SZERVEZETIES
MUKODESI SZABALYZAT

Aporkai Altalanos Iskola
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Készitette a nevel6testiilet bevonasaval az intézmény vezetdje:
Széasz Csaba, Aporka, 2025. szeptember. 1.

Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatot a fenntartd jovahagyta: Szigetszentmiklos, 2025.
szeptember 1.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyba 1ép: Aporka, 2025. szeptember. 1.
Ervényes hatarozatlan idGtartamig, feliilvizsgalata évente, modositasa jogszabalyi
valtozas esetén, valamint iskolai kezdeményezésre

1 Altalanos rendelkezések

1.1 A szervezeti és mukodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikddésére, belsé és kiilsd kapcsolataira vonatkozo

rendelkezéseket a szervezeti és miikddéesi szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) hatdrozza meg.
Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrél sz6lo 2011. évi CXC. Torvény 25.§-aban
megfogalmazott felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és mitkodési szabalyzat hatarozza
meg a kdzoktatasi intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésére vonatkozd mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe. A szervezeti €s mitkodési
szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység csoportok és folyamatok
0sszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza. Az SZMSZ-
t az igazgatd a nevelGtestiilet bevondsdval, a sziil6i szervezet és a didkdnkorményzat
véleményének kikérésével késziti el és az intézmény honlapjan kozzéteszi. Az SZMSZ-t a
fenntart6é hagyja jova.
Az intézmény az SZMSZ-ben meghatarozza mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat
jogszabaly eldirja, tovabba a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével Osszefliggd minden
olyan kérdést, amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy
nem lehet szabdlyozni. (R. 4. § (u))

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi

torvények, kormany- €s miniszteri rendeletek:



2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

2011. ¢évi CXII. Torvény az informacidés oOnrendelkezési jogrol és
az informécioszabadsagrol

229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrol szold torvény
végrehajtasarol

2013. évi CCXXXII. Torvény a nemzeti kdznevelés tankdnyvellatasarol

20/ 2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

¢s a koznevelési intézmények névhasznalatarol (réviditése: R)

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

2012. évi L. térvény a munka torvénykdnyveérdl
15/2015. (III. 13.) EMMI rendelet a szakérti tevékenység, valamint az érettségi

vizsgaelnoki megbizas feltételeirdl
44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrotak elleni védekezés feladatairol
15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati

intézmények miikodésérdl

A Kormany 1265/2017. (V. 29.) Korm. hatarozat az ingyenes tankonyvellatas 5-9.
évfolyamokra torténd egyiitemli kiterjesztéséhez sziikséges pénziigyi forras
biztositasarol

110/2012. (VI. 4.) Kormany rendelet a nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl
¢s alkalmazasarol

277/1997. (XII. 22.) Korményrendelet a pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagodgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevOk juttatdsairdl és
kedvezményeirdl

2023. évi torvény a pedagogusok 1) életpalydjarol

401/2023. (VIIL 30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok 0j életpalyajarol szo616 2023. évi
LII torvény végrehajtasarol

1999. évi XLIL trvény 4.§ (8)

1.2 Aszervezeti és milkodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
megtekintése

koznevelési intézmény miikodésére, belsd ¢és kiils6 kapcsolataira vonatkozo
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rendelkezéseket a szervezeti és mikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza
meg. Az SZMSZ-t az igazgatd a neveldtestiilet bevonasaval késziti el (Nkt. 25.§ (1)), a
diakonkormanyzat véleményezi (Nkt. 48. § (4)/d)), €és az intézmény honlapjan kozzéteszi.
Az SZMSZ-t a fenntartd hagyja jova. ( Nkt. 25.§ (1)).

Az SZMSZ nyilvanos. Az R. 82. § (3) alapjan jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot az
érdeklodok megtekinthetik munkaidében az igazgatdi irodaban és az intézmény honlapjan.

1.3 Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ betartasa az intézmény minden tanulojara €és alkalmazottjara, az intézmény
terliletén tartdzkodd sziilékre, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem all6 mas
személyekre nézve is kotelezd érvényii. (R. 4. § (4) Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket
azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit,
létesitményeit, anélkiil, hogy az iskoldval jogviszonyt alakitandnak ki.

A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan
id6re szol.

Ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil helyezddik az intézmény el6z6 Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata. Azok a rendelkezések, amelyek a fenntartora anyagi tobbletkotelezettséget
telepitenek, fenntart6i jovahagyassal valnak hatalyossa.



2 Az intézmény alapadatai, feladatai
2.1 A kozoktatasi intézmény adatai Oktatasi azonosito: 203409
Név: Aporkai Altaldnos Iskola
Az intézmény tipusa: altalanos iskola (1-8. évfolyam)
Cim (székhely): 2338 Aporka, Pet6fi Sandor utca 78.

Az intézmény fenntartdja és miikodtetdje: Szigetszentmikldsi Tankertileti Kozpont 2310
Szigetszentmiklos, ATI-Sziget Ipari Park I/A. épiilet

Alapito és fenntart6 neve: Beliigyminisztérium
Alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Az intézmény bélyegzéjének szovege: Aporkai Altalanos

Iskola* 2338 Aporka, Petéfi s. u.78. OM: 203409

Az intézmény képviseletét a Fenntarto altal megbizott igazgato latja el.

3 Az intézmény SZMSZ modositasanak koriilményei:

Az alabbi jogszabalyvaltozasok tették sziikségessé az SZMSZ modositasat:
e 2023. évi LII térvény a pedagdgusok uj életpalydjarol;
e 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalydjardl szold 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol

e Jogszabalyvaltozasokbol adodo valtozasok a munkakori leirdsokban

3.1 Azintézmény alapfeladatai, feladat ellatasi rendje

Az intézmény alaptevékenységébe tartozd szakfeladatok az intézmény
szakmai alapdokumentuma szerint:

5629 Egyéb vendéglatas

562913 Iskolai intézményi étkeztetés

562917 Munkahelyi étkeztetés

8520 Alapfoku oktatas

852011 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)

852012 Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelése,

oktatdsa (1-4. évfolyam)

- testi, érzékszervi, értelmi, autista, halmozottan fogyatékos,


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a2300052.tv#lbj0id4643
https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00

- pszichés fejlédés zavarai miatt a nevelési, tanulasi folyamatban tartésan és sulyosan
akadalyozott (dyslexia, dysgraphia, dyscalculia, mutizmus, koros hyperkinetikus vagy koéros
aktivitaszavar)

852021 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)
852022 Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszer(i nevelése,
oktatasa (5-8. évfolyam)

- testi, érzé¢kszervi, értelmi, autista, halmozottan fogyatékos,

- pszichés fejlédés zavarai miatt a nevelési, tanuldsi folyamatban tartésan €s sulyosan
akadalyozott (dyslexia, dysgraphia, dyscalculia, mutizmus, koros hyperkinetikus vagy kéros

aktivitaszavar)

855911 Altalanos iskolai napkozi otthoni nevelés

855912 Sajatos nevelési igényili tanulok napkozi otthoni nevelése

- testi, érzékszervi, értelmi, autista, halmozottan fogyatékos,

- pszichés fejlédés zavarai miatt a nevelési, tanulasi folyamatban tartésan és sulyosan

akadalyozott (dyslexia, dysgraphia, dyscalculia, mutizmus, koros hyperkinetikus vagy kéros

aktivitaszavar)

855914 Altalanos iskolai tanul6szobai nevelés

855915 Sajatos nevelési igényti tanuldk altalanos iskolai tanuldszobai nevelése

- testi, érzékszervi, értelmi, autista, halmozottan fogyatékos,

- pszichés fejlédés zavarai miatt a nevelési, tanulasi folyamatban tartésan és sulyosan

akadalyozott (dyslexia, dysgraphia, dyscalculia, mutizmus, koros hyperkinetikus vagy koros

aktivitaszavar)

8560 Oktatast kiegészitd tevékenység 856011 Pedagogiai szakszolgaltatd tevékenység

(logopédiai ellatas, gyogytestnevelés, utazd szakember halozat miikodtetése)

856012 Korai fejlesztés, gondozas

856013 Fejleszto felkészités

856020 Pedagdgiai szakmai szolgaltatasok, (szaktanacsadas, pedagogiai
tajékoztatas, pedagdgusok képzésének, tovabbképzésének segitése,

szervezése, tanuldi tajékoztatd, tanacsado szolgalat, szakiranyu felséfoku oktatasban

résztvevo hallgatok gyakorlati képzése) 856099 Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység

9312 Sporttevékenység tamogatasa

931204 Iskolai, diaksport-tevékenység és tamogatasa



4 Azintézmény gazdalkodasa

4.1 Feladatellatast szolgalo vagyon
A telepiilési onkormanyzatok az allami fenntartasba atadaskor az ing6 és ingatlan vagyont
atadtak a Szigetszentmiklosi Tankertileti K&zpontnak, akit ingyenes vagyonkezel6i jog illet
meg. Az intézmény gazdalkodasat is a Szigetszentmikldsi Tankertileti Kozpont irdnyitja.

’ 4.2 A rendelkezésre bocsatott épiiletek
Aporka, Pet6fi S. u. 78. Hrsz.: 200 Tertilete: 5796 m2, hasznos alapteriilete: 1029 nm

Az intézmény igazgatdja a rabizott vagyon felhasznalasarol évente beszamolot ad a
fenntartonak, az intézmény atmeneti szabad kapacitdsat az igazgatd az alaptevékenység
sérelme nélkiil a fenntartd hozzdjarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb modon
hasznositani.

5 Azintézmény belso szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését az 1. szamu mellékletben talalhatd szervezeti diagram
tartalmazza.

Az Aporkai Altalanos Iskola egy 6nallé feladatellatasi helyen miikodik (Aporka, Pet6fi utca
161.) Fenntartdja a Szigetszentmiklosi Tankertileti Kozpont.

5.1 Intézményvezetés

Az intézmény vezetését az igazgato és az igazgatohelyettes alkotjak.

5.1.1 Igazgato

Feladat és jogkorét a kdznevelési torvény, valamint annak végrehajtasara kiadott, a nevelési-
oktatasi intézmények miikodeésérdl szolod rendelet szabalyozza. Az igazgatd jogallasat a
magasabb vezetd Dbeosztas ellatdsaval megbizott kozalkalmazottakra vonatkozo
rendelkezések hatarozzak meg. Az igazgat6 ellatja a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe
utalt és at nem ruhéazott feladatokat. Dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden
olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy a fenntartd raruhdz, €s nem utal mas hataskorébe.

5.1.1.1 Az igazgatoi megbizas feltétele

e A pedagdgus munkakor betdltéséhez sziikséges felsofokll iskolai végzettség és
szakképzettség

e Pedagdgus szakvizsga,

e Legaldbb 5 év pedagdgus munkakdrben szerzett szakmai gyakorlat

e A megbizassal egyidejlileg, pedagogus munkakdrben torténd hatarozatlan idore sz61o

e alkalmazas

5.1.1.2 Az igazgatoi felelosség
A 23. évi LI torvény 75. §-a meghatarozza alapjan (1) a kdznevelési intézmény igazgatdja
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felel:

a) az intézmény szakszerl €s torvényes mikodéséért, fenntartd altal rendelkezésre bocsatott
eszkozok tole elvarhatd gondossaggal valdo kezeléséért — onallo koltségvetéssel nem
rendelkezd intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,

b) 6nallo koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény igazgatdja kivételével a 17. § alapjan
gyakorolja a munkaltatoi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

c¢) dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet végrehajtasi
jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabaly nem utal mas
hataskorébe,

d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel tovabba

a) a pedagogiai munkaért,

b) a nevelGtestiilet vezetéséért,

c) a nevelltestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerli
megszervezéséért és ellendrzéséért,

d) 6nallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény muikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,

) a nemzeti €s intézményi linnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéséért,

f) a gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzorendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolddo feladatai koordinalasaért,

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

h) az iskolaszékkel, a koznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a
didkonkormanyzatokkal, sziiléi szervezetekkel valé megfeleld egytittmiikodésért,

1) a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

J) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

k) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 éves teljesitményértékeléséért és

1) a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.

(3) A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagdgiai munkéért vald feleldssége korében
szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld €s oktatdé munka, egyes
alkalmazott munkdja szinvonalanak kiilsd szakértdvel torténd értékelése céljabol.

5.1.1.3 Azigazgato feladatkorébe tartozik kiilonosen

A nevelGtestiilet vezetése

A neveld és oktatd munka irdnyitésa és ellendrzése

A nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerli
megszervezése ¢és ellendrzése;

A munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a didkonkorményzatokkal, illetve
sziil6i

szervezetekkel (kozosségekkel) valo egytittmiikodés

A nemzeti ¢s iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezése

A gyermek- és ifjisdgvédelmi munka irdnyitasa

A tanul6- és gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység irdnyitasa.
Rendkiviili sziinetek elrendelése, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas
vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikodtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradisa jelentds veszéllyel, illetve



helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartod
egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

5.1.1.4 Igazgatoi jogkor

Az igazgat6 feladatait, jogkorét, feleldsségét a koznevelési torvény €s a fenntarto
hatarozza meg.
Kiemelt feladatai és hataskore:

Szervezi és ellendrzi a kdznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesiilését;

Dontésre el6készit a koznevelési intézmény miikodésével, feladatellatasaval
kapcsolatos minden olyan tigyet, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy
hataskorébe

Elokésziti a nevel6testiilet feladatkorébe tartozd dontéseket és a koznevelési
intézmény kozalkalmazottjaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait
Jovahagyja a kdznevelési intézmény alapdokumentumait: a pedagdgiai programot, a
helyi tantervet, el6késziti a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet
Kezdeményezi a munkavégzés személyi €s targyi feltételei biztositasahoz sziikséges
intézkedések megtételét

Gyakorolja a raruhdzott utasitasi és ellendrzési jogot a koznevelési intézmény
kozalkalmazottjai felett

Téjékoztatast ad a fenntartonak a koznevelési intézmény tevékenységérdl

Teljesiti a tankeriileti igazgato altal kért adatszolgaltatast

A tanfeliigyelet megéllapitdsai alapjan fejlesztési tervet készit, az intézményi
tanfeliigyelet megallapitasai alapjan intézkedési tervet készit

Szakmai értekezletet hiv 0ssze a koznevelési intézmény miitkodésével kapcsolatos
feladatok megoldéasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az
operativ feladatok iranyitasa céljabol.

5.1.1.4.1 Az igazgato kiadmanyozasi jogkore

Az igazgatd a fentebb felsorolt feladatok ellatasdhoz sziikséges kiadmanyozési jogot a
jogszabalyokban, illetve a tankeriileti kiadmanyozasi és helyettesités rendjérél szolod
tankeriileti utasitdsban foglaltak szerint gyakorolja. A jogszabalyban meghatarozott
kiadmanyozasi jogat a kdznevelési intézmény kdznevelési foglalkoztatottjaira sziikség esetén
atruhéazhatja.

A fent hivatkozott utasitasban az igazgat6 a szdmara meghatarozottak szerint kiadmanyozza:

A jogviszony létesitése €s a jogviszony megsziintetése kivételével az intézmény
koznevelési foglalkoztatottjaival ¢és munkavallaldival kapcsolatos munkaltatoi
intézkedések iratait

A tankeriilet kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, teljesitésigazolas, utalvanyozas
eljarasrendjérdl szolo szabdlyzata szerint az intézmény jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallaldsokat

Az intézmény napi mikodéséhez kapcsoloddo dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket, egyéb leveleket

A kozbens6 intézkedéseket

A rendszeres statisztikai jelentéseket



Erdemi dontést nem igénylé tovabbitando iratokat
A kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az igazgat6 a kotelezettségvallalasi jogosultsagat a tankeriilet kotelezettségvallalas,
ellenjegyzés, teljesitésigazolds, érvényesités, utalvanyozds rendjérdl szolod szabélyzata
tartalmazza.

Az igazgatd az el6zdekben meghatarozott jogkorét esetenként vagy az iigyek meghatarozott
korében helyettesére vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

5.1.2

5.2.1

5.2.2

Igazgatohelyettes

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsa.

Kozvetleniil irdnyitja a hozzé tartozo szervezeti egység operativ munkdjat, foként
azokét, akik adott esetben nem tartoznak munkacsoport ala.

Az igazgatohelyettes a munkdjat a munkakori leirdsa alapjan és az igazgatd kozvetlen
iranyitasaval végzi.

Az igazgatohelyettes hataskore ¢és feleldssége kiterjed teljes feladatkorére és
tevékenységére.

Tevékenységében személyes felelosséggel tartozik az intézmény vezetdjének.
Beszamolasi kotelezettsége az intézmény egész miikodésére és minden alkalmazott
munkdjara vonatkozik.

Ellendrzései tapasztalatait, 1ényegi észrevételeit, az intézmény érdemi problémait jelzi
az igazgatonak.

Konkrét megoldasi javaslatokat tesz.

Feladata az 6raadokkal, az egyhdzi hitoktatast tartokkal, egyéb foglalkozdsokat
tartokkal és a technikai munkavallalokkal valé kapcsolattartas

Feladata a helyettesitések szervezése, elszamolasa, a munkaidéelszamolés vezetése,
napi feladatok és az azokkal Osszefliggd ligyek szervezése, intézése.

5.2 Vezetok kozotti munkamegosztas

Intézményvezet6 feladatai
Személyzeti — munkaltatoi és hivatali feladatok ellatasa.
Képviselet
Panaszkezelés
Ugyviteli munka szervezése.
Neveldtestiilet vezetése, a neveld — oktaté munka iranyitasa, ellendrzése.
Iskolai dokumentumok elkészitése, elkészittetése, legitimacidja.
Demokratikus jogok biztositasa.
Iskolan beliili és kiviili kapcsolattartas.

Igazgatohelyettes feladatai

Gyermek- és ifjusagvédelem

Tankonyvrendeléssel kapcsolatos feladatok

A fels6 tagozat munkéjanak operativ iranyitasa

Kapcsolattartas az 6raadokkal, az egyhézi hitoktatast tartokkal, és az 6vodaval.

10



e Helyettesitések szervezése, elszdmolasa, heti munkaidé-nyilvantartas
e Honlap nyomon kovetése
e Diakonkormanyzat munkajanak segitése

5.2.3 Az intézmény kibévitett vezetosége

Az intézmény magasabb vezetdinek munkajat (irdnyitod, tervezod, szervezd, ellendrzo, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.

5.2.3.1 Az intézmény kibovitett vezetéségének tagjai

Igazgato

Igazgatohelyettes
Munkako6zdsség-vezeto(k)
Diakonkormanyzat felndtt vezetdje.

A munkak6zosség-vezeto ellendrzéseirdl, tapasztalatairdl kozvetlen vezetdjének szamol be,
kiemelkedd jelentdségii ligyben az igazgatonak.

Az intézmény vezetOsége konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevo joga van és dont
mindazon iigyekben, amelyekben az intézményvezetd sajat jogkdrébdl ezt sziikségesnek latja.
A kibdvitett vezetdség havi rendszerességgel értekezleteket tart. Rendkiviili vezetdi
értekezletet

az intézményvezetd az altalinos munkaidén beliil barmikor dsszehivhat.

A vezetoi értekezleteken a résztvevok beszamolnak a szervezeti egységek (munkakdzosségek)
mikddésérdl: a kiemelkedd teljesitményekrdl, hidnyossagokrdl, problémakrol, valamint
azok megoldasi modjaral.

5.2.4 Az intézmény vezetéinek helyettesitési rendje

A nevelési-oktatési intézmény vezetdje — az SZMSZ-ben foglaltak szerint — koteles
gondoskodni arrol, hogy 6 vagy helyettesének akadalyoztatasa esetén vezetdi,
vezetOhelyettesi feladatokat ellassak. (R. 188. § (1))

Ha a nevelési-oktatasi intézménynek, tobbcéli intézménynek — barmely oknal
fogva — nincs vezetdje vagy a vezetd a feladatokat akadalyoztatdsa okan nem tudja
ellatni, a vezetési feladatok ellatasat az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint kell
biztositani. (R. 188. § (2))

5.2.4.1 Azigazgato akadalyoztatasa

Az igazgatdt akadalyoztatisa esetén - az azonnali dontést nem igénylé kizardlagos
hataskorébe tartozé tigyek kivételével - teljes felelosséggel az igazgatohelyettes helyettesiti.

5.2.4.2 Az igazgato helyettesitése tartos tavollét esetén

Az igazgatot tartds tavolléte esetén (legalabb két hét hianyzas), annak kizarolagos jogkoreként
fenntartott hataskoreit az igazgatohelyettes gyakorolja, és ellatja az iskola képviseletét.
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5.2.4.3 Azigazgato és az igazgatohelyettes egyidejii akadalyoztatasa

Az igazgat6 ¢és igazgatohelyettes egyidejii akadalyoztatasa esetén az igazgato
helyettesitése a munkacsoportvezetd altal torténik.

5.2.4.4 Mindharom vezeto tartos tavolléte

Mindharom vezetd akadalyoztatasa esetén egy megbizott pedagdgus latja el a vezetd
helyettesitését.

A felsorolt helyettesitési rend szerinti tényleges feladattal és feleldsséggel megbizottakat
irasban, eldzetesen tajékoztatni kell feladataikrol. A vezetdk tavolléte esetén a vezetok
helyettesitését ellato koznevelési foglalkoztatott felel a nevelési-oktatasi intézmény
biztonsagos mitkddéséért. Feleldssége, intézkedési jogkdre — az igazgatd eltérd irasbeli
intézkedésének hidnyaban — az intézmény muikodésével, a gyermekek, tanulok biztonsaganak
megovasaval 6sszefiiggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki. A vezetdk helyettesitését
ellatd koznevelési foglalkoztatott a vezetdk akadalyoztatdsdnak megsziinése utan
haladéktalanul koteles beszamolni a helyettesités ellatasa soran tett intézkedéseirdl.

5.3 Az intézmény szakmai munkakozosségei és nevelotestiilete

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban kell meghatdrozni a
szakmai munkakdzosségek egytittmiikodését (5.4.4.3.), kapcsolattartdsanak rendjét (5.4.4.4.),
részvételét a pedagdgusok munkajanak segitésében (5.4.3.)

R.4.§ (1) k)

5.3.1 A szakmai munkako6zosség

Az intézményben egy alsés és — egyes tanévektdl eltekintve — egy fels6s munkakozdsség
miikodik.

5.3.1.1 A szakmai munkakozosség dontési teriiletei R. 118. § (5)

e Miikodés rendje €s munkaprogramja
e Szakteriiletén a nevelGtestiilet altal atruhazott kérdések
e Az iskolai tanulményi versenyek programja

5.3.1.2 A szakmai munkakozosség véleményezési teriiletei

e Nevelési-oktatasi intézményben folyd pedagdgiai munka eredményessége,
javaslattétel tovabbfejlesztésére

e A pedagdgiai program, tovabbképzési program elfogadésa

e Az iskolai nevelés-oktatast segitd eszkozOok, a taneszkozok, tankonyvek,
segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasa

e A tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasa

5.3.1.3 A szakmai munkakozosség részvétele a pedagogusok munkajanak segitésében
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5.3.1.4

Fejleszti a szakteriilet modszertanat €s az oktaté munkat.

Javaslatot tesz az esetleges specialis iranyok megvalasztasara és a koltségvetés
szakmai. el6iranyzatainak felhasznalasara.

Szervezi a pedagdgusok tovabbképzését.

Tamogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkajat.

Egységessé teszi az intézményi kdvetelményrendszert.

Felméri és értékeli a tanuldk tudasszintjét.

Osszeallitja a kiilonbozeti-, osztalyozo- és javitovizsgak feladatait és tételsorait.
Javasolja az iskoldban haszndlandé tankonyveket, taneszkozoket (tantargyak,
¢vfolyamok, csoportok szerint).

Munkakozosség-vezeto, feladatok és jogok

A munkakdzosség vezetdt az igazgatd bizza meg feladatainak ellatasaval, aki tevékenységéért
havonta fizetend6 potlékban részesiil. A munkakdzosség vezetdje képviseli a szakmai
munkakozosséget az intézmény vezetSsége felé. Allasfoglalasai, javaslatai eldtt koteles
meghallgatni a munkak6zdsség tagjait, tajékoztatja dket az értekezletek szakmai napirendi
pontjair6l.

5.3.1.4.1 A munkakozosség-vezet6 feladatai

Iranyitja és felelds a munkak6zosség tevékenységéért.

Ertekezleteket hiv 6ssze. Bemutaté foglalkozasokat szervez.

Osszeallitja a pedagogiai program alapjan a munkakozdsség éves munkaprogramjat.
Ellen6rzi a munkak6zdsség tagjainak munkajat.

Beszamol a tantestiiletnek a munkakozosség tevékenységérol.

Javitja, koordinélja az intézményben foly6 nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

Fejleszti a szaktargyi oktatds tartalmat és javaslatot tesz azok eredményességeinek
ellendrzésére és tovabbfejlesztésére.

Részt vesz kibdvitett iskolavezetés munkajaban.

Javaslatot tesz a tantervi anyag ésszerll atrendezésére, kiegészité programokra,
taneszkozokre, egyéb tanulményi segédletekre, modszerekre, kozponti alternativ
programok vélasztasara, helyi alkalmazasara, tanoran kiviili foglalkozasok
programjaira, tanmenetek ellendrzésére és véleményezésére, az egységes
kovetelményrendszer biztositasara.

Tamogatja a palyakezd6 vagy az iskolaba ujként érkezd pedagdgusok munkdjat.
Javaslatot tesz a pedagogiai palyazatok kiirdsara.

Véleményt nyilvanit a tantargyfelosztas elkészitése és a pedagogusok megbizatdsanak
elosztasa elott,

Véleményezési jogkorébe tartozik szakteriiletének minden olyan kérdése, amelyben a
neveldtestiiletnek véleményezd jogkore van.

5.3.1.4.2 A szakmai munkakozosség vezeto jogai

Birdlja és jovahagyasra javasolja (vagy nem javasolja) a munkakozosségi tagok
tantervhez igazod6 tanmeneteit

Ellen6rzi a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, a tanmenetek szerinti
elérehaladast és eredményességet.
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e Hianyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetdk felé.
e Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zosségi
tagok jutalmazasara.

5.3.1.5 A szakmai munkakozosség egyiittmiikodési rendje

Tobb kdzos munkakdzosség-vezetdi megbeszélés

Napi munkakapcsolat

Egy-egy cél érdekében kozds megbeszElés, feladat meghatarozas

Szakmai forumok, eléadasok

Egységes kovetelményrendszer kidolgozésa

Unnepélyek, megemlékezések kozds szervezése

e Maodszertani bemutatok

e Hatranyos helyzetli, veszélyeztetett tanulok kozos segitése, felzarkoztatasa

5.3.1.6 A szakmai munkakozosség kapcsolattartasi rendje

Kolcsonos oralatogatasok

Szabadidds programok

Pedagogusok munkéjanak segitése

Modszertani javaslatok

Otletborze

Segitd hospitalasok

A tanulok ellendrzésének értékelésének egységesitésére torekveés

5.3.2 A neveldtestiilet

e A nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskoz6 és dontéshozo szerve.

e A nevelGtestiilet (tantestiilet) az intézmény pedagodgusainak kozossége, nevelési —
oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo €s hatarozathozé szerve.

e A nevel6testiilet 6sszehangolt pedagdgiai munkéaval valdsitja meg a pedagogiai
program céljait és feladatait: az intézményre bizott tanulok magas szinvonalll nevelését
¢és oktatasat.

e A nevelGtestiilet tagjai a pedagogusok. és a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd
foglalkoztatottak.

e A nevelotestiillet évente két alkalommal elemzd, értékelo értekezletet, évente két
alkalommal osztalyozo értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv
tartalmazza.

5.3.2.1 A nevelétestiilet feladatai
A neveldtestiilet jogkore és feladatai sszhangban vannak. A nevel6testiileti kozosség
gyakorolja a jogokat, és tagjai hajtjak végre a nevelGtestiileti feladatokat, melyek a

kovetkezok:

e A pedagdgiai program feladatainak mindségi megvaldsitasa
o A gyermek és tanulok egységes szellemii nevelése és oktatasa
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A tanulok személyiségének, képességeinek fejlesztése, munkajuk értékelése és

mindsitése

o A sziilok, a foglalkoztatottak, a tanulok emberi méltdsaganak tiszteletben tartasa és
jogaik érvényre juttatasa

o A kozOsségi ¢let szervezése €és a hagyomanydrzes ellatasa

e A kornyezeti és egészségnevelési program megvaldsitasa

e A tanév munkatervének elkészitése

e Atfogo értékelések és beszamolok készitése

e A torvények, rendeletek, a belsé szabalyzatok és a munka- fegyelem eldirasainak

e Dbetartasa

5.3.2.2 Nevelotestiileti véleményezési és jogkor

A neveldtestiilet véleményezo €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik minden intézményt érintd
igyben. Egyetértési joga sziikséges a didkonkormdnyzat miikodési rendjéhez. A
nevelOtestiilet dontési/véleményezési jogkore:

e A pedagdgiai program véleményezése és modositasa
e SZMSZ és a hazirend véleményezése és modositasa
e A tanév munkatervének véleményezése

e A tanulok magasabb évfolyamba 1épésének és osztalyozo vizsgara bocsatasanak
megallapitasa

e A tanulok fegyelmi iigyeiben vald eljaras

e A neveldtestiiletet képviseld pedagdgus kivalasztasa

e A didkonkorményzat miikodésének jovahagyasa

o Sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazas

e A tanuldk osztalyozo vizsgara bocsatasarol

e A tandran kiviili foglalkozasok formairol

e Az ¢érintett nevelGtestiilet jogkorébe tartozo feladatok atruhdzasarol,
e A neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogusok kivalasztasarol,
e A tanitas nélkiili munkanapok programjarol

e A napkdzis, a tanuloszobai és az iskolaotthonos foglalkozasokra vald felvétel iranti
kérelmek elbiralasa, a meghatarozott csoportlétszamok figyelembevételével.

Az intézmény pedagogusai az iskolai tankOnyvraktdr kozremiikodésével kolcsonzés
formajaban megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat Az
igazgatd dontése szerint az intézmény informatikai €s audiovizualis eszkozeit az intézmény
pedagogusai hasznalatra megkapjak. Ezeket az eszkozoket az iskolaban kell tartani és
hasznalni. Egyedi esetben —irdsos munkaltatdéi engedéllyel-a pedagdgusok otthonukban is
hasznalhatjak dket. Nem sziikséges engedély a laptopok és mas informatikai eszkzok iskolan
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kiviili, a pedagogiai programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturalis miisorban
torténd hasznalatakor.

5.3.2.3 Nevelotestiileti értekezletek, hatarozatok

A neveldtestiilet feladatainak ellatasara szamos értekezletet tart. Az értekezletek egy részét az
éves munkaterv rogziti. Az értekezletek vonatkozo napirendi pontjahoz az egyetértési jogot
gyakorlok képviseldjét meg kell hivni.

5.3.2.3.1 A tanév allando értekezletei

Alakuld értekezlet

Tanévnyito értekezlet

Félévi osztalyozo értekezlet

Félévi neveldtestiileti értekezlet
Tanévvégi osztalyozo értekezlet
Tanévzaro neveldtestiileti értekezlet
Munkaértekezlet havi rendszerességgel

5.3.2.3.2 A tanév rendKkiviili értekezletei

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhaté 0ssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet
atalakito, megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet
tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatoja sziikségesnek latja. A neveldtestiilet
dontést igénylo értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet
vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évo
személy (hitelesitd) ir ala.

A nevelQtestiilet egy-egy osztalykdzosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését az osztalykozosségek problémainak megoldasat osztalyértekezleten
végzi. A nevelOtestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztilykozosségben tanito
pedagogusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az
osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktualis problémainak
megtargyaldsa céljabol. A neveldtestiilet dontéseit €és hatarozatait — a jogszabalyban
meghatarozottak kivételével — nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a
jogszabalyban meghatarozott személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A
szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések €s hatarozatok az
intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

Augusztus végén tanévnyito értekezletre, juniusban az igazgato altal kijel6lt napon tanévzard
értekezletre kertil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév
végén — az iskolavezetés altal kijelolt idépontban — osztdlyozd értekezletet tart a
neveldGtestiilet.

Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.
A nevelGtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A nevelOtestiileti értekezleten a
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tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez al6l — indokolt esetben — az igazgat6 adhat
felmentést.

5.3.2.4 Nevelotestiileti jogok atruhazasa

A nevelOtestiilet a jogkorébe tartozd ligyek eldkészitésére, végrehajtasara, eldontésére
tagjaibol
bizottsagot hozhat 1étre, egyes feladatait atruhazhatja masra. A hatarozatlan idére vagy
esetenként atruhazott jogkor gyakorldi kotelesek munkajukat felelosségteljesen ellatni, és
beszamolési kotelezettséggel tartoznak félévenként a nevelGtestiileti értekezletek
idépontjaban.
A neveldtestiilet dontéseit, hatarozatait - a jogszabalyban meghatarozottak kivételével - nyilt
szavazassal €s egyszerii szotobbséggel hozza. A szavazatok azonos szdma esetén az
igazgatd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagéaba
keriilnek. A neveldtestiilet a szakmai munkak6zosség(ek)re ruhazza at az alabbi feladatokat:

e Helyi tanterv kidolgozéasa, modositasa

e Taneszkozok, tankdnyvek kivalasztasa

e Tovéabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel,

e Jutalmazasra, kitiintetésre valo javaslattétel.

5.3.3 Nevelo-oktatéo munkat kozvetleniil segito foglalkoztatottak

o Iskolatitkarok
e Pedagodgiai asszisztens

Feladatukat a munkakori leiras tartalmazza. Szervezeti egységhez valo tartozasukat az iskola
szervezeti abraja mutatja (1. szamua melléklet).

5.3.4 Technikai munkavallalok

e Takaritok
e Karbantart6

Munkarendjiiket a jogszabalyok betartasaval az intézményvezetd allapitja meg. Feladatukat a
munkakori leirds tartalmazza. Szervezeti egységhez vald tartozasukat az iskola szervezeti
abraja mutatja.

5.4 Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formaja és rendje

5.4.1 Diakonkormanyzat

e A Didkdnkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete.
A Didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi
intézmény miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

e A Didkonkormanyzat sajat szervezeti ¢s miikodési szabalyzata szerint miikodik.

e Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata
tartalmazza.

e A mikddéséhez sziikséges feltételeket (helyiségek, berendezések hasznalata,
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koltségvetési tdmogatas) az intézmény igazgatoja biztositja a szervezet szamara.

A Didkonkorméanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatasi
intézmény mukodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A Didkonkormanyzat szervezeti €s mikodési szabalyzatat a diakonkormanyzat késziti
el és a neveldtestiilet hagyja jova.

Az iskolai didkdnkorményzat €élén, annak szervezeti és milkddési szabalyzatiban
meghatarozottak szerint valasztott didkdnkormanyzati vezetd, a DOK-elnok all.

A Didkonkormanyzat tevékenységét, feladatellatasi helyenként, segitd tanar tamogatja
¢és fogja Ossze, akit ezzel a feladattal — a didkkozdsség javaslatara — az igazgatd biz
meg.

A Didkonkorméanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott
idében — diakkozgytilést tart, melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje
kezdeményezi.

A didkkozgytilés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése eldtt 15 nappal
nyilvanossagra kell hozni.

A Didkonkormanyzat szervezeti ¢s mukodési szabalyzatat az intézmény belso
miikodésének szabalyai kozott kell Orizni.

A Didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan —szabadon hasznalhatja.

A Didkdnkormanyzat véleményét — a hatlyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadédsa és a
Hazirend elfogadasa eldtt.

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény vezetdje felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen felill az intézmény nem hataroz meg olyan
iigyeket, amelyekben a dontés eldtt kotelez6 kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

5.4.2 Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetObb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Az osztalykozosségek vezetdje az osztalyfonok. Az osztalyfonokot — az
igazgatohelyettessel torténd egyeztetés utan— az igazgatd bizza meg minden tanév
szeptemberében, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

54.2.1

5.4.2.2

Az osztalykozosségek dontési jogkore

Az osztaly diakbizottsaganak €s képviseldjének megvalasztasa
Kiildottek delegéldsa az iskolai didkdnkormanyzatba
Dontés az osztaly beliigyeiben

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuloit.
Munkaja soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.
Egytittmiikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.
Segiti és koordinélja az osztalyban tanitd pedagégusok munkdjat.

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

e Sziildi értekezletet tart.

e Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakozosségével.

o Ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli teendSket: KRETA napld vezetése,
ellendrzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgéltatasa, bizonyitvanyok
megirasa, tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzasok
igazolasa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelez6 orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztdlyban végzendd gyermekvédelmi feladatokra.

e Kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalat munkatarsaival.

e Tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskolai feladatokrol, azok megoldasara mozgosit,
kozremikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére.

o Részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség munkdjaban, segiti a kozos feladatok
megoldasat.

¢ Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

5.5 A sziiloi munkakozosség

Az osztalyok sziildi munkakdzosségeit az egy osztalyba jaro tanuldk sziilei alkotjdk. Az
osztalyok sziildi munkakozosségének tevékenységét az osztalyfonokok segitik. Az iskoldban
miikddd sziiléi szervezet a Sziilé1 Munkakdzdsség, melybe osztalyonként két fot delegalnak
szavazati joggal a szlilok. Vezetdjiiket titkosszavazassal valasztjak évente!

5.5.1 A Sziiloi szervezet véleményezési és dontési jogkore (R. 4. § (p)

e Sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa

o Képviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziildi munkak6zosség elndke,
tisztségviselodi)

e A Sziil61i munkak6zdsség tevekenységeének szervezése

e Sajat pénzeszkozeikbdl anyagi tdmogatasok mértékének, felhasznaldsi moédjanak
megallapitasa

o Figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét,

o Tajékoztatast kérhet tanulok csoportjat érintd kérdésekben, s tandcskozasi joggal részt
vehet a neveldtestiilet ilyen téméju értekezletein.

e A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat elfogadasakor és modositdsakor az intézményi
védo, ovo eldirdsok kérdésében a sziiloi szervezetet egyetértési jog illeti meg.

e Az SZMK elnoke folyamatos kapcsolatot tart az igazgatdval és tandcskozasi joggal
részt vehet a rendes neveldtestiileti értekezleteken.

Az SZMK-t az igazgato eldre egyeztetett iddpontban, tanévenként két alkalommal hivja Gssze.

Hivatalos t4jékoztatast ad a pedagogiai munkardl és feladatokrol, meghallgatja a sziildi
szervezet véleményét, javaslatait.
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6 Az intézmény kiils6 kapcsolatainak rendszere és formaja

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és mukodési szabalyzataban kell meghatarozni a
kiilsé kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a pedagogiai szakszolgalatokkal,
a pedagodgiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti szolgélattal, valamint az iskola-
egészségligyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatdval vald kapcesolattartast. (R. 4. § (1)

i)

Az iskolat kiils6 kapcsolatokban az igazgatd képviseli. Az igazgato €s az igazgatdhelyettesek
a vezetdi feladatmegosztds szerint tartanak kapcsolatot a kiils¢ szervezetekkel. Ahol
sziikséges, a kapcsolattartas kiilon szabalyozas szerint torténik.

Az iskolat az igazgatd, az igazgatOhelyettes vagy megbizottja képviseli a fenntartonal
(Szigetszentmiklosi Tankeriileti Kozpont), a szakmai és szakszolgalatoknal, az orszagos
oktatasiranyitds szerveinél, az iskola-egészségiigyi ellatdst biztositdé egészségligyi
szolgaltatonal (Osszehangolja a védond, az iskolaorvos, szolgaltatdsi idépontjait az
intézménynek leginkdbb kedvezd lehetdségekkel) és az iskolat tdmogatd szervezeteknél,
gazdasagi egységeknél.

A munkakapcsolatok megszervezéséért, feliigyeletéért és iranyitasaért az igazgato a felelds.
Az iskola tagja lehet olyan egyesiileteknek, szervezeteknek, amelyek elésegitik az intézményi
célok elérését. Az intézmény pedagdgusai Onkéntes alapon tagjai lehetnek kiilonb6z6 szakmai
szervezeteknek.

6.1 A kapcsolattartas formai és modjai

o Ko6z0s értekezletek

¢ Szakmai el6adasokon és megbeszéléseken valo részvétel
* Modszertani bemutatasok és gyakorlatok

o Ko0z0s linnepélyek

o Intézményi rendezvények latogatasa

* Hivatalos ligyintézés levélben, elektronikus levélben vagy telefonon.

6.1.1 Rendszeres kiilso kapcsolatok

Intézménylink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart
szdmos szervezettel.

Az intézmény kapcsolatban all a kovetkezd szervezetekkel:

*  Fenntartoval
o A fenntart6 altal finanszirozott tobbi koznevelési intézménnyel

» A gyermekek egészségiigyi ellatasarol gondoskodo tarsintézményekkel
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(iskolaorvos, fogorvos, védono)
o A gyermek- ¢és ifjisagvédelmi hatésdgokkal
o A képességvizsgalo szolgalattal
» A csaladsegitd kdzponttal, gyermekjoléti szolgélattal
o A torténelmi egyhazak szervezeteivel (reformatus, katolikus),
¢ Az intézményt tamogat6 alapitvanyokkal
o Patronalo cégekkel
¢ Sportegyesiiletekkel
o Iskolarendorséggel

o Egyéb szervezetekkel (renddrség, birdsag, stb.)

Kapcsolatunkat egyiittmiikodési megallapodasban rogzitjiik.

6.2 Iskola-egészségiigyi ellatas

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fent a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat
biztosito szervezettel, illetve a tartds gyogykezelés alatt 4ll6 gyermek, tanulod egészségiigyi
ellatasat biztositd egészségligyi szolgaltatoval. Az iskola-egészségiigyi ellatast a
Szigetszentmiklosi Tankeriileti Kozponttal kotott egyiittmitkddési szerzédésen keresztiil a
Familiar Medical Kft egészségiigyi szolgaltatd latja el. Az iskola-egészségiigyi szolgalat
szakmai ellenérzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A
kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:

¢ iskolaorvosok

¢ iskolai védonok

6.2.1 Azigazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvosok feladataikat a Kéznevelési torvény és az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998. (1X.3.)
NM-rendelet szerint végzik.

Az iskolaorvosok elvégzik a hatilyos torvények és jogszabalyok alapjan az intézmény
tanuloinak rendszeres egészségligyi felligyeletét és ellatasat (a Kdznevelési torvény 25.§ (5)
alapjan). Az iskolaorvosokat feladataik ellatdsiban segiti az intézmény igazgatdja, a
kozvetlen segité munkat az igazgatohelyettes és a védond segitségével végzik.

Az iskolaorvos munkajanak {itemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok sziirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari
szobaban.

6.2.2 Aziskolai védono feladatai

¢ A védénd munkdjanak végzése sordn egylittmiikodik az iskolaorvosokkal. Eldsegiti

az iskolaorvosok munkdjat, a sziikséges szlirdvizsgalatok tlitemezését. Figyelemmel

21



kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valo
megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a sziirdvizsgalatokat megeldzo ellendrzd
méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgélat stb.).

* A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az igazgatohelyettessel.

o Végzi a didksdg korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki orakat, eléadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

o Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat,
azokat mindennapi munkéjaban felhasznalja.

o Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat,

Csaladsegito Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

6.3 Gyermekjoléti Szolgalat

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. A gyermekvédelem az intézmény Osszes
dolgozojanak alapvetd feladata. Minden osztalyfondk személyes kapcsolatot tart fenn a
segitségre szoruld tanuldkkal, és az iskola valamennyi pedagdgusaval egyiittmiikodve arra
torekszik, hogy olyan 1égkor alakulhasson ki, amelyik nem gatolja meg adott esetben még a
legbizalmasabb informaciok atadasat sem.

Minden osztalyfénok kapcsolatot tart a fenntartd altal miikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsoldédd feladatokat elldtd mas
személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tAmogatas megallapitasa érdekében.

Az iskola osztalyfondk neveldi az év elsd sziiloi értekezletén kotelesek tdjékoztatni a
sziil6ket, tovabba az év els6 osztalyfondki orajan a tanuldkat arrdl, hogy milyen problémaval,
hol, milyen iddpontban fordulhatnak segitségért, tanacsért hozzajuk. Ismertetik a
gyermekvédelmi feladatot ellato intézmények nevét, cimét, telefonszamat.

Az iskola pedagodgusainak a lehetd legrovidebb 1don beliil észre kell venni, ha tanitvanya
rossz tarsasagba keveredett, esetleg alkoholt, drogot fogyaszt, vagy csaladi életében olyan
valtozas kovetkezett be, amely mar a gyermek fejlédését veszélyeztet. Ilyen esetben
haladéktalanul sz6lni kell az osztalyfonoknek, akinek személyes taldlkozas, beszélgetés,
csaladlatogatas, legvégsd esetben a gyermekjoléti szolgalattdl kért segitség tutjan kell
valamilyen megoldast talalnia.
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7 A pedagogiai munka belsé ellenorzése (R. 4. § (1) b)

7.1 Belso ellenorzési szabalyzat

A belso ellendrzési szabalyzat a Szervezeti és Miikddési szabalyzat része. Kiilon dokumentumként
szerepel az intézmény irattardban is.

7.1.1 A belso ellendrzési szabalyzat meghatarozasa

Egy olyan intézményi dokumentum, amely meghatarozza az iskola belsd ellenérzési folyamatat és
eljarasait annak érdekében, hogy biztositsa az atlathatésagot, hatékonysagot és a jogszabalyoknak valo
megfelelést az iskolai miikodés soran. Ez a szabalyzat rendszeresen feliilvizsgalatra keriil annak
érdekében, hogy az iskolai tevékenységek €s folyamatok megfeleljenek a valtozé koriilményeknek és
eléirasoknak.

7.1.2 Az ellendrzési szabalyzat célja

Osszefoglalni és atlathatova tenni az iskola miikddésének, folyamatainak hatékony és atlathato
ellendrzési folyamatat. Ennek soran kiemelt figyelmet forditunk az er6forrasok megfeleld
felhasznalasara, a jogszabalyoknak vald6 megfelelésre, valamint az intézmény altalanos
hatékonysaganak ¢és integritdsanak biztositasara. Célja tovabba a hibak idoben torténd feltarasanak
biztositasa, a hianyossagokra és azok potlasara vald ramutatas, a helyes gyakorlatot megerésitése,
valamint a j6 mddszerek népszertisitéséhez valo hozzajarulas, fokozva ezzel a munka hatékonysagat a
pedagogusok mindsitése, az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés (tanfeliigyelet) és annak
Onellendrzési rutinjai, valamint a szaktanacsadas kozotti racionalis 6sszhang megteremtésével.

7.1.3 A belso ellendrzési szabalyzat hatalya

Kiterjed minden olyan tevékenységre, folyamatra és teriiletre, amely az iskola miitkodését érinti.

Az ellendrzési terv érvényes minden iskolai szereplore, beleértve az iskola vezetését, nevelotestiiletét, a
nevelést-oktatast kozvetleniil segité alkalmazottakat és a technikai munkavallalokat és mas érintett
feleket. Az ellendrzési terv alkalmazasa soran a fiiggetlenség, objektivitas €s etikai normak betartdsa
kiemelt fontossagu.

Az Altalanos Iskola Bels6 Ellenérzési Tervének hatalya a jelenlegi jogszabalyi el8irasok és az iskola
belsd iranyelvei szerint keriil kialakitasra és érvényrehozatalra. Az esetleges valtozasok és frissitések az
iskola vezetése és az ellenérzési csoportok kozotti egyiittmikddés eredményeként keriilnek
implementalasra, hogy az ellen6rzés mindig naprakész és hatékony legyen.

7.1.4 A belsé ellenérzési szabalyzat feliilvizsgalatanak gyakorisaga

A Belso Ellendrzési Tervet rendszeresen feliilvizsgaljuk annak érdekében, hogy biztositsuk az aktualis
¢és hatékony ellendrzési folyamatokat. A feliilvizsgalat gyakorisaga évente egyszer, az iskolai tanév
zarasa utan torténik. Az éves feliilvizsgalat célja a terv aktualizalasa, az esetleges hianyossadgok vagy
valtozasok azonositasa és az 01 fejlesztési lehetdségek bevezetése.
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7.1.5 A belsé ellenérzési szabalyzat feliilvizsgalatanak felelos személyei
7.1.5.1 Igazgato

Felel0s a terv teljes korli betartasaért és annak aktualizalasaért. Feliigyeli az ellenérzési folyamatokat és
biztositja az ellendrzési terv megfeleloségét a jogszabalyokkal az iskola bels6 iranyelveivel.

7.1.5.2 Igazgatohelyettes

Koordinadlja ¢és feliigyeli a terv feliilvizsgalatat. Kapcsolatot tart az ellendrzésbe bevont
munkacsoportvezetével és mas érintett felekkel, és biztositja, hogy az ellenérzési terv minden relevans
aspektusa megfelelden feliilvizsgalatra keriiljon.

7.1.5.3 Munkacsoportvezetd(k)

Szorosan egyiittmiikddik az ellendrzési folyamatokban részt vevd felekkel annak érdekében, hogy az
ellendrzés hatékony, folyamatos €s aktualis legyen.

7.1.5.4 Osztalyfonokok
Sajat szaktargyaik teriiletén, illetve osztalyukon beliil.

Az ellendrzést végzoknek sajat feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési

¢s beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az intézményvezeto felé.

Az igazgatohelyettes és munkacsoportvezetd a feliilvizsgalat eredményeirdl jelentést készitenek az
iskola vezetéje szamara, és sziikség esetén javaslatokat tesznek az esetleges valtoztatasokra vagy
fejlesztésekre.

7.2 A belso ellenorzés szervezése
A bejelentett ellenérzések mellett alkalomszeriien, illetve az ellendrzés természetének megfelelden
bejelentés nélkiil is sor keriilhet az ellendrzésre.
A bels6 ellenérzés szervezése soran figyelemmel kell lenni a tanfeliigyelet, a mindsités, a
szaktanacsadas és a szakmai ellendrzés Oktatasi Hivatal altal tervezett idopontjaira, az Otéves
intézményi intézkedési terv, valamint a pedagdgus onfejlesztési terv iitemezett feladataira, valamint az
intézmény munkatervének részét képezo tanévre sz616 dnellendrzési tervében foglaltakra.

7.3 A belso ellenorzés teriiletei
7.3.1 Pedagogiai feladatok

Szervezési, taniigyigazgatasi feladatok;

Iddszakos, allando, kiemelt és specidlis tevékenységek kore;

Adminisztraciés munkavégzés

Tanoérak, egyéb foglalkozasok, megbeszélések, irasos dokumentumok tanuloi
produktumok, mérések, értékelések.

7.4 A belso ellenorzés formai

Oraellendrzés (tervezett és varatlan)

Egyéb foglalkozasok ellendrzése

Beszamoltatas

Eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések

Helyszini ellenérzések (dokumentumok, kozvetlen megfigyelés, egyéb modszerek
((elemzés, kérddiv, szobeli kérdésfelvétel, beszélgetés, mélyinterju stb.))
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7.5 A pedagogiai munka belso ellenérzésének eljarasrendje

Az AKkit ellendriz | A vezetdi Az ellendrzés Visszacsatolas
ellenérzé | a vezetd ellendrzés szempontjai
st végzo szervezeti
vezeto formaja
Igazgatd | Munkacsoport | Operativ A neveldtestiilet A munka-
vezetd(k) megbeszélések munkatervében kozosség altal
foglaltak teljesitése elért
Vezet6i eredmények és a
értekezletek A munkakdzosség jovobeni
munka - és feladatok
[rasbeli feladattervében kijelolése
beszamolok a kitizott feladatok
munkak6zosség megvalositasa
munkajarol, a
munkak6zosség A hataridék
feladatainak betartasa
végrehajtasarol
A feladatok
végrehajtasaért
felel6s személyek
munkavégzésének
koordinalasa és
segitése
Igazgat6, | Pedagdgus Oralatogatas, A pedagdgus A pedagogus
igazgato- megbesz¢Elés, munkakori nevel6-oktato
helyettes adminisztracio kotelességeinek tevékenységének
ellendrzése teljesitése mérhetd
A pedagdgus orai eredményessége
adminisztracidja
A tanér
egylttmikodése az
osztalyfonokkel és
mas érintett
neveldkkel
Munkaké | Pedagogus Oralatogatas, A tanitasi ora, A tanulok altal
70sség- megbeszélés illetve elért mérheto
vezto foglalkozas eredmények, a

szaktargyi értékelése
Az oran, illetve a
foglalkozason
alkalmazott
nevelési-tanitasi
modszerek
Témazaro
dolgozatok, a
tanulok irasbeli
munkainak
értékelése
Eredmények,
kovetkeztetések
levonasa, ujabb
célkitlizések

fejlodés
értékelése
korabbi
tapasztalatok
beépitése.
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7.6.1

7.7.1

7.6 A pedagogus egyéb feladatainak ellendrzése
Tanitok, tanarok

Az iskola rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban valo részvétel

A tanulok részére szervezett programokon valo részvétel illetve azok lebonyolitdsdban
torténd kozremukodés;

A szabadidoés tevékenységek szervezésében valo részvétel

A felzarkdztatasban és a tehetséggondozasban valo részvétel

Munkakozosség-vezetok

Az iskola rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasdban valo koordinacios
munkavégzés;

A véltozatos programokat biztositd munkakdzosségi munkatervek dsszeallitasa
(egyéni javaslatok figyelembe vételével)

Bemutat6 orék, sziildi bemutatdk szervezése, szakmai konzultaciok A tanulmanyi
versenyek szervezése ¢€s lebonyolitdsaban valé részvétel

Folyamatos kapcsolattartas biztositasa az iskolavezetés és a munkakdzosségi tagok
kozott;

Tanmenetek, fejlesztési tervek ellendrzése

A munkak6zosségéhez tartozo kollégak szakmai munkavégzésének ellendrzése
(6ralatogatasok).

7.7 Az intézményi belso ellendrzése
Az intézményi belso ellenérzés legfébb célja

Az intézmény hatékony vezetésének eldsegitése

a dontések elokészitésében illetve szakmai megalapozasaban,
utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban,

a belso tartalékok feltarasaban,

a mulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansdgok megeldzésében,
a belso rend és fegyelem megszilarditasaban,

a takarékossag érvényesitésében.

7.8 Az intézményi belso ellenérzés fo teriiletei és a vezetok egyes
ellendrzési feladatai

Az intézményen beliili belsd ellenérzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért és hatékony
mikodéséért az igazgato a felelds.
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7.8.1

7.8.3

A vezetoi belso ellenorzés

Az igazgat6i dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és mas jellegii
informaciok elemzése, értékelése, az ezekhez kapcsolodo eseti vagy rendszeres
statisztikai €s egyéb adatszolgaltatasok

A feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasarol a beosztott vezetdk és az
alkalmazottak rendszeres és eseti beszamoltatasa.

Kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés.

A neveld-oktaté tevékenység ellendrzése

A pedagdgiai program ¢€s az éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése, valamint
pedagbdgusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata.

A nevel6i-oktatdi munka tartalmanak és szinvonalanak az iskolavezetdség altal
meghatarozott kovetelmények alapjan torténd ellendrzése.

A tanulok szaktargyi-tanulményi eredményének, magatartdsanak és szorgalmanak
felmérése, értékelése.

A torzslapok, haladasi €s értékelési naplok, egyéb foglalkozasi naplok folyamatos,
szabalyszerli vezetésének ellendrzése.

A napkdzis és tanuldszobai neveldmunka hatékonysagéanak ellendrzése.

A tanulmanyok alatti vizsgdk szabdalyszerii lefolytatdsdnak ellendrzése.

A szakmai munkakozosségek felszereléseinek, a szertarak, tantermek,
berendezéseinek szabalyszert hasznalatanak ellendrzése.

A munkafolyamatba épitett belsé ellendrzés

Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
Osszhangjat, amelynek soran megfelel6 munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:

7.9.1

a munkavégzeés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzésre keriiljenek,
a hibak, kedvezdtlen jelenségek kello idoben észrevehetdk, felmérhetdk és
megakadalyozhatok legyenek,

a munkafolyamatokban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors
intézkedések torténjenek,

az alkalmazottak személyes feleldssége a végrehajtas minden szakaszaban
megfelelden érvényesiiljon.

7.9 A vezetok egyes ellenorzési feladatai

Az iskolavezetdség és a szakmai munkakozosség-vezetok altalanos ellendrzési
feladatai

Az intézmény minden vezet6jének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos
munkakori-iigyviteli ellendrzés mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen eldzetes terv
¢s tajekoztatas alapjan. A konkrét ellendrzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell
alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellenérzések soran tapasztalt hianyossagok megsziintetésérdl. A
hibak kijavitasara hataridot kell adni, s ellendrizni kell azok végrehajtasat. Amennyiben a hiba a
szervezeti egység szintjén nem szamolhato fel, fels6bb

szinten kell ahhoz segitséget adni.

a
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7.9.2

7.9.3

Az iskolavezetoség és a szakmai munkakozosség-vezetok egyéb ellendrzési
feladatai

Figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik ala tartozo teriileten a beosztott
pedagogusok, dolgozdk eleget tesznek-e az eldirt és elvarhato kotelezettségeiknek,
Figyelemmel kisérik, hogy eleget tesznek-e a bels6 szabalyzatokban, vezetdi
utasitdsokban, valamint a munkakori leirdsokban eldirt kotelezettségeiknek,

A dolgozok észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a
szakmai, gazdalkodasi feladatok ellatasanak ésszerlisitésére, a munkaerdvel, az anyagi
¢s pénziigyi eszkozokkel vald hatékonyabb gazdalkodas eldsegitésére,

Az igazgatohelyettes felelds a kdzvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységeknél
a neveld-oktatd munka eredményes megszervezéséért. Ellendrzési joga és kotelessége
az igazgatd tartds tavolléte esetén az intézmény egészére, valamennyi dolgozojara
kiterjed.

Az intézményvezeto-helyettes ellendrzési feladatai

A szakmai-pedagdgiai tevékenységgel Osszefiiggd ellendrzési feladatok,

Az oktatasi dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak
betartatasa,

Az intézményi nyilvantartasok, statisztikdk, 6sszegzések, értékelések, az
adminisztracié pontos vezetésének ellendrzése

A nevel6-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridés feladatok betartasanak
ellendrzése,

Az intézményben oktatott tantargyak tanterveire, tanmeneteire, a tantargyak és
tantargyi modulok tanterv szerinti haladasanak ellendrzése,

A tantargyak és tantargyi modulok tanorainak, €s a kiilonb6z6 foglalkozasok
eredményességének ellendrzése,

A tanulok munkafiizeteinek, a szobeli feleletek és az irasbeli feladatok szamanak,
mélységének ellendrzése,

A pedagogus ligyelet pontossagara, feladatellatasara,

A tanéran kiviili tevékenységek (pl.: didkkonkormanyzat, miivészeti foglalkozasok
stb. mitkddése) ellendrzese,

A gyermek- és ifjusagvédelmi munkak ellendrzése,

Az e-naplo vezetésének ellendrzése,

A munkafegyelem, az intézményi tulajdont karositdo események ellendrzése.

7.10 A pedagogusok munkajanak ellendrzése

7.10.1 Az ellenorzés célja

A pedagdgusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre keriiljon:

A pedagdgusok munkdja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e,

A pedagdgusok munkaja eredményesen szolgalja —e az iskola célkitlizéseit, szakmai
elismertségét,

Az esetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése,

A folyamatos fejlédés, képzés és dnképzes biztositasa.

A hatékonysag szempontjabol nagyon fontos, hogy a tanari munka értékelésének formai,
szempontjai, modszerei, eszkozei a nevel6testiilet konszenzusan alapuld rendszert alkossanak.
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7.11 Az ellenorzés iitemterve

Idépont Munkacsoport-vezet6 Osztalyfonokok Pedagiégusok
Augusztus év eleji szervezési Az Oktatési Hivatal Ttz — és munkavédelem,
feladatok altal iizemorvosi ellendrzés
publikalt mindsitési
latogatasok tervezésével
kapcsolatos feladatok,
Szeptember | Munkatervek Kréta és egyéb tanuloi Tanmenetek, év eleji
dokumentaciok felmérések
sziil6i értekezletek
Oktober Naplok, statisztikak, Naplok, statisztikak, Naplok
egyéni tanrendesek egyéni tanrendesek
feladatainak postazasa feladatainak postazasa
November Felvételi tajéekoztatas Fogadoorak Oralatogatasok,
fogaddorak
December Szervezési feladatok Karacsonyi linnepkor Iskolaeldkészitok
eseményeinek szervezése
szervezése, tanuloi
értesitések
Januar Féléves beszamolok, Féléves beszamolok, Féléves beszamolok
statisztikdk statisztikdk, egyéni
tanrendes osztalyozo
vizsgak
Februar Sziil6i értekezletek, Oralatogatasok
nyolcadikos felvételi
(8.0f0)
Marcius Egyéni tanrendesek
feladatainak postazasa
Aprilis Munkakori leirasok, Bukas értesitok Fogadoorak
egyéb
dokumentumok
feliilvizsgélata
Madjus Ev végi felmérések
Janius Ev végi Osztalykirandulasok Ev végi beszamolok,
beszamolok, programjainak értékelések
0Osszesitd ellendrzése, év végi
felmérések, beszamolok, térzslapok,
statisztikak Kréta
elkészitése

Az ellendrzés iitemtervében szereplé idépontok pontos meghatarozasat az éves iskolai
munkaterv szabalyozza.
A beszamolok elkészitése az iskolavezetdség elore kiadott szempontok alapjan torténik. Az
intézmény miikddési rendjét meghatarozo dokumentumok
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7.12 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miukodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo
— alapdokumentumok hatérozzak meg:

a szakmai alapdokumentum
a szervezeti ¢s miikddési szabalyzat
a pedagogiai program

a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatdé miikodésének részenként funkciondlnak az
alabbi dokumentumok:

a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s tanév végi beszamolokkal),

egy¢éb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

7.12.1 A szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairésa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését. Az intézmény szakmai
alapdokumentumat a fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja. (Fiiggelék
1.pont)

7.12.2 A pedagdgiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyo neveld-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotdsdhoz az intézmény
szdmara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban foly6 nevelés és
oktatds céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1-5) bekezdésében
meghatarozottakat.

Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezden valaszthatd €s szabadon valaszthatd tandrai
foglalkozasokat és azok 6raszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket. A helyi
tanterv megnevezi az oktatasért felelds miniszter altal kiadott kerettantervek koziil

valasztottat és rendelkezik a kerettantervben meghatdrozott, a kotelezd és nem
kotelez6  tandrai  foglalkozdsok idOkerete legfeljebb tiz  szazalékanak
felhasznalasarol.

Az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulményi segédletek és taneszkdzok
kivéalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankOnyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségeét.

Az iskolai beszdmoltatas, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit és formait,
a tanulé magatartdsa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kdvetelményeit,
tovabba — jogszabdly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartisa és
szorgalma értékelésének, mindsitésének formajat.
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o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmitkodésével kapcsolatos
feladatokat,

o a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

o a kiemelt figyelmet igényld tanuldkkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét,

o atanuloknak az intézményi dontési folyamatban val6 részvételi jogai gyakorlasdnak
rendjét,

o atanulok fizikai allapotdnak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklodok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informéciokat.

A pedagodgiai programot az igazgatd a nevelGtestiilet bevonasaval késziti el és a fenntartd
hagyja jova. A pedagogiai program azon rendelkezéseinek érvénybe 1épéséhez, amelyekbdl
a fenntartora tobbletkoltség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges. Az iskola pedagdgiai
programja megtekinthetd az igazgatoi irodaban, tovabba olvashat6 az intézmény honlapjan.
Az iskola vezet6je munkaidoben barmikor tajékoztatassal szolgal a pedagogiai programmal
kapcsolatban (R. 4. § (1) o)

7.12.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
iddre beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hataridék megjelolésével.

A tanév, ezen beliil a tanitasi év rendjét a koznevelésért felelds miniszter rendeletben allapitja
meg. Az igazgato a nevelOtestiilet bevondsaval éves munkatervet készit, amely tartalmazza
a szabadon meghatarozhat¢ tanitas nélkiili munkanapokat. Az igazgat6 az éves munkatervet
az intézmény honlapjan kozzéteszi. Az éves munkatervet a fenntartd hagyja jova. (Nkt. 25.§

(D
7.12.4 A tanuloi tankonyvellatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Megalapozo jogszabalyok

* a Nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény,
o 2019. évi LXX. torvény a kozneveléssel 0sszefliggd egyes torvények modositasarol

és a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi CCXXXII. torvény
hatalyon kiviil helyezésérdl

7.12.4.1 Tanuloi tankonyvellatas

7.12.4.1.1 A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatds keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitdsi év soran az iskola tanuldi részére elérhetdk legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankdnyvellatas). Az iskolai tankdnyvellatas legfontosabb feladatai: a
tankonyv beszerzése €s a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankonyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas vagy
annak egy része lebonyolithatd az iskolaban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai
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tankonyvellatas feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a
tankonyvforgalmaz6. Az iskolai tankdnyvellatds zavartalan megszervezéséért akkor is az
iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankonyvforgalmazonak adja at.

Az iskolai tankonyv-kolesonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni
kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankdnyv kdlcsonzése
soran a konyv a szokasos hasznalatot meghaladé mértéken tal sériil, a tankdnyvet a tanulo
elveszti, megrongalja, a kiskoru tanul6 sziiléje az okozott karért kartéritési felelésséggel
tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgaté — a tankdnyvek beszerzési arat figyelembe
véve — hatarozatban allapitja meg.

7.12.4.2 Az iskolai tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankonyvellatds megszervezéséért az intézmény vezetje a felelds. A
tankonyvellatds rendjét a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény €s annak
modositdsa, valamint a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet szabalyozza.

A tankonyvrendelés kizarolagos partnere a Konyvtarellatdo Nonprofit Kft. (Kello). Az iskola,
az éves munkatervében rogziti annak a felelds dolgozonak a nevét, aki az adott tanévben
elkésziti az iskolai tankdnyvrendelést, és részt vesz az iskola tankdnyvterjesztésben.

Az iskolai tankonyvrendelést az intézmény vezetdje altal megbizott iskolai kdznevelési
foglalkoztatott késziti el.

A tankOnyvrendelésben, illetve tankOnyvterjesztésben résztvevd iskolai koznevelési
foglalkoztatottakkal a Szigetszentmikldsi Tankertileti Kozpont megallapodast kot.

A megallapodasnak tartalmaznia kell:

— A felel6s kdznevelési foglalkoztatott feladatait

— A sziikséges hataridoket

— A felelds dolgozok dijazasanak modjat és mértékét

A tankonyvjegyzeékbdl az iskola helyi tanterve, valamint a szakmai munkakozosségek
véleményének figyelembe vételével, az iskola szamara biztositott normativ 0sszeg alapjan az

osztalytanitok és a szaktandrok valasztjak ki a megrendelésre keriild tankonyveket. Az iskola
tankonyvrendelését a Fenntartd hagyja jova.

Az iskolai tankonyvellatads rendjét az iskola elektronikus forméban teszi kozzé jelen

dokumentumban.
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7.12.5 A tankonyvfelelos megbizasa

Iskolankban a tankonyvellatds feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a
Konyvtarellatoval a tankonyvek forgalmazasara vonatkozo szerzédést kot, és az intézmény
a tankonyveket a Konyvtarellatotol értékesitésre atveszi.

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgato a felelOs.
Az igazgatd minden tanévben marcius 31-ig elkésziti a kovetkez0 tanév tankonyvellatdsanak
rendjét, amelyben kijeldli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodo személyt (tovabbiakban:
tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban. A
feladatellatasban vald kozremiikodés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott
megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és az elvégzésre keriild munka ellenértéke
elismerésének elveit. A dijazast a Konyvtarellatd a Szigetszentmiklosi Tankeriileti
Kozponton keresztiil fizeti ki.

7.12.6 Tankonyvrendelés elkészitése

A tankonyvfelelés minden év marcius 20-ig elkésziti a tankonyvrendelését, majd aléiratja az
intézmény igazgatojaval. A tankdnyvrendelésnél az iskolaba belépd 0j osztalyok tanuldinak
varhat6, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni. A tankdnyvrendelés elkészitéséért
dijazés jar, a dij 6sszegét az 5.2.2 pontban szerepld megallapodés szabalyozza.

A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtdmogatas, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz vald
hozzajutas lehetoségét.

A tankodnyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskoldnak lehetévé kell tenni, hogy azt a
szllok megismerjék. A sziil6 nyilatkozhat arr6l, hogy gyermeke részére az 6sszes tankdnyvet
igényli-e, vagy egyes tankonyvek biztositdsat mas modon, példaul hasznalt tankonyvvel
kivanja megoldani.

Az iskolanak legkés6bb majus31-ig —a konyvtari hirdetdtablan valo kifiiggesztéssel — kdzzé
kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasméanyoknak a jegyzékét,
amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanulok kikdlcsondzhetnek. A kozzététel az iskolai
konyvtaros munkakori kotelessége.
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7.13 Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

7.13.1 Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag
az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni, és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapii mésolatat:

o e azintézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,
» e« az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések,
¢ e« atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

o e« azoktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

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

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldzatdban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgato altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

8 Intézményi védo-ovo eloirasok R. 4. § (1) m)

Az intézmény gondoskodik a rabizott tanulok feliigyeletérdl, a nevelés és oktatas egészséges
¢s biztonsagos feltételeinek megteremtésérol, a tanulobaleseteket eldidézo okok feltarasarol
¢€s megsziintetésérol.

Az i1skolaba csak miiszakilag megfeleld allapotu eszkozok és felszerelések vihetdk be. A
pedagogus — az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatdban, hazirendjében meghatarozott
védo ovo eldirasok fegyelembe vételével — viheti be az iskolai foglalkozasokra az altala
készitett, hasznalt pedagdgiai eszkozoket.

A tanul6 az iskolaban szamitogépet €s a neveld-oktatd munkahoz sziikséges egyéb eszkozt,
berendezést csak a szaktandr felligyeletével hasznalhat. A szaktanar felligyelete mellett sem
hasznalhatd6 azonban olyan eszkdz, berendezés, amelyet jogszabaly vagy az eszkoz,
berendezés hasznalati utasitasa veszélyesnek mindsit.

Tanoran és tanoran kiviili foglalkozasokon a foglalkozast tartd pedagogus, Orakozi
sziinetekben ¢€s iskolai rendezvényeken a tanulok feliigyeletét ellatd pedagdgus felelds a tliz-
¢s balesetvédelmi eldirasok betartasaért.

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor az intézményi védo,
ovo eldirasok kérdésében a sziiloi szervezetet egyetértési jog illeti meg.

A tanulé kotelessége, hogy Ovja sajat és tarsai épségét, egészségét, elsajatitsa és alkalmazza
az egészségét és biztonsagat védo ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a feliigyeletét
ellatdé pedagogusnak vagy madas alkalmazottnak a sajat magat, tarsait, az iskola
alkalmazottjait, vagy masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet, illetdleg, ha balesetet
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vagy sériilést észlel.

A pedagogusok kotelezettsége, hogy a gyermekek, tanuldk részére az egészségiik, testi
épségiik megoOrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, azok elsajatitasarol meggy6zodjon. Ha
¢szleli, hogy a gyermek, ill. a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall,
megtegye a sziikséges intézkedéseket.

Az intézmény kotelezettsége, hogy kivizsgalja ¢és nyilvantartsa a baleseteket, teljesitve az
eloirt  kotelezettségeket, a balesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet
megszervezze.

A védo, ovo elodirasokat a tanuloknak az iskolaban tartdzkodas soran be kell tartaniuk. Az
iskoldba érkezés és tavozas, az épliletben és az udvaron vald tartdzkodas rendjét kotelesek
betartani az osztalyfonok, a szaktanar, a napkozis neveld utasitasainak megfelelden. Az
iskolaban tartozkodas ideje alatt az iskola teriilete semmilyen célbdl nem hagyhato el.

8.1 Teendok rendkiviili események esetére

A rendKkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket 1éptetjiik
életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében a tagintézményi karbantartok esetenként
illetve a mindennapi feladatok végzésekor kotelesek ellendrizni, hogy az épiiletben
rendkiviili targy, bombadra utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben
ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen
vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

8.1.1 Bombariad6 esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak

Ha az intézmény munkavéllaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti
az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy az igazgatdi iroda dolgozoinak. Az
értesitett vezetd vagy adminisztracios dolgozd a bejelentés valosagtartalmanak vizsgélata
nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariado elrendelése a tlizriadohoz hasonldéan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariad6 tényét az iskolaradioban is kdzzé kell tenni.

Az iskola épiiletében tartdzkodo tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A feliigyeld tandrok a naluk 1évd
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évd tanuldkat
haladéktalanul megszdmolni, a hidnyzokat figyelembe venni, a tanulok kiséretét és
feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezd helyen tartézkodni.

A bombariad6t elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartdzkodni tilos!

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

A bombariado lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadd
altal kiesett tanitasi 1d6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitas meghosszabbitasaval vagy
potldlagos tanitdsi nap elrendelésével.
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8.2 [Egyéb rendkiviili esemény

A bombariad6 mellett elemi kar, épiiletkar, katasztrofa idején, rendkiviili, az emberi életet,
az épiilet allagat veszélyeztetd esemény (foldrengés, elektromos meghibasodas, csotorés,
stb.) bekdvetkezésekor az el6zd pontban (9.1.1) leirt eljarasrendet kell kdvetni, €s a tlizriado
tervnek megfeleld rendben azonnal el kell hagyni az érintett épiiletet.
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9 Az intézmény miikodési rendje, munkarendje

9.1 A tanévrendjének meghatarozasa

A tanév szeptember 1-jét6l a kovetkezd év augusztus 31-ig, a szorgalmi id6 junius kdzepéig
tart a mindenkori tanévre érvényes torvények szerint. A tanév altalanos rendjérdl az oktatasi
miniszter évenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét, programjait az igazgatoja késziti el a
neveldtestiilet javaslatai alapjan, s a neveldtestiilet fogadja el és rogziti munkatervben az
érintett kozosségek véleményének figyelembe vételével.

9.2 Atanévrendje és annak kozzététele

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény mukodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idopontokat:

* aneveldtestiileti értekezletek id6pontjait,

¢ azintézményi rendezvények €s linnepségek modjat és idopontjat,
¢ atanitas nélkiili munkanapok programjat és idépont;jat,

o azévirendes didkkozgytilés idejét,

¢ atanulmanyok alatti vizsgak rendjét,

* atanitési sziinetek (6szi, tavaszi, téli) idépontjat — a miniszteri rendelet keretein beliil,
¢ abemutatd 6rak és foglalkozasok rendjét,

* anyilt napok megtartasanak rendjét és idejét,

¢ azintézményi tanulmanyi versenyek idejét,

* azidegen nyelvi mérés id6pontjat,

* az orszagos kompetenciamérés idépont;jat,

o agyermekek fizikai allapotat felmérd vizsgalata idépontjat.

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (Hazirend) és a balesetvédelmi
eléirasokat az osztalyfonokok az elso tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az elsd sziil6i
értekezleten a sziilokkel. A fentieket, a hazirendet, a nyitva tartas ¢€s a feliigyelet id6pontjait
az intézmény bejaratanal ki kell fliggeszteni.

A fentiek idOpontjat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

r4r s r

Az oktatds ¢és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a

tantargyfelosztassal Osszhangban levd heti oOrarend alapjan torténik a pedagogusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd
tanitasi O0rdk megtartasa utdn, rendkiviili esetben (igazgatdi engedéllyel) azok eldtt is

szervezhetok.
A tanitasi orak idétartama 45 perc. Az elsd tanitasi 0ra a hazirend altal meghatarozott idében
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kezdddik. A kotelezo tanitasi orak déleldtt vannak, azokat legkésdbb altalaban 15.00 oraig
be kell fejezni.

A tanitasi 6rak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitdsi orak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A kotelezo
orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatdhelyettes altal elére engedélyezett iddpontban és
modon torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az 6rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik. Dupla 6rak

(engedéllyel) sziinet kdzbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak rendkiviili esetben.

9.2.2 Az osztalyozé vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitdsdhoz a tanulonak osztalyozo vizsgat
kell tennie, ha:

a) az igazgat6 felmentette a tandrai foglalkozasokon valo részvétel alol, magantanulo,

b) az igazgat6 engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének

egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb ido alatt tegyen eleget,

c) egy tanévben 250 o6ranal tobbet mulasztott, és a nevelOtestiilet nem tagadta meg

az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

d) ha a tanulé hidnyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi 6rak 30%-at meghaladta

¢s a nevelbtestiilet nem tagadta meg az osztalyozé vizsga letételének lehetdségét,

f) atvételnél az iskola igazgatoja eldirja,

g) a tanulo fiiggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

9.2.3 Azintézmény nyitva tartasa és az iskolaban tartézkodas rendje

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja és helyettese koziil legalabb egyikiiknek, vagy

b) ha a nevelési-oktatasi intézményben a vezeto1 megbizassal rendelkezOk 1étszama, illetve a
vezetOk betegsége vagy mas okbol vald tdvolléte nem teszi lehetdvé az igazgatoi

feladatok a) pontban foglaltak szerinti ellatasat, a koznevelési intézmény szervezeti €s
miikddési szabalyzataban meghatarozott helyettesitési rendben kijeldlt alkalmazottnak

a nevelési-oktatasi intézményben kell tartdzkodnia, aki felelds a nevelési-oktatsi intézmény
biztonsdgos mitkodéséért.

(2) Az (1) bekezdés szerinti helyettesitd személyét és a helyettesités idOtartamat ki kell
hirdetni a nevel6testiilet korében a helyben szokdsos médon.”

Az iskola szorgalmi iddben reggel 7:00 6ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 18:00 ordig van nyitva. Az intézmény a tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint
tart nyitva munkanapokon 8.00 és 15.00 kozott. Az iskolat szombaton, vasarnap ¢és
munkasziineti napokon —rendezvények hianyaban— zarva kell tartani.

Az iskoldban a tanitdsi id0 alatt a hivatalos és igazgatosagi {ligyintézések idorendje a
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kovetkezd: 7.30 — 16.00. Az igazgatosagi ligyelet ideje alatt az igazgaté vagy az
igazgatohelyettes és/ vagy egy iskolatitkdr az iskolaban tart6zkodik.

A szokésos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre —eseti kérelmek alapjan— az igazgatd ad
engedélyt.
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9.2.3.1 A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel R.4. § (4)

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon es a tanuldkon kiviil csak a hivatalos iigyet

intézOk tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatdjatol engedélyt kaptak.

Azok a vendégek, akik nem a tanitassal, vagy valamely novendék tanulmanyaival, ill.
rendezvényiinkkel Osszefliggésben lépnek az iskoldba, ott tartdzkodnak, a kovetkezd
szabalyok az iranymutatok:

A sziilok bekisérhetik és elkisérhetik gyermekiiket az épiiletbe, illetve az épiiletbdl,
de

a tanitasi orakat, foglalkozasokat nem zavarhatjak.

A fenntart6i, allamhatosagi, miiszaki, tlizvédelmi, balesetvédelmi, munkavédelmi,
pénziigyi, szakmai es mas ellendrzést végzok az iskola vezetésénél jelentkeznek, akik
feladatuk elvégzéséig segitik munkajukat.

A nyilvanos rendezvények latogatdi szamdra a benntartdzkodashoz az engedélyt a
rendezvény idejére megadottnak kell tekinteni.

Mas személy az iskoldban csak olyan kisérovel tartozkodhat, aki az iskola
koznevelési foglalkoztatottja vagy munkavallaloja, vagy az iskola vezetdjétol erre
megbizast kapott.

Aki idegen személy belépését, benntartdzkodasat a fentiektdl eltéréd modon észleli,
viselkedését a megszokottol eltérdnek itéli, ezt haladéktalanul jelzi az iskola
vezetdinek vagy a helyettesités rendjében meghatarozott megbizottnak.

Az iskolai tanitasi sziinetek idején, munkasziineti- €s linnepnapokon, hétvégén a

belépés csak ellendrzott formaban torténhet.

9.2.4 [Egyéb, a tantargyfelosztasban tervezheté rendszeres nem tanorai foglalkozas

a) szakkor, érdeklédési kor, onképzokor,

b) sportkor, tomegsport foglalkozés,

¢) egyéni vagy csoportos felzarkdztato, fejlesztd foglalkozas,

d) egyéni vagy csoportos tehetségfejleszto foglalkozas,

e) napkozi,

/) tanulészoba,

g) tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,

h) péalyavalasztast segitd foglalkozas,
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i) kozdsségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

j) didkonkormanyzati foglalkozas,

k) felzarkoztato, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket ado egyéni vagy csoportos,
kozosségi fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadidd eltoltését szolgald csoportos, a
tanulokkal vald torddést és gondoskodast biztositd egyéni, a kollégiumi koézosségek
mitkddésével 0sszefiiggd csoportos kollégiumi, valamint szakkollégiumi foglalkozas,

/) tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskoldk kozotti verseny,
bajnoksag, valamint

m) az iskola pedagogiai programjaban rdgzitett, a tanitdsi ordk keretében meg nem
valdsithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas Iehet.

A pedagoégusok kotelezd ordban ellatandd6 munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo eldkészité és befejezd tevékenység idotartama is. Elokészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitdsi ora elOkészitése, adminisztracios feladatok, az

osztalyzatok

beirasa, tanulokkal valé megbesz€lés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd oraszam
keretében ellatott feladatokra forditandd6 munkaid6t 6ranként 60 perc idOtartammal kell
szamitasba venni.
A pedagdgusok iskolai szorgalmi idére iranyadd6 munkaidd-beosztasat az orarend, a
munkaterv ¢€s a kifiiggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az érarend készitésekor
els6sorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd

rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

9.2.5 A pedagogusok munkarendje, rendkiviili tivolmaradasa, helyettesitése

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fliggvényében. A tényleges napi
munkabeosztasok 0sszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai,
valamint a pedagoégusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembevételére.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, €s 5 perccel ligyeleti beosztasa eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiilli munkanapok programjanak kezdete eldtt annak
helyén) megjelenni. A pedagogus a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradésat, annak okat
lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7:20-ig koteles jelenteni az
intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje a
helyettesitésrdl intézkedhessen. A hidnyz6 pedagogus kdteles varhatoan egy hetet meghalado
hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatOhelyetteshez eljuttatni, hogy
akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd tandr biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet
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szerinti elérehaladést. A tappénzes papirokat legkésdbb a tdppénz utolsod napjat kovetd elsd
munkanapon le kell adni az intézmény gazdasagi ligyintézdjének.

Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotol vagy az igazgatohelyettestol kérhet engedélyt
legalabb két nappal elébb a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd
tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését
az igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust legalabb egy
nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztdk meg, ugy koteles szakszert 6rat
tartani, illetve a tanmenet szerint eldrehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat
megiratni és kijavitani.

A pedagbdgusok szamara — a kotelezO oraszamon feliilli — a nevelé—oktatdé munkéval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az igazgato
adja az igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utdn.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szadmszerli osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendod feladatokrol.

9.2.6 A pedagdégusok munkaidejének hossza, beosztisa

Az intézmény pedagdgusai heti 40 ords munkaiddkeretben végzik munkajukat. A heti
munkaiddkeret elsd napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnydban) mindenkor a hét els6
munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot
tartalmazod hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval ardnyosan szamitand6 ki.
Szombati és vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben
lehetséges. A pedagdgusok napi munkaidejiiket — az 6rarend, a munkaterv €s az intézmény
havi programjainak szem el6tt tartdsdval — altaldban maguk hatarozzdk meg. Az
értekezleteket, fogadoodrakat altalaban hétfoi vagy keddi napokon tartjuk.

9.2.7 A pedagogus-munkaido kitoltésének rendje

A pedagdgus heti teljes munkaidejének 80 %-at (kotott munkaidd) az igazgatd altal
meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidé fennmarad6 részében a
munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni. A teljes munkaidd
hatvan szazalékaban — azaz huszonnégy oOrdban - (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal
lek6tott munkaidd) tandrai €s egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhetd el, amelybe bele
kell szamitani legfeljebb heti két-két ora idOtartamban a pedagogus altal ellatott
osztalyfénoki, kollégiumi, tanuldcsoport-vezetéi, vagy munkakézOsség vezetéssel
Osszefiiggd feladatok, tovabba legfeljebb heti egy 6ra idétartamban a tanuldk nevelési-
oktatasi intézményen beliili Onszervezddésének segitésével 0Osszefliggd feladatok
idétartamat. E szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha e térvény egyes pedagogus
munkakorok esetében az e bekezdésben foglaltaktol eltérden hatarozza meg a munkaidd
egyes feladatokra forditand6 részeinek aranyat. A kotott munkaidé fennmaradé részében a
pedagogus a nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-oktatassal dsszefiiggd egyeb feladatokat,
tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.
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9.2.

a)
b)
©)
d)
e)
f)

g)

9.2.

l.
2.
3.

7.1 A pedagogusok kotelez6 oraszamban ellatott feladatai

a tanitasi orak megtartasa

a munkakdzosség-vezetdi feladatok ellatésa,

osztalyfonoki feladatok ellatésa,

iskolai sportkori foglalkozasok,

énekkar, szakkorok vezetése,
differenciadlt képességfejlesztd foglalkozasok (rehabilitdcio-habilitacio,
korrepetalés, tehetséggondozas, felzarkoztatas, elokészitok stb.),

egyéni munkarendben tanulok felkészitésének segitése,

7.2 A munkaido tobbi részében ellatott feladatok

foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,
a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos

eltoltésének megszervezése,

4. heti egy Orat meghaladd részében a tanuldk nevelési-oktatdsi intézményen beliili

onszervezOdésének segitésével Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

5.

eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanuldk - tandrai €s

egyéb foglalkozasnak nem mindsiild - feliigyelete,

6.
7.
8.
9.
10

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermek- és ifjisagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység,

. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a sziil6kkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadodra megtartasa,

az osztalyfénoki munkaval osszefliggd tevékenység heti két 6rat meghalado része,
pedagbgusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

a neveldtestiilet, a szakmai munkak6z9sség munkajaban torténd részvétel,

a munkakoz0sség-vezetés, tanszakvezetés heti két 6rat meghalado része,

az intézményfejlesztési €s intézményi onértékelési feladatokban vald kozremiikddeés,
kornyezeti neveléssel Osszefliggd feladatok ellatasa,

iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,
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19. hangszerkarbantartas megszervezése,
20. kiilonbozo feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a kdznevelési

intézmény telephelyei kozotti utazas,

21. a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tanorai vagy egy¢éb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa,

22. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

23. pedagogus-tovabbképzésben vald részvétel rendelheto el.

(1a) Az (1) bekezdés 4., 12. és 15. pontjaban meghatarozott tevékenység 0sszesen heti négy

oOra erejéig szamit be a kotott munkaido neveléssel-oktatassal lekotott részébe.

9.2.8 Azintézmény nem pedagéogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgatd allapitja meg.
Munkakori leirdsukat az igazgatd késziti el. A torvényes munkaidd ¢és pihendido
figyelembevételével azigazgatok tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatisara, és a munkavallalok szabadsdginak kiadasara. A napi
munkaidd megvaltoztatdsa adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az igazgat6 szobeli
vagy irésos utasitdsaval torténik.

9.2.9 A tanulék munkarendje

Az iskoldban tartézkodd gyermekek feliigyeletét a pedagdgusok 7.30-t6l 18.00-ig
biztositjak.

A tanuldknak altaldban 7.45-ig kell megérkezniiik. Az ettdl eltérd idopontokrdl a tanuld
osztalyfénoke ad irasos tajékoztatast.

Az 1-8. évfolyamos tanulok szamara részleges szaktantermi oktatds folyik. Az orakozi
szlinetek elején a sziikséges teremvaltdsokat a terembeosztas rendje szerint a tanuldknak el
kell végezni. A termeket tisztan es rendezetten kell elhagyni. Ennek feliigyeletéért a termet
elhagy6 pedagogus a felelds.

A tanuloknak kedvez0 1ddjaras esetén az o6rakozi sziinetekben — kivéve étkezeés céljabol — az
udvaron kell tartézkodniuk.

Rossz id6 esetén az ligyeletes neveld dontése alapjan a tanulok az épiiletben maradhatnak.
Az 6rakozi sziinetek végén a tanuloknak osztalyonként az udvaron kell sorakozniuk, majd
az lgyeletes nevelok irdnyitasdval, egymads testi €pségét nem veszélyeztetve kell a
tantermekbe bevonulniuk.

A tanulo tanitasi 1d6 alatt az iskola épiiletét csak a sziild irasbeli kérésére, az osztalyfonoke
irasos engedélyével hagyhatja el.

Rendkiviili esetben — irasbeli sziil6i kérés hidnyaban — az iskoldbol valo tdvozasra az
igazgato vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok
vagyonbiztonsdgi okok miatt csak kisérdvel, és csak az elfoglaltsaguk idejére
tartdzkodhatnak az épiiletben. A tanulok hozzétartozo6i — a tanito-nevelé munka védelmének
érdekében - (szild, gondviseld, nagysziild, testvér) az iskola épliletébe csak eldzetes
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osztalyfonoki, szaktandri, igazgatdi egyeztetés utan léphetnek be (kivétel rendezvények,
sziildi értekezletek, nyiltnapok, illetve az elsé osztalyosok kisérdi az elsd két tanitasi héten).

9.3 Azintézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket €s szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobog6t, az Europai
Unio6 zaszlajat. Az iskola minden munkavallaldja és tanuldja felelOs:

o akdzosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
* aziskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,
* azenergiafelhaszndldssal valo takarékoskoddsért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyelettel
hasznalhatjak.

Az iskola tantermeit, szaktantermeit, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit stb. a
didkok elsdsorban a kdtelez6 és a valaszthat6 tanitasi 6rdkon hasznalhatjak. A
foglalkozasokat kdvetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd pedagogus
feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznélatara. A
szaktantermek, tornaterem stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolddo belsd
szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartdsa tanuldink és a pedagogusok szamara
kotelezd.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az
igazgato, illetve tagintézmény vezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertdrakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tartd pedagogusok, illetve — a tanitasi orakat kdvetden
— a technikai dolgoz6k feladata.

A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel
valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

9.4 A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

A vonatkozo jogszabalyok értelmében az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a fObejarat eldtti 5 méter sugaru teriiletrészt
és az iskola parkoldjat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak.

Rendezvényeken tanuldink szdmara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan
tanulot, latogatodt, aki — az iskoléban, iskolai rendezvényen szolgélatot teljesité személy
megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem
engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tdvollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartézkodd vendégek szamara a dohanyzas
tilos. A nemdohényzok védelmérdl szold 1999. évi XLIIL. torvény 4.§ (8) szakaszdban
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meghatarozott, az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelos személy az
intézmény munkavédelmi feleldse.

9.5 A tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo
eljarasrend R. 4. § (2) f)

A tanuldk szdmara minden tanév els6é napjan az osztalyfonok tliz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja
a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szélni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatod
megtorténtét €s tartalmat dokumentalni kell.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanulésa soran technikai jellegii balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitdstechnika, technika, testnevelés. Az oktatas
megtorténtét az osztdlynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi eldirdsokat belsé utasitdsok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a
tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo
tanulok szamara potlolag kell ismertetni az eldirdsokat. Kiilon balesetvédelmi,
munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan esetben, amikor a
megszokottol eltéré kortilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulds, munkavégzés stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus
koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a
pedagbgus, aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kdvet el. A balesetek
jegyzOkonyvezését, nyilvantartasat €s a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgatd
altal megbizott iskolatitkar végzi.

A pedagdgusok és egyéb munkavallalok szamédra minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart a Szigetszentmikldsi Tankeriileti Kozpont munkavédelmi
feleldse. A munkavédelmi felelds felkérése az intézmény vezetdjének feladata. A
tajékoztatd tényét ¢és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatdson valdo részvételt a
munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagodgusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszk6zoket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitisa az igazgato
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkoz orai
hasznalatat. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai eszkdzok a
tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

9.6 A mindennapos testnevelés szervezése

Tanul6ink szadmara a pedagdgiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz 2015/2016-
os tanévtdl minden évfolyamon.

Az iskola tanul6i szdmara a mindennapi testedzést az alabbi foglalkozasok biztosithatjak:

- heti 6t kotelezd testnevelés ora

- Az iskolai sportfoglalkozdsokon minden tanul6 jogosult részt venni. Az iskolai
sportfoglalkozas egy tanitasi évre sz6l6 szakmai program szerint végzi munkajat.

A tan6ran kiviil szervezett tomegsport foglalkozasokon vald részvételhez az iskola biztositja,
hogy a tornatermet, illetve a sportudvar megfeleld részét pedagogus feliigyelete mellett a
tanulok hasznélhassak.

A tomegsport- foglalkozasok pontos idejét tanévenként a tantargy-felosztasban kell
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meghatarozni.

9.7 A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok

9.7.1 A tanéran Kkiviili foglalkozasok rendje

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett — a tanuldk érdeklddése, igényei,
sziikségletei szerint tandran kiviili foglalkozéasokat szervez.

A tan6ran kiviili foglalkozasok tartasat a tanulok kozossége, a sziiléi szervezetek,
tovabba a szakmai munkako6zosségek kezdeményezhetik az igazgatonal. A tanév
szabadon vélaszthaté tanodrait az intézmény aprilis 15-ig hirdeti meg, és a tanulok
érdeklodésliknek megfeleléen majus 20-ig valaszthatnak.

A foglalkozasokra irasban kell jelentkezni a sziilok aldirasaval. A tanulok
jelentkezése Onkéntes, a felvételt nyert tanulok szamdra a foglalkozdsokon valo
részvétel kotelezo és egy tanévre szol. A tandran kivilli foglalkozasok helyét
¢s idOtartamat az igazgatOhelyettesek rogzitikaz iskola heti  tanoran  kiviili
orarendjében, terembeosztassal egyiitt.

A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

9.7.2 A napkozis és a tanulészobai foglalkozasok

Az iskola a sziil6i irasos igények és a létszdmkeretek fiiggvényében biztositja a tanulok
napkdzi otthoni €s tanuldszobai ellatasat. A jelentkezést sziildi aldirassal irasban kell jelezni
a Krétan keresztil.

9.7.2.1 A napkozis foglalkozasok ideje

Délutan 13 6ratdl 16 oraig, tanuloi felligyelet igénylés esetén 16-18 oraig.

9.7.2.2 A tanul6szobai foglalkozasok ideje

Délutan 14 6ratol 16 oraig, tanuloi felligyelet igénylés esetén 16-18 oraig.

9.7.2.3 A napkozis vagy tanuloszobai foglalkozasok rendje

A fenti szolgaltatasokat igénybe vevo tanuldk kotelessége:

Az iskola hazirendje szerint viselkedni, annak eldirdsait betartani, illetve a
csoport tobbi tagjaval is betartatni.
A tanitas befejezése utan a kijeldlt gyiilekezd-teremben tartozkodni.

A felel6si megbizast jol végrehajtani.
Képességei szerint tanulni, a tanitasi 6rdkra lelkiismeretesen felkésziilni.

A foglalkozés befejeztével a tanteremben rendet tenni.

9.7.3 A fakultativ hit- és erkolcstan oktatast biztosito eljarasrendje

A hit- és erkolcstan, etika ordkon valo részvétel a tanuld szamdra onkéntes. Az intézmény
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egylittmikodik a teriiletileg illetékes katolikus €s reformatus egyhéazzal. Megfeleld 1étszamu
foglalkozasokhoz tantermet biztosit. A hit- és erkdlcstan 6rak rendje az iskola 6rarendjéhez,
a tanitas rendjéhez igazodik. A fiatalok hit- és erkdlcstan oktatasat az egyhazi jogi személy
altal kijelolt hitoktatd végzi. Azok részére, akik nem igénylik a hitoktatést, etika oktatdsat
biztositjuk.

9.7.4 Versenyek és bajnoksagok

A didkok tanulmanyi, kulturalis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon valo
részvétele kiemelkedo teljesitmények fiiggvényében lehetséges. Tanuldink az intézményi, a
jarasi, megyei ¢és az orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt szaktanari
felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkakodzosségek
hatarozzak meg, ¢s feleldsek lebonyolitasukért. A szervezést az igazgatohelyettes iranyitja.

9.7.5 Tanulmanyi és kozosségfejleszto kirandulasok

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kirandulasokat szervez, melyeknek célja — a
Pedagdgiai program célkitiizéseivel 6sszhangban — hazank tajainak és kulturalis 6rokségének
megismertetése €s az osztalyok kozosségi €letének fejlesztése.

A kirdandulasok az iskola munkaterve alapjan szervezheték. A tanulmanyi ¢és az
osztalykirandulés tervezetét irdsban kell leadni az igazgatohelyettesnek.

A tanulményi kiranduldsokat az adott osztaly osztalyfonoki tanmenetében kell tervezni.
Sziiléi értekezleten kell az osztaly sziiléi kozosségével egyeztetni a kirdndulds szervezési
kérdéseit és a koltségkimélo megoldasokat. A kirandulas varhaté koltségeirdl a sziiloket az
ellendrzé utjan kell tdjékoztatni, akik irdsban nyilatkoznak a kirdndulds koltségeinek
vallalasardl. Az osztalykirandulasra adott tanitasi napok szama 2 nap/osztaly/tanév.

A kirdndulashoz annyi kiséré neveldt vagy sziilét kell biztositani, amennyi a program
zavartalan lebonyolitasahoz sziikséges, osztalyonként legalabb két f6t. Gondoskodni kell az
elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol is.

9.7.6 A Kkiilfoldi tanuloi utazasokra vonatkozo szabalyok

Tanitéasi id6 alatt, szorgalmi idoben a harom tanitdsi napnal hosszabb egyéni és csoportos
kiilfoldi utazashoz — amelynek célja tanulmanyi tovabbképzés, kulturalis, sport és
tudomanyos rendezvény — az igazgatd engedélye sziikséges. A kérelmet egyéni utazas esetén
a sziild, csoportos utazas esetén a kiilfoldre utazasért felelds csoport vezetdje az utazas elott
legalabb egy honappal az igazgatonak irasban nyUjtja be. A csoportos utazasi kérelemnek
tartalmaznia kell a kiilfoldi tartézkodas id6pontjat, tvonalat, a szallashelyet, a résztvevo
tanulok szamat, névjegyzeékét, a kisérd tanarok nevét, a varhato koltségeket.

9.7.7 Kulturalis intézmények latogatasa

Muzeum, szinhdz, mozi, kiallitds- és térlat-latogatdsok, valamint sportrendezvények a
tanitasi 1don kiviil barmikor szervezhetok az osztalykozosségek, vagy kisebb
tanulocsoportok szdmara. Tanitdsi idoben torténd latogatasra az igazgatd engedélye
sziikséges.

9.7.8 Egyéb rendezvények
Az iskola tanuld kozosségei (osztalykozosségek, didkkordk, szakkorok stb.) egyéb
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rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegii rendezvények lebonyolitasahoz akkor
kell kérvényt benytjtani az intézmény vezetdjéhez, ha a tanulok az iskola helyiségeit igénybe
kivanjak venni, illetve amennyiben a rendezvény id6tartama érinti a tanitasi idot.

9.7.9 Szakkorok, felzarkoztatas, versenyeken valo részvétel

o Szakkorok. A tehetséggondozés keretélil szolgald szakkoroket a magasabb szintli
képzés igényével a munkakozosség-vezetdk €s az igazgatd egyeztetése utan lehet
meghirdetni, amennyiben azt a Fenntartdé jovahagyja. Ezen szakkorok vezetdit az
igazgatd bizza meg. A foglalkozasok idOpontjarol és a latogatottsagrol naplot kell
vezetni. A szakkorokre beiratkozott tanuloknak a foglalkozasokra kotelezo jarni.

* A versenyeken val6 részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanulok intézményi, kistérségi, megyei ¢és orszagos meghirdetésii
versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett
orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a

munkakozosségek és az igazgatohelyettes feleldsek.

o A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi
kovetelményekhez valod felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott
pedagdgus tartja. Az elsd négy évfolyam korrepetdldsai oOrarendbe illesztett
id6épontban az osztalyfonok javaslatara, kotelezd jelleggel torténnek. Az 6todik
évfolyamtol a korrepetalas differencialt foglalkoztatassal — egyes tanulokra vagy
kijeldlt tanulocsoportokra kotelezd jelleggel — a szaktanarok javaslatara torténik.

* Fejleszto foglalkozas a szakértdi bizottsag javaslata és eldirasa alapjan torténik.
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9.7.10 Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasa R. 4.§ (1) j)

9.7.10.1 A hagyomanyapolas célja

Az intézmény hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény
j0 hirnevének megodrzése az alkalmazotti és gyermekkdzdsség minden tagjanak kotelessége.
A nemzeti iinnepélyek és megemlékezések rendezése és megtartasa a fiatalok nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiilket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai
koz¢ tartoz6 rendezvények a kozosségi élet formalasat, a kozos cselekvés 6romét szolgaljak,
a fiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.

A neveldtestiilet dontése alapjan intézményi szintii tinnepélyt tartunk az aldbbi nemzeti
iinnepek eldtt: marcius 15-e, oktober 23-a. Rendszerint a kozségi miisort is mi vallaljuk. A
munkarendhez igazodéan megemlékeziink a Magyar Kultira Napjardl (januar 22.), a
Koltészet napjarol (aprilis 11.), az Aradi vértanuk napjardl (oktober 6.) és az Osszetartozas
napjarol (junius 4.)

9.7.11 Az intézmény hagyomanyos rendezvényei

Mikulés, Adventi gyertyagyujtas, karacsony, farsang, anyak napja

Tanulmanyi versenyek koziil a hagyomanyokhoz hiven a megyei Kazinczy versenyt
rendezziik meg évente.

9.7.11.1 A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyoményok 4polasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint felelésoket
amunkaterv hatdrozza meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre
(tinnepélyekre, tanulmanyi és sportrendezvényekre) valdo megfeleld szinvonalu felkészités és
felkésziilés a pedagdgusok €s a tanulok szamara — a képességeket és a ratermettséget
figyelembe véve egyenletes terhelést adjon. Az intézményi szintli tinnepélyeken és
rendezvényeken a pedagogusok és tanulok részvétele kotelezd az alkalomhoz 1116
oltozekben.

9.8 A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai
9.8.1 Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
szllo1 értekezletet tart. Ezen tal a felmeriilo probléméak megoldasa céljabol az igazgato, az
osztalyfondk vagy a sziildi munkakozosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat
ossze. Osszevont sziiloi értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

9.8.2 Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az igazgato altal kijelolt iddpontban — két
alkalommal tart fogadodrat. A fogadoorak id6tartama legaldbb 60 perc. Ha a pedagdgusnak
nem sikeriilt minden sziilével megbeszélést folytatnia, a fogadodra iddtartama az igazgatd
dontése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a sziild, gondviselé a fogadooran kiviili idopontokban kivan konzultalni
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gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy levél
utjan torténd idépont-egyeztetés utan kertilhet sor.

9.8.3 Didkgyiilés

Az igazgatd ¢és a nevelGtestiilet sziikkség szerinti gyakorisdggal iskolagylilésen tart
kapcsolatot a didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tandrai is.

9.8.4 Asziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok ¢és az osztalyfonokok a 2017 szeptemberétdl az
elektronikus naplé (KRETA) rendszerén keresztiil tdjékoztatjak a sziiloket. Az elektronikus
napld hasznélatival kapcsolatos szabalyokat, tudnivaldkat az intézmény hazirendje
tartalmazza. Az elektronikus napld szabalyzata e dokumentum mellékletében talalhato.

Az osztalyfénok a KRETA feliiletén értesiti a sziiléket a tanuld gyenge vagy hanyatl6
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfénok ezen az uton
tajékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a sziildi értekezletek idopontjardl és mas fontos
eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal az esemény el6tt.

9.8.5 A diakok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztilyzatokat az értékelés
elkésziiltét kovetd tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A
tudas folyamatos értékelése céljabol minden targybol legalabb havi egy osztalyzatot
adunk. E szabdly aldl a heti egy orés targyak kivételt képeznek, e targyaknal is sziikséges a
félévente harom osztdlyzat megléte a tanuld lezardsahoz. Az osztdlyzatok szadménak
szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazarod dolgozatok megirdsanak idépontjarol
az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt idopont eldtt tajekoztatni kell. Egy napon
maximalisan kettd témazaré dolgozatot lehet iratni.

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

A tanul6t értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazd intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfénokétdl, szaktanaratdl vagy a dontéshozojatol.

A didkkozosséget érintd dontéseket iskolagytilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés
formajaban kell a didksag tudomasara hozni.
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9.8.6 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga R. 82. § (3)
Az intézmény alapvet dokumentumai az aldbbiak:

8 Szakmai alapdokumentum
o Pedagogiai program
o Szervezeti és miikddési szabalyzat

¢ Hazirend
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatoi irodaban szabadon megtekinthetdk,
illetve (az szakmai alapdokumentum kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A
hatalyos szakmai alapdokumentum a www.kir.hu honlapon taldlhatdé meg. A fenti
dokumentumok tartalmarol — munkaidében — az igazgatd vagy az igazgatohelyettes ad
tajékoztatast. A Hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szamara a beiratkozaskor illetve
a hazirend lényeges valtozasakor atadjuk.

9.9 Atanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
9.9.1 A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanuloi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
Hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbirdlasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitlink az alabbiakban.

A tanulo koteles a tanitasi ordkrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valod
tdvolmaraddsdt a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazoldsokat az
osztalyfonok a tanév végéig koteles megdrizni.

9.9.1.1 Igazolt hianyzas

a) a szilo elozetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak
szerint engedélyt kapott a tavolmaradésra,
b) orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,

c) a tanulo6 hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

d) Bejaro6 tanuld érkezik késdbb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,

e) Rendkiviili esetben, ha a tanul6 hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili iddjaras stb.).

A sziil§ a tanitasi naprol valo tdvolmaradast sziil6i igazoléssal igazolhatja. A tanuld szamara
elézetes tdvolmaradasi engedélyt a sziilo irdsban kérhet. Az engedély megadéasarol
tanévenként Ot napig az osztalyfénok, ezen tul az igazgatd dont az osztalyfonok
véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi
elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.
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9.9.1.1.1 Versenyen résztvevo tanulokat megillet6 kedvezmények az igazolas
tekintetében

A versenyeken, kulturdlis rendezvényeken résztvevo didkok hidnyzasat iskolaérdekbol
torténd tavollétnek mindsiti az osztalyféndk az osztalynaploban, és a tanitdsi napokrol,
orakrol vald tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hianyzasok havi
Osszesitésénél.

9.9.2 A tanuloi késések kezelési rendje

Az osztilynaplo és a késok listdjat rogzitd iratok bejegyzései szerint az iskolabol
rendszeresen késO tanuld sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlodés esetén behivja az
iskolaba. A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

rrrrrr

hianyzasat a pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfonok
végzi. Az igazolatlan mulasztdsok hatterének felderitésében az osztalyfondk az
igazgatohelyettessel egylitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség
megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

9.9.2.1 Igazolatlan hianyzas

Ha a gyermek, a tanul6 tdvolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan. Ilyen esetben
az iskola koteles megtenni a tajékoztatast a 10.9.2.1.1-es pont szerint. R. 51. § (3)

9.9.2.1.1 Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése igazolatlan mulasztas esetén

* elsd igazolatlan ora utan: az osztalynaplo adatai révén a sziild értesitése
o ismételt igazolatlan o6ra utan a gyermekjoléti szolgalat segitségével a
sziilo megkeresése
* tizedik igazolatlan ora utan: a gyermekjoléti szolgalat és a kormanyhivatal értesitése
* harmincadik igazolatlan 6ra utan: altalanos szabalysértési hatdsag és a
gyermekjoléti szolgélat tajékoztatasa, amely kozremiikddik a sziilo értesitésében
¢ az Otvenedik igazolatlan ora utdn: a tanuld tényleges lakohelye szerinti jegyzo

¢és a kormanyhivatal értesitése illetékes gydmhatdsag

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas

kovetkezményeire.
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9.10 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto
eljaras, valamint a tanuldval szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi
eljaras részletes szabalyai R. 4.§ (1) q)

9.10.1 Megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazéas alapjan
egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd
eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

¢ az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsait megelézden személyes
taldlkozo révén ad informdaciot a fegyelmi eljaras véarhatd menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdseégérol.

o a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg
kell jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hatédridejét.

o azegyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége.

* a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
¢s a sziilot nem kell értesiteni.

o az egyeztetd eljards idSpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatoja tlizi ki, az egyeztetd eljaras iddpontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl irasban értesiti az érintett
feleket.

» az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki,
ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

¢ az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitasara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
szlikséges.

o a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.

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

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

harom hoénapra felfiiggeszti.

o az egyeztetést vezetdnek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megéllapodassal
lezéruljon

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

o az egyeztetd eljards idészakaban annak folyamatéarol a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informacidt adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa.

o az egyeztetd eljards soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

o asérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszego
tanul6 osztalykozosségeében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban

meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

9.10.2 A fegyelmi eljaras részletes szabalyai

o A fegyelmi eljards meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30
napon belill torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye
nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo informacio

megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatarnapja.

o A fegyelmi eljards meginditdsakor az érintett tanuldt és sziildt személyes
megbeszElés révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint

a fegyelmi eljaras meginditasarodl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

o A fegyelmi eljaras meginditasarol és az irasbeli hatarozatrol a tanuldt és a kiskort
tanuld sziiléjét a tanulmanyi rendszeren keresztiil is haladéktalanul értesiteni kell

azzal, hogy az igy torténd értesitéssel a dontés nem mindsiil kozoltnek.
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A legalabb haromtagi fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem
jogosult a bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.
A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat
napirendre tizé nevelGtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket €s javaslatokat —mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben— a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabbd a bizonyitdsi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges iddtartamig tartézkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyaléasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalést kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljardsban
érintett tanulonak és sziildjének.

A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetéen az els6éfokti hatdrozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet idépontjat minél kordbbi idépontra kell kitiizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositdsara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatasaval)

meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

10 Az iskolai tankonyvtar mikodési szabalyzata

Jelenleg konyvtar nem miikddik az intézményben, csak iskolai tankdnyv-raktar, amelynek
feleldse a tankOnyvellatas megszervezeésére €s lebonyolitasara megbizott iskolatitkar.
Tovabbi feladatai:

koveti a kiadott konyvek elhaszndlodasdnak mértékét,

az éves tankonyvrendelés el6tt jelzi, hogy hany elhasznalddott — selejtezésre vard
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— konyv poétlasa valik sziikségessé

o a tanév folyaman lehetdséget biztosit az Gjonnan érkezd tanuld tankonyvvel
valo ellatasara, a tankonyv elhasznal6dasabol ill. elvesztésébdl adddo hiany
poétlasara.

* Elvégzi a tankonyrendeléssel kapcsolatos valamennyi adminisztraciés munkat.

11 Az elektronikus és az elektronikus uton eldoallitott nyomtatvanyok
hitelesitésének és a tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az elektronikus Uton el&allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacids Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VII.28.) Kormanyrendelet elGirasainak megfelel6en. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsdgu elektronikus alairast kizarélag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja
a dokumentumok hitelesitésére.

11.1 A hitelesités rendje

Az elektronikus uton el6dllitott nyomtatvanyokat a digitalizdlast végz6 személy koteles
papiralapu formaban is elGallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt - az igazgatd utasitdsa szerinti gyakorisdggal - papiralapon is
hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetéen hitelesiteni kell.

A hitelesités mddja: az iraton fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara vald
utalast: ,elektronikus nyomtatvany". El kell 1atni az igazgaté eredeti aldirdsaval és az
intézmény bélyegzGjével, valamint a kiallitds datumaval - az elektronikus és a nyomtatott
(hitelesitett) nyomtatvanyt egyarant.

A vonatkozé jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni. A papir alapu irattdrazds tekintetébe
személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgvédelmi kovetelmények megtartasdért az
intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél az intézményvezetének kell gondoskodnia.
Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkez6 elektronikus irathitelesitését az
iskola igazgatdja vagy igazgatohelyettese végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz
az elektronikus irat irattari példanya.

11.2 Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil kinyomtatandé
és irattarban elhelyezend6é dokumentumok papir alapi masolatai

- Az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa

- Az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tandrokra vonatkozé adatbejelentések

- A tanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések

- Az oktéber 1-i pedagdgus és tanuldi lista

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

Az egyéb elektronikusan megkildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézatdban egy
kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A kinyomtatott és hitelesitett dokumentum
nem maédosithaté formatumban is el kell menteni az erre a célra létrehozott adathordozora.
Az adathordozéhoz, mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizardlag az igazgatd altal felhatalmazott személyek (iskolatitkar és az
igazgatohelyettes) férhet hozza.

11.3 Az elektronikus dokumentum

Az intézmény hasznalhat elektronikus iratokat, dokumentumokat.

Elektronikus dokumentumnak minGsil az elektronikus eszkdz utjan értelmezheté adat
egylttes.

Az elektronikus dokumentumokon belil kiilon szabalyok érvényesek:

- Az elektronikus okiratnak mindsiil6 dokumentumokra

- Az egyéb elektronikus dokumentumokra

11.3.1.1 Az elektronikus okirat kezelési rendje

Elektronikus okiratnak mindsul az oktatasért felel6s miniszter altal jévahagyott rendszer
alkalmazdsaval elektronikus uton elGallitott irat.
Az ilyen iratot elektronikus aldirassal kell ellatni, és elektronikusan kell tarolni.

11.3.1.2 Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje

Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus Uton létrehozott dokumentum, amely
nem az oktatasért felel6s miniszter altal jévahagyott rendszerben keletkezett.

Az ilyen iratokat — amennyiben az intézményvezet6 elrendeli —, elektronikus alairassal kell
ellatni és elektronikusan kell tarolni.

11.4 Az elektronikus napl6 hasznalata

Az intézmény a Kréta rendszer elektronikus napléjat alkalmazza annak tovabbi funkcidival
egyutt.

Az Aporkai Altaldnos Iskola elektronikus naplé hasznalatanak szabdlyzatat az SZMSZ
melléklete tartalmazza.

11.5 Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatésagat, hasznalhatdsagat a
selejtezési id6 lejartaig, vagy levéltarba adasdig biztositani kell. Ennek megfelelGen olyan
tarold rendszert kell alkalmazni, amely biztositja a megG6rzéshez sziikséges feltételeket.

Az elektronikus dokumentumok szamitégépen kiviili elektronikus tdrolasdahoz sziikséges
targyi, technikai feltételeket az igazgatd a fenntartdon keresztiil biztositja. Ennek érdekében
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az elektronikus dokumentum kezel6je szamara rendelkezésre bocsatja a szikséges
adathordozdkat, az adathordozdk biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt.
Adathordozoék kiilsé fellletén, vagy az adathordozo kiilsé boritdjan egyértelmien meg kell
jel6lni az adathordozdn tarolt adatokat.

Az adatok taroldsakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabalyokat.

11.5.1 Az elektronikus adathordozon 1évé iratok, iktatott iratok selejtezése

Az elektronikus adathordozén levd iratok, iktatott iratok selejtezésére, megsemmisitésére az
iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

Az elektronikus adathordozén lévé adatok megsemmisitése az adathordozétdl fliggéen
torténhet:

- torléssel

- az adathordozo fizikai megsemmisitésével

11.6 Az elektronikus naplo hasznalata
Az intézmény a Kréta rendszer elektronikus napldjat, annak tovabbi funkcidival egyiitt
alkalmazza.
Az Aporkai Altaldnos Iskola elektronikus naplé hasznalatanak szabalyzatat az SZMSZ
melléklete tartalmazza.

11.7 Tankonyvtari szabalyzat

11.7.1 Jogszabalyi hattér

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

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

A Kormany 1265/2017. (V. 29.) Korm. hatirozata az ingyenes tankonyvellatas 5-9.
évfolyamokra torténd egylitemi kiterjesztéséhez sziikséges pénziigyi forras biztositasarol
3/1975. (VIII. 17.) KM—PM rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérdl (leltarozasardl) és az
allomanybol torténd torlésrdl szolo szabalyzat kiadasarol

Az iskola SZMSZ-e, benne a tankdnyvellatasi szabalyzattal

11.7.2 A gyarapitas modja
Téritésmentes tankonyvi ellatas

Normativ tankdnyvi ellatas
Tankonyvtari konyvtari beszerzés (pedagogus példanyok)

11.7.3 A nyilvantartas formaja és modja

Az iskolai konyvtarraktar kiilon adatbazisban, , Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatds biztositdsdhoz sziikséges tankdnyveket.

A tankonyvfelelSs koteles gondoskodni arrdl, hogy minden arra jogosult tanulé megkaphassa
a szamara szlikséges tankonyveket. Minden tankdényvet nyilvantartasba kell venni. A tanulé
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koteles egész évben megovni kényveit, amir6l egy nyilatkozatot is alair.
Ev végén, a tankdnyvbeszedéskor a tanuld kételes minden tankényvét a kdnyvtar szamara
visszaadni.

11.7.4 Az allomanyrész feltarasa, ellenérzése, apasztas

Feltaras: Excel tablaban, tantargyanként, feltiintetve a pontos cimet és tankdnyvi raktari szamot
Ellendrzés: tanév végén, amikor visszahozzak

Apasztas: a 3/ 1975-6s KM-PM rendelet szerint. Ha iddleges nyilvantartasu, akkor 3 év utan
mar nem leltarkoteles.

11.7.5 A koélcsonzés modja, nyilvantartasa

Excel tdblazatban, osztalyonként, tanuloként nyilvantartva. A KELLO Osszesitd riportja
tartalmazza valamennyi tanulo tankonyvét, munkafiizetét.
munkaflizeteket/munkatankdnyveket nem kell nyilvantartisba venni, azokat nem kell a
tanulonak visszaadni. (Els6-mésodik évfolyamon sem kell visszaadni a tankonyveket)

Amikor a sziild, tanul6 atveszi a tankonyveket, az atvételi listara ra kell irni:

Tudomasul veszem, hogy a tankdnyvek az iskola tulajdona, azokat a tanév végén vagy tanuldi
jogviszonyom megsziinésekor koteles vagyok visszaadni. A tankonyvek épségére és
tisztasagara vigyaznom kell. Amennyiben a tankonyvet elvesztem/megrongalom kartéritési
felelosséggel tartozom.

11.7.6 Kartéritési felelgsség

Amennyiben a tanuldnal elveszik vagy megrongélodik az iskola tulajdonat képezd tankonyv,
segédkonyv, atlasz, akkor koteles a kiskort tanuld sziildje a tankdnyv elvesztésébol
megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

11.7.7 A kartérités modjai
1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités

Az intézményvezetdnek joga van — kérelem alapjan - a kartérités aldl felmentést adni,
méltanyossagi alapon.
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Aporkai Altalanos Iskola SZMSZ

12 Zaro6 rendelkezések

Jelen szervezeti és miikddési szabélyzatot (SzMSz) az igazgato a neveldtestiilet bevondsaval
modosithatja, amit a fenntarté hagy jova. Az igazgaté éltali felterjesztést kovetden a fenntarté

harminc napon beliil dént.

AN
; | |
Aporka, 2025. 09.01. f \“‘/f

Szasz Csaba

igazgatd

A dokumentum azon rendelkezéseinek érvénybe lépéséhez, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkotelezettség  harul, a fenntartd egyetértése szitkséges. A  dokumentumban
megfogalmazott rendelkezések, programok fenntartéi finanszirozésa a mindenkori éves
koltségvetés fliggvényében torténik, a tankeriileti igazgat6 elézetes irasbeli elre/ngglf' €
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13 Fiiggelékek

13.1 l.szamu fiiggelék az Aporkai Altalanos Iskola szervezeti

abraja

y

Technikai

Igazgato

\ 4

l

A

Igazgato-helyettes

\ 4

Iskolatitkarok

Pedagogiai asszisztens

Munkako6z6sség vezetok

l

Pedagogusok
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132 2.szamii fiiggelék, Aporkai Altalanos Iskola Elektronikus naplé
szabalyzata

Bevezeto

A KRETA rendszer Elektronikus Naplé modulja (tovabbiakban KRETA) olyan integralt
alkalmazas, amelynek felhasznalasaval lehetévé valik az intézmény taniigy-igazgatasi,
adminisztrativ és oktatdismenedzsment feladatainak hatékony ellatésa.

Elsddleges célja, hogy kivaltsa a papiralapt naplo hasznalatat, leegyszeriisitse azokat a -
gyakran nagyon O&sszetett és bonyolult - adminisztracios folyamatokat, melyekkel a
szaktanarok,

az osztalyfonokok talalkoznak, tovabba vilagos, attekintheto feliiletet adjon ezeknek a
feladatoknak a gyors és hatékony végrehajtasdhoz.

Az ellendrzé modul alkalmazasaval, megteremtjiik a feltételét annak, hogy naprakész
informaciokkal rendelkezzenek a sziilok és gondviselok gyermekiik iskolai eldmenetelével
kapcsolatban. Kezeldfeliilete Web-alapu, hasznalatdhoz halozati kapcsolattal rendelkezé
szamitdgép, valamint egy azon futtathatd bongészéprogram sziikséges.

Az elektronikus naplé miikodésének jogszabalyi hattere

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint az a nevelési-oktatasi
intézmények mitkddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL.
31.) EMMI rendelet iskolak szadmara kotelezden hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja
el az osztalynaplod (csoportnapld) hasznalatat.

A KRETA felhasznaléi csoportjai, feladatai

Iskolavezetés

Az intézményvezetés a KRETA rendszert elsésorban az Intézményi Adminisztracios
Rendszer

modul révén kezeli, irdnyitja.

Titkarsag

Az iskolaadminisztracios rendszer adatainak naprakész aktualizaldsan keresztiil elvégzi a
KRETA alapadatainak adminisztraciojat:

e tanulok adatai,

e gondviseld adatai,

e osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport

Osszerendelések)

Szaktanarok

Feladatuk a megtartott tandrak adatainak rogzitése az adott tandran,
e haladési napld,

e hidnyzas, késés,

* osztalyzatok rogzitése,

e szaktanari bejegyzések rogzitése,

e a napld adataiban tortént valtozasok nyomon kdvetése.

Osztalyfénokok
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Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:
e haladasi napld,

e hidnyzas, késés, igazolasok kezelése,

» osztalyzatok,

» szaktanari bejegyzések,

e adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

Sziilék

A sziilok sajat gyermekiik naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot. Az
interneten keresztil torténd hozzaférés igényét az osztalyfonoknél jelzik év elején és a
megfeleld igénybejelentd nyomtatvany kitoltése utdn az intézményi adminisztrator
gondoskodik a hozzaférés elkészitésérol, valamint a sziilé e-mailben torténd értesitésérol.

Rendszerlizemeltet&k

A rendszeriizemeltetdknek a KRETA rendszerhez nincs kozvetlen hozzaférési jogosultsaguk,
csak a technikai eszk6z0k és az intézményi informatikai infrastruktura kifogastalan mikodésért
felelnek.

e Az intézményi rendszergazda feladata: iskolai halozat (vezetékes és wifi)

lizememeltetése, karbantartasa, felmeriil6 hibak kijavitasa, a tanari notebook-ok

iizemeltetése sordn felmeriild hibak kijavitasa.

A KRETA rendszer miikodési feladatai a tanév soran
tanév inditasanak id6szakaban

Elvégzendo feladat Hatarido Felel6s

Ujonnan beiratkozott tanulok adatainak Augusztus 31 Titkarsagi adminisztrator
rogzitése a KRETA rendszerben

Javitdvizsgdk eredményei alapjan az Augusztus 31 igazgatd-helyettes,
osztalyok névsoranak aktualizalasa a Titkarsagi adminisztrator
KRETA rendszerben

A tanév tantargyfelosztasdnak rogzitése Szeptember 1. | igazgato-helyettes
a KRETA rendszerben

A tanév rendjének rogzitése a KRETA Szeptember 15 | igazgatd-helyettes
rendszerben
Végleges csoportbeosztasok rogzitése a Szeptember 15 | Szaktanarok javaslata
KRETA rendszerbe alapjan az osztalyfonokok és
a munkakozosség-vezetd
adjéak le a titkarsdgnak
Végleges orarend rogzitése a KRETA Szeptember 15 | igazgatd-helyettes, titkarsagi
rendszerbe adminisztrator

A tanév kozbeni feladatok

Elvégzendd feladat Hataridd Felelds
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Tanuloi alapadatokban bekovetkezett Bejelentést Osztalyfénok
valtozasok modositasa, kimaradas, koveto kezdeményezésére,
beiratkozas harom intézményvezetd-helyettes
zaradékolas rogzitése a KRETA-ban. munkanap jovahagyasaval, titkarsag
Tanulok csoportba sorolasanak Csoport Szaktanar vagy az osztaly-
megvaltoztatasa. (kizarolag indokolt csere elott fonok kezdeményezésére, az
esetekben) hiarom illetékes igazgatohelyettes
munkanap jovahagyasaval, titkarsag

Naplozaras

A KRETA vezetése, adatbeviteli (haladasi
naplo, osztalyzat, stb.) feladatai.

Folyamatos,
de minden
hénap 5.
napjan lezar
az el6z6

Szaktanarok,
osztalyfonokok.

hdénap
A hézirend eldirdsaival 6sszhangban az Folyamatos Osztalyfénokok
osztalyfonokok folyamatosan rogzitik a
hianyzasok, késések igazolasat.
Iskolavezetés naplo ellendrzése Folyamatos Iskolavezetés
Félévi és év végi zéaras idészakaban

Elvégzendd feladat Hatarido Felel6s
Osztalynévsorok ellenérzése | Osztalyozo Osztalyfonokok

konferencia idépontja

elott két héttel.
Osztalyfonokok javasolt Osztalyozo Osztalyfonokok
magatartas, konferencia idépontja
szorgalom jegyeinek beirasa. | elott két héttel.
Félevi, év végi jegyek Osztalyozo Szaktanarok
rogzitése konferencia idopontja

elétt harom munkanappal.

Ev végi napldzaras (zaradékolas)

Elvégzendd feladat Hataridd Felelds
Osztalyfénokok zaradékolasi | Tanévzaro Osztalyfonokok
feladatainak értekezlet

elvégzése

A napld archivalasa, irattarozas
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Elvégzendd feladat Hatarid4 Felel6s

A végleges osztalynaplo Tanév vége IntézményvezetOhelyettesek
fajlok CD-re mentése,
irattari és a titkarsagi
archivalasa.

Rendszeriizemeltetési szabalyok

A m{szaki hibak, rendkivili események kezelése

A KRETA hasznalatanak alapvetd feltétele a technikai eszkdzok iizembiztos miikodése.
A technikai eszk6zok minden felhasznaldjanak kotelessége az eszkozok rendeltetésszeri
hasznélata, a technikai eszkoz allapotanak megovéasa.

A technikai rendszer miikddtetésének feleldse az intézmény rendszergazdaja.

A rendszer elemeinek meghibdsodésa esetén kdvetendo eljarasi szabalyok érvényesek:

A tanari munkaallomas meghibasodasa esetén

Feladata a tanarnak

1. A meghibésodas tényét jelenteni a rendszergazdanak, igazgatohelyettesnek.

2. A meghibésodas iddtartama alatt az elektronikus rogzitésre nem kertilt adatok, papir alapt
regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijelolt tartalék gépek
valamelyikén.(pl. tanariban elhelyezett gépeken)

Feladata az intézményi rendszer Uzemeltet6knek

Tanari szdmitogép, notebook meghibasodasi okanak kivizsgalasa, (szoftver, hardver hiba
behatarolésa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositasa.

Iskolai hdl6zat meghibasodasa (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibaja)

Feladata a tandrnak

1. A meghibéasodas tényét jelenteni a rendszergazdéanak.

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

Feladata a rendszer tzemeltet6knek

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

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

Az intézményi adminisztratorral egyeztetve a hiba elharitasdhoz sziikséges 1épések megtétele.
Indokolt esetben szerviz szolgaltatdsok igénybevétele.
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llletéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz

Az illetéktelen naplo hozzaféréseket 100%-o0s biztonsadggal nem lehet kizérni. A havi
naplézaras rendszerével csak egy honapon beliil képzelheto el az illetéktelen hozzaférés, ami
megfeleld figyelemmel felfedezhetd.

A felhasznalok kotelesek a felhasznaloneviiket €s kiilonosen a jelszavaikat biztonsagosan
tarolni, rendszeres id6kozonként megvaltoztatni, valamint {igyelni arra, hogy jelszavukat
masok ne ismerhessék meg.

A felhaszndldk jelszavaikat nem hozhatjak mdsok tudomdsdra. Amennyiben gyanu
meriil fel a jelszavak kitudoéddsat illetéen a felhaszndlo kételes azonnal
megvdltoztatni jelszavat.

Ha egy szaktanar vagy osztalyfonok a sajat bejegyzéseinek ellendrzése soran illetéktelen, nem
azonositott bejegyzésre utald nyomot talal, haladéktalanul koteles jelezni a rendszer
iizemeltetéséért felelds intézményi adminisztratornak.

A KRETA rendszer minden miiveletrdl napl6 feljegyzést készit, tehat utdlag feltérképezhetd
minden naplé mivelet.
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13.3 Szamu fiiggelék

Aporkai Altalanos Iskola

INFORMATIKAI ES
ADATKEZELESI SZABALYZAT

Aporka, 2025. szeptember 01.

SzMSz 3. szamu fiiggelék: Informatikai és adatkezelési szabalyzat
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13.3.1 Az Informatikai és adatkezelési szabalyzat célja
Az Informatikai és Adatvédelmi Szabalyzat az Aporkai Altaldnos Iskola Informatikai Rendszerének

hasznalatat szabalyozza a szolgaltatasokat igénybevevo felhasznalok szamara.

Az Informatikai Rendszer az iskola tulajdonaban és kezelésében levé szamitdgépek ¢és
szamitastechnikai eszkozok (tovabbiakban: eszkozok) Osszekapcsolt rendszere, beleértve az
Osszekapcsolashoz sziikséges kiegészitd eszkozoket és vezetékrendszert.

Az Informatikai és adatvédelmi szabalyzat feladata az intézmény irodatechnikai és informatikai
berendezéseinek, valamint azokon futd szoftvereinek hasznalatat szabalyozni.

A szabalyzat meghatirozza az eszkozok hasznalatinak modjat, feltételeit, kitér a jogi és etikai
kérdésekre is. A szabalyzatban foglaltak ismerete és betartdsa az eszkdzoket igénybe vevé minden
személy (tovabbiakban felhasznald) szamara kotelezd. Az eszkdzoket csak olyan személy hasznalhatja,
aki a szabalyzatot ismeri, és betartja. Ennek érdekében a szabalyzatot minden olyan személlyel
ismertetni kell, aki az eszkdzok hasznalatara engedélyt vagy utasitast kap. Erre tanulok esetében
(amennyiben az informatikai eszkdzok hasznalata a tanmenetben szerepel) az els6 oran kell sort keriteni.
Az Informatikai és adatvédelmi szabalyzatot minden olyan helyiségben, ahol informatikai eszkoz
hasznalatara sor keriil, - a netikett melléklettel egyiitt - jol lathato helyen ki kell fiiggeszteni

(szamitastechnika terem, tanari szoba, konyvtar).

13.3.2 Az Informatikai rendszer célja
Az Informatikai Rendszert az iskola lizemelteti. A gépek hasznalatara az iskola jogosit, a hozzaférést az

iskola adja ki. Az Informatikai Rendszer célja a felhasznalok azon igényeinek kielégitése, amelyek az
iskola Pedagoégiai programjaban és a SZMSZ-ében megfogalmazott oktatasi tevékenységekkel
kapcsolatosak, ezért az Informatikai rendszer csak ezen célok elérésére hasznalhatd, az iskola

szandékainak megfelelden.

13.3.3 Eszkozok
A szabalyzat alkalmazasa tekintetében eszkoznek tekintendok:

e szamitogépek
e aszamitogép perifériak (pl. nyomtatd, monitor, egér, stb.)
e aszamitogép haldzat (vezetékek, switchek)
e aszamitogépeken futd szoftverek
o a fenti berendezésekhez, szoftverekhez tartozé dokumentacidk
e az adathordozok
Az eszk6z0k pontos jegyzékét az intézményi leltar tartalmazza. A szabalyzat elfogaddsa magaban még

nem jogosit fel senkit az eszkozok hasznalatara. A felhasznalok altal hasznalhatd eszkozok
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meghatarozasa a felhasznaloi jogosultsag alapjan torténik.

Az eszk6zok kezelése, hasznalata sordn minden felhasznalénak gondosan be kell tartani az alabbiakat:

Minden olyan eldirast, mely az eszk6zok kezelési utmutatojaban szerepel.

Ha egy eszkozre nincs ilyen, akkor az intézmény altal kiadott kezelési itmutatdban leirtakat.
A szoftverek, dokumentumok haszndlata, 1étrehozdsa soran a szerzdi jogokra vonatkozo
jogszabalyokat.

A munka és tlizvédelmi eldirdsokat, szabalyokat.

Tilos az eszkdzok kozelében enni, inni, dohanyozni.

Tilos a szaktanterem, koOnyvtar teljes teriiletén élelmiszert fogyasztani, vagy azokat
kicsomagolt allapotban tartani.

Tilos az eszkdzoket és azok részeit athelyezni, burkolatukat, csatlakozasaikat megbontani.
Tilos a szamitogépekre szoftvert telepiteni, illetve engedély nélkiil letdrdlni.

A felhasznalok kotelesek minden meghibasodast jelenteni.

A felhasznaloknak tilos az eszkozok elektromos csatlakozasait megbontani. Elektromos
meghibasodas, pl. zarlat gyanuja esetén az eszkdzt aramtalanitani kell. Ha a meghibasodas a
gépterem elektromos haldzataban keletkezik, Gigy az egész géptermet dramtalanitani kell a

fékapcsoloval.

Az eszk6zok hasznalatat az arra kijelolt személy (tanar vagy rendszergazda) ismerteti. Az 6 feladata az

eszkozok kezelésének bemutatasa, az ahhoz kapcsolddo specialis tudnivaldk ismertetése is.

Mindenki csak azokat az eszkdzoket hasznalhatja, melyekre engedélyt kapott, és kezelésiikre ki lett

oktatva.

A haszndlhaté eszkdzok korének meghatirozasa a felhasznaldi jogosultsag kiadasédval

parhuzamosan torténik.
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13.3.4 Felhasznalok
Az Informatikai Rendszer felhasznal6it 6t csoportra osztjuk:

1) az iskola dolgozoi, mindazok, akiket az iskola foglalkoztat, mégpedig
¢ atantestiilet tagjai
¢ adminisztrativ és technikai dolgozok, konyvtaros, pedagogiai asszisztensek,
2) az iskola tanuldi, akikkel az iskolai tanul6i jogviszony fennall,
3) iddszakos felhasznalok az iskola teriiletén szervezett tanfolyamok hallgatoi,
4) az ideiglenesen adott felhasznaloi engedély birtokosai a konyvtarban

5) az Uzemeltetés (1d. 13.3.13. pont) tudomasaval szerviztevékenységet végz tars. dolgozoi

13.3.5 Jogosultsagok
Az eszk6z0k hasznalatanak modjat a felhasznaldi jogosultsag szabalyozza. A felhasznaldk kiilonbozo

jogosultsagokkal rendelkezhetnek, melyeket jelen szabalyzat alapjan, a meghatarozott jogosultsagi
szinteknek megfelelden kell meghatarozni. A minimum jogosultsagi szint mindenkit megillet, aki az
intézménnyel tanuloi vagy munkavallaloi jogviszonyban all, és a szabalyzat tartalmat megismerte,
annak betartasat vallalja. A minimum jogosultsagi szint adhato pl. tanfolyam esetén az intézménnyel
jogviszonyban nem allok részére is. A tovabbi jogosultsagi szinteket a minimum szint kiegészitéseként

kell értelmezni. A felhasznal6i jogosultsagok szintjei:

Szint: Jogosultak: Jogok:
Az intézmény béarmely | Altalanos azonosito, mely lehetévé teszi az
Alap . \ - , , o f -
tanuldja vagy dolgozdja oktatashoz, munkahoz sziikséges adatok elérését
Pedacoaus Az intézmeény tandrai Alap  +hozzaférés a tanulokkal kapcsolatos
£08 Y adminisztracios adatokhoz
Titkér, Iskolatitkérok, igazgato, Pedagogus’ h(?zzaferes az ?dmmlsztracws, a
. . . . gazdalkodassal és a dolgozokkal kapcsolatos
igazgatoi, igazgatohelyettes

adatokhoz

Hozzaférés a weboldalhoz, domain kezeléshez,
levelezésekhez, minden helyi szamitogépen tarolt
Rendszergazda | A7 intézm. rendszergazdaja | adathoz. Jogosultsag a weboldal, M365, Google
Workspace, KIFU Dashboard, lokalis szamitogépek,
helyi halézat kezeléséhez.
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Az intézményben a halozatba nem kotott eszkdzok hasznélatdnak rendjét a szabalyzat alkalmazasan

feliil az alabbi személyek hivatottak meghatarozni:

Titkarsag: Iskolatitkarok, intézményvezetd és helyettesei

Tantermek Pedagogusok

Tanari dolgozdk: | | Szamitastechnikai eszkozokért felelds tanar

Szaktanterem: Szamitastechnika tanarok

13.3.6 Szolgaltatasok
Az informatikai eszk6zok hasznalataval az aldbbi szolgaltatasok vehetdk igénybe:

o A szamitdgépekre telepitett oktato és irodai szoftverek haszndlata
e Sajat adatteriilet az adatok és a levelezés tarolasara
o A szamitdgéppel készitett anyagok nyomtatasa
e Internet hozzaférés (elsdsorban www, mail)
e Dokumentumok archivalasa
e Dokumentumok masolasa, sokszorositasa
e Dokumentumok digitalizalasa
A fenti szolgaltatisok mindenkor az egyéni jogosultsagok filiggvényében vehetdk igénybe. A

szolgaltatasok hasznalata soran gondosan be kell tartani a szerz6i jogokra vonatkozd jogszabalyokat.

13.3.7 Az Informatikai Rendszer hasznalata a tanérakon
Az alapelvekben megfogalmazottaknak megfeleléen alapvetd cél az oktatas tdmogatasa. Ezért a

felhasznaloknak arra kell torekedniiik, hogy az Informatikai Rendszer minden fajta hasznalata e célra

iranyuljon.

A szakmai targyak oktatasanal egyértelmi a felhasznalas iranya, de napjainkban egyre inkabb elvart,
hogy mas szakteriiletek, tantargyak oktatasahoz is felhasznaljuk az informatika nytjtotta lehetéségeket.
Ez megvaldsulhat a tanorak keretében is, de emellett lehetdséget kell adni a tanuloknak arra, hogy
délutan, tanérakon kiviil is alkalmazni tudjék az informatikai eszkdzoket ismeretszerzésre vagy meglévo
ismereteik elmélyitésére. Erre szolgalnak a szakkori ordk (A szakkori ordk fenntartdi engedély

fiiggvénye)

Mivel a tanérak alatt a tanulok is az Informatikai Rendszer felhasznaloiva valnak, igy nekik is

kotelességiik betartani az Informatikai és adatvédelmi szabalyzatot. Alapveté szempont az
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Informatikai Rendszer orak alatti hasznalatanal, hogy a tanulok csak a tanar utasitasait kdvetve
dolgozhatnak, mind a gépek tényleges hasznalata soran, mind pedig a kiadott feladatok megoldasa vagy

tananyag feldolgozasa kdzben.

A kovetkezdkben megtaldlhatd néhany fontos szabaly, amik betartdsa minden tanuléra nézve kotelezo:

o a géptermekben tanar feliigyelete nélkiil tartozkodni tilos;

o a gépeket bekapcsolni csak a tanar kifejezett utasitdsara lehet;

o atermekben taldlhatd elektromos csatlakozdsokhoz, vezetékekhez, a gép kabeleihez nyulni, a
gépek burkolatat kinyitni, eltdvolitani tilos, €s stilyos fegyelmi vétségnek mindsiil;

e a tanarok és mas iskolai dolgozdk altal hasznalt gépeket (tanari szoba, titkarsag- igazgatdi
szoba, szaktanari szobak gépeit) tanuld nem hasznalhatja;

e agéptermekben elhelyezett szerverekhez és rack szekrényhez nyulni szigoruan tilos, és sulyos
fegyelmi vétségnek mindsiil;

e a gépterembe csak a munkahoz elengedhetetleniil sziikséges felszerelés vihetd be (fiizet,
konyv, iroszer);

e a gépterembe ételt, italt, barmilyen élelmiszert, kabatot, taskat bevinni tilos;

e a gépteremben a kialakitott iilésrendet be kell tartani

e nem lehet semmilyen kiilsé adathordozorol, vagy Internetrdl programot telepiteni, letolteni is
csak a pedagogus engedélyével.

o tilos tiltott (pornograf, erkolcstelen) oldalak letoltése

¢ tilos barmilyen verekedés, 16kdos6dés, ami a gépek épségét veszélyezteti

e minden tanul6 az altala hasznalt "szamitastechnikai munkahelyet", a kialakitott rendnek
megfeleld allapotban hagyja el a foglalkozasok végén. (Székét helyére visszatéve, a munka
soran felhalmozddott papirhulladékot eltakaritva stb.)

e a tanordk alatt torténd barmilyen rendellenes miikodeést, sériilést, rongalast azonnal jelenteni

kell a tanarnak.

13.3.8 Az Informatikai Rendszer tanorak utani hasznalata
A szamitdgépterem délutan kizarolag szaktanari feliigyelettel, a szakkori kereteken beliil hasznalhato.

A terembe ételt, italt, kabatot bevinni szigoruan tilos!

Az eszk6z0k sériilését vagy hianyat a rendszergazdanak azonnal jelenteni kell.

13.3.9 Adatkezelés, adatvédelem
Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetdje €s - a meghatalmazas keretei kozott - az altala

meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az informacidos onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény
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(Infotv.) szabalyait kell alkalmazni minden Magyarorszagon folytatott adatkezelésre, valamint az
europai orszdgokba irdnyuld adattovabbitasra.

Az adatkezelési szabdlyzat elkészitésénél, moddositdsandl a Sziil6i szervezetet és az iskolai
Didkonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.

Az dnkéntes adatszolgaltatisra vonatkoz6 sziil6i engedélyt az eléviilési id6 végéig kell nyilvan tartani.
Az adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznélds céljara személyazonositasra

alkalmatlan modon atadhatok.

13.3.9.1 Felvételek készitésének szabalyai
Az adatvédelmi torvényben foglaltak szerint adatkezelésnek mindsiil az alkalmazott eljarastol

fiiggetleniil felvételek rogzitése, rendszerezése, taroldsa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, sszehangolasa vagy Osszekapcsoldsa, zarolasa, torlése és megsemmisitése,

valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa.

Adatkezelésnek szamit a fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara

alkalmas fizikai jellemzok rogzitése is.

A személyes adatok jogellenes felhasznalasat jelenti, ha a honlapon egy masik személy nevében, annak

tudta, és belegyezése nélkiil torténik a regisztracio.

A gyermekrol késziilt fénykép személyes adatnak mindsiil, annak kozzététele tehat csak a gyermek,
illetve torvényes képviseldje hozzajarulasaval jogszerii. A fénykép eltavolitasat az érintett (illetleg

torvényes képviseldje) kérheti.

Az adatok, képek jogellenes felhasznalasa esetén a koriilményektdl fiiggden polgari, illetve biintetdper
is indithato.
Egy fénykép zart rendszerben — kdzosségi oldalon — vald elhelyezése nem ad jogosultsagot mas helyen,

mas feltételekkel torténd engedély nélkiili felhasznalasra, nyilvanossagra hozatalra.

Az intézmény honlapjara vonatkozo szabalvozas

Az iskola honlapjat az informatika tanar, az iskola pedagégusai, tanuléi irjak az igazgaté és az
igazgatohelyettesek feliigyeletével.

Az intézmények egyedileg gondoskodnak informaciébiztonsaghoz kapcsolédo szabalyozasrol.

Az informatikai eszkdzOk hasznalata soran a felhasznalok kotelesek betartani az adatkezelésre és

adatvédelemre vonatkoz6 szabalyokat, és élhetnek az ebbdl szarmazé jogaikkal.
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13.3.9.2 A KIR rendszere-
A KIR kozponti nyilvantartas keretében a nemzetgazdasagi szintl tervezéshez sziikséges fenntartoi,

intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és tanuloi adatokat tartalmazza. A KIR adatkezeldje az Oktatasi
Hivatal (a tovabbiakban: OH). Az intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR-be. A KIR adatkezeldje
oktatasi azonosito szdmokat ad ki annak

b) aki tanuloi jogviszonyban all,

¢) akit pedagogus-munkakorben alkalmaznak,

d) akit neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,

e) akit pedagogiai eléadd vagy pedagogiai szakértd munkakorben alkalmaznak,

/) akit oraadoként foglalkoztatnak,

Az OH a KIR-ben nyilvantartott adatokat tovabbithatja adategyeztetés céljabol annak a kdznevelési
intézménynek, amellyel a tanulo, alkalmazott, 6raado6 jogviszonyban 4ll, és amely az oktatasért felelOs
miniszter altal jovahagyott iskolaadminisztracios rendszert hasznal.

A koznevelési intézménytdl - az Orszagos Statisztikai Adatgytijtési Programban torténd adatgytijtés
kivételével - nem kérhet6 olyan adatfeldolgozas, statisztikai céli adatszolgaltatas, amely a KIR-ben

rendelkezésre 4ll6 adatokbol elkészithetd. Ezek elkészitése a KIR adatkezel6jétol kérhetd.

Felvételi lapok kitoltése
Az altalanos iskola tanuldja esetében a felvételi lapok kitoltését az altalanos iskola szervezi meg. A
felvételi lapokat az altalanos iskola a kitoltéséhez sziikséges adatok ellenérzése és rogzitése utan a
KIFIR rendszerben allitja el6, és megkiildi a felvételt hirdetd kdzépfoku iskolaba, valamint a Felvételi
Kozpontba.
Ha a kiskoru tankoételes tanul6 a kilencedik évfolyamnal alacsonyabb évfolyamra jelentkezik, a felvételi
lapjait a sziil6 is kitdltheti és a jelentkezési lapot kozvetleniil megkiildheti a felvételt hirdetd
gimnaziumba, a tanuldi adatlapot pedig a Felvételi Kozpontba. A sziil6 kérése alapjan az altalanos iskola
is megszervezheti a felvételi lapok kitdltését és tovabbitasat.
Ha a jelentkezd a felvételi jegyzékben egyéni adat, jelige alkalmazasat kéri, az erre vonatkozo
nyilatkozatat és az egyéni adatat, jeligéjét a jelentkezési lapra ra kell irnia.
Az altalanos iskola altal eldallitott s alairt felvételi lapokra az altalanos iskola tovabbi bejegyzést nem
tehet. Indokolt esetben felhivja a tanuld, a sziild figyelmét a hianyzo, a hibas adatokra, tovabba
kezdeményezi azok kijavitasat. A jelentkezési lapnak az éltalanos iskolai tanulmanyi eredményekre
vonatkoz6 részét az altalanos iskola igazgatdja aldirasaval hitelesiti.
A felvételi kérelem benyujtasahoz a jelentkezd szamara jelentkezési lapjai szamatol fliggetlentil két
példanyban tanuldi adatlapot kell kiallitani. A tanuldi adatlapon fel kell tiintetni a kiallitott jelentkezési
lapok szamat, tobb tanulmanyi teriilet esetén feltliintetve azoknak a jelentkezd altal meghatarozott

rangsorat. A rangsoroldst nem iskolanként, hanem tanulmanyi teriiletenként kell elvégezni.
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Az altalanos iskola a tanuldi adatlap elsd példanyéanak elkiildése utdn a tanuloi adatlap masodik
példanyat boritékba zarja, és a tanév végéig megdrzi oly moddon, hogy ahhoz - az e rendeletben
meghatarozott modositasi lehetségen kiviil - ne lehessen hozzaférni.

Az éltalanos iskola a tanév rendjérdl szold miniszteri rendeletben meghatarozott idészakban egy
alkalmat kdteles biztositani ahhoz, hogy a tanuld és a sziild kdzosen mddosithassa a tanuléi adatlapot.
A modositds a modositod tanuloi adatlap kitoltésével torténik. A modositas soran 1) kdzépfoku iskola
nem jeldlhetd meg, a beirt tanulmanyi teriiletek nem térélhetdk, azonban az eredetileg benyujtott tanuloi
adatlapon feltiintetett kozépfoku iskolahoz ujabb tanulmanyi teriilet irhat6 be, tovabba az eredetileg beirt
rangsor megvaltoztathatd. Uj tanulmanyi teriilet csak az eredeti tanuléi adatlapon szerepld, érintett
kozépfoku iskolaval tortént elézetes egyeztetés alapjan jelolhetd meg. Az egyeztetés tényét a kdzépfoku
iskolaba eredetileg benytjtott jelentkezési lapon kell feltiintetni.

A modosito tanuloi adatlap kitoltésével a korabban kitoltott tanuloi adatlap érvényét veszti. Az altalanos
iskola a modositoé tanuldi adatlapokat megkiildi a Felvételi Kozpontnak, a tobbi adatlapot visszaadja a

tanuloknak.

13.3.9.3 A koznev. intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges
adatok
Az iskolaba felvett tanulot - beleértve a magantanulot is - az iskola tartja nyilvan. Az iskola a vele tanul6i

jogviszonyban allo6 és a vendégtanuloi jogviszony létesitésére engedélyt kapott tanulokrol kiilon
nyilvantartast vezet. Ha a tankoteles tanul6 iskolat valtoztat, akkor a tanuld tovabbi nyilvantartasa az
atado iskola értesitése alapjan az atvevo iskola feladata, és a tanul6 adatait az atado iskola tizendt napon
beliil torli nyilvantartdsabol. Az iskola nyilvantartdsaban marad az a tankdteles tanuld, aki iskolai
tanulmanyait kiilf61don folytatja.
Ha a tanul6i jogviszony megsziinik, a tanul6 adatait a jogviszony megsztinésével egyidejiileg az iskola
nyilvantartasabol tordlni kell.
A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a kdznevelés
informaciés rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgyiijtési program
keretében elgirt, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulokrol Gsszesitett adatokat szolgaltatni.
Minden koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagoégus oktatasi azonositd szamat,
pedagogusigazolvanyanak szamat, a jogviszonya idGtartamat és heti munkaidejének mértékét.
A koznevelési feladatokat ellato intézmény nyilvantartja az 6raado tanarok:

a) nevét,

b) sziiletési helyét, idejét,

¢) nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgér esetén a Magyarorszag teriiletén valo

tartozkodas jogeimét €s a tartozkodasra jogositod okirat megnevezését, szamat,
d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

e) végzettseégével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
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/) oktatasi azonositd szamat.

A koznevelési intézmény a tanul6 alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanulod neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgérsaga, lakdhelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar dllampolgar
esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartdzkodas jogcime és a tartdzkodésra jogosito okirat
megnevezése, szama,

b) sziiloje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

d) a tanul6 tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanulora vonatkozo adatok,

df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

dg) a gyermek, tanuld oktatasi azonosité szama,

dh) mérési azonosito,

e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

ea) a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

eb) a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,

vizsgaadatok,

ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanulo diakigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idopontja €s oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai.
Mindezen adatok a személyes adatok védelmére vonatkozo — célhoz kotottség megtartasaval -
tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetéhelynek, a birdsagnak, renddrségnek, iligyészségnek, a
kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre

vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A koznevelési intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok ¢és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, az Nkt-ben meghatarozott
nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kototten kezelhetik.

A gyermek, tanul6 adatai koziil:

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziiléje neve, torvényes
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képviseldje neve, sziiloje, torvényes képviseloje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanul6i
jogéllasa, mulasztidsainak szama a tartdozkoddsdnak megallapitdsa, a tanitdsi napon a
tanitasi oratol vagy az iskola altal szervezett kotelezd foglalkozastol vald tdvolmaradas
jogszeriiségének ellendrzése, és a tanuld sziilgjével, torvényes képviseldjével vald
kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével
Osszefiiggésben a fenntartd, birdsag, renddrség, iigyészség, telepiilési Onkormanyzat
jegyzbje, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgélat részére,

b) iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz, felsdoktatasi
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatasi intézményhez,

¢) a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonositd jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye €s telefonszama, az iskolai egészségiligyi dokumentacio, a
tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségi allapotanak megallapitasa
céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

d) aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiloje, torvényes képviseldje
neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, a
gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre,
tanulora vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol a
csalddvédelemmel  foglalkozdé  intézménynek,  szervezetnek,  gyermek-  és
ifjasagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbiralasdhoz ¢s igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tdmogatas igénylése céljabol a fenntart6 részére,

/) a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankdnyvforgalmazokhoz,

g) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantarto
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantartd szervezettol
a fels6foku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez tovabbithato.

A gyermek, a tanul6:

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozé adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kozott,

b) az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilének, a pedagogiai
szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

¢) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a nevelbtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés
szervezOjének, a tanuldoszerz6dés alanyainak, vagy ha az értékelés nem az iskolaban

torténik, az iskolanak, iskolavaltas esetén az uj iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,
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d) didkigazolvénya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a KIR adatkezeldje, a
diakigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban

biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazoldsdhoz sziikségesek. E célbol

azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megéllapithaté a jogosult személye és a kedvezményre valo

jogosultsaga.

13.3.9.4 A titoktartas
A pedagbgust, a neveld és oktatd munkit kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki

kozremiikodik a tanuld feliigyeletének az ellatdsdban, hivatdsanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden
olyan tényt, adatot, informéaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, tanuldval, sziilével valo kapcsolattartas
sordn szerzett tudomast.

E kotelezettség a kozfoglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a tanuld fejlédésével osszefiiggd megbeszélésre.

A gyermek és a kiskort tanul6 sziilgjével minden, a gyermekével dsszefliggd adat kozolheto, kivéve, ha

az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanulo testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A pedagdgus, a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segit alkalmazott a nevelési-oktatasi intézmény
vezetdje utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. evi XXXI
torveny 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az
¢érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem

sziikséges.

13.3.9.5 A diak- és a pedagogusigazolvany
Az iskola a tanuld kérelmére didkigazolvany kiadasat kezdeményezi a KIR adatkezel6jénél. A

diakigazolvany elkészitésér6l a KIR adatkezeldje, mint a didkigazolvany az egységes
elektronikuskartya-kibocsatasi keretrendszerrdl szolo 20714. LXXXIII. évi torvény (a tovabbiakban:

Nektv.) szerinti kartyakibocsatdja gondoskodik.

A didkigazolvany kozokirat. A didkigazolvany birtokosa az elektronikus kartyakibocsatd rendszerhez
kartyafelhasznaloként csatlakozik. A NEK mukddtetdje a didkigazolvany kiallitasa, kézbesitése céljabol
kezeli az adatokat. A didkigazolvany kiadaséara iranyuld kérelem a torvény 16. §-dban eldirt adatokon
tul tartalmazza:

a) azon legfeljebb két kdznevelési intézmény roviditett nevét, amellyel a tanuld jogviszonyban

all, valamint a telepiilés nevét, ahol az intézmény székhelye vagy telephelye talalhato,
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b) a tanuld lakcimtipusat, amelyhez tartozo lakcim telepiilése a didkigazolvanyon
megjelenitésre kertil,

¢) a tanul6 oktatasi azonositd szamat,

d) a tanul6 oktatdsanak munkarendjét, tovabba
A didkigazolvanyt a kartyakibocsatd a megszemélyesitd utjdn kiildi meg a jogosult részére a
kozremiik6do intézménybe.
A didkigazolvéany az alabbi adatokat is tartalmazza:

a) a tanuld oktatdsi azonositod szamat,

b) azon legfeljebb két koznevelési intézmény nevét, székhelye vagy telephelye cimének

telepiilését, amellyel a tanul6 jogviszonyban all,

¢) a diakigazolvany kiallitasanak, lejaratanak idépontjat,

d) az érvényességre vonatkozo adatot és

e) a diakigazolvany tipusanak megjelolését.
A didkigazolvany elkészitésére iranyuld eljarasban - ha jogszabaly masként nem rendelkezik - a
koznevelési intézmény a kozponti adatszolgaltatasra alkalmas rendszeren keresztiil, elektronikus uton
terjeszti el6 a didkigazolvany elkészitésére iranyulo kérelmet, és tesz jogszabalyban meghatarozott mas
eljarasi cselekményeket. A koznevelési intézmény elektronikus uton tart kapcsolatot a KIR
adatkezeldjével. A KIR adatkezeldje a kdznevelési intézmény tjan kozli a tanuloval a didkigazolvany
kiallitasara iranyulo eljaras soran hozott dontéseket. A KIR adatkezeldje a diakigazolvany igényléséhez
¢és eloallitasahoz sziikséges személyes adatokat, a koznevelési intézmény adatait, a diakigazolvany
egyedi azonositojat, a kiadott érvényesitd matrica sorszamat, valamint a jogosultsag ellenérzéséhez és
nyilvantartasahoz sziikséges tovabbi, személyes adatnak nem mindsiil6 adatot tartalmazoé nyilvantartast
vezet. A KIR adatkezel6je, valamint a didkigazolvany elkészitésében kdzremiikodok a didkigazolvany
elkészitése korében tudomasukra jutott személyes adatot a didkigazolvany érvényességének
megsziinését kovetd ot évig kezelhetik.
Az iskola a tanuldé kérelmét a kérelem benyujtasatol szamitott 8 napon beliil tovabbitja a KIR
adatkezeldje részére. A didkigazolvany eldallitdsanak hatarideje az igénylésnek a KIR adatkezeldjéhez

torténd beérkezéstol szamitott 45 nap.

A munkaltatd a pedagodgus-munkakorben, a pedagogiai eléado és pedagdgiai szakértdi munkakdrben,
tovabba a szabadidG-szervez6 ~munkakorokben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagbgusigazolvany kiadasat kezdeményezi a koOzponti adatszolgaltatasra alkalmas rendszeren
keresztiil a KIR adatkezel6jénél. Az e munkakorokbol nyugallomanyba vagy korhatar elétti ellatasba
helyezett személyek részére az utolsé munkaltatdo kezdeményezi a pedagdgusigazolvany kiadasat. A
pedagogusigazolvany kozokirat. A pedagdgusigazolvany birtokosa a NEK-hez kartyafelhasznaloként
csatlakozik. A NEK mikodtetéje és a diakigazolvany megszemélyesitdje a diakigazolvany kiallitasa

céljabol kezeli a kartya elkészitéséhez, és kézbesitéséhez sziikséges adatokat.
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A pedagdgusigazolvanyt a KIR adatkezeldje a megszemélyesitd utjan kiildi meg a jogosult részére. A
pedagogusigazolvany az alabbi adatokat is tartalmazza:

a) a pedagogus oktatasi azonositd szamat,

b) azon legfeljebb két koznevelési intézmény nevét, székhelye vagy telephelye cimének

telepiilését, amellyel a pedagogus jogviszonyban all,

¢) a pedagdgusigazolvany kiallitdsanak, lejaratanak idépontjat.
A pedagodgusigazolvany elkészitésére iranyulo eljardsban a munkaltatd elektronikus uton terjeszti el a
pedagogusigazolvany elkészitésére iranyulo kérelmet, és tesz jogszabalyban meghatarozott mas eljarasi

cselekményeket.

A munkaltato elektronikus uton tart kapcsolatot a KIR adatkezeldjével. A KIR adatkezeldje és a
pedagogusigazolvany elkészitésében kozremiikodok a pedagdgusigazolvany elkészitése korében
tudomasukra jutott személyes adatot a pedagogusigazolvany érvényességének megsziinését kovetd 6t

¢évig kezelhetik.

A munkaltato a pedagogus kérelmét a kérelem benyujtasatol szamitott 8 napon beliil tovabbitja a KIR
adatkezeldje részére. A pedagogusigazolvany eldallitasanak hatarideje az igénylésnek a KIR

adatkezel6jéhez torténd beérkezéstol szamitott 45 nap.

13.3.9.6 Kozérdekii adatok, kozzétételi lista
A kozfeladatot ellatd szerv a feladatkorébe tartozo ligyekben koteles elOsegiteni és biztositani a

kodzvélemény pontos €s gyors tajékoztatasat.

Ha a kozoktatasi intézmény nem lat el orszdgos vagy térségi feladatot, az elektronikus kozzétételi
kotelezettségének az agazati jogszabalyokban meghatarozott informacios rendszerhez (KIR, KRETA,
stb,) torténd adatszolgaltatas teljesitésével eleget tesz.

A nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi lista:

a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatot,

b) a beiratkozasra meghatarozott id6t, a fenntartd altal engedélyezett osztalyok, csoportok
szamat,

d) a fenntartdé nevelési-oktatasi intézmény munkajaval osszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait ¢és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos - nyilvanos
megallapitasokat tartalmazéd - vizsgalatok, ellendérzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvevdszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok
nyilvanos megallapitasait,

e) a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési

évben, tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,
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f) a pedagdgiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,
g) a SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagdgiai programot tartalmazza.
Az iskolai kozzétételi lista tartalmazza még:
a) a betdltott munkakorok alapjan a pedagogusok iskolai végzettségét és szakképzettségét,
b) a betoltott munkakordk alapjan a neveld és oktatd munkdt segitok szamat, iskolai
végzettségeét és szakképzettségét,
¢) az orszagos mérés-értékelés évenkénti eredményeit,
d) a tanuldk le- és kimaradasaval, évfolyamismétlésével kapcsolatos adatokat,
f) a tanoran kiviili egyéb foglalkozasok igénybevételének lehetdségeét
g) a hétvégi hazi feladatok és az iskolai dolgozatok szabalyait
h) az osztalyozd vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kdvetelményeit, a tanulmanyok
alatti vizsgak tervezett idejét,
1) az iskolai osztalyok szamat és az egyes osztalyokban a tanulok létszamat.
A koznevelési intézmény a tajékoztatd rendszerben az oktober 1-jei allapotnak megfelelden kozzéteszi
az adatokat és dokumentumokat. A koznevelési intézmény képviselje a kozzétételi lista tartalmat
sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, tanévenként egyszer, az OSAP-jelentés megkiildését
kovetd 15 napon belill feliilvizsgalja. A kozzétételi lista kizardlag kozérdeki statisztikai adatokat
tartalmazhat.
Ha a kozzétételi lista adata az OSAP-jelentésben vagy a KIR mas rendszerében szerepel, az adatot az
OH az OSAP-jelentésbdl megismerhetd formaban és tartalommal teszi kozz¢€.
A OH a kozzétételi listat - a kdznevelési intézmény kérelemére - elektronikus formaban atadja a

koznevelési intézménynek, az intézmény sajat honlapjan térténd megjelenitése céljabol.

13.3.9.7 Mérések és eredményeik kezelése
Az orszagos méréshez, értékeléshez kozpontilag elkészitett, mérési azonositoval ellatott dokumentum

alkalmazhato, amelyen nem szerepelhet olyan adat, amelybdl a kitolté tanuld azonosithatd. A tanuldi
teljesitmény mérése, értékelése céljabol az orszdgos mérés, értékelés soran keletkezett, a tanulok
teljesitményének értékelésével kapcsolatos adatok feldolgozhatok, és e célbol a mérési azonositoval
ellatott dokumentumok atadhatok az OH részére. Az eredményeket a minisztérium honlapjan teszik
kozzé.

A személyazonositasra alkalmas modon tarolt adatok csak az iskolan beliil hasznalhatok fel, a tanulo
fejlédésének figyelemmel kisérése, a fejlédéshez sziikséges pedagogiai intézkedések kidolgozasa és
megvaldsitasa céljabol. A személyazonositasra alkalmas moddon tarolt, a tanuld fejlédésének
figyelemmel kisérésére vonatkozo adatok a sziil6 egyetértésével atadhatok a pedagogiai szakszolgalat
részére a tanuld fejlédésének megallapitasaval kapcsolatos eljarasban torténd felhasznalas céljara.

Az OH az orszagos mérésnek, értékelésnek a tanuldra vonatkozo feldolgozott adatait a honlapjan az
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érintett tanulo és sziiloje részére hozzaférhetove teszi.

A kozépfoku iskola minden év oktober 31-¢ig értesiti az altalanos iskolat arrdl, hogy az ott végzett
tanulok - a kozépfoku iskola elsd két évfolyaman - a tanitasi év végén milyen tanulmanyi eredményt
értek el. A kozépfoku iskola megkiildi az altalanos iskoldanak a tanuld nevét, oktatasi azonositojat,
tovabba az elért tanulméanyi eredményeket. Az altalanos iskola a megkiildott adatokat feldolgozza, és
személyazonositasra alkalmatlan mddon, az iskola honlapjan, annak hidnydban a helyben szokésos

modon nyilvanossagra hozza.

Az orszadgos pedagdgiai mérések végrehajtasaban az iskolak, az iskolak vezet6i és pedagdgusai
kotelesek kozremiikodni. Az orszagos pedagdgiai mérések elokészitéséhez az iskolak az OH altal
rendelkezésre bocsatott informatikai rendszerben szolgaltatnak adatot az OH részére. Az adatok

valodisagaért az iskola vezetdje felelds.

Az iskolaban torténd adatfelvétel OH altal meghatarozott szabalyainak betartasaért és az adatfelvétel
soran szolgaltatott adatok valodisagaért az iskola vezetdje a felelés. Az OH eldallitja az orszagos
mutatokat és az elemzés szempontjabol relevans részmintak alapstatisztikait, valamint azokat az
Osszevont mutatokat, amelyek alapjan az iskola és a fenntarto 6sszehasonlithatja az iskola teljesitményét

az orszagos mutatokkal és a hasonlo helyzetii iskolak statisztikai jellemzoivel.

Az iskola testnevelés tantargyat tanitd pedagdgusa - az adott tanév rendjérdl sz616 miniszteri rendeletben
meghatarozott mérési id6szakban - orszagosan egységes mérési modszer és az annak alkalmazéasahoz
kifejlesztett eszkozok alkalmazédsaval a nappali rendszert iskolai oktatds rendje szerinti tanulok
részvételével ellatja a tanuldk fizikai allapotanak és edzettségének mérésével kapcsolatos feladatokat.
A tanulok fizikai fittségi mérésének célja a tanuldk egészsége meglOrzésének, javitasanak,
fenntartasanak eldmozditasa, és a tanulok egészségi allapotanak nyomon kovetése a tanulok fizikai
fittségi szintjének feltarasaval.
A fizikai fittségi mérések egyes tanulokra vonatkozo, adott tanévben rogzitett adatait az iskola
testnevelés tantargyat tanitdo és az iskola igazgatdja altal kijeldlt egyéb pedagdgusai tanévenként
elemzik, és meghatarozzak az adott tanulé fizikai fittségi szintjének tovabbi fejlesztése szempontjabol
sziikséges intézkedéseket.
A Nemzeti Egységes Tanuloi Fittségi Teszt (a tovabbiakban: NETFIT) a tanuldk fizikai fittségi
mérésének adatait rogzitd, informatikai alapu diagnosztikus értékeld rendszer. A NETFIT rendszerbe
azonositasra alkalmatlan mddon feltoltott tanuloi eredményeket a rendszer automatikusan kiértékeli.
Kotelezettségek:

e Minden felhasznaldo koteles a biztonsagos adatkezelésre vonatkozd altalanos és helyi

elbirasok betartasara.
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o A felhasznalok a rendelkezésre allo eszkdzokkel kotelesek adathordozoikat ellen6rizni, és
megakadalyozni a szamitdogép virusok terjedését.

o A felhasznalok az intézmény hivatalos és nem hivatalos dokumentumait csak el6zetes
engedély alapjan vihetik ki az intézménybdl.

e Az intézmény eszkozeivel csak az intézmény szdmara és személyes célra készithetok
dokumentumok. A személyes célra késziilt dokumentumok nem szolgalhatnak anyagi
haszonszerzés, vagy politikai propaganda céljaul.

e Az intézményben fellelhetdé dokumentumok titokvédelmi besoroldsardl hivatalos iratok
tekintetében az intézmény vezetdje, a rendszeradminisztracids, illetve az ilizemeltetés
biztonsagi szempontjairdl a rendszergazda dont.

o A felhasznalok adatai az eszk6zok meghibasodasa vagy barmely mas okbdl megsériilhetnek.

Az ebbdl szarmazo karokért az intézmény feleldsséget nem vallal.

13.3.9.8 Az adatkezelés és - tovabbitas intézményi rendje
Az adatkezelés idOtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot (1. az intézmény iratkezelési

szabalyzatanak irattari tervrol szolo mellékletét). Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetdje és
- a meghatalmazas keretei kozott - az altala meghatalmazott vezeté vagy mas alkalmazott jogosult.

Az informacidos onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII. térvény
(Infotv.) szabalyait kell alkalmazni minden Magyarorszagon folytatott adatkezelésre, valamint az
eurdpai orszagokba iranyuld adattovabbitasra.

Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal a sziildi szervezetet és az iskolai
diakonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg. Az onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo sziil6i
engedélyt az eléviilési id6 végéig kell nyilvan tartani.

Az adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhaszndlds céljara személyazonositasra

alkalmatlan modon atadhatok.

13.3.101llemszabalyok - Netikett
Az itt felsoroltak nem szankcionaltak, csupan etikai szabalyok. De ha tudunk réluk és betartjuk dket,

nem okozunk kellemetlenséget masoknak:

e az a tény, hogy meg lehet tekinteni egy allomany tartalmat, el lehet olvasni egy
dokumentumot, nem jelenti azt, hogy meg is kell tenni;

e a felhasznaloknak takarékoskodni illik az Informatikai Rendszer er6forrasaival,

¢ lehet6leg minél elobb tordlni kell azokat az allomanyokat, melyekre nincs sziikség;

o lchetoleg ne futtassunk interaktivan hosszi, szamolédsigényes feladatokat, szélessavi
multimédia-adatfolyamokat vagy ezek hasznalatat beszéljiik meg a rendszergazdaval;

o nagy fajlok letoltéséhez kérjiik a rendszergazda segitségét, hogy ne lassitsuk ezzel a halozat

sebességét;
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nem ajanlott személyes adatok (név, lakcim, telefonszam, igazolvanyszam, bankkartyaszam,
sziiletési adatok, esetleg e-mail cim) megadasa olyan weboldalakon, ahol nem biztositott
ezek biztonsagos kezelése.

Sose adjuk meg a helyi rendszeren hasznalt felhasznaldi neviinket és jelszavunkat, és azt ne
is hasznaljuk mas szolgaltatasnal (pl. webes levelezés). Sokszor eléfordul, hogy a megadott
adatokat mas célra is felhasznaljak, vagy példaul e-mail cimiinkkel visszaélve a

késobbiekben oriasi reklamoézonnel talalkozunk postaladankban

Az intézmény felhasznaldi az Internet és az intranet hasznalata soran tanusitott magatartasukkal

feleljenek meg a hivatalosnak elfogadott Netikett eldirasainak.

A Netikett (RFC 1855) hivatalosnak tekinthetd6 magyar forditdsa elérhetd és megtekinthetd a

http://www.mek.iif hu/porta/szint/muszaki/szamtech/wan/kultura/rfc1855h.hun oldalon, valamint a

Informatikai és Adatvédelmi Szabalyzat mellékleteként.

Az intézmény felhasznaloi kotelesek tovabba oly modon hasznalni a halozatot, hogy magatartasukkal

az intézmény hitelét, jo hirét és érdekeit ne sértsék.

13.3.10.1

A hasznalat korlatozasai

Az Informatikai Rendszer nem hasznalhat6 az alabbi tevékenységekre:

az érvényes magyar jogszabalyokba iitk6z6 cselekmények, ideértve a kovetkezoket, de nem
korlatozodva ezekre: masok személyiségi jogainak megsértése; tiltott haszonszerzésre
iranyulo tevékenység (pl. piramis-, pilotajaték); a szerz6i jogok megsértése; szoftverek
szandékos ¢€s tudatos illegalis hasznalata, terjesztése;

az Informatikai Rendszerhez kapcsoloddé mas - hazai vagy nemzetk6zi - haldzatok
szabalyaiba iitkdz6 tevékenységek, amennyiben ezek a tevékenységek ezen haldzatokat
érintik;

haszonszerzést célzo, kdzvetlen iizleti célu tevékenység, reklamok terjesztése;

az Informatikai Rendszer, illetve er6forrasai szabalyos miikodését megzavard, veszélyeztetd
tevékenység;

az Informatikai Rendszert, illetve eréforrasait indokolatlanul, vagy szandékosan talzott
mértékben, pazarld modon igénybevevo tevékenység (pl. levélbombak, elektronikus jatékok,
SPAM);

az Informatikai Rendszer er6forrasaihoz, a haldézaton elérhet6 adatokhoz torténd illetéktelen
hozzaférés, azok illetéktelen hasznalata (példaul masok leveleinek elolvasasa
hagyomanyosan jogszabalyba {itkoz0 tevékenység, és ez az elektronikus levelekre is
vonatkozik, tehat ez a levéltitok megsértésének mindsiil);

az Informatikai Rendszer er6forrasainak, a haldzaton elérhet6é adatoknak illetéktelen

modositasara, megrongalasara, megsemmisitésére iranyuld barmilyen tevékenység;
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¢ az Informatikai Rendszer biztonsagat veszélyeztetd informaciok, programok hasznalata,
terjesztése, tarolasa;

o vallasi, etnikai, politikai, erkdlcsi vagy mas jellegii érzékenységet sértd, masokra nézve sértd,
esetleg masokat zaklato tevékenység (pl. szélsdséges nézeteket képviseld, fajgyiilold, vagy
pornograf anyagok megtekintése, tdrolasa, kozzététele vagy tovabbitdsa);

e masok munkéjanak indokolatlan és tulzott mértékii zavardsa, vagy akadalyozéasa (pl.
kéretlen, zaklato levelek kiildése);

e a hélozati er6forrasok magancélra vald tilzott mértékii hasznalata.

Lényeges kitérni arra, hogy a szellemi alkotdsokat hagyomanyosan szerzdi jogok védik. Erre a
védelemre nevének megadasdval automatikusan jogosult a szerz6. A szerzdi jogok védelmére
nemzetkdzi egyezmények vonatkoznak, melyek Magyarorszagon is érvényesek, tehat az iskola nem
nézheti el ezek megsértését. ,,Copyright” altal védett szoftvert csak az idevonatkozd szerzodéssel
Osszhangban lehet hasznalni. A nem szabadon terjeszthetd programok lemasoléasa az iskola gépeirdl és
annak mashol vald hasznalata, vagy ilyen programok engedély nélkiili elhelyezése az Informatikai

Rendszeren, tehat a szerzoi jogok megsértése - biincselekmény!

13.3.11Szankciok
A rendszergazda barmikor jogosult ellendrizni az intézmény eszkozeinek szabalyos hasznalatat. Az

ellendrzés tényét nem kételes elére bejelenteni, de torekednie kell, hogy az ne zavarja feleslegesen a
napi munkamenetet.

Ha felhasznald az intézmény eszkozeit nem a szabalyzat eldirasainak megfeleléen hasznalja, Ggy
fegyelmi vétséget kovet el. A szabalyok megszegése esetén a jogosultsag megvonhatd, illetve a
minimum szintre csokkenthetd. A jogosultsag megvondsa az elkdvetett szabalytalansag fliggvényében
lehet ideiglenes, vagy végleges. A rendszergazda az altala hozott korlatoz6 intézkedéseket a felhasznald
felettesének (tanulo esetében az igazgatohelyettesnek, munkavallalonal a kozvetlen vezetd) jelenti, aki
dont annak jovahagyasarol, illetve a tovabbiakban sziikséges intézkedésekrdl. Mivel a szabalyok
megszegése az egész intézmény informatikai rendszerének, s igy masok munkajanak biztonsagat is
veszélyeztetheti, ezért a rendszergazda indokolt esetben sajat hatdskorében akar azonnali kitiltast is
alkalmazhat. A korlatoz¢d intézkedések ellen tanuld esetén a igazgatonal, munkavallald esetén az
intézményvezetonél lehet panasszal élni.

Az eljarast minden esetben a rendszergazda (tanulo esetén a szaktanar javaslatara is) kezdeményezi.
Dontését az igazgato feliilvizsgalhatja.

Ha az Informatikai és Adatvédelmi Szabalyzat megsértése kismértéki{i, vagy nem tekinthetd
szandékosnak, akkor az elkovetot figyelmeztetni és az Szabalyzatrol tajékoztatni kell. A figyelmeztetés
utani ismételt elkdvetést szandékosnak kell tekinteni.

Az Informatikai és Adatvédelmi Szabalyzat megsértése esetén az iskola megvonhatja a halozat, illetve

a gépek hasznalatanak jogat hatarozott idore, vagy hatarozatlan idére, visszavonasig. A tanulok esetében
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a sziilok felé is jelezni kell a vétséget, s megfeleld intést alkalmazni (szaktanari figyelmeztetés stb.)
Kiilondsen sulyos esetben, illetve szandékossag esetén az Uzemeltetd a hasznalati jogot koteles
megvonni, és az Informatikai és Adatvédelmi Szabalyzat megsértdje az egész Informatikai Rendszerbdl
kitilthat6. Ha sziikséges, az iskola fegyelmi eljarast, polgari jogi pert is indithat.

Amennyiben az elkovetett vétség a Biintetd Torvénykonyv szerint blincselekménynek mindsiil, ugy a
rendszergazda a tudomasara jutast kovetden azonnal koteles teljes kitiltast foganatositani, a felhasznalo
adatait zarolni, s az intézmény vezetdjének a cselekményt jelenteni.

A felhasznal6 minden olyan 4ltala okozott karért teljes kort kartéritési kotelezettséggel tartozik, mely

az eszk6z0k rendeltetés vagy eloiras szerinti hasznalatanak megszegése miatt torténik.

13.3.12Uzemeltetés
Uzemeltetési feladatokat az iskola rendszergazdaja és az iskola igazgatdja 4ltal e feladatra megbizott

személy végezhet.
Az Uzemeltetés fenntartja maganak azt a jogot, hogy az Informatikai Rendszert barmikor ellendrizze,
leallitsa, vagy atkonfiguralja, illetve fenntart maganak barmely egyéb jogot, amely sziikséges lehet az

iskola szamitogépes erdforrasainak megvédéséhez, és a tovabbi lizemszerii miikddés biztositasahoz.

13.3.13Adatvédelem

Az adatkezelési szabalyzat jogszabalyi hatterét az Nkt. 26. fejezete képezi, a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-
rendelet VIL. fejezete, a 229/2012. (VIIL. 28.) Kr. L. fejezete, az informacios dnrendelkezési jogrol €s az
informacidszabadsagrdl sz6l6 2011. évi CXII. torvény (Info tv.), valamint az Eurdpai Parlament és a
Tanécs (EU) 2016/679 Rendelete!.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorét a Kjt. 5. sz. melléklete definialja. A munkaltaté jog
gyakorlasanak megosztasabol eredden az iskola ¢és a fenntarté a személyligyi anyagokat megosztva
tarolja.

Az iskola kozhatalmi feladatainak ellatasa kozben adatokat legtobbszor jogszabaly alapjan kezel. A
fenntarto altal kotott szerzodések teljesitése soran is torténik adatkezelés (pl. uszasoktatas).

Adatkezelés helyszinei

- Koznevelés Informacios Rendszere (KIR) [Nkt. 44. §; Nkt. Vhr. 1. fej.]

- iskolai adminisztracioés rendszerek (IAR): elektronikus naplo,
- Koznevelési Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszer /KRETA/ stb.
- intézményi honlap

- elektronikusan tarolt adatok (halozati megosztas, k6zosségi portalok)

Adatvédelmi tisztviseld

Egy olyan szerepld az adatkezeld vagy az adatfeldolgozo oldalan, aki ismeri az adatvédelemmel
kapcsolatos szabalyokat és gyakorlatot, valamint az adatkezeld/adatfeldolgozé miikodését

*  tajékoztat és szakmai tanacsot ad

I Letolthetd: https://eur-lex.europa.eu/legal-content/HU/TXT/HTML/?uri=CELEX:32016R0679&from=HU
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» cellendrzi a szabalyoknak val6é megfelelést
» kapcsolattart6 pontként szolgal a feliigyeleti hatosag felé, valamint adott esetben barmely egyéb
kérdésben konzultacidt folytat vele.

Torvények, jogszabalyok

A KIR-rendszerrdl szol6 fejezet

Nkt. 44. §
A KIR kozponti nyilvantartas keretében a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartoi,
intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és tanuldi adatokat tartalmazza. A KIR adatkezeldje az Oktatasi
Hivatal (a tovabbiakban: OH). Az intézmények és az intézményi tanacsok adatokat szolgaltatnak a KIR-
be. A KIR adatkezeldje oktatasi azonosité szamokat ad ki annak,
b) aki tanuloi jogviszonyban 4ll,
¢) akit pedagogus-munkakorben alkalmaznak,
d) akit nevel0 és oktaté munkat kozvetleniil segitd munkakorben alkalmaznak,
e) akit pedagogiai el6ado vagy pedagogiai szakértd munkakorben alkalmaznak,
/) akit 6raadoként foglalkoztatnak,
g) aki pedagogiai szakszolgalati ellatasban részesiil és nem tartozik az a)-f) pontban felsoroltak kozé.
Az OH a KIR-ben nyilvantartott adatokat tovabbithatja adategyeztetés céljabol annak a
koznevelési intézménynek, amellyel a tanuld, alkalmazott, 6raadd jogviszonyban all, és amely az
oktatasért felelos miniszter altal jovahagyott iskolaadminisztracios rendszert hasznal.
A koznevelési intézménytdl - az Orszagos Statisztikai Adatgy(jtési Programban torténd
adatgyijtés kivételével - nem kérhetd olyan adatfeldolgozas, statisztikai célu adatszolgaltatas, amely a

KIR-ben rendelkezésre alld adatokbol elkészithetd. Ezek elkészitése a KIR adatkezel$jétdl kérheto.

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet

37. § Az éltalanos iskola tanuldja esetében a felvételi lapok kitoltését az altalanos iskola szervezi meg.
A felvételi lapokat az altalanos iskola a kitdltéséhez sziikséges adatok ellendrzése és rogzitése utan a
KIFIR rendszerben allitja el6, és megkiildi a felvételt hirdeté kdzépfoku iskolaba, valamint a Felvételi
Kozpontba.

Ha a kiskort tankdteles tanulo a kilencedik évfolyamnal alacsonyabb évfolyamra jelentkezik, a
felvételi lapjait a sziild is kitoltheti és a jelentkezési lapot kozvetleniil megkiildheti a felvételt hirdetd
gimnaziumba, a tanulo6i adatlapot pedig a Felvételi Kozpontba. A sziild kérése alapjan az altalanos iskola
is megszervezheti a felvételi lapok kitoltését és tovabbitasat.

Ha a jelentkez0 a felvételi jegyzékben egyéni adat, jelige alkalmazasat kéri, az erre vonatkozo

nyilatkozatat és az egyéni adatat, jeligéjét a jelentkezési lapra ra kell irnia.
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38. § Az altalanos iskola altal eldallitott és alairt felvételi lapokra az altalanos iskola tovabbi bejegyzést
nem tehet. Indokolt esetben felhivja a tanuld, a sziild figyelmét a hidnyzo, a hibas adatokra, tovabba
kezdeményezi azok kijavitasat. A jelentkezési lapnak az altalanos iskolai tanulmanyi eredményekre
vonatkoz6 részét az altalanos iskola igazgatdja alairdsaval hitelesiti.

A felvételi kérelem benyujtasdhoz a jelentkezd szamara jelentkezési lapjai szamatol fliggetleniil
két példanyban tanul6i adatlapot kell kiallitani. A tanuldi adatlapon fel kell tiintetni a kiallitott
jelentkezési lapok szamaét, tobb tanulmanyi teriilet esetén feltiintetve azoknak a jelentkezd A4ltal
meghatarozott rangsorat. A rangsoroldst nem iskoldnként, hanem tanulményi teriiletenként kell
elvégezni.

Az altalanos iskola a tanul6i adatlap els6 példanyanak elkiildése utan a tanuléi adatlap masodik
példanyat boritékba zarja, és a tanév végéig megbrzi oly modon, hogy ahhoz - az e rendeletben
meghatarozott modositasi lehetéségen kiviil - ne lehessen hozzaférni.

Az altalanos iskola a tanév rendjérdl sz6l6 miniszteri rendeletben meghatarozott idészakban egy
alkalmat kdteles biztositani ahhoz, hogy a tanuld és a sziild kozosen mddosithassa a tanuldi adatlapot.
A modositas a modositod tanuldi adatlap kitdltésével torténik. A modositas soran 1) kozépfoku iskola
nem jel6lhetd meg, a beirt tanulmanyi teriiletek nem tordlhetdk, azonban az eredetileg benyujtott tanuloi
adatlapon feltiintetett kozépfoku iskolahoz ujabb tanulmanyi teriilet irhato be, tovabba az eredetileg beirt
rangsor megvaltoztathaté. Uj tanulmanyi teriilet csak az eredeti tanul6i adatlapon szerepld, érintett
kozépfoku iskolaval tortént elozetes egyeztetés alapjan jelolhetd meg. Az egyeztetés tényét a kdzépfoku
iskolaba eredetileg benyujtott jelentkezési lapon kell feltiintetni. A modositéd tanuldi adatlap kitoltésével
a korabban kitoltott tanuldi adatlap érvényét veszti. Az altalanos iskola a modosito tanuléi adatlapokat

megkiildi a Felvételi K6zpontnak, a tobbi adatlapot visszaadja a tanuloknak.

A koznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatokrdl sz616 fejezet

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet

23. § Az iskolaba felvett tanulot - beleértve a magantanulot is - az iskola tartja nyilvan. Az iskola a vele
tanuloi jogviszonyban all6 €s a vendégtanuloi jogviszony létesitésére engedélyt kapott tanulokrol kiilon
nyilvantartast vezet. Ha a tankoteles tanul6 iskolat valtoztat, akkor a tanuld tovabbi nyilvantartasa az
atado iskola értesitése alapjan az atvevé iskola feladata, és a tanulo adatait az atado iskola a jarasi hivatal
egyideji értesitése mellett tizenot napon beliil torli nyilvantartasabol. Az iskola nyilvantartasaban marad
az a tankoteles tanuld, aki iskolai tanulmanyait kiilfoldon folytatja.

50. § (5) Ha a tanuléi jogviszony megsziinik, a tanuld adatait a jogviszony megsziinésével egyidejiileg
az iskola nyilvantartasabol torolni kell.

Nkt. 41. §

A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a kdznevelés

informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgyijtési program

89



keretében eldirt, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulokrol Osszesitett adatokat szolgaltatni.
Minden koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagdgus oktatdsi azonositdé szdmat,
pedagogusigazolvanyanak szamat, a jogviszonya iddtartamat és heti munkaidejének mértékét.
A koznevelési feladatokat ellato intézmény nyilvan tartja az éraado tanarok:
a) nevét,
b) sziiletési helyét, idejét,
¢) nemét, dllampolgarsagat, nem magyar allampolgér esetén a Magyarorszag teriiletén valo
tartdzkodas jogcimét €s a tartozkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat,
d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,
e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
/) oktatasi azonositd szamat.
A koznevelési intézmény a tanul6 alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye €s ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartdzkodasi helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartdzkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat
megnevezése, szama,

b) sziilgje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

d) a tanul6 tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuléra vonatkozo adatok,

df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonositod szama,

dh) mérési azonosito,

e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

ea) a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

eb) a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

ec) felndttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok,

ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanulo didkigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idopontja és oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai.
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Nkt. 41. (5) Mindezen adatok a személyes adatok védelmére vonatkozo célhoz kotottség
megtartasaval - tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetShelynek, a birosagnak, renddrségnek,
ligyészségnek, a kdzneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.
Nkt. 41. § (6) A koznevelési intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatissal, a
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, az Nkt-ben meghatarozott
nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetik.

Nkt. 41. § (7) A gyermek, tanul6 adatai koziil

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje neve,
torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakdhelye, tartozkodasi helye
¢s telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanuldi
jogallasa, mulasztasainak szama a tartozkodasanak megallapitdsa, a tanitasi napon a
jogszeriségének ellenérzése és a tanuld sziildjével, torvényes képviseljével valo
kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével
Osszefiiggésben a fenntartd, birosag, rendorség, ligyészség, telepiilési dnkormanyzat
jegyzlje, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz,
felsGoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatasi
intézményhez,

¢) aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonositd jele, sziiloje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, az iskolai egészségiligyi dokumentacio, a
tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi allapotanak megallapitasa
céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziilgje, torvényes
képviselbje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igénylé gyermekre, tanulora vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek,
gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe
vehetd allami tamogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,

/) a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

g) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
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nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a
nyilvantartd szervezettdl a fels6foku felvételi kérelmeket nyilvantarté szervezethez
tovabbithato.
A gyermek, a tanuld
a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-
oktatdsi intézmények egymas kozott,
b) az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilének, a
pedagdgiai szakszolgdlat intézményeinek, az iskolanak,
¢) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
belill, a nevel6testiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés
szervezOjének, a tanuldszerz6dés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskolaban
torténik, az iskolanak, iskolavaltas esetén az 01j iskolanak, a szakmai ellendérzés végzojének,
d) didkigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a KIR adatkezelGje, a
didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére
tovabbithato.
A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre valod

jogosultsaga.

Az Nkt. 41-43. §-ban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas

céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

Titoktartasi fejezet
Nkt. 42. §

A pedagbgust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a tanuld feliigyeletének az ellatdsaban, hivatdsanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden
olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, tanuloval, sziildvel valo kapcsolattartas
soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil
fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint
a gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaival torténd, a tanuld fejlodésével Gsszefiiggd megbeszélésre.

A gyermek és a kiskort tanulé sziilgjével minden, a gyermekével 0sszefliggd adat kozolhetd,
kivéve ha az adat kozlése stlyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy erkdlesi fejlodését.

A pedagogus, a nevel§ és oktatdé munkat kozvetleniil segité alkalmazott a nevelési-oktatasi

intézmény vezetdje Gtjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi
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XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz
az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem

sziikséges.

A didk- és a pedagdgusigazolvany
Nkt. 46. §

Az iskola a tanuld kérelmére didkigazolvany kiaddsit kezdeményezi a KIR adatkezeldjénél. A

diakigazolvany elkészitésérdl a KIR adatkezeldje mint a didkigazolvdny az egységes
elektronikuskartya-kibocsatasi keretrendszerrdl szolo 2014. LXXXIIIL. évi térvény (a tovabbiakban:
Nektv.) szerinti kartyakibocsatéja gondoskodik. A didkigazolvany kozokirat. A didkigazolvany
birtokosa az elektronikus kartyakibocsatd rendszerhez kartyafelhasznaloként csatlakozik. A NEK
mukodtetdje a didkigazolvany kiallitasa, kézbesitése céljabol kezeli az adatokat. A didkigazolvany
kiadasara iranyul6 kérelem a torvény 16. §-aban el6irt adatokon tal tartalmazza:

a) azon legfeljebb két koznevelési intézmény roviditett nevét, amellyel a tanuld
jogviszonyban all, valamint a telepiilés nevét, ahol az intézmény székhelye vagy telephelye
talalhato,

b) a tanuld lakcimtipusat, amelyhez tartozd lakcim telepiilése a diakigazolvanyon
megjelenitésre keriil,

¢) a tanulo6 oktatasi azonositd szamat,

d) a tanul6 oktatdsdnak munkarend;jét, tovabba

A didkigazolvanyt a kartyakibocsatd a megszemélyesitd utjdn kiildi meg a jogosult részére a
kozremiik6do intézménybe.
A diakigazolvany az alabbi adatokat is tartalmazza:

a) a tanul6 oktatasi azonositd szamat,

b) azon legfeljebb két kdznevelési intézmény nevét, székhelye vagy telephelye cimének
teleptiilését, amellyel a tanul6 jogviszonyban all,

¢) a didkigazolvany kiallitasanak, lejaratanak id6pontjat,

d) az érvényességre vonatkozo adatot és

e) a diakigazolvany tipusanak megjelolését.

A didkigazolvany elkészitésére iranyuld eljarasban - ha jogszabaly masként nem rendelkezik - a
koznevelési intézmény a kozponti adatszolgaltatasra alkalmas rendszeren keresztiil, elektronikus uton
terjeszti el6 a didkigazolvany elkészitésére iranyulo kérelmet, és tesz jogszabalyban meghatarozott mas
eljarasi cselekményeket. A koznevelési elektronikus tton tart kapcsolatot a KIR adatkezel6jével. A KIR
adatkezel6je a koznevelési intézmény utjan kozli a tanuldval a didkigazolvany kiallitasara iranyuld
eljaras soran hozott dontéseket. A KIR adatkezeldje a didkigazolvany igényléséhez és eldallitasahoz

sziikséges személyes adatokat, a koznevelési intézmény adatait, a diakigazolvany egyedi azonositojat,
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a kiadott érvényesitd matrica sorszamat, valamint a jogosultsag ellendrzéséhez és nyilvantartasahoz
sziikséges tovabbi, személyes adatnak nem mindsiilé adatot tartalmazé nyilvantartast vezet. A KIR
adatkezeldje, valamint a didkigazolvany elkészitésében kozremiikoddk a didkigazolvany elkészitése
korében tudomasukra jutott személyes adatot a didkigazolvany érvényességének megsziinését kovetd ot
¢évig kezelhetik.

Az iskola a tanul6 kérelmét a kérelem benyujtasatol szamitott 8 napon beliil tovabbitja a KIR
adatkezeldje részére. A didkigazolvany eldallitdsdnak hatarideje az igénylésnek a KIR adatkezeldjéhez

torténd beérkezéstol szamitott 45 nap.

63.3§
A munkaltatd a pedagogus-munkakorben, a pedagogiai eldado és pedagogiai szakértdi munkakdrben,
tovabba a szabadidd-szervez6 ~munkakorokben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagogusigazolvany kiadasat kezdeményezi a kozponti adatszolgaltatasra alkalmas rendszeren
keresztiil a KIR adatkezel6jénél. Az e munkakorokbol nyugallomanyba vagy korhatar elétti ellatasba
helyezett személyek részére az utolsé munkaltatdo kezdeményezi a pedagdgusigazolvany kiadasat. A
pedagogusigazolvany kozokirat. A pedagdgusigazolvany birtokosa a NEK-hez kartyafelhasznaloként
csatlakozik. A NEK miukodtetéje és a diakigazolvany megszemélyesitdje a diakigazolvany kiallitasa
céljabol kezeli a kartya elkészitéséhez, és kézbesitéséhez sziikséges adatokat.
A pedagdgusigazolvany kiadasara iranyul6 kérelem tartalmazza:
a) azon legfeljebb két koznevelési intézmény roviditett nevét, székhelye vagy telephelye
cimének telepiilését, amellyel a pedagogus jogviszonyban 4ll,
b) a pedagégus lakcimtipusat, amelyhez tartoz6 lakcim telepiilése a
pedagbgusigazolvanyon megjelenitésre keriil,
¢) a pedagdgus oktatasi azonositd szamat,
d) a kibocsatohoz torténd kdzvetlen befizetés valasztasa esetén a pedagdgus email cimét,
és
e) az igazolvany kézbesitéséhez sziikséges, a pedagdgus altal megadott kézbesitési
lakcimtipust vagy a kézbesitési cimet.
A pedagogusigazolvanyt a KIR adatkezel6je a megszemélyesitd utjan kiildi meg a jogosult részére.
A pedagdgusigazolvany az alabbi adatokat is tartalmazza:
a) a pedagogus oktatasi azonositd szamat,
b) azon legfeljebb két koznevelési intézmény nevét, székhelye vagy telephelye cimének
telepiilését, amellyel a pedagdgus jogviszonyban all,
¢) a pedagogusigazolvany kiallitasanak, lejaratanak idépontjat.
A pedagdgusigazolvany elkészitésére iranyulo eljarasban a munkaltatod elektronikus titon terjeszti el a
pedagogusigazolvany elkészitésére iranyulo kérelmet, és tesz jogszabalyban meghatarozott mas eljarasi

cselekményeket. A munkaltato elektronikus uton tart kapcsolatot a KIR adatkezeldjével. A KIR

94



adatkezeldje és a pedagdgusigazolvany elkészitésében koézremiikodok a pedagogusigazolvany
elkészitése korében tudomasukra jutott személyes adatot a pedagodgusigazolvany érvényességének
megsziinését kovetd 6t évig kezelhetik.

A munkaltat6 a pedagogus kérelmét a kérelem benytjtasatol szamitott 8 napon beliil tovabbitja
a KIR adatkezel6je részére. A pedagdégusigazolvany eldallitdsanak hatarideje az igénylésnek a KIR

adatkezeldjéhez torténd beérkezéstdl szamitott 45 nap.

Kozérdekl adatok, kozzétételi lista

Az Info tv. 32.§, 33. § (4) alapjan kozfeladatot ellatod szerv a feladatkorébe tartozo tigyekben koteles
eldsegiteni €s biztositani a kozvélemény pontos €s gyors tdjékoztatasat. A kdzoktatasi intézmény nem
lat el orszagos vagy térségi feladatot, ezért az elektronikus kozzétételi kotelezettségének az agazati
jogszabalyokban meghatarozott informacios rendszerhez (KIR, KRETA, stb,) torténé adatszolgaltatas
teljesitésével eleget tesz.

229/2012. (VIIL. 28.) Kr. 23. §

A nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi lista:

a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatot,

b) a beiratkozasra meghatarozott id6t, a fenntarto altal engedélyezett osztalyok, csoportok
szamat,

c) kdznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba tanévenként, nevelési
évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntartd altal adhaté kedvezményeket,
beleértve a jogosultsagi €s igénylési feltételeket is,

d) a fenntart6 nevelési-oktatasi intézmény munkéjaval 0sszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait €s idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos - nyilvanos megallapitasokat
tartalmazoé - vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami  Szamvevszék
ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos
megallapitasait,

e) a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

f) a pedagogiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozd
jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot tartalmazza.

Az iskolai kozzétételi lista tartalmazza még:
a) a betoltott munkakorok alapjan a pedagogusok iskolai végzettségét és szakképzettségét,
b) a betdltott munkakordk alapjan a neveld és oktatd munkat segitdék szamat, iskolai
végzettségét és szakképzettségét,

¢) az orszagos mérés-értékelés évenkénti eredményeit,
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d) a tanulok le- és kimaradasaval, évfolyamismétlésével kapcsolatos adatokat,
e) kozépiskolakban - évenként feltiintetve - az érettségi vizsgak atlageredményeit,
f) a tanoran kiviili egyéb foglalkozasok igénybevételének lehetdségét,
g) a hétvégi hazi feladatok és az iskolai dolgozatok szabdlyait,
h) az osztalyozo vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kdvetelményeit, a tanulményok
alatti vizsgdk tervezett idejét,
1) az iskolai osztalyok szamat és az egyes osztalyokban a tanulok 1étszamat.
24.§
A 229/2012. (VIIL. 28.) Kr. 24. §-a alapjan a koznevelési intézmény a tajékoztatod rendszerben az oktober
1-jei allapotnak megfelel6en kozzéteszi a 23. § szerinti adatokat és dokumentumokat. A koznevelési
intézmény képviseldje a kozzétételi lista tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként,
tanévenként egyszer, az OSAP-jelentés megkiildését kdvetd 15 napon beliil feliilvizsgalja. A kozzétételi
lista kizarolag kdzérdekd statisztikai adatokat tartalmazhat.
Ha a kozzétételi lista adata az OSAP-jelentésben vagy a KIR mas rendszerében szerepel, az
adatot az OH az OSAP-jelentésbdl megismerheté formaban és tartalommal teszi kdzz¢E.
A OH a kozzétételi listat - a koznevelési intézmény kérelemére - elektronikus formaban atadja

a koznevelési intézménynek, az intézmény sajat honlapjan térténdé megjelenitése céljabol.

Meérések és eredményeik

Nkt. 80. §

Az orszagos méréshez, értékeléshez kozpontilag elkészitett, mérési azonositoval ellatott dokumentum
alkalmazhato, amelyen nem szerepelhet olyan adat, amelybdl a kitolté tanuld azonosithatd. A tanuldi
teljesitmény mérése, értékelése céljabol az orszdgos mérés, értékelés soran keletkezett, a tanulok
teljesitményének értékelésével kapcsolatos adatok feldolgozhatok, és e célbol a mérési azonositoval
ellatott dokumentumok atadhatok az OH részére. Az eredményeket a minisztérium honlapjan teszik
kozzé.

A személyazonositasra alkalmas modon tarolt adatok csak az iskolan beliil hasznalhatok fel, a
tanulo fejlodésének figyelemmel kisérése, a fejlédéshez sziikséges pedagogiai intézkedések kidolgozasa
¢s megvalositasa céljabol. A személyazonositasra alkalmas modon tarolt, a tanuld fejlodésének
figyelemmel kisérésére vonatkozo adatok a sziil6 egyetértésével atadhatok a pedagogiai szakszolgalat
részére a tanuld fejlédésének megallapitasaval kapcsolatos eljarasban torténd felhasznalas céljara.

Az OH az orszagos mérésnek, értékelésnek a tanuldra vonatkozo feldolgozott adatait a
honlapjan az érintett tanulo és sziildje részére hozzaférhetévé teszi.

81.§
A kozépfoku iskola minden év oktdber 31-¢ig értesiti az altalanos iskolat arrdl, hogy az ott végzett
tanulok - a kdzépfoku iskola elsd két évfolyaman - a tanitasi év végén milyen tanulmanyi eredményt

értek el. A kozépfoku iskola megkiildi az altalanos iskolanak a tanuld nevét, oktatasi azonositdjat,
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tovabba az elért tanulmanyi eredményeket. Az altalanos iskola a megkiildott adatokat feldolgozza, és
személyazonositasra alkalmatlan modon az iskola honlapjan, annak hidnydban a helyben szokdsos

modon nyilvanossagra hozza.

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet 79. §

Az orszadgos pedagdgiai mérések végrehajtasdban az iskolak, az iskolak vezet6i és pedagdgusai
kotelesek kozremiikodni. Az orszdgos pedagdgiai mérések eldkészitéséhez az iskolak az OH altal
rendelkezésre bocsatott informatikai rendszerben szolgaltatnak adatot az OH részére. Az adatok
valodisagaért az iskola vezetdje felelds.

Az iskoldban torténd adatfelvétel OH altal meghatarozott szabalyainak betartdsaért és az
adatfelvétel soran szolgaltatott adatok valodisagaért az iskola vezetdje a felelds. Az OH eldallitja az
orszagos mutatokat és az elemzés szempontjabol relevans részmintak alapstatisztikait, valamint azokat
az Osszevont mutatokat, amelyek alapjan az iskola és a fenntartd Osszehasonlithatja az iskola

teljesitményét az orszagos mutatokkal és a hasonlo helyzetii iskolak statisztikai jellemzdivel.

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet 81. §

Az iskola testnevelés tantargyat tanitd pedagdgusa - az adott tanév rendjérol sz616 miniszteri rendeletben
meghatarozott mérési idészakban - orszagosan egységes mérési modszer és az annak alkalmazasahoz
kifejlesztett eszkozok alkalmazasaval a nappali rendszerii iskolai oktatds rendje szerinti tanulok
részvételével ellatja a tanuldk fizikai allapotanak és edzettségének mérésével kapcsolatos feladatokat.
A tanulok fizikai fittségi mérésének célja a tanulok egészsége meglOrzésének, javitasanak,
fenntartasanak eldmozditasa, és a tanulok egészségi allapotanak nyomon kovetése a tanulok fizikai
fittségi szintjének feltarasaval.

A fizikai fittségi mérések egyes tanuldkra vonatkozd, adott tanévben rogzitett adatait az iskola
testnevelés tantargyat tanitd és az iskola igazgatdja altal kijeldlt egyéb pedagogusai tanévenként
elemzik, és meghatarozzak az adott tanul6 fizikai fittségi szintjének tovabbi fejlesztése szempontjabol
sziikséges intézkedéseket.

A Nemzeti Egységes Tanuloi Fittségi Teszt (a tovabbiakban: NETFIT) a tanuldk fizikai fittségi
mérésének adatait rogzitd, informatikai alapu diagnosztikus értékeld rendszer. A NETFIT rendszerbe

azonositasra alkalmatlan mddon feltoltott tanuloi eredményeket a rendszer automatikusan kiértékeli.

Adatvédelmi incidens

Adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas modon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat,
jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valo jogosulatlan hozzaférést eredményezi

PI. laptop elvesztése, rossz helyre kiildott e-mail, levél, fotok jogosulatlan kdzlése, FB-posztok, felvettek

névjegyzéke.
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Adatkezeld kotelezettségei:
* az adatkezel6 nyilvantartja az adatvédelmi incidenseket
* a kockazatos adatvédelmi incidens bejelentése az incidensbejelent szoftveren keresztiil:

Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadasg Hatosag (NAIH): www.naih.hu, 06-1-3911400;,

* az érintett tdjékoztatasa a magas kockazatu adatvédelmi incidensrol;

13.3.14 Sziil6i hozzajarul6 nyilatkozat
Lsd. 2. szamu melléklet

Hozzajarulason alapulo adatkezelésnél a 16. életévét be nem toltott gyermek esetén, a gyermekek
személyes adatainak kezelése csak akkor és olyan mértékben jogszer(i, ha a hozzajarulast a gyermek

feletti sziil6i feliigyeletet gyakorlo adta meg, illetve engedélyezte.
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Aporkai Altalanos Iskola SZMSZ

13.3.15 Adatvédelmi Szabalyzat Zaro6 rendelkezések
Ezt az Informatikai és Adatvédelmi Szabélyzatot rendszeresen (minden tanév kezdetekor) feliil kell

vizsgalni €s a megvaltozott helyzethez igazitani. Az Informatikai és Adatvédelmi Szabélyzatot minden

esetben az igazgatd hagyja jova.

A modositast készitette: /
/
2025. szeptember 01. a/
VAV
intézményvezetd

A véleményez6 testiiletek nyilatkozatai:

Az Informatikai és adatkezelési szabalyzatot az intézmény didkénkormanyzata megismerte és
elfogadasra javasolja.

Al B & , -
Kelt: 71T e u............. " @ AR ) hénap o1 nap

diakonkormanyzat vezetéje

Az Informatikai és adatkezelési szabalyzatot a sziiléi szervezet az intézmény megismerte és
elfogadasra javasolja.

Kelt: 7/\(;«1‘@4& ol AU p—— [f/ hénap 2 nap

......................

7( SO0l \[/7? W//{m}/{

v /
. - (/-
sziiléi szervezet képviseld;
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l. szamu melléklet:
Hozzajarulas személyes adatok kezelésérdol

NYILATKOZAT

Alulirott
NV
Lakeim:. .o
F N ) T 181 TS
hozzajarulok, hogy az  Aporkai  Altalanos  Iskola  (tovabbiakban: Adatkezel6)
..................................................... nevll kiskoru gyermekem személyes adatait az alabbi
feltételekkel kezelje.

Az Adatkezelo altal kezelt adatok kore Adatkezelés célja
A tanulok specialis étkezési igényeire vonatkozo | Iskolai  étkezés korében specialis  étrend
adatok (ételallergia, lisztérzékenység, specialis | biztositasa.
taplalkozasi igény) Jelenleg ehhez behozott étel hiitését ¢és

melegitését tudjuk biztositani.

A tanulok egészségi allapotara vonatkozo adatok,
vagy egyeéb hirtelen beavatkozast igényld
betegség ténye (pl. epilepszia, vérzékenység,
stb.)

A tanulok egészségének, életének védelme, gyors
reagalés lehetdségének biztositasa.

A tanuld pszichés problémaira vonatkozo adat
(pl. panikra val6 hajlam, idegesség, szorongas).

Az iskolapszichologus segitségével pszichés
zavarok megeldzése, tanulok személyiségének
fejlesztése, valamint a nevel6-oktatd munka
segitése.

A tanul6 fénykeépe, a rola késziilt filmfelvétel.

Iskolai rendezvényekrdl, programokrol valo
tajékoztatds. Iskolai élet, iskolai szervezetek
bemutatasa.  Intézményi  arculat  épitése.
Osztalyfoto, csoportfotd, tablo készités.

Amennyiben az intézmény teriiletén miikodik
térfigyeld kamera, az altala rogzitett idészakos
felvétel.
Helyszin:

e iskola fObejarata

Kiilsé védelem

Tanulmanyi és
személyes adatai.

sportversenyre jelentkezok

A jelentkezOok nyilvantartasba vétele és a
részvétel biztositasa.

Tanulmanyi és sportverseny eredményekkel,
intézményi elismerésekkel kapcsolatos
személyes adatok.

Eredmények  kihirdetése, didkok  pozitiv
motivacioja, intézmény jo hirének novelése.

Tanulmanyi kirandulassal, iskolai utazasokkal
kapcsolatos személyes adatok.

Szallas biztositasa, utazas megszervezése és
lebonyolitasa, étkezés megrendelése, specialis
étkezési igény (allergia, ételérzékenység stb.)
biztositasa.

Mindennapos testnevelés aldoli felmentéssel

kapcsolatos személyes adatok.

Mindennapos  testnevelés aldli  felmentés

biztositasa.

A tanuld felekezeti hovatartozasara vonatkozo

Hittan oktatas felekezetenkénti biztositasa.
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adatok.

Sziilé neve, elérhetdsége (e-mail, telefonszam), | Sziilok értesitése, informalasa, kapcsolat felvétel
osztalylevelezd listan szerepld adatai. Sziildi | és kapcsolattartas.
munkako6zosségben  tevékenykedd — sziilok
személyes adatai.

Tovabbi személyes adatok kezelése csak torvényi felhatalmazdson és szerzddéses jogviszonyon
alapulhat, amelynek célja jogszabalyi kotelezettségek teljesitése.

Az Adatkezelo adatkezelésére

a nemzeti koznevelésrdl szol6 2011 évi CXC. torvény 26. fejezete

a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI-rendelet VII. fejezete

a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL 28.)
Kormanyrendelet 1. fejezete

az informacids onrendelkezési jogrdl €s az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXIL. torvény (Info tv.), valamint

az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 éltalanos adatvédelmi rendelete
(GDPR) az iranyadoak.

Jelen hozzéjaruld nyilatkozat barmikor korlatozas, feltétel és indokolas nélkiil visszavonhatd, de a
hozzajarulas visszavonasa nem érinti a hozzajarulason alapulo, a visszavonas el6tti adatkezelést.

Kijelentem, hogy ezen hozzijaruldsomat onkéntesen, minden kiils6 befolyds nélkiil, a megfeleld
tajékoztatas és a vonatkozo jogszabalyi rendelkezések ismeretében tettem meg.

El6ttink mint tanuk eldtt:
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13.4 4. Melléklet: Pedagogus munkakori leiras

MUNKAKORI LEIRAS - PEDAGOGUS

Munkaltato
megnevezése:

1. Szervezeti
egység megnevezése:

Foglalkoztatott neve:

Munkakor
megnevezése:

Beosztasa: 4.
Besorolasa: 5.

Kinevezés / kinevezés
modositas kelte:
FEOR szam:
Kinevezési okirat /
Kkinevezés modositas
szama:

Munkavégzés helye:

6 Munkaidé, munkarend?:

7. a) teljes munkaid6 — részmunkaidd

8 b) munkavégzés helye a kinevezésben foglaltak szerint

- Munkaideje felhasznalasat és beosztasat, tanorak, foglalkoztatasok
megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

- Heti kotelezo oraszama: .... 6ra, melyet a tantargyfelosztasban
foglaltaknak megfelelden lat el az intézményben.

- Szabadsagot, tavollétet részére az egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja
engedélyezhet.

A
munkaltato6i
jogkor
gyakorléja: |atruhazott: | 10. -

Kozvetlen
vezetdje:

Helyettesitését ellatja:

Helyettesitését ellaté
személy neve,
munkakorének
megnevezése:

A munkakor betoltéséhez a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 67. § szerint eldirt
iskolai végzettség, valamint a pedagogusok 1) életpalyajarol sz616 2023. évi LII. térvény
végrehajtasarol szolo 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendeletben foglalt végzettség/szakképzettség.
(biintetlen el6élet, magyar allampolgarsag, cselekvoképesség)

2 A megfeleld rész alahuzando.
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A munkakor/beosztas betoltéséhez eloirt képzettsége, szakképzettsége, szakképesitése:

Egyéb végzettség, képesités, feltétel (pl. szamitastechnikai ismeretek, nyelvismeret,
nemzetbiztonsagi ellendrzés, vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség):

A munkakor/beosztas ellatasaval kapcsolatos o feladatai:

A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiilonosen az alabbi jogi normak szerint eljarni:

- amunka torvénykdnyvérdl szolo 2012. évi L. torvény,

- apedagogusok uj életpalyajarol szo616 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolo 401/2023.
(VIIIL. 30.) Korm. rendelet,

- apedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény,

- az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény

- az Eurodpai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-1 (EU) 2016/679 rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol és az ilyen adatok
szabad aramlasarol

- anemzeti kdoznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény (Nkt.),

- a koznevelési feladatot ellatd egyes Onkormanyzati fenntartasi intézmények allami
fenntartasba vételérol szol6 2012. évi CLXXXVIIL. torvény,

- a koziratokrol, a kozlevéltarakrol €s a magéanlevéltari anyag védelmérdl sz6lo 1995. évi
LXVI. torvény és végrehajtasi rendeletei,

- amindsitett adat védelmérdl szolo 2009. évi CLV. torvény €s végrehajtasi rendeletei,

- az allami koznevelési kozfeladat ellatdsaban fenntartoként résztvevo szervekrol, valamint a
Klebelsberg Kozpontrol szold 134/2016. (VI. 10.) Korm. rendelet,

- a nemzeti kdznevelésrol szolo torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIILL 28.) Korm.
rendelet,

- anevelési-oktatasi intézmények mikddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
2016 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet,

- a Szigetszentmiklosi Tankeriileti Kdzpont Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata (SZMSZ),

- a Szigetszentmiklosi Tankertileti Kdzpont belsé iranyitési eszkozei,

- az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, Pedagogiai Programja, Héazi rendje és
egy¢€b belsé iranyitasi eszkozei.

11. Zaradék:

A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatéré alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakdrhoz kapcesolodo eseti feladatokat is.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazisa a munkakor betdltdjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felel6sségre vonast vonhat maga utan.

12.
13. A munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt
magamra nézve kotelezének ismerem el.
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14. Kelt:
15.

16.

17.

foglalkoztatott

MUNKAKORI LEIRAS - NOKS

Munkaltato
megnevezése:

18. Szervezeti
egység megnevezése:

19.

Foglalkoztatott neve:

Munkakor
megnevezése:

20.

Beosztasa:

21.

Besorolasa:

22.

Kinevezés / kinevezés
modositas kelte:

FEOR szam:

Kinevezési okirat /
kinevezés modositas
szama:

Munkavégzés helye:

23.
24.
25.

Munkaidé, munkarend®:
a) teljes munkaidd — részmunkaido (heti ... ora)
b) munkavégzés helye a kinevezésben foglaltak szerint

A

munkaltatoi 26.

jogkor
gyakorléja: |atruhazott:

27.

Kozvetlen
vezetdje:

igazgato

Helyettesitését ellatja:

Helyettesitését ellaté
személy neve,
munkakérének
megnevezése:

A munkakor betoltéséhez a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 67. § szerint eldirt
iskolai végzettség, valamint a pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LIL torvény
végrehajtasarol szol6 401/2023. (VIIIL 30.) Korm. rendeletben foglalt végzettség/szakképzettség.
(biintetlen el6élet, magyar allampolgarsag, cselekvoképesség)

3 A megfeleld rész alahuzando.
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A munkakor/beosztas betoltéséhez eloirt képzettsége, szakképzettsége, szakképesitése:

Egyéb végzettség, képesités, feltétel (pl. szamitastechnikai ismeretek, nyelvismeret,
nemzetbiztonsagi ellendrzés, vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség):
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A munkakor/beosztas ellatasaval kapcesolatos fo feladatai:

Az intézmény iigyvitelének, iratkezelésének és a taniigyi nyilvantartasanak vezetése,
dontéselokészito feladatok ellatasa, valamint az igazgat6é adminisztracios teenddinek végzése.

A munkakér ellatasaval kapcsolatos részletes feladatai:

e betdlti az iskolatitkari feladatkort, ellatja az ezzel kapcsolatos tevékenységi koroket,

o feladatat gyermekkdzponta szemlélettel végzi,

e munkdja soran — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikodik a sziilokkel,

e folyamatosan tdmogatja az igazgaté munkajat,

e {Osszeallitja a napi postat,

o fogadja a hivatalos kiildeményeket, azokat iktatja a Poszeidon iktaté programbam, elvégzi a
postabontast, iktatja az érkezd és kimend leveleket, kezeli az iskola irattarat,

e vezeti a tanulok és pedagdgusok nyilvantartasaval kapcsolatos adatokat a digitalis naploban,

e gondoskodik a nyilvantartasi adatok megvaltozasaval kapcsolatos bejelentésekrol,

e részt vesz a digitalis naplo — KRETA - feltoltésében és kezelésében,

e vezeti a tanulok osztalyonkénti nyilvantartasat, feladata a valtozasok naprakész
nyilvantartasa,

o felelds a tanuldi és munkavallaloi adatok adatkezelési szabalyzatban lefektetett szabalyok
szerinti kezeléséért és tovabbitasaért,

e jelenti a szabadsagokat az E-Tanker feliiletén, egyezteti azokat a szabadsagot nyilvantartd
személyligyi referenssel,

e nyilvantartja a dolgozok tavolmaradasat, illetve kezeli a tobbi, sziikséges feliiletet az E-
Tanker programban,

o clvégzi a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat,

e jegyzokonyvet, emlékeztetSt vezet a neveldtestiileti és mas értekezletekrdl, tovabba minden
olyan esetben, amikor az igazgatotdl erre utasitast kap,

e naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat,

o feladatellatasa soran alkalmazza a kézoktatasi intézményekben foglalkoztatott
kozalkalmazottakkal kapcsolatos alapfoku munkajogi ismereteket,

e intézi az els6sok beiratkozasaval kapcsolatos adminisztraciot a sziiloktol kapott adatok
alapjan a Kréta és a KIR-rendszerekben,

e részt vesz a tanuldok évkozi beiratdsaban, jogviszony-megsziintetésében, kiadja az
iskolalatogatasi és egyéb igazolasokat,

e intézi és szervezi az iskolai tanuldbiztositast, vezeti a biztositasi nyilvantartast,

e clvégzi az intézményi és alapitvanyi palyazati projektekkel kapcsolatos adminisztracios
teendOket, részt vesz a projektek lebonyolitasaban és az utdémunkalatokban,

e abeérkezd szamlakrdl folyamatos nyilvantartast vezet,

o akészpénzellatmany felvételérdl, elszamolasarol gondoskodik,

e a hataskorébe tartozoé munkateriileten el6késziti a dolgozok munkakori leirasat,

e rogziti a Kréta feliileten a tantargyfelosztast és az iskolai orarendet,

e adminisztral a Kréta E-naplojaban, a Krétan lezarja az el6z0 tanévet, illetve elokésziti a
kovetkezo tanévet,

o kezeli az Abeona-feliletet,

o clkésziti a statisztikat (oktober 1., félévi, év végi),

e gondoskodik a tanév kozben tavozo, illetve érkezo tanulok okmanyainak tovabbitasarol,
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segit a torzslapok, vizsga- és egyéb jegyzokonyvek, feljegyzések és a sziil6i értekezletek

jelenléti ivének pontos vezetésében,

elvégzi a tankonyvfeleldsi feladatokat

teenddket

a Krétaban és a KIR-ben nyilvantartja a BTMN, SNI tanuldkkal kapcsolatos adatokat,

elvégzi az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat, elkésziti a hatdrozatokat, igazolasokat és

mas hivatalos leveleket,
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2. Eseti jellegti feladatok:

A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelésséggel tartozik.
Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi eléirasokat betartani.
Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiilonosen az alabbi jogi normak szerint eljarni:

a Kréta-feliiletén kezeli a TESZEK-modult

az Oktatasi Hivatal feliiletén bejelenti €s nyilvantartja a dolgozdkat és a tanuldkat, igényli a
diakigazolvanyt, a pedagogusigazolvanyt

az Oktatasi Hivatal adatkezeld rendszerében adminisztralja az Orszagos Digitalis
Kompetencia Méréseket

az Oktatési Hivatal adatkezeld rendszerében kezeli a pedagdgusmindsiiléssel,
tanfeliigyelettel kapcsolatos adminisztraciot

megrendeli a taniligyi nyomtatvanyokat

nyilvantartja a szigoru szamadast nyomtatvanyokat

masodlatot készit a bizonyitvanyokrol

szil6i igény esetén 16-18 ora kozott ellatja a tanulok feliigyeletét

A kazénnapl¢ alapjan elvégzi és lejelenti a géz- és dramfogyasztassal kapcsolatos
adminisztraciot, illetve az adatokat 6sszehasonlitja.

részt vesz az iskolai rendezvények megszervezésében, lebonyolitasaban,

részt vesz a szabadidds tevékenységek és kirandulasok szervezésében és lebonyolitasaban,
részt vesz az iskolai vagyon leltarozasanak, selejtezésének, a hulladék hasznositasanak
lebonyolitasaban.

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével 0sszefiiggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

a munka térvénykonyveérol szolo 2012. évi L. térvény,

a pedagogusok uj életpalyajarol szo16 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolo 401/2023.
(VIIIL. 30.) Korm. rendelet,

a pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LIL térvény,

az informaciés onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIL.
torvény

az Burodpai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-1 (EU) 2016/679 rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol és az ilyen adatok
szabad aramlasarol

a nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény (Nkt.),

a koznevelési feladatot ellatd egyes Onkormanyzati fenntartasu intézmények allami
fenntartasba vételérdl szolo 2012. évi CLXXXVIIL. torvény,

a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVIL. torvény és végrehajtasi rendeletei,

a mindsitett adat védelmérdl szold 2009. évi CLV. térvény és végrehajtasi rendeletei,

az allami koznevelési kozfeladat ellatasaban fenntartoként résztvevd szervekrol, valamint a
Klebelsberg Kozpontrol szold 134/2016. (VI. 10.) Korm. rendelet,

a nemzeti koznevelésrol szolo térvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIL 28.) Korm.
rendelet,

anevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdoznevelési intézmények névhasznalatarol
2016 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet,

a Szigetszentmiklosi Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Miikddési Szabalyzata (SZMSZ),

a Szigetszentmiklosi Tankeriileti Kozpont belso iranyitési eszkdzel,
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- az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzata, Pedagogiai Programja, Hazi rendje és
egyéb belso iranyitasi eszkozei.

28. Zaradék:

A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakdrhoz kapesolodo eseti feladatokat is.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazisa a munkakor betdltdjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztisa fegyelmi feleldsségre vonast vonhat maga utan.

29.
30. A munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt
magamra nézve kotelezének ismerem el.

31. Kelt:

320
33. foglalkoztatott
34.

MUNKAKORI LEIRAS -TECHNIKAI DOLGOZO

Munkaltato
megnevezése:

35. Szervezeti

egység megnevezése: 36.

Foglalkoztatott neve:

Munkakor

megnevezése: B7.

Beosztasa: 38.
Besorolasa: 39.
Kinevezés / kinevezés
modositas kelte:
FEOR szam:

Kinevezési okirat /
kinevezés modositas
szama:
Munkavégzés helye: 40. Munkaidé, munkarend*:

41. a) teljes munkaid6 — részmunkaido (heti ... o6ra)

42. b) munkavégzés helye a kinevezésben foglaltak szerint

A

munkaltatéi 43.

4 A megfeleld rész alahuzando.
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jogkor

nggakorléja' atruhazott: | 44. -
Kozvetlen | ]

vezetdje: 1gazgato

Helyettesitését ellatja:

Helyettesitését ellaté
személy neve,
munkakorének
megnevezése:

A munkakdr betoltéséhez a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény 67. § szerint eldirt
iskolai végzettség, valamint a pedagogusok 11 életpalyajarol sz616 2023. évi LII. torvény
végrehajtasarol szol6 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendeletben foglalt végzettség/szakképzettség.
(biintetlen eléélet, magyar allampolgarsag, cselekvoképesség)

A munkakor/beosztas betoltéséhez eldirt képzettsége, szakképzettsége, szakképesitése:

Egyéb végzettség, képesités, feltétel (pl. szamitastechnikai ismeretek, nyelvismeret,
nemzetbiztonsagi ellendrzés, vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség):
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A munkakor/beosztas ellatasaval kapcesolatos fo feladatai:

Munkateriilet szerint az intézmény helyiségeinek és berendezéseinek, a kozlekedé teriileteknek
a rendszeres tisztantartasa, fertétlenitése, nagytakaritasa.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos részletes feladatai:

1. Gyakran ismétl6do, rendszeres feladatok:

Az intézmény helyiségeinek és berendezéseinek, a kozlekedd teriileteknek a rendszeres tisztantartasa, fertGtlenitése,
nagytakaritasa.

Munkavégzéséhez koteles védéruhat viselni, balesetveszélyes cipdt, papucsot nem hasznalhat. Utcai ruhazatat a munkakezdés
elétt a rendelkezésre bocsatott helyiségben, szekrényben helyezi el, melynek bezarasardl gondoskodik. Ebben személyes
értéktargyakat nem tarolhat.

A kijelolt helyiségeket (tanterem, iroda helyiség, raktar, fiirdd, WC, el6tér, épiiletek bejarata és kijarata el6tti teriilete stb.)
naponta: felsopri, fertdtlenito oldattal felmossa, a butorzatot takaritja és portalanitja, a parkettat, padlot fényezi, kiporszivozza
a szOnyegeket, a textilidkat tisztan tartja.

A folyosokon, 1épcsékon naponta valtott vizes felmosast végez, a mosdohelyiségekben a mosdokagylokat, zuhanyzokat
kimossa, a tiikroket, csempézett feliileteket tisztitja, sziikség szerint - de legalabb hetente - fertdtleniti.

A vécékben naponta fertdtlenitdvel lemossa a WC-kagylokat és a csempét, igyel arra, hogy WC-papir, szappan, kéztorlé mindig
legyen minden mellékhelyiségben.

Az ablakok, ajtok ilivegének és keretének a tisztitdsat folyamatosan koteles végezni beosztott teriiletén. Biztositja a
tlizvédelmi kozlekedési utakat, eltavolitja a balesetveszélyes targyakat a karbantart6 altal kijeldlt helyre.

Osszegytijti a keletkezett hulladékot, és a szeméttaroloba viszi. A szemetes edényeket naponta kimossa, sziikség szerint,
maximum hetente fertdtleniti.

Hasznélati el6iras szerint, balesetmentesen mitkodteti a sziikséges gépeket (porszivo).

Napi munkaja végén bezarja az ablakokat, a helyiségek (irodak, szertarak, szamitogépterem, konyvtar) bejarati ajtajat, és

iizembe helyezi a biztonsagi berendezést. Biztonsagos allapotok utan a kulcsokat a masnapi nyitasig maganal tartja.

Munkavégzése soran iigyel a butorok, edények egyéb berendezések épségére, - az eldirt higitasu, a megfeleld Gsszetételi
tisztitoszert hasznalja.

Takarékosan hasznalja fel a rendelkezésére bocsatott takaritoeszkdzoket és tisztitoszereket. Megfelel6 idoben jelzi a hianyzo
eszk6zok, és tisztitdszerek mennyiségét.

Az iskolaépiilettel, a felszereléssel, a berendezéssel kapcsolatos hibakat koteles az igazgatonak, mint kozvetlen felettesének
jelenteni.

A takaritasi anyagokat és eszkozoket az arra kijelolt helyen, a munkavédelmi szabalyoknak megfeleléen tarolja, ezekért teljes
anyagi felelGsséggel tartozik.

Az épiilet el6tti jardat, 1épesoket, az udvar kijeldlt teriiletén minden évszakban sziikség szerint tisztan és rendben tartja,
gyomtalanit.

Télen a jardardl a havat letakaritja, ellatja a cstiszasmentesitést a kozlekedési utakon a karbantartd, fiit6 segitségével.
Koteles jelezni az elektromos berendezések vilagitotestek, észlelt meghibasodasat az intézmény igazgatdjanak, vagy
kozvetlen felettesének.

Koteles a hivatali titkot megtartani. Méltd magatartast tanusit a tanuloifjusag, a kollégai, a tantestiilet és az intézmény egyéb

dolgozoi el6tt.
Az intézmény ebédldjének napi, illetve nagytakaritasa.

2. Eseti jellegii feladatok:

Portalanitja, és havonta lemossa, valamint 6nt6zi a cserepes novényeket.

Hetente nagyobb, eldirds szerinti ferttlenité takaritast végez, megtisztitia a szennyezddott eszkozoket, butorokat,
berendezési targyakat, kimossa a torolkozoket, havonta a teritoket és egyéb esztétikai célu textiliakat.

Evente haromszor - a tavaszi, nyari, 6szi és a téli sziinetekben - altaldnos nagytakaritist végez. Megtisztitja a kimaradt

ablakokat, ajtokat, kimossa a fliggonyoket, apolja a faanyagu butorokat, kezeli és fényezi a padlézatot, fertétlenité oldattal
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lemossa a fiitGtesteket, tisztitja a vilagito testeket. Fokozottan tigyel a munka- és balesetvédelmi szabalyok betartasara.
Evente kotelezOen részt vesz a munka- és tlizvédelmi oktatasokon.
Az iskolaépiiletben megrendezésre keriilé hivatalos tinnepségek, tanulmanyi versenyek, értekezletek, sziildi értekezletek és

egyéb rendezvények alkalmaval a kijel6lt helyiségek berendezésében, az alkalomra val6 takaritasban koteles részt venni.

A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiilondsen az alabbi jogi normak szerint eljarni:

- amunka torvénykdnyvérdl szolo 2012. évi L. torvény,

- apedagogusok uj életpalydjardl szo16 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol szolo 401/2023.
(VIIIL. 30.) Korm. rendelet,

- apedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvény,

- az informaciés dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIIL.
torvény

- az Europai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-1 (EU) 2016/679 rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol és az ilyen adatok
szabad aramlasarol

- anemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (Nkt.),

- a koznevelési feladatot ellatd egyes Onkormanyzati fenntartasi intézmények allami
fenntartasba vételérdl szol6 2012. évi CLXXXVIIL. térvény,

- a koziratokrol, a kozlevéltarakrol €s a magéanlevéltari anyag védelmérdl sz6lo 1995. évi
LXVI. torvény és végrehajtasi rendeletei,

- amindsitett adat védelmérdl szol6 2009. évi CLV. térvény és végrehajtasi rendeletei,

- az allami koznevelési kozfeladat ellatasaban fenntartoként résztvevo szervekrol, valamint a
Klebelsberg Kozpontrdl szolo 134/2016. (VI. 10.) Korm. rendelet,

- a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIIL. 28.) Korm.
rendelet,

- anevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl €s a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet,

- a Szigetszentmiklosi Tankeriileti Kdzpont Szervezeti és Miitkodési Szabalyzata (SZMSZ),

- a Szigetszentmiklosi Tankertileti Kdzpont belsé iranyitési eszkozei,

- az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, Pedagodgiai Programja, Hazi rendje és
egy¢€b belso iranyitasi eszkozei.

45. Zaradék:

A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakdrhoz kapcsolodo eseti feladatokat is.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltéjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast vonhat maga utan.

46.
47. A munkakdri leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt
magamra nézve kotelezének ismerem el.

48. Kelt:

49.
50. foglalkoztatott
51,
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13.5 5. melléklet Panaszkezelési Szabalyzat
13.5.1 Panaszkezelési jog iranyultsaga

Az iskola tanuloit és sziileiket, gondviseldiket, neveldsziiloket, mas ligyfeleket, valamint az
iskola dolgozoit panasztételi jog illeti meg. Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, melyekkel
kapcsolatban az iskola koteles, illetve jogosult intézkedésre. A panasz jogossagat, az okaval
kapcsolatos koriilményeket az igazgatd koteles megvizsgalni, jogossaga esetén az ok
elharitasaval kapcsolatban intézkedni.

A ,,Panaszkezelési szabalyzat” -rdl az iskolaba Iépéskor a hazirenddel egyiitt mindent tanul6t,
sziileiket, neveldsziiloket és minden 1j dolgozot tajékoztatni kell.

13.5.2 Formalis panaszkezelési eljaras
A panaszkezel? fel¢ a panasztevok panaszaikat megtehetik:
- személyesen
- telefonon
- irasban (2338 Aporka Pet6fi u.78.
- elektronikusan (titkarsag@aporkaiskola.hu)

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fiiggden — a szaktanar, az osztalyfonok vagy az
igazgatohelyettesek vagy az igazgatd hataskorébe tartozik.

13.5.3 Panaszkezelés tanulo esetében

13.5.3.1 A panaszkezelés célja
Cél, hogy a tanulot érint6 problémakat, vitakat a legkorabbi idépontban, a legmegfelel6bb
szinten lehessen feloldani vagy megoldani.

13.5.3.2 A panaszkezelés szintjei
1. szint:
o A panaszos problémdjaval a szaktanarhoz vagy osztalyfénokhoz fordul
o Az osztalyfénok aznap vagy méasnap megvizsgalja a panasz jogossagat,
amennyiben az nem jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.
o Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatdan lezarul.
2. szint:
o Abban az esetben, ha az osztalyfonok nem tudja megoldani a problémat,
kozvetiti a panaszt azonnal az intézményvezeto felé.
o Azintézményvezetd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

o Az egyeztetést, megallapodast a panaszos €s az érintettek irasban rogzitik
¢s elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

o Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap
id6tartam utdn az érintettek kozosen értékelik a bevalast.

3. szint:

o Ha a probléma ezek utdn is fenndll, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a
fenntarto felé.

o Az igazgatd a fenntartd bevonasdval 15 munkanapon beliil megvizsgalja a
panaszt, k6z0s javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

o A fenntart6 egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irdsban is rogzitenek.

o A folyamat gazdaja az igazgatd, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
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folyamatat, Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az
adott 1épésnél, és elkésziti a beszamoldjat az éves értékeléshez.

13.5.4 Panaszkezelés az alkalmazottak (pedagogus és nem pedagogus) részére

13.5.4.1 A panaszkezelés célja
A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban térténé munkavégzés soran esetlegesen
felmeriil6 problémakat, vitakat a legkorabbi id6pontban a legmegfelel6bb szinten lehessen
feloldani, megoldani.

13.5.4.2 A panaszkezelés szintjei

1. szint:
o
o

o

o

2. szint;

3. szint:

O

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja az igazgatohoz.

Az igazgatd megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz
nem jogos, akkor tisztazzak az tigyet.

Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor az igazgat6é 5 munkanapon beliil

egyeztet a panaszossal.

Ezt kovetden az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik és

elfogadjak az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma

megnyugtatdan lezarult.

Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam
utan kozosen értékeli a panaszos €s az intézményvezeto a bevalast.

Ha a tiirelmi 1d0 lejartaval a probléma nem oldodott meg az igazgatod
kozremiikddésével, akkor a fenntartd felé kell jelezni.

15 munkanapon beliil az iskola igazgatoja a fenntartd képvisel6jének
bevonasaval megvizsgélja a panaszt, kdzos javaslatot tesz a probléma kezelésére
— irasban.

Ezutan a fenntartd képviselje és az igazgatdja egyeztet a panaszossal, a
megallapodast irasban régzitik. Amennyiben tlirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap
id6tartam utan kozosen értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatoan
lezarult, a megoldast irasban rogzitik az érintettek.

Ha a panaszos eddig nem fordult probléméjaval a munkatigyi birdésdghoz, akkor
most mar csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.
A folyamat gazddja az igazgatd, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, Gsszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciokat az
adott 1épésnél, és elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.
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13.5.5 Panaszkezelés sziilo, gondviseld, nevelésziilo esetében

Cél, hogy a sziil6t érintd problémakat, vitakat a legkorabbi idopontban, a legmegfelelobb
szinten lehessen feloldani vagy megoldani.

13.5.5.1 A panaszkezelés szintjei

1. szint:

o A panaszos problémajaval a szaktanarhoz fordul.

o A szaktanar aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem
jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.

o Jogos panasz esetén a szaktanar egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatéan lezarul.

2. szint

o Abban az esteben, ha a szaktanar nem tudja megoldani a problémat, akkor az
osztalyfonokhoz fordulhat.

o Az osztalyféndk aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat,
amennyiben az nem jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.

o Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor
a probléma megnyugtatdan lezarul.

3. szint:
o Abban az esetben, ha az osztdlyfonok nem tudja megoldani a problémat,
kozvetiti a panaszt azonnal az intézményvezetd felé.
o Azintézményvezetd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.
o Azegyeztetést, megallapodast a panaszos €s az €rintettek irasban rogzitik és
elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.
o Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap idétartam
utan az €rintettek kozosen értékelik a bevalast.
4. szint:
o Ha aprobléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a
fenntarto fele.
o Az intézményvezetd a fenntartd bevondsaval 15 munkanapon beliil megvizsgélja
a panaszt, k6z0s javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
o A fenntarto egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irasban is rogzitenek.
5. szint:
o A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi jogok biztosa felé.
o Azlgy végig vitele utan még a birdsagi lehetdsé€g van hatra. Az eljarasokat
jogszabalyi eldirasok hatarozzak meg.
o A folyamat gazdéja az intézményvezetd, aki a tanév végén ellendrzi a
panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a
korrekciot az adott 1épésnél, és elkésziti a beszamoldjat az éves értékeléshez.

13.5.6 Panaszkezelés mas iigyfél, panaszos esetében

13.5.6.1 A panaszkezelés célja

Cél, hogy az tigyfelet, panaszost érintd problémakat, vitdkat a legkorabbi idépontban, a
legmegfeleldbb szinten lehessen feloldani vagy megoldani.
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13.5.6.2 A panaszkezelés szintjei

1. szint;
o)
o

O

2. szint:
o

O

4. szint:
o
o

A panaszos problémajaval az osztalyfénokhoz fordul.

Az osztalyféonok aznap vagy masnap megvizsgalja  a panasz
jogossagat, amennyiben az nem jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.
Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.

Abban az esetben, ha az osztalyfonok nem tudja megoldani a problémat,
kozvetiti a panaszt azonnal az igazgat6 felé.

Az igazgato 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

Az egyeztetést, megallapodast a panaszos ¢és az érintettek irasban rogzitik
¢s elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.
Amennyiben a probléma megoldaséhoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap
id6tartam utan az érintettek kozosen értékelik a bevalast.

Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt
a fenntarto felé.

Az igazgat6 a fenntartd bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgélja a
panaszt, kdz0s javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

A fenntart6 egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irdsban is rogzitenek.

A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi jogok biztosa felé.

Az lgy végig vitele utdn még a birdsagi lehetdség van hatra. Az
eljarasokat jogszabalyi eldirasok hatdrozzdk meg.

A folyamat gazddja az intézményvezetd, aki a tanév végén ellendrzi a
panaszkezelés folyamatat, Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a
korrekciot az adott 1épésnél, és elkésziti a beszamoldjat az éves értékeléshez.

13.5.7 Dokumentacios eloirasok
A panaszokrol az osztalyfonok vagy az igazgatd ,,Panaszkezelési nyilvantartas-t koteles
vezetni, melynek a kdvetkezd adatokat kell tartalmaznia:
1. A panasz tételének id6pontja
2. A panasztevO neve
3. A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az
irott dokumentum)
4. A panaszt az intézmény nevében fogad6 személy neve, beosztasa
5. A panasz kivizsgélasanak modja, eredménye
6. Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye
7. Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve
8. A panasztevl tdjékoztatdsanak iddpontja
9. Ha a t4jékoztatas irdsban tortént, annak dokumentuma
10. frasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a
tajékoztatasban foglaltakat elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyzokonyv
indoklassal arrdl, hogy nem fogadja el.
11. Ha a panasztevd a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a
jegyzokonyv utoirataként feljegyzés a tovabbi teendd(k)rol.
7. Zar6 rendelkezések
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13.5.8 A szabalyzat idobeli és személyi hatalya
A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjara, tanuldjara, a
szllok kozosségére. Jelen szabalyzat és annak melléklete 2024. februar 29. napjan 1ép
hatalyba.
A szabalyzat tartalmat az intézményvezetd koteles ismertetni a beosztott munkatarsakkal.
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13.5.9 Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panasztétel idopontja:

Panasztevo neve:

Panasz leirasa:

neve:

Kivizsgalds modja:

Panaszt fogadd |yeosztasa:

Kivizsgalds eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felels neve:

Panasztevo tdjékoztatdsanak idépontja:
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13.6 Zaro rendelkezések

Z.aro rendelkezések

A Kréta rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ezért a rendszer
mikddtetésére kiterjed az intézmény hatalyos ,,Adatvédelmi, adatbiztonsagi szabalyzata
(Informatikai biztonsagi szabalyzata).”

Ezen szabalyzat a keltezés napjatol 1ép hatalyba, rendelkezéseit ezen idéponttdl kezdddden kell
alkalmazni, visszavonasig (moddositasig) marad érvényben.

Jovahagyta és kiadta:

Aporka, 2025. 09. 01. /

Szasz Csaba
igazgat6
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13.7 6. melléklet Etikai Kodex az Aporkai Altalanos Iskola
pedagogus és nem pedagogus dolgozéi, tanuloi és sziilei szamara

13.7.1 Etikai Kodex
A kulturalt viselkedés altalanos szabalyai, a kapcsolattartas kovetendo erkolcsi, etikai normai.
Az Etikai Kodex a didkok véleményének figyelembevételével késziilt, megismertettiik azt a sziiloi
munkakozosséggel, végleges valtozatat a tantestiilet és didkonkormanyzat fogadta el.
Mi az Etikai Kodex?
Olyan tanacsok, etikai normak gyiijteménye az iskolai kdzosség szamara, melyek betartasa noveli a nevels-
oktaté munka hatékonysagat, valamint hatékonyabb egytittmiikddésre 6sztonzi annak szerepldit.
Az Etikai Kodex nem jogszabalyok gytlijteménye, de el6irasainak betartasa az iskolai kozdsség kozos
¢rdeke. Segiti az iskolai kozosségi €letet, hozzajarul a diakok, sziilok és tanarok kozotti jo kapesolat
kialakitasahoz.

13.7.2 Preambulum

Az Aporkai Altalanos Iskola (tovabbiakban az Iskola) az eurépai és magyar hagyomanyokra ¢épiilé
kozoktatas értékeit képviseli.

Kiildetése: ,,az egész életen at tartd tanulas alapjainak lerakasa és megszilarditasa. Ezért
iskolankban a kulcskompetencidk fejlesztésére, 01j pedagogiai modszerek, eljarasok és eszkdzok
alkalmazasara toreksziink. A gyors valtozasok koraban csak azok keriilhetnek elénydsebb
helyzetbe, akik motivaltsagukat megdrizve képesek eredményesen tanulni és tudnak logikusan
gondolkodni. Ki kell hat alakitani a tanulokban az alland6, folyamatos tanulds igényét és
képességét, mert csak igy tudjak majd ismereteiket tovabbfejleszteni, és sokrétlien felhasznalni.
Ma mar senki sem tud érvényesiilni a vilagban alkalmazkodas, mobilitas, 6nalléo gondolatok,
otletek, sajat érdekek képviselete nélkiil. Ezeknek a tulajdonsdgoknak az elsajatitdsaban is részt
kell véllalnia egy korszerti iskolanak.

Az iskolai nevelés célja kell olyan nyitott szellem, szilard jellemd, testi és lelki egészségét egy
¢leten at megtartani képes gyermekek nevelése, akik ragaszkodnak a nemes hagyomanyokhoz és
elfogadjak az 6rok emberi értékeket.

Fent felsorolt, kiilondsen az utolso cél megvalodsitdsanak érdekében az Iskola elvarja valamennyi
munkatarsatol, didkjatol, annak sziileit6l vagy gondviselditdl (tovabbiakban: szerepld), hogy
minden tevékenységiik sordn tartsdk magukra nézve kotelezonek a masik ember tiszteletének
elvét és torekedjenek arra, hogy elejét vegyiik minden olyan megnyilvanuldsnak, mely etikai
vétség hatalya ala esik.

A fentiek jegyében az Iskola munkatarsai, tanuloi és sziil6i testiilete az alabbi Etikai Kodexet
alkotja:
13.7.3 A Kodex hatalya
1. Az Iskola etikai kodexe (a tovabbiakban Kddex) mindenkire vonatkozik, aki az Iskolaval
hivatalos kapcsolatba keriil. Az Iskola k6zos célja, hogy a pedagodgiai programban ¢és az
alabbiakban megjelolt értékeknek, magatartdsi elvarasoknak megfeleljenek. (A Kodexben
sziiloként emlitett személyi korbe beletartozik a neveldsziild, nagysziil, tovabba azok a
személyek, akik a tanulok iskolai viszonydban rendszeresen megjelennek, tovabba akik eseti
felhatalmazas alapjan az iskolaban eljarnak.)

2. A Kodex hatalya kiterjed az Iskola intézményi tevékenységére, tovabba azokra az Iskolan
kiviili magatartasokra, melyek kihatnak az Iskola szerepléinek egymdashoz val6 viszonyadra,
az Iskola tarsadalmi megitélésére, hirnevére.

3. A Kdédex hatalya kiterjed azon cselekményekre, magatartasokra is, amelyekhez jogszabaly
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vagy iskolai szabdlyzat hatranyos jogkdvetkezményt fliz, azonban dnmagukban is a jelen
Kodexben meghatarozott etikai vétséget valositanak meg.

13.7.4 Etikai alapelvek

1. AzlIskola elkotelezett a tanulés €s az oktatas szabadsaga €s az emberi méltosag tisztelete,
valamint az egyenld bandsmod kovetelményének betartasa, a hatrdnyos megkiilonboztetés
tilalma irant.

2. Az Iskola tdmogat és segit megvalodsitani egy olyan jelzérendszert, melynek az a célja és
feladata, hogy minden iskolai szerepld tudja, kihez fordulhat bizalommal (személyiségi jogainak
megsértése nélkiil) abban az esetben, ha a Kodex-beli elvarasok megsértése vagy annak gyanuja
all fenn.

3. Az Iskola elvarja az iskola szereplditdl, hogy tartdzkodjanak az Iskola tekintélyének,
johirének csorbitdsatol, és torekedjenek az Iskola tekintélyének gyarapitdsdra; az iskola
pedagodgiai programjaban ¢és az Etikai Kodexben megfogalmazott alapvetd értékek tiszteletben
tartasat az iskolan kiviili nyilvanossagban folytatott tevékenység soran is; a hiteles, targyszeri és
szakszerl tajékoztatast minden megnyilatkozasokban az Iskolérdl, az Iskolaban foly6 oktatasrol,
az Iskolan beliili viszonyokrol; a tisztességtelen, illetve jogtalan elénydk visszautasitasat.

4. Az Iskola elvarja minden szerepl6tdl a szdmonkérések, vizsgak tisztasdganak betartdsat; a
tisztességes vizsgaztatds, szdmonkérés kovetelményének teljesitését, beleértve a tanar

crer

5. Az Iskola elvarja a dontésekben az Osszeférhetetlenség szabdlyainak érvényre juttatasat,
kiilonos tekintettel a (part) politikai tevékenységre, rokoni és gazdasagi kapcsolatokra; a beosztott
munkatarsakkal szemben vilagos kovetelmények és elvarasok megfogalmazasat, munkdjuk
kovetkezetes, partatlan €s igazsagos értékelését.

6. AzIskola elitéli, ha az Iskola barmely szerepldje visszaél vélt vagy valos hatalmi helyzetével.

7. Az Iskola elitéli, ha barmely szereplé olyan helyzetet teremt a valds vagy virtualis térben,
amely egy masik iskolai szerepld szdmara targyilagos kiils6 mérlegelés szerint fizikai, illetve
érzelmi hatrannyal jar.

8. Az Iskola elitéli a megbélyegzés, megszégyenités, megaldzas, hamis hir terjesztés
minden formajat.

9. Az Iskola tiltja az intézményi infrastruktiranak politikai célbdl torténd igénybevételét.

13.7.5 Bizonyitott etikai vétség és szankcioja

1. Azaziskolai szerepld, aki a jelen Kédexben megfogalmazott elvarasokat nem teljesiti, vagy
az abban tiltott cselekményeket, magatartast bizonyitottan megvalositja, etikai vétséget kovet el.
Amennyiben a vétség masik emberre irdnyul, a két fél egyiitt kezdeményezheti egyeztetetd
eljards lefolytatasat altaluk valasztott medidtor irdnyitdsaval. Ennek szabdlyozasa kiilon
dokumentumban torténik (Panaszkezelési Szabalyzat)

2. Azetikai vétség elkovetdjével szemben alkalmazhato szankciok:

a) figyelmeztetés,
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b) feln6tt (munkatars: tanar, egyéb dolgozo, sziild) esetében:

ba) személyének, valamint az etikai vétség elkovetése tényének az Iskola honlapjan —
az adatvédelmi eléirdsoknak megfeleld formaban torténd — nyilvanossagra hozatala,

bb) amennyiben a kifogasolt viselkedés sulyossaga indokolja, az Iskola kezdeményezheti
a szerz6dés vagy munkaviszony megsziintetését, visszavonasat,

¢) didk esetében: fegyelmi eljaras meginditasa.

13.7.6 Tanulék etikai kodexe tevékenységekre lebontva

13.7.6.1 Tanulashoz valo hozzaallas és altalanos magatartasi szabalyok

I.

(98]

Sajat érdekedben tartsd szem el6tt, hogy elsdrendil kotelességed, a munkad: a tanulés; ezért
mindent tegyél meg, hogy rendszeresen és lelkiismeretesen késziilj a tanorakra!

,,Nem az iskolanak, hanem az ¢letnek tanulunk.”(Seneca)

Az iskoldban tanitas el6tt illetve tanitasi 6rakon pontosan jeleniink meg. A tanorakra felkésziilten
érkeziink és fegyelmezetten viselkediink.

Hianyzas esetén tanarainkkal egyeztetett titemben potoljuk lemaradasainkat.

A tanitasi 6rakon, foglalkozasokon minden didknak joga van megfelel6 koriilmények kozott
tanulni, ezért nem zavarjuk egymas tanulmanyi munkajat!

13.7.6.2 Kornyezetvédelem és egészséges életmod

—_—

~

Védjiik kdrnyezetiinket. Az iskola helyiségeit rendeltetésszertien hasznaljuk.

A tisztasag megdrzése mindannyiunk jol felfogott érdeke.

Ugyelj sajat és tarsaid testi épségére, egészségére! Ugyeliink az épiilet, az udvar, a tantermek és a
folyosok tisztasagara, a hulladékot a szemetesbe tessziik!

Padunkban rendet és tisztasagot tartunk.

Tiizveszélyes és balesetet okozhato targyakat sem az iskolaba, sem az iskola altal szervezett
programokra nem visziink.

Az alkohol, a drog és a cigaretta fogyasztasa tilos!

A mosddban tigyeliink a higiéniai szabalyokra.

Fontos, hogy sportoljunk, egészségesen ¢éljiink, étkezziink!

13.7.6.3 Viselkedési kultura

Véleményednek természetesen hangot adhatsz, de mindig iigyelj arra, hogy ez megfelel6 helyen és
megfelelé hangnemben torténjen!

A magatartas, vagyis a masokhoz, kdryezetlinkhoz valé viszonyunk a viselkedésen keresztiil jut
kifejezésre. A viselkedésbe beletartozik a tarsasagi megnyilatkozas mindenféle formaja. Toreked;j a
kulturalt viselkedésre, igyekezz betartani az altalanos udvariassagi szabalyokat!

Tanaraidhoz, iskolank valamennyi dolgozdjahoz és diaktarsaidhoz tisztelettel fordulj; emberi
méltosagukat és személyiségi jogait tiszteletben tartva. Tarsaink k6zott hatranyos
megkiilonboztetést nem alkalmazunk.

Az iskola rendezvényein az alapvet6 etikai, erkdlesi normaknak megfelelden viselkediink. Az
iskolai tinnepségeken az alkalomhoz mélto 6ltdzékben jeleniink meg.

A tandéran megszolalo mobilt a tanér elveszi- Hazirend szerinti eljarasrend koveti

Az iskolaban nem ragégumizunk!

Az intézmény teriiletén tigy viselkediink, és ugy kozlekediink, hogy ne veszélyeztessiik se a
magunk, se tarsaink testi épségét.

Az altalanos emberi egyiittélési szabalyokat kotelességlink megtartani!

Kirivo ékszereket nem viseliink! Oltozkddésiink a kulturalt megjelenésnek megfelel.
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10.
11.
12.
13.

14.

Szinhazban és mas kulturalis programokon alkalomhoz illé 6ltdzetben jeleniink meg, és kulturaltan
viselkediink.

Az iskolaban betartjuk a kulturalt étkezés szabalyait.

Semmilyen koriilmények kozott ne folyamodjunk tettlegességhez, erdszakhoz.

Nem hasznalunk izléstelen, durva, sértd kifejezéseket. Keriiljiik a hangoskodast. A tragar beszéd és
a karomkodas nem megengedett.

Tiszteljiikk masok véleményét, meggy6zodését, hitét.

13.7.6.4 Etikus magatartas

—

Sziileinket az iskolai eseményekrdl pontosan tdjékoztatjuk.

Személyes holminkra, taneszkdzeinkre, az iskolaba magunkkal hozott értéktargyakra vigyazunk.
Mas személyes dolgaihoz, targyaihoz nem nyulunk. A gazdatlan targyakat a portan leadjuk.

Az iskola értiink van, ezért 6vjuk erkdlcsi és anyagi értékeit!

13.7.6.5 Kozosség és hagyomanyok

D=

Részt vesziink az iskola hagyomanyainak megfeleld szabadidés programokon.
Toreksziink arra, hogy tevékeny tagjai legylink a kozosségnek.

Tiszteljiik iskolank hagyomanyait.

Biiszkék vagyunk iskolankra, tigy viselkediink, hogy az iskolank is biiszke lehessen rank.

Aporkai Altalanos Iskola, 2024. 03. 03.
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