/tagintézmény egészével kapcsolatban
allo intézményekkel, allami, dnkorményzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlddésének tdmogatdsa érdekében az
Oktatasi Hivatal iranyitasaval és a Kormanyhivatal operativ kozremiikodésével
végrehajtandd pedagdgiai-szakmai ellendrzések soran az intézmény vezetdsége ¢Es
pedagdgusai egyiittmiikodnek az ellendrzést végzo tanfeliigyeldkkel.

Az egyiittmikodés célja, hogy segitse a pedagdégusok munkajanak ellenérzését és
értekelését, a vezetd munkdjanak ellendrzését €s értékelését, valamint az intézmény
ellendrzését €s értekelését.

9.2. Az intézmény rendszeres kapcsolatban all

Az intézmény mikodése szempontjabol az alabbi kiils6 partnerek a
legmeghatarozobbak:

o Tankeriileti Kozpont

o mas oktatasi intézmények

. a székhelyintézményt tamogaté EJAMI alapitvany kuratériuma
o csalad és gyermekjoléti szolgalat

o pedagdgiai szakszolgalat

. az egészségligyi szolgaltatd

o egyéb szolgaltatok

o egyhazak

. egyéb kozosségekkel:
- az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,
- a teleptilés egyéb lakosaival.
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9.3. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalattal

A pedagdgiai szakszolgalattal vald kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai
szolgaltatasok igénybevételéért a székhelyintézményben az intézményvezetd-
helyettesek, a tagintézményben a tagintézmény- vezetd felelosek.

A tagintézmény- vezetO, intézményvezetd-helyettes 2. segiti, hogy a sziilok sziikség
esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési
tanacsadas szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok
tovabbi fejlesztéséhez.

9.4 Kapcsolattartas a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal

A tagintézményben a tagintézmény- vezetd, a székhelyintézményben az
intézményvezeto-helyettes 1. megszervezi a pedagodgiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételét a pedagogus tovabbképzés, a pedagogiai értékelés, a taniigy-
igazgatasi szolgaltatasok sziikség szerinti igénybevételét, illetve a tanulményi-, sport-
¢s tehetséggondozo versenyeken valo részvételt.

9.5 Kapcsolattartas a csalad és gyermekjoléti szolgalattal

A csalas és gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot a székhelyintézményben
intézményvezetd- helyettesek, a tagintézményben a tagintézmény-vezetd tartja.

Feladata
e hogy megeldzze a tanuldk veszélyeztetettségét, veszelyeztetés esetén eljarast

kezdeményezzen.
o Az osztalyfonokok jelzéseit kovetden a tanuldi hidnyzdsok jogszabalyban
rogzitett mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal vald kapcsolat felvétele.

e Részt vesz tovabbd a  gyermekjoléti  szolgdlat altal  szervezett
esetmegbeszéléseken.

o Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanuldk (sziileik) és a gyermekjoléti

szolgélatok kozott.
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9.6 Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito
egészségiigyi szolgaltatoval

Az egészségiigyi ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti
koznevelési torvényben eldirt, évenként esedékes sziirOvizsgalat lebonyolitdsa. A
szolgaltatokkal a sziirdvizsgalatok szervezéséhez ¢és lebonyolitasahoz sziikséges
kolcsonds kapcsolatért a székhelyintézményben az intézményvezet6-helyettes 1. a
tagintézményben a tagintézmény- vezeto felelds.
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10. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK
RENDJE

10.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyoményainak apolasa, ezek fejlesztése ¢és bovitése, valamint az iskola
hirnevének megorzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga ¢&s
kotelessége.

A hagyomanyok &polésaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idépontokat, valamint
feleldsoket a nevelGtestiilet az iskola éves munkatervében hatdrozza meg. Az
intézményi szintli (székhely- ¢és tagintézmény) iinnepélyeken, rendezvényeken a
pedagoégusok és a tanuldk részvétele kotelezo.

A vendégek meghivasardl — a neveldtestiilet és a diakonkormanyzat javaslata alapjan —
a székhelyintézményben az intézményvezetd, a tagintézményben a tagintézmény-
vezetd dont.

Az lnnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfonokok is
tdjékozodhatnak. Az osztdlyfonokok az {innepélyeket megeldzden osztalyaikkal
ismertetik az tinnepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivalokat, és felhivjak a tanulok
figyelmét az tinnepi 0ltozékben vald megjelenés kotelezettségére. A lanyoknak: sotét
szoknya vagy nadrag, fehér bluz, a fitknak: sotét nadrag, fehér ing

10.1.1. Székhelyintézmény iinnepélyei és rendezvényei
Iskolai szintli tinnepélyek, rendezvények:

e Tanévnyitd

e Tanévzard

e Ballagas

e  Oktober 23.

e  Marcius 15.
Osztalykeretben megtartott iinnepélyek:

e oktober 6.

e februar 25.

e junius 4.

e megemlékezés a kommunizmus aldozatairdl

e megemlékezés a holokauszt dldozatairol
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e mikulés
Unnepélyes keretek kozott apolt hagyomanyaink:
e aszilok balja,
e farsang
e tehetségnap
e gyermeknap

10.1.2 Tagintézmény iinnepélyei és rendezvényei
Iskolai szintli rendezvények:
e tanévnyitd linnepély
e megemlékezés az aradi vértanukrol - Ki mit tud?
e ballagés, tanévzard linnepély
A telepiilés lakoival kozos rendezvények:
e linnepély a nemzeti linnep alkalmabol oktdber 23-4n
e karacsonyi musor
e linnepély és koszoruzas a marcius 15-iki nemzeti linnep alkalmébol
Osztalyszintli rendezvények, megemlékezések:
e Mikulas délutan
e megemlékezés a kommunizmus dldozatair6l
e megemlékezeés a holokausztrol
e nemzeti dsszetartozas napja
A sziil61 munkakozosséggel kozos rendezvény:

e farsang
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11. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO
ELOIRASOK

11.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanulonak joga, hogy rendszeres egészségligyl felligyeletben ¢&s ellatasban
részesiiljon. Ezt a jogot az intézmény biztositani koteles, ennek keretében gondoskodnia
kell arr6l, hogy a tanuldk a tankdtelezettség végeig évenként legaldbb egyszer fogaszati,
szemészeti és belgyogyaszati vizsgalaton vegyenek részt.

11.1.1. Az iskola-egészségiigyi ellatasat biztositja
e az iskolaorvos

e avédono

o afogorvos és a fogaszati asszisztens.

Az iskola tanul6i az iskolaorvosi feladatokat ellatd gyermekorvos, beosztasa alapjan
vesznek részt a kiilonboz6 orvosi vizsgalatokon.

Az iskolaorvossal, fogorvossal ¢és a védondvel, a székhelyintézményben az
intézményvezetd-helyettesek és az iskolatitkar, a tagintézményben a tagintézmény-

vezet? tartja a kapcsolatot.

Az egészséges kornyezet biztositasa érdekében tett javaslataikat az iskola lehetdségei
fliggvényében megvalositja.

Az iskolanak kiemelt figyelmet kell forditania a szenvedélybetegségek megeldzésére.
A beteg gyermek nem latogathatja az intézményt.

Ha a pedagdgus megitélése szerint a tanuld beteg gondoskodni kell elkiilonitésérdl, a
szllok értesitésérdl. Azt, hogy a tanuld egészséges az orvosnak kell igazolni.

11.2. A gyermekbalesetek megeldzését szolgalo eldirasok
11.2.1. Altalanos el6irasok

A tanulokkal az iskolai tanitdsi év, valamint sziikség szerint tanoéra foglalkozas,
kirdndulas el6tt ismertetni kell a kovetkezd védd-6vo eldirdsokat.
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Védo-6vo eloiras:

o atanulok egészsége ¢s testi épsége védelmére vonatkozo eldiras,
o a foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok,

o atilos és az elvarhatdo magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

A védo-ovo eldirasokat a tanulok életkordnak és fejlettségi szintjének

megfeleléen kell ismertetni.

Az iskola Hazirendje tartalmazza azokat a védd, 6vo eldirdsokat, amelyeket a
tanuloknak az iskolaban valo tartozkodas soran meg kell tartaniuk.

Az intézmény dolgozoi évenként ismétldd6 munkavédelmi oktatasban

részesiilnek a tanév kezdetén.

Az intézményen beliill tanulok 4ltal semmilyen koriilmények kozott nem

hasznalhato eszk6zok az iskolai foglalkozasokon illetve azt kdvetden:
o gyalu, - eszterga, koszortigépek
o korflirész

o jogszabalyban, vagy a gép hasznalati utasitidsdban veszélyesnek

mindsitett gép, illetve eszkoz
Fels tagozaton pedagdgus feliigyelete mellett hasznalhat6 eszk6zok:
o villamos furdgép
o barkécsgép és tartozékai
o villamos haztartasi gépek (tlizhely, f6z6lap, robotgép stb.)
o segédmotoros kerékpar, illetve gépek (benzint és a motort nem kezelheti)

o |IKT-s eszk6zok

Iskolaorvosi, illetve szakorvosi javaslat esetén a korlatozasok kiterjeszthetdk
mind életkort, mind az eszk6zoket illetoen.

o

A pedagogusoknak tiz- és munkavédelmi (balesetmegel6zd) oktatdsban kell

részesiteni a tanuldkat tanévkezdéskor, valamint
o technika 6rakon,
o testnevelés, sportfoglalkozasokon,
o fizikai, kémiai kisérlet,

o tanulmanyi kirandulas,
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o tarsadalmi munkavégzés megkezdése elott,
o valamint sulyos baleset bekdvetkezése utan.
e Mindezt a haladasi naploban dokumentalni kell.

e A tanulotdl baleset észlelése esetén elvarhatd viselkedésmodokrdl az iskolai

hazirend intézkedik.

e A tanulbdbaleset észlelése esetén a pedagogus koteles a sériiltet elsdsegélyben
részesiteni, majd a sériilés sulyossagatol fliggden orvosi ellatasrol, vagy a mentd

hivasarol gondoskodni. Ezzel egy idoben koteles a sziilét értesiteni.

11.3. A tanulé- és gyermekbalesetek jelentési kotelezettsége:

11.3.1. Az intézményvezeto feladatai

e kijeloli azt a személyt, aki a tanuldbaleseteket nyilvantartja;
sz€khelyintézményben az iskolatitkdr, tagintézményben_a tagintézmény
vezetdje.

11.3.1.1. Nem silyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

e Az intézményvezetd/tagintézmény- vezetd intézkedik a harom napon tul
gyogyulod sériilést okozo tanuldbalesetek haladéktalan kivizsgalasarol, e
balesetekrdl jegyzOkonyvet vetet fel, majd a kivizsgalast kdvetden, de
legkésobb a targyhot kovetd hénap 8. napjaig megkiildi a fenntartonak,
valamint atadja a tanuld sziiléjének (egy példany meglorzésérdl
gondoskodik),

e ha a kivizsgalas elhtizoddsa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato,
akkor e tényrdl az okok ismertetésével jegyzOkonyvet készittet;

11.3.1.2. Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

e Tagintézményben tortént sulyos balesetet a tagintézmény- vezetd azonnal
jelenti az intézményvezetdnek és az intézmény fenntartdjanak.

o Székhelyintézményben tortént stlyos balesetet az intézményvezeté azonnal
jelenti az intézmény fenntartdjanak.

e Az intézményvezetdé gondoskodik a baleset legalabb kozépfoku
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személy bevondsaval torténd
kivizsgalasarol.
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o Stulyos az a tanuldbaleset, amely:
-a sériilt halalat (haldlos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétdl
szamitott 90 napon beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a
balesettel 6sszefiiggésben életét vesztette)
- valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds
mértékli karosodasat
- orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

- sulyos csonkulést (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

- a beszéloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulast, bénulast, illetve
elmezavart okozott;

e Az intézményvezetd/tagintézmény- vezetd lehetdvé teszi az iskolaszék,
ennek hianyaban az iskolai sziiléi szervezet részvételét a tanulobalesetek

kivizsgalasaban,;
e Az  intézményvezetd/tagintézmény-  vezetd intézkedik ~ minden

tanulobalesetet kovetden a megelézésrdl, azaz arrdl, hogy a megtortént
balesethez hasonlo eset ne torténhessen meg.

11.3.2. Tanulébaleseteket nyilvantarté iskolatitkar, tagintézmény- vezeto feladata

e Az intézményvezetd utasitisara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartés
vezetése.

e A baleseteknek kivizsgalasi alapja a "Baleseti jegyzokonyv" pontos
kitoltése, az abban foglalt kérdésekre adott szakszeri és a valosagnak
megfeleld valasz. A kivizsgalas soran elvégzendd feladatok a Munkavédelmi
Szabalyzatban talalhatok.

o Jegyzokonyvet készit, ha a kivizsgalas elhuzodasa miatt az adatszolgaltatas
hatarideje nem tarthato.

e A baleseti jegyzOkonyvet vesz fel, majd a kivizsgalast kovetden, de
legkésobb a targyhot kovetd honap 8. napjaig megkiildi a fenntartonak,
valamint atadja a tanuld sziildjének (egy példany megdrzéserdl
gondoskodik).
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11.4. Tiz-és bombariado

A intézményi védo-0vo eldirasokat az iskola Tizvédelmi Szabalyzata tartalmazza.

11.4.1. Tennivalok bombariado esetén:

A bejelentést vevo koteles értesiteni a Renddrséget a 107-es telefonon, ezt
kovetden az iskola intézményvezet6jét vagy helyettesét.

A szakemberek megérkezése utan el kell rendelni az iskola kitiritését.

A kiliritést a székhelyintézményben az intézményvezetd vagy helyettese, a
tagintézményben a tagintézmény- vezeto rendelheti el.

A kivonulds mddja a Tlizriadd szerint torténik.

A bombariad6 miatt elmaradt orakat a legkdzelebbi szombaton potolni kell.
A bombariadorél a konyhai dolgozodkat is értesiteni kell.

A bombariaddt az intézményvezetd vagy helyettese a fenntarto felé is koteles
jelezni.

Minden egyéb rendkiviili esemény soran az eljaras és épiilet Kiiiritésének rendje
megegyezik a tiiz, - ill. bombariado esetén elrendeltekkel.

11.4.2. A rendkiviili esemény sorian az intézményvezetd, tagintézmény- vezetd

feladata:

Amennyiben a tanulok intézményben torténd elhelyezését meg kell
szlintetni, a sziilok mieldbbi értesitése, a tanulok hazajutdsanak, illetve mas
intézményben torténd elhelyezésének megszervezése,

a kovetkezd napot, esetleg napokat érintd tanitasi sziinet elrendelésérdl, s a
sziil6k tajékoztatasarol,

olyan intézkedések meghozatalarol, melyek biztositjdk a tanulok maximalis
védelmét.

Az intézményvezetd az egyes rendkivili eseményekkel kapcsolatos
teendOkre vonatkozoan eldre intézkedési terveket készithet, melyet a jelen
szabalyzat mellékleteként kell kezelni.

11.5. A dohanyzas intézményi szabalyozasa

Az intézmény (székhely- ¢és tagintézmény) egész terliletén a tanulok, a
munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak.

Az intézményben (székhely- és tagintézmény) €s az iskolan kiviil tartott
iskolai rendezvényeken tanuldink szdmara a dohanyzéds és az egészségre
karos ¢élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!
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Az iskolaban ¢€s az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot,
aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitdé személy
megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa
alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztisnak szamit, a tavollétet
igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkodd vendégek szamara
a dohéanyzas tilos.
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12. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO
ELLENORZESENEK RENDJE

12.1. A pedagdégiai munka belsé ellendrzésének célja

e Az intézményben foly6 neveld-oktaté munka atfogo ellendrzése, az esetlegesen
felmeriild hibdk észlelése és korrigalasa, a munka hatékonysaganak emelése. A
folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony mukodtetéséért a
székhelyintézményben az intézmény vezetdje, a tagintézményben a
tagintézmény- vezetdje felelds.

e Az ellendérzés éves iitemezését az iskola munkaterve tartalmazza a feleldsok
megnevezésével. Ellendrzést végez az iskola egészét illetden az
intézményvezetd, sajat hatdskorében a tagintézmény- vezetd tovabba az
intézményvezet6-helyettesek és a munkak6zosség-vezetdk. Az osztalyfonokok
ellendrzési jogkore az osztalyukban folyo oktato-nevelé munkara terjed ki.

12.2. Minden tanévben ellenorzott teriiletek:

A tanitasi orak. Az ellendrzést az intézményvezetd, tagintézmény- vezetd, az
intézményvezeto-helyettesek, a munkak6zosség-vezetdk, sajat osztalyukban az
osztalyfonokok végzik dralatogatassal.

A munkakozosségek munkaja. Az éves munkatervben rogzitett litemezés szerint a
munkakozdsség-vezetd iskola vezetdsége eldtti beszamoltatasaval torténik.

A tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése. Az ligyeletes vezetd
rendszeresen az intézményvezetd alkalomszertien ellendrzi.

Az elektronikus naplé vezetése. Az ellendrzést az osztalyfonokok folyamatosan
végzik, mig a tagintézmény- vezetd és az intézményvezeto-helyettesek havonta
kisérik figyelemmel a rendszeres osztilyozast és a mulasztisok beirasat,
igazolasat. (Az ellenérzés az orszagos pedagogia szakmai ellenérzés helyszini
vizsgalatanak teriileteit érinti hangstlyosan.)

A sziiloi értekezletek, fogadoorak rendjét a székhelyintézményben az
intézményvezetd ¢és helyettesei a tagintézményben a tagintézmény- vezetd
ellendrzi.

Az igazolatlan hianyzasok szamanak alakulasa. Az ellendrzést az osztalyfonokok
folyamatosan végzik. A székhelyintézményben az intézményvezetd helyettesei a
tagintézményben a tagintézmény- vezetd havonként ellendrzi.

Az intézményvezetd rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili
ellendrzés megtartasat a szakmai munkak6zosség, €s a sziiloi kozosség is.
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12.3. Az ellendrzés tapasztalatainak értékelése

e Az ellenbrzést végz6 ismerteti az ellendrzés tapasztalatait az érintett
pedagogussal, munkak6zosség-vezetdvel, illetve a munkakdzosséggel.

o Az ¢rtékeléshez az esetlegesen feltart hibdk, hidnyossagok kikiiszobolésére,
potlasara vonatkozd hataridds feladat vagy utasitas is kapcsolodik.

e Az Aaltalanosithatd  tapasztalatok  Osszegzésére  nevelOtestiileti  vagy
munkakdzosségi értekezleten kertil sor.
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13. TANULOI JOGVISZONY ES VIZSGAK

RENDJE

13.1. A tanuléi jogviszony keletkezése, feltételei

A tanuldi jogviszony keletkezésekor és megsziintetésekor a kdznevelési
torvény alapjan kell eljarni.

A tanuldi jogviszony sziineteltethetd

A tanuldi jogviszony felvétel vagy atvétel utjan keletkezik. A felvétel és
az atvétel jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl vagy atvételrdl a
sz€khelyintézményben az intézményvezetd, a tagintézményben a
tagintézmény- vezetd dont.

13.2. Egyéni munkarendii tanulok

A tanul6 tanulmanyi kotelezettségének egyéni munkarendi tanuloként is
eleget tehet abban az esetben, ha fejlédése, tanulmanyainak eredményes
folytatasa és befejezése szempontjabol ez eldnyos.

A tankotelezettség teljesitése céljabol hatarozott idére egyéni munkarend
kérelmezhetd. Az egyéni munkarenddel kapcsolatos kérelmek benytjtasa
postai Uton: Oktatasi Hivatal, Budapest 1981.

13.3. A tanulék jogai és kotelességei

Az intézmény megteremti tanuléi jogok érvényesitésének és a kotelezettségek
teljesitésének feltételeit. A tanuldi jogok és kotelességek gyakorlasaval
kapcsolatos részletes szabalyokat az intézmény hazirendje tartalmazza.

13.4. A tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakotelezettségek

A helyi vizsgdk lebonyolitdsi rendjét az intézmény pedagodgiai programja
tartalmazza.

Helyi vizsgak: az osztalyozo, javito és kiilonbozeti vizsgak.

A helyi vizsgak idépontjat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

A vizsgaztatd bizottsagokat a székhelyintézményben az intézményvezetd, a
tagintézményben a tagintézmény- vezetd jeloli ki, melyeknek elndke felelds a
jegyzOkonyvek vezetéséért.
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e A vizsgdk eredményét az osztalyféonok irja be az anyakOényvbe ¢és a
bizonyitvanyba. A zaradékot az intézményvezetd/ tagintézmény- vezetd IS

alairja.

13.5. Jutalmazasi és fegyelmezo intézkedések elvei, formai

13.5.1. A tanul6k jutalmazasa

Azt a tanulot, aki képességeihez mérten

példamutatd magatartéast tanusit

folyamatosan j6 tanulmanyi eredményt ér el

az osztaly, illetve az iskola érdekében kozosségi munkat végez

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

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

Jutalmazasok formai

Az iskoldban — a tanév kozben — elismerésként adhatd dicséreteket a
Pedagdgiai program tartalmazza részletesen.
Az iskolai szintli versenyeken, vetélkeddkon, ill. eldaddsokon, bemutatékon
eredményesen szerepld tanulok osztalyféndki dicséretben részesiilnek.
Az iskolan kiviili versenyeken, vetélkedokon eredményesen szerepld tanulok
intézményvezetdi/tagintézmény- vezetdi dicséretben részesiilnek.
Az egész ¢évben példamutatd magatartast, szorgalmat tanusitdé és/vagy
kiemelkedd tanulmanyi és kozdsségi munkat végzett tanuldk a tanév végén:
- szaktargyi teljesitményért
- kiemelked6 k6zosségi munkéaért
- példamutatd magatartasért
- kiemelked6 szorgalomért
nevelOtestiileti dicséretben részesithetok. A dicséretet a tanuld
bizonyitvanyaba be kell jegyezni. Tanév végén jutalmazéasban részesiil.
Oklevelet kap.
Az a tanulo, aki egész tanévben kitlind tanulmanyi eredményt ért el, oklevelet
¢és konyvjutalmat kaphat, melyet a tanévzard tinnepélyen az iskola kozossége
eldtt vehet at.
Az a nyolcadik osztilyos tanulo, aki nyolc éven at kitlind tanulményi
eredményt ért el, Egry emlékérmet kap, melyet a tanévzard linnepélyen, az
iskola kozossége el6tt vehet at.
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e A kiemelkedd eredménnyel végzett egyiittes munkat, az egységes
helytallast tanusitod tanuloi kdzosséget csoportos dicséretben és jutalomban
lehet részesiteni a tanévzaro alkalmaval.

A dicséretet irasba kell foglalni és azt a sziil6 tudomasara kell hozni. (KRETA e-
naploban torténo rogzitéssel)

13.5.2. A tanulékkal szembeni fegyelmez6 intézkedések

Azt a tanulot, aki
e tanulmanyi kotelezettségeit folyamatosan nem teljesiti

e vagy a tanuloi hazirend el6irdsait megszegi

e vagy igazolatlanul mulaszt elmarasztalasban lehet részesiteni.

Az elmarasztalas formai
e A Pedagdgiai Program és a Hazirend tartalmazza.

e Az iskolai elmarasztalasok kiszabasanal a fokozatossag elve érvényesiil,

amelytdl indokolt esetben a vétség sulyatdl fliggden el lehet térni.

e A tanuld shlyos Kkotelességszegése esetén a elmarasztalasi fokozatok
betartasatél el kell tekinteni, s a tanulét azonnal- legaldbb —

,,08ztalyfonoki intés” -ben kell részesiteni.

Stlyos kotelességszegésnek mindsiilnek az alabbi esetek:

e 3z agresszio, a masik tanuld megverése, bantalmazasa
e az egészségre artalmas szerek (dohdny, szeszesital, drog) iskoldba hozatala,
fogyasztasa
e aszandékos karokozas
e aziskola neveldi és alkalmazottai emberi méltdsagdnak megsértése
e eczen tul mindazon cselekmények, melyek a biintetd térvénykonyv alapjan
blincselekménynek mindsiilnek.
A tanulé sulyos Kkotelességszegése esetén a tanuldval szemben a magasabb
jogszabalyokban el6irtak szerint fegyelmi eljaras is indithato.
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14. TANULOVAL SZEMBENI FEGYELMI
ELJARAS RENDJE

14.1. Az egyezteto eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskoldval tanuléi jogviszonyban allokra, a
tanuldi jogviszonyukbdl fakadd kotelezettségiik vétkes megszegése ¢és/vagy az
iskoldnak okozott kar megtéritésének megallapitasa soran. A tanuldi fegyelmi eljaras és
a fegyelmi targyalas pedagodgiai célokat szolgal.

Egyeztet6 eljarast kezdeményezhet:
- 8z intézményvezeto,
tagintézmény- vezetd
- az intézményvezetd-helyettes 1.; 2.
- az osztalyfonok az osztalya tanuloja ellen;
- a Szaktanar.
e Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfonok kezdeményezte, a

fegyelmi eljaras kezdeményezdje koteles arrol az osztalyfonokot haladéktalanul
értesiteni.

o Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestiilet, melynek nevében az
intézményvezetd jar el.

e A fegyelmi eljaras meginditasardl az intézményvezeté harom honapon beliil
dont, amelyet hatarozat formajaban irdsba kell foglalni.

e A sziil6i szervezet és a diakonkormanyzat k6zos kezdeményezésére biztositani
kell, hogy az Intézményben a sziil1 szervezet és a didkonkormanyzat k6zosen
miikodtesse a fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z6 egyeztetd eljarast. Az
egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében.

Az egyeztetd eljaras menete

e A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuldi fegyelmi bizottsaga felelds,
amelynek mindenkori elndke a székhelyintézményben az intézményvezetd-
helyettes 1. a tagintézményben a tagintézmény- vezeto.

e Amennyiben a bizottsag elnoke ugy itéli meg, hogy lehetéség van
eredményes egyeztetd targyalasra, akkor kezdeményezheti annak
meginditasat.
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Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehet0ség, ha azzal a sérelmet
elszenvedd fél, kiskor( sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilé, valamint a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskorti kotelességszegéssel gyantsitott
tanuld esetén a sziil6 egyetért.

Amennyiben az egyeztet6 eljaras lefolytatasara lehet6ség van, arrol a fegyelmi
bizottsag vezetdje irasban tajékoztatja a kotelességszegéssel gyanusitott tanulot
(kiskoru tanulé esetén a sziildt), az egyeztetd eljards igénybevételének
lehetdségére.

A tanul6 - kiskort tanul6 esetén a sziilé - az értesités kézhezvételétdl szamitott
Ot tanitdsi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras
lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba
az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni kell.

Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben ismétlédik
ugyan annal a tanulonal, a fegyelmi jogkdr gyakorldja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az
egyeztetd eljardsban irdsban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél
kezdeményezésére az irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a
sérelem orvoslasahoz sziikséges idére, de legfeljebb harom honapra fel kell
fliggeszteni.

Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet
elszenvedo fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi
eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli
megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg
lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéllapodasban meghatarozott korben
nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkeét fél
elfogad. Személyét az intézményvezetd kozremiikddésével jelolik ki. Sziikség
esetén az oktatasiigyi kozvetitdi szolgalat kozvetitdje is felkérhetd az egyeztetés
levezetésére.

Az egyezteto eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

Az egyeztetd eljards idopontjadt — az érdekeltekkel egyeztetve — az
intézményvezetd tlizi ki, az egyeztetd eljaras idOpontjardl és helyszinérdl, az
egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus
uton és irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol
ki, ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.
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o Az egyeztetéssel megbizott pedagogus az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-
egy alkalommal koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon
egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek
allaspontjanak kozelitése.

o Az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy
az egyeztetd eljaras, lehetdség szerint 30 napon beliil irasos megallapodassal
lezaruljon.

o Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas
késziil, amelyet az érdekelt felek €s az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

e Az egyeztetd eljards iddszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet
okoz6 tanuld osztalykozosségében kizardlag tdjékoztatdsi céllal és az ennek
megfeleld mélységben lehet informdciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél
kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

e Az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

14.2. A fegyelmi targyalas

Amennyiben egyeztetd targyaldsra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett
eredményre, akkor a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a
kotelezettségszegés Ota harom honap mar eltelt. A fegyelmi eljaras meginditasa €s
lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskort tanuld esetén e jogot a
sziilé gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet eldirasai
szerint folytatja le.
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15. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézményiinkben az alabbi elektronikusan eléallitott dokumentumokat
hasznaljuk.

1. Az intézményben elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok:

e a tanuldbalesetek elektronikus Gton torténd bejelentése,
e a KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,

e az elektronikus naplo,

2. Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

15.1. Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az elektronikus Uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitisa
szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetoen:
o ¢l kell latni az intézményvezetd/tagintézmény-vezetd eredeti aldirdsaval és az
intézmény/ tagintézmény bélyegzdjével,
e az vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumkeént kell megdrizni.
e A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és
biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasdért az intézményvezetd felel,

valamint a hitelesitésrdl is az intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

A tanulébalesetek elektronikus 1ton torténé bejelentélapja papiralapu
nyomtatvanyanak hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

15.1.1. A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok
hitelesitési rendje:

o El kell helyezni a papiralapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely
tartalmazza a hitelesités idopontjat, a hitelesitd aldirdsat és az intézmény
hivatalos korbélyegzd lenyomatat, €s ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal
kell ellatni.
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A fiizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kiilsé
lapjan vagy annak bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol
fel kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum hany lapbol, illetve oldalbdl all.
Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

PH

az iraton fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valé utalast:
,elektronikus nyomtatvany”,

az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kidllitds datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszdmozott oldalbol/lapbol all.

Kelt: oo,

hitelesitod

15.1.2. Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje:

Az adatok tarolasa a napld haszndlata sordn atmenetileg az iskola szerverén
torténik, a frissités a biztonsagi eldirasoknak megfeleld gyakorisaggal
torténik. A digitalis napld elektronikus uton tarolja a tanuldk adatait, a
foglalkozasok tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a tanarok munkdjat segitd
informaciokat. A tarolt adatok koziil:

A tanulo félévi osztalyzatairél az iskola koteles papiralapu értesitot
kiildeni az iskola korbélyegzdjével és az osztalyfonok aldirasaval ellatva.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok igazolt és igazolatlan
orait, a tanul6i zaradékokat. Ezt az intézményvezetd, tagintézmény- vezetd
vagy az intézményvezeté-helyettes alairja, az intézmény/tagintézmény
korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak
megfelelden kell tarolni.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdol papiralapu
torzskonyvet kell kiallitani, amelynek adattartalmat és forméajat jogszabaly
hatarozza meg. A megjeldlt személyek alairasaval €s az intézmény kor alak
pecsétjével ellatva valik hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési
szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az
igazolt és igazolatlan 6rdk szamat, a zaradékokat tartalmaz6 iratot a tanuloi
jogviszony megsziinésének eseteiben.
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e Tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat kiilsé adathordozora kell
menteni, az adathordozot az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint
archivalni sziikséges.

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

e A Kozoktatasi Informacidos Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumokon elektronikus aldirast (amennyiben van
az intézményben erre lehetdség) kizardlag az intézmény intézményvezetdje
alkalmazhat.

e A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megadésa, a
telephely szintli jogok bedllitdsai az intézményvezet6i mesterjelsz6 kezeld
rendszerben torténik.

e A KIR egyes alrendszereihez valo hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és
ehhez tartozo, kizarélag a felhasznalo altal ismert jelszoval torténik. Tobb
felhasznalora  azonos  felhaszndlonév  nem  engedélyezhetd. A
felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkar
Orzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

e A belépéseket a KIR napldzza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés
esetén az okozott karért — az intézményvezetd altal kezdeményezett
vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozo személyesen felel.

Egry Jozsef Altaldnos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola 78



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

16. ZARO RENDELKEZESEK

16.1. Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2020. év szeptember ho 1. napjan a nevel6testiilet altali elfogadasaval 1ép
hatalyba, és visszavondsig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikddési szabalyzat
hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti a 2013-ban készitett (e16z6) SZMSZ

16.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldirds alapjan, illetve
jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha moddositasait kezdeményezi az intézmény
nevelOtestiilete, a diakonkormanyzat, az intézményi tanacs, a sziil6i szervezet. A
kezdeményezést €s a javasolt modositast az intézményvezetohoz kell beterjeszteni. A
SZMSZ moédositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

intézményvezeto
16.3. Az intézményben miikodo egyezteté forumok nyilatkozatai

A szervezeti és milkddési szabalyzatot az intézmény didkonkormanyzata 2020. év
augusztus hé 25. napjan tartott iilésén megtargyalta. Aldirdssommal tantsitom, hogy a
diakonkormanyzat véleményezési jogat jelen szervezeti és miikodeési szabalyzat

feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolta.

Kelt: Keszthely, 2020. augusztus 25.

diakonkormanyzat vezetdje diakonkormanyzatot segité pedagogus
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A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézményi tanacs 2020. év augusztus 25.
napjan tartott iilésén megtargyalta. Aldirasommal tantsitom, hogy az intézményi tanacs
véleményezési jogat jelen szervezeti és miikddési szabalyzat feliilvizsgalata soran, a

jogszabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolta.

Kelt: Keszthely, 2020. augusztus 25.

intézményi tanacs képviseldje

A szervezeti és miikodési szabdlyzatot a sziiléi szervezet 2020. év augusztus ho 25.
napjan tartott ilésén megtargyalta. Aldirdasommal tanusitom, hogy a sziil6i szervezet
véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran a jogszabalyban meghatarozott
tigyekben gyakorolta.

Kelt: Keszthely, 2020. augusztus 25.

sziiloi szervezet elnoke

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény nevelétestiilete 2020. év augusztus

hoé 25. napjan tartott értekezletén elfogadta.

Keszthely, 2020. augusztus 25.

intézményvezetod

(Mellékelve az elfogadasrol  késziilt  jegyzokomyvi  kivonat:  jelenléti iv;, a
hatarozatképesség megadllapitasa,; az elfogadas mellett, az elfogadas ellen, illetve a
tartozkodo szavazok szama és aranya; keltezés, a jegyzokonyv-vezeto és a hitelesitok

aldirasa.)
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1. sz. melléklet

SZMSZ TARTALMAT MEGHATAROZO
JOGSZABALYOK

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (tovabbiakban: Nkt.)

e 2019.¢évi LXX.torvény. a kozneveléssel 0Osszefliggd egyes torvények
modositasarol és a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szold 2013. évi
CCXXXII. torvény hatalyon kiviili helyezésérol.

e A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol,

e 134/2016. (VI.10.) Kormanyrendelet az 4allami kozfeladat ellatdsaban
fenntartoként résztvevo szervekrdl, valamint a Klebelsberg Kozpontrol

e A 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

e A 2011. évi CXII. torvény az informacids oOnrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol,

e 2011. évi CCXI. torvény a csaladok védelmérdl

e 1992. ¢évi XXXIII torvény a kdzalkalmazottak jogallasaral,

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

e 1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérol

e 229/2012.(VIIL. 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szold torvény
végrehajtasarol,

e 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol,
bevezetésérol és alkalmazasarol,

e 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak
kiadasarol modositasarol,

e 17/2014. (III. 12)) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitads, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

e 335/2005. (XIL. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl,

e 326/213. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérol és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol,

e Az oktatasi igazolvanyokrol szol6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

e A pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagodgus-szakvizsgarol, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl €s kedvezményeirdl szolo 277/1997.
(XI1. 22.) Korm. rendelet,

e 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények
miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznélatardl (tovabbiakban:
EMMI rendelet),

e 59/2013. (VHI. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos
alapprogramjanak kiadasarol,
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32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai
nevelésének iranyelve €és a Sajatos nevelési igényu tanulok iskolai oktatasanak
iranyelve kiadasarol,

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szolo
44/2007. (XI11. 29.) OKM rendelet,

Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

A munkakoéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi
vizsgalatarol és véleményezésérdl szolo 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.

A tanév rendjérdl sz616 EMMI rendelet
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2. sz. melléklet

AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA
Jogszabalyi hattér

Az iskolai konyvtar miikodését a jelenleg hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg,
koztik:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

229/2012. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol,

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

110/2012. évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, valamint
az IFLA és az UNESCO ko6zos konyvtari nyilatkozata, 1999.

A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasa

A konyvtar az Egry Jozsef Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
szervezetében milkddik. Fenntartasarol ¢és fejlesztésérdl az intézmény fenntartd
gondoskodik. A szakszeri konyvtari szolgaltatdsok kialakitasaért az iskola ¢és a
fenntartod kozosen vallal feleldsséget.

Az iskolai konyvtar mikodését az iskola intézményvezetdje irdnyitja és ellendrzi a
neveldtestiilet €s a diakkozosségek javaslatainak meghallgatasaval.

A konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar gylijteményét szakszerien fejleszti és feltarja. A gylijteményre
¢épiild szolgaltatasaival az iskolai nevel6-oktatdé munka szellemi bazisa. Koltségvetési
keretén beliil biztositja az iskola alkalmazottai €és tanuloi részére a neveléshez,
oktatdshoz sziikséges ismerethordozokat, informdciokat. A nevel6testiilet aktiv
kozremiikodésével szervezi a tanulok konyvtarhasznalova nevelését, a kivanatos
olvasasi szokasok kifejlesztését, a tanulok 0Onalld ismeretszerzd képességenek
kialakitasat. A pedagdgusok alapvetd pedagdgiai, szakirodalmi és informacios
tajékoztatasara torekszik, ennek érdekében fogadja mas intézmények ilyen iranyu
szolgaltatasait.

Az iskolai konyvtar gyiijtokore, allomanya, gazdalkodasa

A gylijtokorre vonatkozd szabalyzat a 3. szdmua mellékletben talalhato. Az iskolai
konyvtar a kozépiskola kovetelményeinek megfelelden folyamatosan, tervszeriien és
aranyosan fejleszti allomanyat. Az allomany vétel, ajandék, csere utjan a gyljtokori
elveknek megfelelden gyarapodik.
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Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges anyagi feltételeket a fenntartd a
koltségvetésben elore megtervezetten, folyamatosan biztositja. A  fenntartd
hasonloképpen gondoskodik a napi mitkddéshez sziikséges eszkozokrdl €és a szocialis
feltételekrol.

Az iskolai konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, informaciohordozok,
nyomtatvanyok beszerzése az iskola koltségvetésében biztositott 0Osszegekbdl a
konyvtaros tanar feladata. Hozzdjarulasa nélkiill a gyljteménybe dokumentum nem
vasarolhat6. A konyvtaros tanar az allomanyalakitds soran figyelembe veszi az
intézményvezetd, a nevelOtestiilet, a diakkdzosségek javaslatait és az iskola konyvtari
kornyezetének allomanyi adottsagait.

A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa
A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok.

Konyvallomany: kézi- és segédkonyvtar, valamint kdlcsondzheté allomany. Raktari
rendjlik: szépirodalom betiirendben, ismeretkdzld irodalom szakrendben, ezen

beliil bettirendben.
Periodikak. Raktari rendjiik: a friss szdmok a folyoirattarton, a régebbiek
tékazva.

Audiovizudlis  dokumentumok.  Raktari  rendjik:  kiilon  egységként

dokumentumtipusonként folyészamos elhelyezéssel.

Az allomany nyilvantartasa

A konyvtarba érkezd, gytijtokorbe tartozd, tartds megdérzésére szant dokumentumokat 6
napon beliil allomanyba kell venni.

A konyvtari allomany ellenérzése, védelme

Az iskolai konyvtar allomanyabol folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell
vonni az elavult tartalmu, a foloslegessé €s a természetes elhasznalddas kovetkeztében
alkalmatlanna valt dokumentumokat. Hasonld rendszerességgel tordlni kell az olvasok
altal elveszitett €s téritett dokumentumokat is.

Az olvasd az altala elveszitett, megrongalt dokumentumot az alabbi moddokon
potolhatja:

a dokumentum azonos kiadasanak beszerzésével,

a dokumentum forgalmi értékének megtéritésével,

a dokumentum masolasi értékének megtéritésével,

a konyvtar gyljtokorébe tartoz6 (hasonld tartalmt és értékll) dokumentum
beszerzésével.

A konyvtari allomany feltarasa
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Az iskolai konyvtar teljes allomanyardl az alabbi katalogusok késziilnek:

raktari katalogus,
alapkataldgus: betlirendes leir6 kataldgus,
csoportképzéses szakkatalogus.

Az allomany feltdrasara vonatkozo részletes szabalyokat a 4. szamu melléklet
tartalmazza.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai
Az iskolai konyvtar szolgaltatasaival a konyvtar hasznaloinak rendelkezésére all.
A konyvtar haszndloinak kore:

az iskola tanuloi,
az iskola nevel6testiilete és nem pedagdogus dolgozoi.

Az iskolaval jogviszonyban nem 4ll6 személyek, intézmények csak konyvtarkozi
kolesonzés utjan vehetik igénybe az iskolai konyvtarat. A konyvtar biztositja a
szamitogépes informatikai szolgaltatdsokat is a konyvtart hasznalok korében. Az iskolai
konyvtaron keresztlil hasznalatra megkapja a pedagdégus a munkdjahoz sziikséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket, audiovizualis dokumentumokat, valamint az
informatikai eszkdzoket igényiik és a konyvtar lehetdségei szerint. Ezeket esetenként
elézetesen egyeztetik a konyvtarossal.

Az iskolai konyvtar elsédleges feladata, hogy gylijteményével és szolgéltatasaival az
iskoldban folyd oktatéo-neveld munkat segitse. Ennek megfeleléen a kdnyvtarhasznalok
szamara lehetdvé teszi teljes allomanya egyéni és csoportos helyben hasznalatat,
valamint a csak helyben hasznalhato dokumentumok kivételével a kolcsonzését.
Tajékoztatd szolgalat keretében eligazitast ad a konyvtar és dokumentumai
hasznalatdhoz sziikséges ismeretekrdl, bibliografiai €és ténybeli adatszolgaltatast nyujt.
Segiti az iskolai munkéhoz, a kiilonb6z6 versenyekhez sziikséges irodalomkutatast,
esetenként témafigyelést, 0nalldé irodalomkutatast is végez. Kozremikodik a
konyvtarbemutatd, konyvtarismertetd és a konyvtarhasznédlatra épiild tanitdsi oOrdk
kialakitasaban, eldkészitésében. A tanuldi aktivitasra épitve Ontevékeny konyvtari
kozosségeket szervez ¢€s milkddtet. Konyvtari kolcsonzés keretében a sajat
gyljteményben nem taldlhaté dokumentumokat (a felmeriilé koltségek téritése esetén)
mas konyvtaraktol atkéri, illetve a hozzd érkez6 hasonlo kérdéseket kielégiti.
Maradéktalanul ellatja a szolgaltatasokkal kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat.
Gondoskodik az allomany védelmérdl, szakmai rendjérol.

Az olvasd koteles betartani a konyvtar hasznalatinak szabalyait. Koteles rendezni
tartozasat az iskolaval torténd jogviszony megsziinése eldtt. Az iskolai konyvtar
szolgaltatasait, azok igénybevételével Osszefiiggd részletes szabdlyokat a 4. szamu
melléklet, a kdnyvtaros tanar feladatait a 4. és az 5. szdmu melléklet tartalmazza.

Z.aro rendelkezések
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A jelen szabdlyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola milkodési
szabdlyzata szerint kell eljarni. Az iskolai konyvtar szabalyzatat feliil kell vizsgélni és at
kell dolgozni, ha jogallasaban, szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvetd
valtozasok kovetkeznek be.

Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.
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3. sz. melléklet

AKONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA

Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok

Az iskolai konyvtaros a folyamatos, tervszerli ¢s aranyos allomanyalakitast a
nevelbtestiilet  véleményének  kikérésével az  iskola  intézményvezetdjanak
jovahagyasaval végzi.

Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell venni az iskolai konyvtar
funkcidrendszerét, az iskola vonzaskorzetében miikodo konyvtarak szolgaltatasait, a
beszerzési példanyszdmok meghatirozasanal pedig az ellditandod tanuldk, tanéarok
szamat.

Az iskolai konyvtar alapfunkcidjat az iskola nevelési-oktatasi céljai, és azok tartalma
hatarozza meg. A konyvtar elsddleges funkcidjabol adédo feladatainak megvalositasat
segitdé dokumentumok tartoznak az éallomany fOégyiijté korébe. Ide soroljuk az irasos
nyomtatott dokumentumtipusok koziil a segédkonyveket, a helyi tantervekben
meghatarozott kotelez6 és ajanlott olvasmanyokat, a tananyagot kiegészité vagy ahhoz
kapcsolodo ismeretkozld és szépirodalmat, a szakmai oktatashoz kapcsolodo
szakirodalmat, tanitas-tanulast segitd nem nyomtatott ismerethordozokat. A konyvtar
masodlagos funkcidjabol eredd sziikségletek kielégitését a mellékgylijtd korbe sorolt
dokumentumok képezik. Az iskolai konyvtar a tananyagon talmutatd ismerethordozok
gyljtését csak részlegesen vallalhatja.

A tanuldk és nevelok sokirdnyt érdeklddését, egyéni miivelddését segitik mas
konyvtarak is. Az iskolai kdnyvtar gytijtékore formai oldalrol:
frasos nyomtatott dokumentumok: kényv, tankonyv, periodika.
Audiovizudlis ismerethordozok: hangos-képes dokumentumok.
Egyéb informacidhordozok.
A beszerzés forrasai:
Az iskolai konyvtar dllomanya vétel, ajandék, csere utjan gyarapszik.
Nem kertilhetnek az allomanyba a gytijtékorbe nem tartozé dokumentumok.
A gylijtés szintje és mértéke:
Kiemelten kell gyiijteni a helyi tantervekben meghatarozott kotelezd és ajanlott
irodalmat, munkaltato eszkozként hasznalatos miveket.

A tananyagot kiegészité vagy ahhoz szorosan kapcsolddd irodalmat tartalmi
teljességgel, de valogatassal kell gytijteni.
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Az ismeretk6zl6 dokumentumok koziil a tantadrgyak oktatasaban felhasznalhat6

"

tudomanytertiletek enciklopédikus szintii gytijtése, a tananyagban szerepld irok,
koltok valogatott miivei, antologidk, gylijteményes kotetek, az iskoldban
tanulhat6 szakmak szakkonyveinek a beszerzése az elsédleges.

Az iskolai konyvtar az iskoldban oktatott tantargyak és a tanitott szakmak alap- és
kozépszinti irodalmat gytijti.

Szépirodalom
A gyrijtés terjedelme és szintje, a gytijtés mélysége

Atfogé lirai, prozai, dramai antologidk a vilag- és a magyar irodalom bemutatasara:
teljesség igényével.

Az altaldnos iskolai tananyagnak megfeleléen a hazi- és az ajanlott olvasmanyok:
kiemelten.

A tananyagban szerepld szerzok valogatott miivei, gylijteményes kotetei: teljességgel.
A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars alkotok miivei: erds valogatassal.
Tematikus antologidk: valogatassal.

Regényes életrajzok, torténelmi regények: erds valogatassal.

Az iskolaban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalma: erds valogatassal.

Szakirodalom

A gyiijtés terjedelme és szintje, a gytijtés mélysége

Alap- és kozépszintii altalanos lexikonok és enciklopédiak alapszinten: valogatva.
Alap- és kozépszintii altalanos lexikonok és enciklopédiak kozépszinten: teljességgel.

A tudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes miivel6déstorténet alap- és
kozépszintli elméleti €s torténeti 0sszefoglaloi alapszinten: valogatva.

A tudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alap- és
kozépszintli elméleti €s torténeti 0sszefoglaloi kozépszinten: teljességgel.

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolddo a tudoméanyok egészét vagy azok részteriileteit
bemutato alap- és kozépszintii szakiranyu segédkonyvek alapszinten: valogatva.

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo a tudomanyok egészét vagy azok részteriileteit
bemutato alap- és kozépszintli szakiranyl segédkonyvek kozépszinten: teljességgel.

A tantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- és k6zépszintii torténeti 6sszefoglaloi
alapszinten: valogatva.

A tantargyak, szaktargyak, szaktudoméanyok alap- és kozépszintii torténeti 6sszefoglaloi
kozépszinten: teljességgel.
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Munkaltatd eszkozként hasznalatos alap- ¢és kozépszintii ismeretk6zld irodalom
alapszinten: valogatva.

Munkaltatd eszkozként hasznalatos alap- ¢és kozépszintli ismeretk6zld irodalom
kozépszinten: teljességgel.

A tananyagot kiegészitdé vagy ahhoz kozvetve kapcsolddd kozépszintli irodalom:
valogatva.

A szakmai targyak alap-, kozép- és felsOszintli ismeretk6zl6 irodalma alapszinten:
teljességre torekvoen.

A szakmai targyak alap-, kozép- és felsOszintli ismeretk6z16 irodalma kozépszinten:
teljességgel.

A szakmai targyak alap-, kozép- és felsOszintli ismeretk6zld irodalma felsdszinten:
valogatva.

Az iskola érvényben 1év0 tantervei, tankdnyvei: teljességgel.

Az iskola oktatasi segédletei: teljességgel.

A tanitott nyelvek oktatdsahoz felhasznalhat6 segédletek: erdsen valogatva.
Helytorténeti miivek: valogatva.

Pedagogiai gyiijtemény

Az iskolai konyvtar gylijti a pedagdgusok szakmai tovabbképzését és az orakra valod
felkésziilést segitd pedagogiai szakirodalmat (pedagogiai lexikonok, neveléselméleti
kézikonyvek, neveléstorténeti dsszefoglalasok, a pedagdgiai klasszikusainak miivei, a
csaladi é¢letre vald neveléssel, értelmi neveléssel, személyiségformaldssal kapcsolatos
munkak, tantdrgyi modszertani segédkonyvek), a pedagogia hatartudomanyai koziil az
alapvetd pszicholdgiai irodalmat, valamint a szocioldgia, szociografia, statisztika, jog
irodalmat enciklopédikus szinten.

Konyvtaros segédkonyvtara
A t4jekoztato munkahoz a kézi- és segédkonyvek mellett:
Viélogatva gyljtott: az Aaltalanos bibliografiak, szakbibliografiak, kiadok és
konyvkeresked61 katalégusok; a gyarapitds, nyilvantartas, osztalyozas,

katalogusszerkesztés  szabdlyai; a  kOnyvtarat  érintd  jogszabalyok,
irodalompropagandaval kapcsolatos mddszertani kiadvanyok.

Teljességgel gytijtott: allomanyra vonatkozo alapjegyzékek, ajanlobibliografiak,
MPI iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok.

Hivatali segédkonyvtar

Az iskola vezetése részére gyljtendd az igazgatas, a gazdalkodas, az tligyvitel korébe
tartozo legfontosabb kézikonyvek, jogszabalygytlijtemények.
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Periodika gytijtemény

A tanulas-tanitds folyamatdban felhasznalhatéo napilapok, tudomanyos folydiratok,
anyanyelvi mivelddést segitd periodikumok, pedagogiai hetilapok, folydiratok,
tantargyak modszertani folydiratai, konyvtari szakmai folyoiratok.

Audiovizualis gyilijtemény

A tantargyak oktatdsahoz rendszeresen felhasznalhatd oktato, illetve ismeretterjeszto
dokumentumok beszerzése fokozottan ajanlott.
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4. sz. melléklet

KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

Az iskolai konyvtarnak az iskola minden tanuldja ¢és dolgozdja tagja lehet. A
beiratkozas dijtalan, a konyvtari tagsdg megujitasa tanévenként sziikséges. A konyvtarat
nyitvatartasi idében a beiratkozott tagok hasznalhatjak. A beiratkozaskor az olvaso
kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartasara.

A konyvtarbol dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad kivinni.

Az allomanybol egy-egy alkalommal maximum 5 kotet kolcsondzhetd 2 hétre. A
kolesonzési 1d6 egyszer meghosszabbithato.

A konyvek a tanév végéig kolcsondzhetok.

A dokumentumok koziil csak helyben hasznalhatok: olvasotermi, kézikonyvtari
konyvek, periodikumok, nem nyomtatott dokumentumok.

A csak helyben hasznédlhatdé dokumentumokat a pedagdgusok egy tanitdsi Orara
kikolesondzhetik.

Az olvasé a konyvtari tartozasat az iskolaval vald tanuloi, illetve dolgozoi jogviszony
megsziinése eldtt koteles rendezni.

Az esetleges adatmegvaltoztatas bejelentését a konyvtarhasznalo koteles a valtozas utan
maximum 15 nappal irdsos formaban bejelenteni a konyvtaros részére. A valtozasokat
hivatalos dokumentumokkal kell igazolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje minden tanév kezdetekor kifliggesztésre keriil a konyvtar
ajtajara.
Nyitva tartds id6ben lehetdség van az allomany egyéni és csoportos hasznalatara, a

konyvtarhasznélati ordk és egyéb csoportos foglalkozasok megtartasara, melyek
tervezéseben, szervezésében a konyvtaros tanar a szaktanarokkal egyiitt vesz részt.

Az iskolai konyvtar tajékoztatd szolgalata keretében eligazitdst ad a hasznalatdhoz
sziikséges ismeretekrol.

A konyvtaros tanar segiti a neveldket és a tanuldkat az iskolai munkahoz sziikséges
irodalomkutatdsaban. Segiti, irdnyitja a konyvtarhasznélati versenyre valo felkészitést.

A konyvtarban nyilvantartas késziil a kolecsonzésekrdl. A kdlcsonzésben 1évé miiveket
az olvaso eldjegyeztetheti. A sajat gylijtemény kereteit meghalado igényeket az olvasé
kérésére a konyvtar konyvtarkozi kolecsonzéssel elégitheti ki. A felmertilé koltségek az
olvasot terhelik.
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Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el szaktantermekben. A letéti allomanyt
szeptember elején veszik at és tanév végén adjak vissza a megbizott tanarok, akik az
atvett alloméanyért anyagi felelosséggel is tartoznak. A letéti allomany nem
kolesonozheto.

Ha az olvas6 a konyvtari dokumentumot elveszti, megrongalja, akkor ugyanannak a
miinek egy masik, kifogastalan példanyat koteles beszolgaltatni. Ha ez nem lehetséges,
akkor az olvaso a konyv mindenkori beszerzési koltségét koteles megtériteni. Végso
esetben a konyvtar a megrongalt, illetve elveszett dokumentummal egyenértékii
dokumentumot is elfogadhat.

Az intézményvezeté-helyettes 1. feladata, hogy a tanuldi, illetve dolgozdi jogviszony
megsziinése eldtt ellendrizze az érintett személyek konyvtari tartozéasait, €s azok
rendezését.
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5. sz. melléklet

TANKONYVTARI ES TARTOS TANKONYVEK
SZABALYZATA

A didkok a tanév befejezése eldtt kotelesek a tanév kozben felvett tankonyveket a
konyvtarban leadni. A tanuld, illetve a kiskora tanuld sziildje koteles a kdlcsonzott
tankonyv mikodési szabalyzataban meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni.
Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszerti hasznélatabol
szarmazo értékcsokkenést.

A pedagdgusok a munkajukhoz sziikséges tankonyveket a munkavallaldi jogviszonyuk
végéig vehetik igénybe.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbdzisban kezeli az ingyenes tankdnyv biztositasahoz
sziikséges tankonyveket. Ezek tartos tankonyvként kezelendok.

Kartérités
A tanuldé a tamogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartds tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megorizni és rendeltetésszeriien

hasznéalni. Ebbdl fakaddan elvarhatdé a tanulotol, hogy az altala hasznalt tankonyv
legalabb a tanulményai végéig hasznalhat6 allapotban legyen.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kdlesondz, a
tanulo, illetve a kiskord tanulé sziiléje koteles a tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Ennek lehetdségei:

ugyanolyan konyv beszerzése,

anyagi kartérités.
Az elhasznalodas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a kdnyvtaros feladata.
Vités esetben az intézményvezetd szava dontd. Abban az esetben, ha az elhasznalddas

mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulonak a tankdnyv atvételekor
érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie:

az elsd év végén a tankdnyv aranak 75 %-at,
a masodik év végén a tankonyv aranak 50 %-at,

a harmadik év végén a tankonyv aranak 25 %-at.
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A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével
kapcsolatban a sziil6 altal benyujtott kérelem elbiralasa az intézményvezetd hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek
(kotelezd olvasmanyok, feladatgyljtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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6. sz. melléklet

BELYEGZO HASZNALATI SZABALYZAT

Ervényes: 2020. szeptember 1.

I. Az intézmény bélyegzoi
1.1 Székhelyintézmény
a) korbélyegzo (tobb példany esetén sorszammal elldatva)

1. intézményvezetd 2. intézményvezet6-helyettes 3. kdnyvtaros

4. (sorszam nélkiili) iskolatitkar

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az
intézményvezetd vagy a helyettesitésével megbizott intézményvezeté-helyettes
alairasaval érvényes.
Hasznalatara jogosultak:

intézményvezeto

intézményvezet6-helyettesek

iskolatitkar

konyvtaros

Egry Jozsef Altaldnos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola 96



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az 6rzéssel megbizott személy: iskolatitkar.

e) fejbélyegzo
A bélyegzd lenyomata:

Hasznélata: az intézmény vélaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat
szerint.

Hasznalatara jogosultak:

az intézményvezeto
az iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az Orzéssel megbizott személy: iskolatitkar.
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1.2 Tagintézmény
a) korbélyegzo (tobb példany esetén sorszammal ellatva)
1. tagintézmény-vezetd

A bélyegzd lenyomata:

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az
intézményvezetd vagy a helyettesitésével megbizott intézményvezet6-helyettes
alairasaval érvényes.

Hasznalatara jogosultak:

tagintézmény-vezetd

Orzési hely: a tagintézmény vezet6i irodaja

Az Orzéssel megbizott személy: tagintézmény- vezetd

b) kis korbélyegzé

Hasznélata: a pedagdgusigazolvanyok érvényesitése.
Hasznélatara jogosultak:
tagintézmény- vezetd

Orzési hely: a tagintézmény vezet6i iroddja
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Az Orzéssel megbizott személy: tagintézmény- vezetd
d) érkeztetd bélyegzo

A bélyegzo lenyomata:

Hasznélata: az intézménybe érkezd hivatalos leveleken.
Hasznalatara jogosultak:

tagintézmény- vezetd
Orzési hely: a tagintézmény vezet6i iroddja

Az Orzéssel megbizott személy: tagintézmény- vezetd

e) fejbélyegzo
A bélyegzd lenyomata:

Haszndlata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat
szerint.

Hasznalatara jogosultak:
tagintézmény-vezetd
Orzési hely: a tagintézmény vezet6i iroddja

Az Orzéssel megbizott személy: tagintézmény- vezetd

I1. A bélyegzok kezelésének szabalyai
A bélyegzdk készittetésérdl, illetve a selejtezésrdl az iskola intézményvezetdje dont.

A hasznalaton kiviili bélyegzdket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzarva
kell tartani. Felelds az iskolatitkar.

Az érvényes bélyegzokrdl az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartdsnak
tartalmaznia kell:

Egry Jozsef Altaldnos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola 99



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A bélyegzd lenyomatat.
A bélyegz6 sorszamat (amennyiben van).

A bélyegzbt atvevod, hasznalo és 6rz0 tag nevét, aldirasat.

P w0 php P

A bélyegz6 atadasanak, illetve visszavételének helyét és idépontjat.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegzok
hasznélhatok.

A bélyegzd cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznaldédas, megrongalodas,
adatvaltozas vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegz6 potlasardl akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak.
Amennyiben a potlas utan az eredeti bélyegzé eldkertil, gy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a
bélyegz6ét fizikailag haszndlatra alkalmatlannd kell tenni. A selejtezés okat,
idépontjat jegyzOkdnyvben kell rogziteni, amelyet az iskolatitkar és a jelenlévd tanu
ir ala. A jegyzokonyvet csatolni kell a nyilvantart6 laphoz.
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7. sz. melléklet

A tanulok utaztatasaval kapcsolatos eljarasrend

A tanuldk utaztatdsaval kapcsolatos eljarasrend a Pedagdgiai programban rogzitett
kirandulasok, kulturalis programok, taborok, erdei iskolai programok, versenyek
esetében:

Feladat Felel6s Hatarido
Intézményvezetoi tdjékoztatds a | szervezd pedagdgus a program idépontja elott egy
programtervrdl, a kirandulas honappal
jellegérdl.

A tajékoztatasnak tartalmaznia
kell:

e aprogramtervet
e azutazasi tervet
e aprogram jellegét
e arésztvevo didkok és
kisérd tanarok nevét
Sziil6i tajékoztatd megtartasa a szervezd pedagogus a szervezés megkezdése elott
programrol és a program
koltségeirdl
Sziil6i nyilatkozatok kiosztasa és | szervezd pedagogus a program idépontja elott egy
bekérése. hénappal
A nyilatkozatnak tartalmaznia
kell:
e a sziil6 nevét,
elérhetségét
e atanuld nevét, osztalyat
e aszilo engedélyét a
programon valo

részvételre
Az utazast biztositd szallito szervezd pedagogus a program idOépontja el6tt 15
cégtdl nyilatkozat kérése. nappal

A nyilatkozat kiterjed:
e az autdbusz miiszaki
allapotara
o személy és targyi
feltételek meglétére
Az utaslista elkészitése €és atadasa | szervezd pedagdogus a program idOpontja el6tt 5
az intézmény vezetdjének. nappal
Az utaslista tartalmazza:
e az utazéason résztvevo
tanulok torvényes
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képviseldjének nevét,
azonnali elérhetdségét
Kiilfoldre torténd utazas esetén, szervezd pedagogus a program iddpontja el6tt 15
ha sziikséges szallas biztositasa, nappal
arrol a szallasfoglalas
dokumentumanak bemutatasa, az
utasbiztositas megkdtése
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8. sz. melléklet

Az intézményvezeté megbizasa palyazat mellozésével a 2. ciklusra
Nevelotestiileti véleményezési eljarasrend

A koznevelési torvény alapjan lehetséges az intézményvezetd palyaztatds nélkiili
ismételt vezetdi megbizdsa az intézményvezetd masodik vezetdi ciklusara. A palyazat
akkor mellézhetd, ha az intézményvezetd ismételt megbizasaval a fenntartd és a
nevelOtestiilet egyetért.

,»Nyilvanos palyazat kiirasa nélkiili magasabb vezet6i megbizas akkor adhat6, ha azzal a
nevelOtestiilet legalabb kétharmada egyetért. 326/2013. (VIIL30.) Kormanyrendelet
22.§ (3).

A fenntartoi irdsbeli kezdeményezés nevelbtestiiletnek torténd atadasatol szamitott
legaldbb tizendt napot kell biztositani a nevelGtestiileti egyetértd nyilatkozat
megadasara. 326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet 22.§ (4).

Eljarasrend:

A fenntarto irasbeli kezdeményezését ismertetni kell a tantestiilettel, ki kell fliggeszteni
a tanari hirdetdtablara-felelds az intézmény intézményvezetdje.

A fenntart6 irasbeli kezdeményezése utan harom munkanapon beliil 1étre kell hozni egy
harom f6s elokészitd bizottsagot a neveldtestiileti véleményezés lebonyolitasara.

Az elOkészitd bizottsag tagjait a nevelOtestiilet altal javasolt személyek koziil kell
kivalasztani egyszerli szavazds utjan-a javasoltak koziil harom legtobb ,igen”
szavazatot kapott pedagdgusokbdl alla a haromtagu eldkészitd bizottsag.

Az el6készitd bizottsag tagjai maguk koziil valasztjdk meg az el6készitd bizottsag
elnokét.

Az el6készitd bizottsdgot annak Iétrehozasakor a neveldtestiilet tagjai megbizzak a
szavazatszamlalasi feladatok elvégzésével is.

Az elOkészitd bizottsdg elndke az intézményvezetd kezdeményezésére a 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet 117. § (2) és (4)/e bekezdéseinek eldirdsai szerint dsszehivja
a neveldtestiileti iilést.

Az el6készitd bizottsag Osszedllitja a nevelOtestiilet tagjainak névsorat, a szavazati
joggal rendelkezdk listdjat.
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A kérdésben az intézményvezetének is szavazati joga van, mert tagja a
nevelOtestiiletnek.

Meg kell jeldlni a tartdsan tavollévoket, nekik szavazati joguk van, de ket a tantestiilet
létszaménak kiszamitasakor nem kell beszamitani.

Az elOkészitd bizottsdgnak az intézményvezetd aktiv kozremiikdodésével meg kell
hataroznia a neveldtestiileti lilés idopontjat €s helyszinét.

Az attanitok, oraadok a kdznevelési torvény szerint nem rendelkeznek szavazati joggal
(Nkt. 70. § (5) bekezdése)

Az elokészitd bizottsag elndke vezeti le a tantestiilet értekezletét, kiilsd személy nem
lehet tantestiileti értekezletet levezetd személy.

A nevel6testiilet tagjainak a vezetéi megbizassal torténd egyetértés kérdésében titkos
szavazassal kell véleményt nyilvanitania.

Az elokészitd bizottsag altal meghatarozott a szavazasra, a szavazatok érvényességére,
érvénytelenségére vonatkozo aldbbi szabalyokat a neveldtestiileti értekezlet elején a
nevelOtestiilet tagjaival kozolni €s a jegyzOkdnyvben rogziteni kell.

1. A szavazéds eredményénél az Osszes szavazOk szdmat ugy kell meghatarozni,
hogy a szavazasra jogosultak szamabol le kell vonni a tartésan tavol 1évok
szamat.

2. Ervényes az a szavazat, amelyen az egyik valasz van aldhtizva vagy bekarikéazva.

3. Ervénytelen az a szavazat, amelyen egyik valasz sincs aldhtizva vagy
bekarikazva, vagy mindkét valasz ala van htizva vagy be van karikazva.

Az el6készit6-, egyben szavazatszamlalod bizottsag tagjainak gondoskodniuk kell az
eredmények pontos dsszeszamlalasarol, azaz:

e aszavazasra jogosultak szamanak megallapitasarol,

e az Osszes szavazatot leadd pedagogus szameénak megallapitasarol,

e atamogato ,,Igen” szavazatok és a nem tdmogato ,,Nem” szavazatok szamarol,
e az ervénytelen szavazatok™ szamdnak megallapitasarol.

Az elokészitd bizottsdgnak el kell készitenie a tantestiileti szavazasrol szolo
jegyzokonyvet, amelynek tartalmaznia kell a szavazas szamszerli eredményét.

A jegyzOkonyvet az el6készitd bizottsag tagjai irjak ala.
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Melléklet:
A szavazoélapra keriil6 kérdés:

»Egyetért-e On azzal, hogy a fenntart6 nyilvanos palyazat nélkiil X.Y.-t masodik
alkalommal is 6t évre megbizza az intézményvezetdi feladatok ellatasaval?

Igen Nem

Kérjiik, hogy szavazata érvényessége érdekében csak az egyik valaszlehetdséget huzza
ala vagy karikazza be.
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9. sz. melléklet

A KRETA elektronikus naplé helyi hasznalatanak
szabalyzata

Bevezeto

A KRETA rendszer Elektronikus Naplé modulja (tovabbiakban KRETA) olyan
integralt alkalmazas, amelynek felhasznaldsaval lehetové valik az intézmény
taniigyigazgatasi, adminisztrativ és oktatdismenedzsment feladatainak hatékony ellatasa.

Elsédleges célja, a papiralapt naplo hasznalatanak a kivaltasa, leegyszeriisitse azokat a
- gyakran nagyon Osszetett és bonyolult - adminisztracids folyamatokat, melyekkel a
szaktanarok, az osztalyfonokok taldlkoznak, tovabba vildgos, attekinthetd feliiletet
adjon ezeknek a feladatoknak a gyors és hatékony végrehajtasahoz.

Az ellendrzé modul alkalmazasaval, megteremtjiik a feltételét annak, hogy naprakész
informéciokkal rendelkezzenek a sziilék ¢és gondviseldk gyermekiik iskolai
eldmenetelével kapcsolatban. Kezeldfeliilete Web-alapt, haszndlatdhoz halozati
kapcsolattal rendelkezé szamitogép, valamint egy azon futtathaté bongészé program
sziikséges.

Az elektronikus naplé mikodésének jogszabalyi hattere

A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény, valamint az a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények névhaszndlatardl szolo
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet iskoldk szamdra kotelezden hasznélatos
nyomtatvanyként nevezi meg, irja eld az osztalynaplo (csoportnaplo) hasznalatat.

A KRETA felhasznaléi csoportjai, feladatai

o Iskolavezetés

Az intézményvezetés a KRETA rendszert elsésorban az Intézményi Adminisztraciods
Rendszer modul révén kezeli, iranyitja

e Iskolatitkar

Az iskolaadminisztracids rendszer adatainak naprakész aktualizalasan keresztiil elvégzi

crer

a KRETA alapadatainak adminisztraciojat:

tanulok adatai,

Egry Jozsef Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola 106



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

gondviseld adatai,
osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tandr-csoport 6sszerendelések)

e Szaktanarok

Feladatuk a megtartott tandrak adatainak rogzitése az adott tandran, legkésébb az adott
tanorat kovetd két héten beliil:

haladési naplo,

hidnyzas, késés,

osztalyzatok rogzitése,

szaktanari bejegyzések rogzitése,

a napl6 adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

e Osztalyfonokok

Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:
haladasi naplo,

hianyzas, késés,

igazolasok kezelése,

osztalyzatok, szaktanari bejegyzések, adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

e Sziilok

A sziil6k sajat gyermekiik naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot. Az
interneten keresztiil torténd hozzaférés igényét az osztalyfonoknél jelzik év elején €s a
megfeleld igénybejelentd nyomtatvany kitoltése utan az iskolatitkdr gondoskodik a
hozzaférés elkészitésérol, valamint a sziilé emailben torténd értesitésérol.

e Rendszergazda

A rendszeriizemeltetéknek a KRETA rendszerhez nincs kozvetlen hozzaférési
jogosultsdguk, csak a technikai eszkdzok €s az intézményi informatikai infrastruktiara
kifogastalan miitkodésért felel.

Feladata: a tanari notebook-ok tizemeltetése soran felmeriild hibak kijavitasa, iskolai
halozat (vezetékes és wi-f1) lizememeltetése, karbantartasa, felmeriild hibak kijavitasa.

A KRETA rendszer miikodtetési feladatai a tanév soran
A tanév inditasanak idoszakaban

Elvégzendo feladat Hatarido Felelos
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Ujonnan  beiratkozott tanulok
adatainak rogzitése a KRETA
rendszerbe

Javitovizsgak eredményei
alapjan az osztalyok névsoranak
aktualizalasa a KRETA
rendszerben

A tanév tantargyfelosztasanak
régzitése a KRETA rendszerben

A tanév rendjének rogzitése a
KRETA naptaraban

Végleges Orarend rogzitése a
KRETA rendszerbe.

Végleges csoportbeosztasok
rogzitése a KRETA rendszerbe

A tanév kozbeni feladatok

Elvégzend6 feladat

Tanuléi alapadatokban bekovetkezett
valtozasok modositasa, kimaradas,

augusztus 31.

augusztus 31.

szeptember 1-15.

szeptember 1-15.

szeptember 1-15.

szeptember 1-15.

Hatarido

bejelentést kdveto 3
munkanap

beiratkozas zaradékolas rogzitése a

KRETA-ban.

Tanulék csoportba sorolasanak
megvaltoztatasa. (kizarélag indo
esetekben)

A KRETA vezetése, adatbeviteli
naplo, osztalyzat, stb) feladatai

Az utdlagos adatbevitel (naplo zaras

utani) igényét az illetékes

csoportcsere elott 3

intézményvezetd-helyettesnek kell jelezni.

A hazirend eléirasaival 6sszhangban az

kolt munkanap
(haladasi folyamatos
folyamatos
folyamatos

osztalyfonokok folyamatosan rogzitik a

hidnyzasok, késések igazolasat.

Iskolavezetés naplo ellendrzése.

minden hénap
masodik hetében

Iskolatitkar

Iskolatitkar, Intézményvezetd-
helyettes, tagintézmény- vezetd

Iskolatitkdr, Intézményvezeto-
helyettes, tagintézmény- vezet6

Iskolatitkdr, Intézményvezetd,
tagintézmény- vezetd

Iskolatitkar,
helyettes, tagintézmény- vezetd

Intézményvezetd-

Iskolatitkar,
helyettes, tagintézmény- vezetd

Intézményvezetd-

Felelos

Iskolatitkar,
vezetd osztalyfonokok

tagintézmény-

Szaktanar vagy az osztalyfonok
kezdeményezésére, az illetékes
intézményvezetd-helyettes
jovahagyasaval, iskolatitkar,
tagintézmény- vezetd

Szaktanarok

Szaktanarok

Osztalyfénokok

Intézményvezets-helyettesek,
tagintézmény- vezetd
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Az iskola teljes KRETA adatbazisarél folyamatos Rendszer iizemeltetok
heti rendszerességgel biztonsagi masolat
készitése.
Félévi és év végi zaras idészakaban
Elvégzendo feladat Hatarido Felelos
Osztalynévsorok ellendrzése. Osztalyozo értekezlet iddpontja Osztalyfonokok
eldtt két héttel.
Osztalyfénokok javasolt Osztalyozo értekezlet iddpontja Osztalyfonokok
magatartas, szorgalom jegyeinek  eldtt 3 munkanappal.
beirasa.
Félévi, év végi jegyek rogzitése. Osztalyozo értekezlet idOpontja Szaktanarok
el6tt harom munkanappal.
Csoportcserék alkalmaval
Elvégzend6 feladat Hatarido Felelos
Csoportcserék esetén a szaktanarok az Gj Csoportcsere el6tt  Szaktanarok, Munkako6zosség-
tanuloi névsort egyeztetik az egy héttel. vezetok, iskolatitkar,
osztalyfonokokkel és a munkakozosség tagintézmény- vezetd

vezetok leadjak az
intézményvezeté-helyetteseknek.

illetékes

Ev végi naplozaras, zaradékolas

Elvégzendo feladat

A zaradékolasi feladatok

elvégzése

Naplo archivalasa, iktatas
Elvégzendo feladat

A végleges osztalynaplé fajlok
elektronikus iktatiasa

Hatarido

augusztus 31.

Felelos

Intézményvezeté-helyettes

jovahagyasaval az iskolatitkar,
tagintézmény- vezetd

Hatarido Felelos
augusztus 31. Iskolatitkar
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Rendszeriizemeltetési szabalyok
A miiszaki hibak, rendkiviili események kezelése
A KRETA hasznélatanak alapvetd feltétele a technikai eszkozok tizembiztos miikodése.

A technikai eszk6zok minden felhasznalojanak kotelessége az  eszkozok
rendeltetésszerli hasznélata, a technikai eszkoz allapotanak megovasa. A technikai
rendszer miikodtetésének felelése a rendszergazda.

A rendszer elemeinek meghibasodésa esetén kovetendo eljarasi szabalyok érvényesek:
A tanari munkaallomas meghibasodasa esetén

Feladata a tandarnak

1. A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.

2. A meghibasodas id6tartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir
alapu regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijelolt
tartalék gépek valamelyikén.(pl. tanariban elhelyezett gépeken)

Feladata az intézményi rendszergazdanak

Tanéri szamitdgép, notebook meghibasodasi okanak kivizsgéalasa, (szoftver, hardver
hiba behatarolasa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositasa.

Iskolai halézat meghibasodasa (Wi-Fi vagy vezetékes kapcsolat hibaja)
Feladata a tandarnak
1. A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.

2. A meghibasodas id6tartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir
alapu regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijeldlt
tartalék gépek valamelyikén. (pl. tanariban elhelyezett gépeken)

Feladata a rendszergazdanak

A rendszergazda a hiba bejelentését kovetden haladéktalanul (Egyéb feladatait
félretéve) koteles a haldzati kapcsolat helyreallitdsat megkezdeni.

Feladata a hiba behatarolasa. (hardver ill. szoftver hiba feltérképezése)

Az iskolatitkarral egyeztetve a hiba elharitasahoz sziikséges 1épések megtétele. Indokolt
esetben szerviz szolgaltatasok igénybevétele.
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Illetéktelen felhasznaldok hozzaférése az adatbazishoz

Az illetéktelen napld hozzaféréseket 100%-o0s biztonsaggal nem lehet kizarni. A havi
naplozéras rendszerével csak egy honapon beliil képzelhet6 el az illetéktelen hozzaférés,
ami megfeleld figyelemmel felfedezhetd.

A felhasznalok kotelesek a felhaszndloneviiket ¢és  kiilondsen a jelszavaikat
biztonsagosan tarolni, rendszeres idokozonként megvaltoztatni, valamint ligyelni arra,
hogy jelszavukat méasok ne ismerhessék meg.

A felhasznalok jelszavaikat nem hozhatjak masok tudomasara. Amennyiben gyanu
meriil fel a jelszavak kitudodasat illetéen a felhasznalo koteles azonnal megvaltoztatni
Jjelszavat.

Amennyiben egy szaktanar vagy osztalyfonok a sajat bejegyzéseinek ellenérzése soran
illetéktelen, nem azonositott bejegyzésre utald nyomot talal, haladéktalanul kdoteles
jelezni a rendszer lizemeltetéséért felelds intézményi adminisztratornak.

A KRETA rendszer minden miiveletrdl naplo feljegyzést készit, tehat utdlag
feltérképezhetd minden napld miivelet.
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10.sz. melléklet

Adatkezelési szabalyzat

Egry Jozsef Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
OM: 037489

2018.
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1. Altaldnos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag  Orszaggyllése  Magyarorszag eurdépai  unios
jogharmonizacids kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacios

onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXIL torvényt.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményilinkben foly6 adatkezelés és tovabbitds rendjét jelen adatkezelési
szabalyzat hatdrozza meg.
Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:
¢ az informdcios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz6lo
2011. évi CXII. térvény
e a Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény
¢ Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet)
Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az
alabbiak:
¢ az informécios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo
2011. évi CXIL. torvény végrehajtasanak biztositasa,
¢ az intézményi adatkezelés €s adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,
eazon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az
intézménnyel jogviszonyban  allokkal, amelyeket az iskola
tanuloirdl, kézalkalmazottairdl az intézmény nyilvantart,
e az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése,
e az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

e a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,
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e az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik
rendjének kozlése

e a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva tehat szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintett személyek
egyértelmii és részletes tdjékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden
tényr6l, igy kiilondsen az adatkezelé céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre és az
adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés iddtartamarodl, illetve arrol,

hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

a) Az Egry Jozsef Altalinos Iskola, és AMI miikodésére vonatkozo
Adatkezelési Szabalyzatot az intézmény vezetdjének eloterjesztése utan
a nevelétestiilet elfogadta.

b) Az adatkezelési szabalyzat a fenntartdé jovahagyasanak idépontjaval lép
hatalyba, és hatarozatlan idore szol.

c) Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az
iskola weblapjan, az iskola konyvtardban, valamint az iskolatitkarnal.
Tartalmarol és eldirasairdl a tanuldkat €s sziileiket szervezett formaban

tajékoztatni kell, egyeb esetekben az intézményvezetd ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény intézményvezetdjara,
valamennyikodzalkalmazottjara €s tanuldjara nézve kotelezo érvényii.

b) Az adatkezelési szabalyzat a fenntartdo jovahagyasanak idopontjaval 1ép
hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal Iétesitett tanuloi
jogviszony esetén a tanuld — a kiskora tanulé sziiléje — koteles tudomasul venni, a

beiratkozéaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérdl a tanulot és a sziilot

Egry Jozsef Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola 114



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

irasban tdjékoztatni kell. A tanul6i adatkezelés idGtartama az intézménybe vald
jelentkezéstdl legfeljebb a tanuldi jogviszony megsziinését kovetd harmadik év
december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez aldl a nem selejtezhetd térzskonyv, a
beirasi naplo, amelyekre vonatkozoan az irattari Orzési id6 az iranyadd. Az
irattari 6rzési id0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat, a jovahagyast kovetd datummal 1étesitett
munkavallaloi jogviszony esetén a munkavallalo kdételes tudomésul venni,
err6l a munka torvénykonyve 46.§ (1) bekezdése szerint késziilt irasos
tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A munkavallalok adatainak kezelése
a jogviszony kezdetétél a jogviszony megsziinés¢ kovetd harmadik év
december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok
altalkotelez6en megdrzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési id6 leteltével

az adatkezelést meg kell sziintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a koznevelési torvény 43-44. §-ai rogzitik.

Ezek az adatok kotelezéen nyilvantartandéak az alabbiak szerint.

2.1 Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai

2.1.1 Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informacios Rendszerében nyilvantartott,

a jogszabaly altal meghatarozott munkavallaléi adatokat

a) nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,

b) sziiletési helyét és idejét,

c¢) oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkoz6 adatokat: felsdoktatasi intézmény
nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség,
a pedagogus-szakvizsga, PhD vagy mas tudomanyos fokozat megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat, g) munkavégzésének helyét,
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h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,

1) vezetOi beosztasat,

) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

I) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének iddtartamat,

n) lakcimét,

0) elektronikus levelezési cimét,

p) elomenetelével, pedagdgiai-szakmai ellenérzésével, pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

pa) a szakmai gyakorlat idejét,

pb) esetleges akadémiai tagsagat,

pc) munkaidd-kedvezményének tényét,

pd) mindsitd vizsgdjanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben rogzitett
hataridejét,

pe) mindsitd vizsgdjanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idOpontjat, a
mindsitd vizsga €s a mindsitési eljaras idépontjat €s eredményét,

pf) az alkalmazottat érintd pedagogiai-szakmai ellendrzés idopontjat, megallapitasait.

2.1.2 Kezeli tovabba a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi

adatokat

a) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas
kezdete

b) allampolgarsag;

c) TAJ szama, addazonosito jele

d) a munkavallalok bankszamldjanak szama

e) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

f) allandé lakcime és tartozkodasi helye, telefonszama; elektronikus levelezési cime

g) munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiilondsen

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkaban t6ltott id6, munkaviszonyba beszdmithato id6, besorolassal
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kapcsolatos id6

-adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja €s idépontja,

-a pedagdgus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi i1d6 csokkentésével
kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,

- a munkavallalo jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szama,

- a munkavallalé mindsitésének idOpontja és tartalma,

- a bliniigyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte,

- az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga,

- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

-munkakor, munkakdrbe nem tartozé feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
iranyul6 tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az, azokat terheld
tartozas és annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fenndllo tartozasai, azokjogcimet,

- a tobbi adat az érintett hozzéjarulasaval.

2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 Az intézmény kezeli a Kozoktatasi Informacios Rendszerében nyilvantartott,

a jogszabaly altal meghatarozott tanuldi adatokat

a) nevét,

b) nemét,

C) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,
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1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét

J) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy egyéni munkarendii-e, tankoteles-e,
jogviszonya

sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

I) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét, m) nevelési-oktatasi
intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

n) jogviszonyat megalapoz6 koznevelési feladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

q) évfolyamat

2.2.2 Kezeli tovabba a tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat
a) a tanulo allampolgarsaga
b) allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime és telefonszama
€) nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd
okirat megnevezése, szama,
d) sziil6 neve, allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama,
e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen
o felvételivel kapcsolatos adatok,
e a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,
e atanul6 fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
e a sajatos nevelési igényre vonatkozd adatok, és az ezzel Osszefliggd
mentességek,
o beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd tanuld rendellenességére
vonatkoz6 adatok,
e hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkoz6 adatok
e atanuldi balesetre vonatkoz6 adatok,
e atanuld személyiigazolvanyanak szama,
e tObbi adatot az érintett hozzdjarulasaval.

f.) a tanuloi balesetre vonatkozo6 adatok
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g.) a tanul6 személyi igazolvanyanak szamat

e.) egyeb adatokat az érintett hozz4ajarulasaval

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1 A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény pedagogusainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai
tovabbithatok a fenntartonak, a kifizet6helynek, birdsagnak, renddrségnek,
ligyészségnek, helyi onkormanyzatnak, allamigazgatisi szervnek, a munkavégzésre

vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2 A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el.
Az elrendelést a koznevelési torvény 44. §-a rogziti. Ennek legfontosabb és

iskolankban leggyakoribb eseteit kozoljiik az alabbiakban:
A tanulok adatai tovabbithatok:

a) fenntartd, birdsag, rendorség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkozé adatok a pedagdgiai szakszolgélat intézményeinek

c) a magatartds, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett
osztalyon beliil, a nevelGtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas
esetén az Uj iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének

d) a didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adat,

e) a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz
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f) az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld
egészségiigyi allapotanak megallapitasa céljabol,

g) a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és
iffasdgvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulo

veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol,

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelynek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag (példaul, tanulok 50 %-os étkezési
kedvezménye) elbiralasahoz ¢és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok
kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre vald

jogosultsaga.

4.Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat
karbantartasaért az intézmény intézményvezetéje a felelés. Jogkorének
gyakorlasara az iigyek alabb szabalyozott korében helyettesét, az egyes poziciokat
betolté pedagogusokat, és az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
intézményvezetdje személyesen vagy — utasitdsi jogkorét alkalmazva — sajat
feleldsségével latja el.

Az intézményvezeto személyes feladatai:

- a 2.1 fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,

- a 2.2 fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,

-a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

-a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran adatkezel6i feladatokat 1atnak el

az alabbi munkavéllalok a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Intézményvezeto-helyettes:

- a munkakori leirasukban meghatarozott felosztas szerint feleldsek a 2.2.2 fejezet
e.) f.) h.) szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért, tovabbitasaért.

- a KRETA e-naplo rendszerébe torténd belépést biztositd személyes adatokat kezeli
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Iskolatitkar:

- a tanulok adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint

- a pedagdgusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1. szerint

- a pedagogusok ¢s munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

- adatok tovabbitasa a 2.2.2 f) szakaszaban meghatdrozott esetben

Osztalyfonokok:

-a 2.2.2 fejezet e) szakaszaba szereplok koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom és
tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten
beliil, a sziildnek

-a 2.2.2 fejezet f) szakaszaban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés
napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi felelésnek

Gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s:

- a2.2.2 fejezet e) szakaszaban szerepl6 adatok,

- a2.2.2 fejezet d) szakaszaban szerepld adattovabbitas

Munkavédelmi felelds:

-2.2.2 fejezet f) szakaszaban meghatarozott nyilvantartas vezetése és az adatok
jogszabalyban eldirt tovabbitasa.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott rendszergazda:

-beszerzi a hozzéjarulast a honlapra kertild olyan pedagogusoktol, didkoktdl €s sziiloktol,
akikrdl a weblapon személyes adatokat tartalmazo6 informaciok jelennek meg,

-beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriil6 olyan pedagogusoktol és didkoktol, akikrdl
kiemelten a személyiiket abrazold fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképen
szerepld személyektdl hozzéjarulast kérni nem sziikséges),

-a fentiekben emlitett hozz4ajarulas altalaban szobeli, kritikus esetekben irasos.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei
Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezd lehet:
- nyomtatott irat
- elektronikus adat

- az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép
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- elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat.
Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes
modszerrel is vezetheték Az oktatasér felelds miniszter az elektronikusmodszert

kotelezden is elrendelheti.

5.2 A munkavallalok személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok
Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban ¢s barmilyen  eszkdz
felhasznalasaval keletkezett — adathordozo, amely a kozalkalmazotti jogviszony
1étesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor illetve azt kovetden keletkezik, és a

kozalkalmazott személyével dsszefiiggésben adatot, megallapitést tartalmaz.

A személyi iratok kore az
alabbiak:
- a munkavallal6 személyi anyaga
- a munkavallal6 tajékoztatasarol szolo irat (a Munka torvénykonyve 46. § (1))
-a  munkavallaloi jogviszonnyal 0Osszefliggd egyéb iratok (példaul
illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok)
- a munkavallal6o bankszdmlédjanak szdma
- a munkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy Onként atadott adatokat

tartalmazo iratok

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezetheté, amelynek
alapja:

- a kozokirat vagy a kozalkalmazotti irasbeli nyilatkozata,

- a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,

- birdsadg vagy mas hatosag dontése,

- jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

- az intézmény vezetdje €s helyettesei,
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- az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtdja,
- a vonatkoz0 torvény szerint jogosult személyek

- sajat kérésére az érintett kozalkalmazott.

5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizarolag az alabbi személyek lehetnek:

- az intézmény intézményvezetdje

- az adatok kezelését végzo iskolatitkar
A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy
megsemmisiilés, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok
tovabbitasa hdlozaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan torténik, a személyes
adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendérzés, jelszavas védelem, az

elkiildés utan a haldzatrol valé torlés) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a
kozalkalmazott személyi anyaganak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok
¢és jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban a felsoroltakon kiviil mas
anyag nem tarolhatd. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva,
keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gyiijtében zart
szekrényben kell Orizni.
A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartds. Az alapnyilvantartas elsd
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel is
vezethetd. A szamitogéppel vezetett munkavéllaléi alapnyilvantartast ki kell
nyomtatni a kovetkezo esetekben:

- a munkaviszony elsd alkalommal val6 1étesitésekor

- a munkaviszony megsziinésekor

- ha a munkavéllal6 adatai Iényeges mértékben megvaltoztak
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A munkavéllald az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles
tajékoztatni a munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az
adatok atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért €s rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a
felelés. Utasitasai ¢és az alkalmazottak munkakdri leirdsa alapjan az anyag

karbantartdsat az iskolatitkar végzik.

5.3 A tanulok személyi adatainak vezetése
5.3.1 A tanuldék személyi adatainak védelme
A tanulok személyi adatainak kezeldi kizarélag az aldbbiak lehetnek
- az intézmény intézményvezetoje
- az intézményvezetd-helyettesek
- osztalyfonok
- az iskolatitkar.
Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzéaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halozaton vagy egyéb
informatikai eszkéz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének
biztositasa érdekében az adatkezelOnek és az adat tovabbitojanak kiilon védelmi
intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrol vald

torlés) kell tennie.

5.3.2 A tanulék személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok
személyi adatainak Osszeallitasar6l, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen
szabalyzat szerint kezeli. A didkok személyi adatai kozott a 2.2 fejezetben
felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhat6. A személyi adatokat osztalyonként
csoportositva az aldbbi nyilvantartasokban kell Orizni:

- torzskonyvek

- bizonyitvanyok

- beirasi naplo

- e-naplé
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- a didkigazolvanyok nyilvantarté6 dokumentuma

A tanuld és sziilje a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil
koteles tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok

atvezetésérol.

5.4 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanuldk és sziillok
jogai és érvényesitésiik rendje
5.4.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintettek adatainak médositasara
Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatds onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell

jeldlni az adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallalo, a tanuld vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyesadatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat,
amelyet az adatkezelé kotele teljesiteni. A munkavallalo, a tanulo illetve
gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen

célbdl és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallal6é a kozokirat illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre iranyuld
nyilatkozata vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatdsa

alapjan kérheti.

Az ¢érintett munkavallald, tanulo, illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetleg az altala megbizott feldolgozo
altal feldolgozott adatair6l, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, iddtartamarol, az
adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd teveékenységérol,
tovabba arrol, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptak meg az adatokat. az
intézmény intézményvezetdje a kérelem benyljtasatdl szamitott 30 napon beliil

irasban, kozérthetd formaban kdteles megadni a tajékoztatast.
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5.4.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitdsa) kizarolag az adatkezelé vagy az
adatatvevo joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az
adatkezelést torvény rendelte el.

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen {izletszerzés,
kozvélemény-kutatds vagy tudomanyos kutatas céljara torténik,

c) a tiltakozas jogdnak gyakorlasat, egyébként térvény lehetove teszi.

Az intézmény intézményvezetdje — az adatkezelés egyidejli felfliggesztésével — a
tiltakozast koteles a kérelem benyljtasatol szadmitott legrovidebb idon beliil, de
legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezot irasban
tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést
— beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziintetni €s az adatokat
zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetéleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl
értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot kordbban
tovabbitott, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak
kozlésétdl szamitott 30 napon beliill — az adatvédelmi torvény szerint birdésaghoz

fordulhat.

5.4.3 A birosagi jogérvényesités lehetsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az érintett jogai megsérti, az
érintett kozalkalmazott, tanulé vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen

birdsaghoz fordulhat. A birdsag az tigyben soron kiviil jar el.

5.5 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések
(100/1997. (VL. 13.) Korményrendelet 60/A §)
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Az intézmény minden munkavallal6janak Kkotelessége az  adatkezelés
jogszabalyokban és e szabalyzatban meghatirozott rendjének betartdsa. Az
adatkezelok, illetve az iskola tanarai, vezetoi feladatkort ellatd munkavallaloi
felelosek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanulok és munkavallalok
személyi adatait kizdrélag az e szabdlyzatban meghatarozott személyek az itt
meghatarozott mdédon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegi
(szobeli, telefonon toérténd, irdsos vagy barmely mas modon torténd) tovabbitasa

szigoruan tilos.

Keszthely, 2020. augusztus 25.

To6th Eva

intézményvezetd
Zaro rendelkezések

2018. majus 25-t6l az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete
(tovabbiakban: Altaldénos Adatvédelmi Rendelet vagy GDPR) az adatvédelmi
kérdések szabalyozasa tekinteteében, részben felvaltja a hatdlyos magyar

jogszabalyokat.

Ennek kovetkeztében Magyarorszagon a természetes személyek személyes adatokkal
kapcsolatos adatvédelmi kérdésekben elsésorban mar nem az informécios
onrendelkezési jogrol és az informdacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII. térvény
lesz az irdnyadd, hanem a GDPR. A magyar jogi szabalyozas — mindaddig, amig az
érintett jogszabalyok modositasa vagy hatalyon kiviil helyezése nem torténik meg -,
kizardlag annyiban alkalmazhat6, amennyiben az a GDPR- ban foglaltakkal
Osszhangban all, vagy a rendelet altal nem szabdlyozott és nincsen ellentétben annak

szabalyaival.
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