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Bevezetés
A nemzeti köznevelésrol szóló 20ll. évi CXC. t<irvény 25. $ (2) bekezdése alapjárr a Sárisáp

és Kĺirnyéke Korzeti Általános Iskola Cser Simon Tagiskola működésére' belső és külső
kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket jelen szervezęti és rnűkĺjdési szabá|yzat (a

továbbiakban: SZMSZ) szerint hatärozza meg'

Intézményi adatok
Az intézmény hivatalos neve: Sárisáp és Kömyéke Körzeti Általános Iskola Cser Simon
Tagiskolája
oM azonosító: 03 l 8ó71003

Székhely: 2523 Sárlsáp, Fő utca 97.

Telephely: 25Ż9 Annavölgy, F ő utca 24.

Elérhetoség: 0ól3 3 -5 08 -5 60, altskannav olgy @gmai l. com
Fenntaľtó megnevezése: Eszteľgomi Tankerületi Központ
E l éľheto s é g : 0 6 l 3 3 -7 9 5 -227, esztergom@kk. gov. hu

Ellátandó alaptevékenységek:

Alapfeladat

általános iskolai nevelés-

oktatás (alsó tagozat)

általános iskolai nevelés-

oktatás (alsó tagozat)

általános iskolai nevelés-

oktatás (alsó tagozat)

általános iskolai nevelés-

oktatás (felso tagozat)

Képzési
ľendszer

általános iskolai nevelés-

oktatás (felso tagozat)

Nappali
rendszerű

általános iskolai nevelés-

oktatás (felső tagozat)

Nappali
ľendszerű

Speciális jellemző

Nappali
rendszerű

általános feltételek szerinti

nevelés-oktatás

AzSZNĺSZ cé|ja

Az intézmény jogszenĺ működésének biztosítása, a nevelő munka zavartalan működésének

garantálása, a köznevelési törvényben és a végrehajtási rendeletekben foglaltak érvényre
juttatása.

Az intézményi működés rendjének meghatározása mindazon rendelkezésekkel, amelyeket
jogszabály nem utal más hatáskörbe.
A ttirvénybe foglalt jogi magatartások minél hatékonyabb érvényesülése az intézményben.

Nappali
rendszeľű

nyelvoktató nemzetiségi

nevelés-oktatás

Nappali
rendszeľű

sajátos nevelési igényű
gyermekek nevel ése-oktatása

Nappali
rendszeľú

általános feltételek szeľinti
nevelés-oktatás

Evfolyam

nyelvoktató nemzetiségi

nevelés-oktatás
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A sZMsZ tartalma nem állhat ellentétben jogszabályokkal, sem egyéb intézrnényi
alapdokumentummal' nem vonhat el törvény vagy rendelet által biztosított jogot' nem is
szűkítheti azt, kivéve, ha maga a jogszabáIy ęĺTe felhatalmazást ad.

AzSZMSZ teľiileti, személyi, időbeli hatálya
Az SZMSZ személyi hatá|ya kiterjed az intézmény alkalmazottafta, tanulóira, valamint az
intézménnyel kapcsolatban álló személyekľe.
Az SZMSZ vi sszavonási g érvényes.
A Szervezeti és Működési Szabályzatot a nevelotestület fogadja el.
Az elfogadás elott véleméný nyilvánítanak:

l. szülői szervezęt
2. diákönkormányzat
3. Intézményi Tanács

Az SZMSZ életbe lépéséhez a fenntartó jóváhagyása szükséges.

1. AZ INTÉ)ZľvlÉľy SZERVEZETE
l.l. Az iskola szervezeti ábrája

Tagi ntéztnény_i gazga tťl

t.2. A szervezeti egységek ktiztitti kapcsolattartás ľendje
1.2.1" Az intézmény szervezeti egységei:

Intézményvezetés
Az iskola vezetője a tagintézmény-igazgató, aki - a köznevelési törvény eloírásai szerint _
felelos az intézmény szakszenĺ és törvényes mtĺködéséért, dont az intézmény mtĺködésével
kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabá|y nem utal más hatásköľébe.
A tagintézmény-igazgato kcizvetlenül iránýtja az iskolatitkáľt lpedagőgiai asszisztenst.
Kapcsolatot hrt a diákönkormányzattal, a szülői kĺizösséggel, illetve biztosítja a miĺködésük
feltételeit.

Az iskolavęzetés hetente munkaértekezletet tart, amel1mek időpontj a az éves munkatervben
rogzitett.

A szülrii közösség

vezeto.ie

Szülői köz<isség
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A székhellyel és a másik tagintézménnyel tiiľténő kapcsolattartás
A tagintézmény vezetóje kozvetlen munkakapcsolatban áll a székhelyintézmény vezetőjével.

A munkakapcsolat napi szintű. Elsősorban személyes a kapcsolat, alkalmanként telefonon és

elektronikus levelezés formájában történik.

A kapcsol at az SKKÁI Dági Tagiskolájával kĺjzvetett, a székhelyintézmény vezetőjén

keresztül zaj|ik elsősorban. Szükség esetén teleťonon és elektronikus levelezés formájában

valósul meg'

Nevelőtestiilet
A nevelotestület a nevelési-oktatási intézmény legfontosabb tanácskozó és döntéshozó szerve.

Tagja az intézmény valamennyi pedagógus munkakört betöltő alkalmazottja, valamint a

felsőfbkú végzettséggel rendelkezo, nevęlő és oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben

foglalkoztatottak közössége. A nevelőtesttilet havonta munkaértekezletet tart, amelyet az

igazgatő vezet. A nevelotestület évente két alkalommal beszámoló értekezletet, évente két

alkalommal osztá|yoző értekezletet tart. Az értekezletek rendjét aZ éves munkaterv

tartalmazza.

Szakmai munkaköziisségek
A munkaközösség tagjai a legalább öt, azonos tantárgyat, tantárgycsoportot' illetve azonos

nevelési feladatot ellátó pedagógusok. Ennek megfeleloen az iskolában 1 munkaköz<isség

működik.
A munkaközösségek elnevezése és fobb feladatai:

o nevelőtestületi munkaközösség
Nevelő-oktató munkát segíto alkalmazottak

o Pedagógiaiasszisztens
Feladataikat a munkaköri leírások tarta|mazzák. Szervezeti egységhez val.ő tartozásukat az

iskola szervezeti ábrája mutatja.

D iákkti rtik' diáktinko rmány zat
Az iskola tanulói a nevelés-oktatással összefiiggo tevékenységük megszeryezésére, a

demokráciára, kózéleti felelősségre nevelés érdekében _ a háziľendben meghatáľozottak

szerint - diákköröket hozhatnak létre, amelyek létľejöttét a nevelőtestület segíti. Jogosultak

küldottel képviseltetni magukat a diákönkormtnyzatban. A diákönkormányzat munkáját e

feladatra kijelölt, felsőfokú végzettségű és pedagógus szakképzettségű személy segíti' akit a
diákönkormányzat javaslatáľa az intézményvezető biz meg ötéves időtaľtamra. A
diákonkormányzat munkáját segítĺĺ pedagógus az oszttiýanítókkal' az osztá|yfőnökökkel és

az igazag!őval tartja a kapcsolatot a szervezeti ágrajz szerint.

Szülőĺ ktiztisség
Iskolánkban a szülők jogaik éľvényesítése, kötelességeik teljesítése érdekében, az intézmény

működését, munkáját érinto kéľdésekben véleményezési, javaslattevő joggal ręnde|kező

szülői szervezet működik. Az osztá|yszintű szülői közösséggel az osztá|yfónökök taľtják a

kapcsolatot, az iskolai szintű szülői szervezettel pedig azigazgató.
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Intézményi Tanács
Iskolánkban nem működik intézményi tanács.

l.2.2. A belső kapcsolattaľtás ľendje
Vezetők kapcsolattaľtása
Az iskolai vezetok és az egyes belső szeľvezetekközotti kapcsolattartás megvalósul:

o a mindennapos szóbeli kapcsolattartás formájában;
o a haví rendszerességgel megtartott vezetői értekezleteken;

' az alkalmanként eŁy adott téma megvitatására összehívott kibővített vezetői
megbeszéléseken;

. a munkakĺizcisség-vezetovel tĺjrténo munkamegbeszélések útján;

' aZ igazgatő ľészvételével zajlő szakmai munkaközösségek munkamegbeszélésein;

' aZ iskolai munkatervben szereplo nevelőtestületi értekezleteken, rendezvényeken.
A felsoroltakon kívül az iskola vezetosége és a munkaközösség vezetője, illetve az
osztályfonökök a munkatervben meghatározott idopontokban tartanak közös értekezletet.
Ezek biztosítják a rendszeres információcsęrét az iskola vezetője és a munkaközösség
vezetője, illetve az osztályfőnökök között. Egyszersmind biztosítják a munkaközösség és
osztályfonökök egymás közötti kapcsolattaft ását, i nformációcseréj ét i s.

Szakmai munkaköziisségekkel való kapcsolattartás
A szakmai munkaközösségek, az oszttiyťőnöki munkaközösség, az osztályban tanító tanárok
közössége folyamatosan kapcsolatot tart az osztályközösségekkel, a diákkörökkel, az iskolai
spoľtkörrel, a diákönkormányzattal. A kapcsolattartás a tanorai és a tanórán kíVüli
tevékenységek, osztály- és iskolai programok, osztźiygyíilések, diákkozgýlés alkalmával
valósul meg. A kapcsolattartás része, hogy az osztályközösségek és a tanulók az oDB
tisztségviseloin keresztül panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagógusokhoz, az
osztályfőnökhöz és az iskola vezetőségéhez fordulhatnak. Írásos felvetéseikre l5 napon belül
választ kapnak.

Szülőkkel valĺĺ kapcsolattartás
Az iskola pedagógusai, osztályfőnökei, vęzetói a szüloi értekezleteken, szülői fogadónapokon,
iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a szülőkkel. Az iskola egészét vagy
tanulói csoportokat érintő kérdésekben az osztályfőnökök, illetve az iskola vezetősége tart
kapcsolatot a szülői közösséggel és a szülői választmánnyal.
Az iskola tanévenként legalább két szülői értekezletet.rlrt' Az iskola valamennyi pedagógusa
tanévenként _ az éves munkatervben meghatáľozott időpontban - két alkalommal tart
fogadóóľát. A szüloi szervezetek részt vá|lalhatnak az iskolai tanóľán kíVüli pľogramok
megszervezésében és végrehajtásában. Ennek éľdekében együttműködnek az adott feladatot
végrehajtó pedagógus közösséggel. A munkaközösségek a pedagógusok munkája
megismerésének segítése érdekében a szülői szervęzet szźtmárabemutatóórákat taľthatnak.
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D iákiin koľ mány zattal valrĺ kapcsolattartás
Az iskola vezetosége, pedagógusai és a diákonkotmányzat közotti kapcsolat Íělelose

elsosorban a diákmozgalmat segíto tanár, aki minden DoK vezetoségi ülésen és a
közgy.tĺléseken részt vesz. A hatáskörileg illetékes diákmozgalmat segíto tanár tanévenként

két alkalommal (a tanév indításakor, illetve a második felév során) a Diákközgytĺlés

értekezletein beszámol aZ iskola vezetosége által hozott Íbntosabb, tanulókat érinto

intézkedésekrol, illetve tájékoződik a diákönkormányzat munkájáľól. A diákonkormányzat

vezetője jogosult atta, hogy a tanulókat érintő és intézkedést igénylo esetekben az

iskolavezętés rendkívüli összehívását kezdeményezze. Szükség esetén a nevelőtestületi

értekezletre a diákönkormányzat képviseloi meghívást kapnak. A Diák<jnkormányzat

muködéséhez szükséges fęltételek biztosítása aZ iskolai és a oÖrc közott létrejött

Együttmúködési Megállapodás szerint történik.

Az iskolai spoľtkłirľel való kapcsolattartás
Az iskolai spoľtköľ és az iskola vezetése közötti kapcsolatért a sportkör vezetóje felelős. Az
iskolai sportkör évente közgytĺlést taľt, amelyen részt vesz az iskolai sportkör tanárvezetóje és

az iskolavezetés képviselóje.

2. AZ |NTýIZMÉNY InÁľyÍľÁsł
2.t. Az intézmény vezetési struktúľája, a vezetők kiiztitti munkamegosztás

Tagintézmény-vezető
Az iskola tagintézmény-igazgatő gyakorolja a nemzeti köznevelési törvényben' a munka

törvénykönyvében és a közalkalmazotti töľvényben rźtruházott vezetoi jogkört, és e|lźltja az

ezze| osszefriggő feladatokat. Felügyeli a diákönkormányzatot segítő tanár és arendszergazda

munkáját is.

Hatásköľébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogköre:
l. Gyakoľolja a tankerületi központ által ráruházott jogköröket.

2. Elso fokon dönt azokban a tanügy-igazgatási kérdésekben, amelyeket a tĺjrvények és

más jogszabályok hatáskörébe utalnak.

J.

4.

5.

Tanulói fegyelmi ügyekben az elsofokú fegyelmi jogköľ gyakorlója.

Szabályozza az iskolai szervezętműködését, továbbá az iskolai élet belső rendjét.

Meghatározza aZ iskolán kíVüli szervekkel való kapcsolat feltételeit és módjait' az

ügyvitel rendjét és ennek keretében a levelezésľe és aláírásÍa) aZ iskola képviseletére

jogosultak k<iľét.

Ellenorzi az iskolai nevelo-oktató munkát, az iskola ügyvitelét, szervezeteinek és

kozösségeinek működését.

Intézkedik a rendkívĹili események bekövetkezésekor.

Fizetési kötelezettségek, utalvtnyozźts esetén gyakoľolja a fenntartó tankerületi k<izpont

által megha tár ozott es etekben az a|źńr ási j o gkorét.

7.

8.

9. Dönt _ kérelem esetén _ a tanulók egyes órák látogatása alól tor1énő felmentéséről.

l0. Meghatározza az óľalátogatások alól felmentett tanulók és a magántanulók

felkészültségének ellenőrzési módj át.
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ll.A rendeletek változásainak megfelelóen az iskolai dokumentumok módosításárrak

irányítása'
l2. A rendszetgazda iľányítása.
13. Az elektronikus napló mriködtetése.

Feladaĺai:
o Külső kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolát.
o Kapcsolatot tart és együttműködik a tankerületi központ vezetőjével, munkatársaival.
o Felügyeli az iskolaadminisztrációs rendszerękműködtetését.
o Gondoskodik az előírt adatszo|gáltatások elkészítésérol és határidore történő

továbbításáról.
. Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.
o KidolgoZZa az iskola nevelo-oktató munka elveit, ellenőrzési és minosítési tervét.

o Biztosítja az iskola működését, a zavartalan nevelő-oktató munka feltételeit' az iskolai
munkaterv, munkarend megvalósítását.

o Irányelveket ad a munkaterv, a tantárgyfelosztás és az őtarend elkészítéséhez.
o Gondoskodik az iskolai élet demokľatikus légköréről, az egymást Segítő emberi

kapcsolatok erősítéséről, a kitűZött pedagógiai céloknak megfelelo tanár-diák viszony
kialakításáról és fenntartásáról, a saját, valamint az iskola dolgozóinak tervszenĺ és

folyamatos továbbképzéséről.
o Gondoskodik a nevelőtestület jogkörébe tartoző döntések elokészítésérol,

végrehaj tásuk sz akszerú megszerv ezését ő| és el l enőľzés éľó l.

o Gondoskodik a nemzeti és iskolai ünnepek munkarendhez igazodő, méltó
megünnepléséľől.

. Irányítja a tanulóbalesetek megelőzésével kapcsolatos tevékenységet.

. Irányítja a belso vizsgák előkészítését, és ellenorzi azokat.
o Gondoskodik a pedagógus munkaközösségek megalakulásáról és működésérol, a

pedagógusok kezdeményezéseinek felkarolásáról és támogatásáról, a nevelotestületi

döntések végľehaj tás ár ő|, a nevel őtesttil eti értek ezl etek megtartás áró l.

o Gondoskodik a diákközgytĺlés osszehívásáról és lebonyolításuk feltételeinek
biztosításáról.

. Irźnyitja a gyennek- és ifiúságvédelmi munkát.
o Gondoskodik az iskolai élet egyes teľületeinek tennivalóit rogzitő szabtiyzatok

végrehajtásáról'
o Biztosítja a szülői szervezet, a diákönkormányzat és a diákkörĺjk működésének

feltételeit.
. Irányítja és összehangolja az iskola _ pedagógus és nem pedagógus beosztású -

dolgozóinak tevékenységét.
o Az iskola dolgozóinak munkáját értékeli, minősíti, jutalmazza' valamint kitüntetésľe

javasolja a kiemelkedő munkźú végzoket, és szükség esetén felelősségre vonást

alkalmaz.
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Figyelemmel kíséri és segíti a nevelotestĺilet és a tanulókozösség életét, a
di ákönkorm ányzat érdekvédelm i feladatainak megval ósul ás át.

Kezdeményezi és támogatja a nevelő-oktató munka tervszerű fejlesztését, a
korszerűsíto és újító torękvések kibontakozását.

Szervezi az iskola és az iskolával kapcsolatban lévo külső szervezetek, valamint az

iskola és a tanulók családja (gondviselője) kozötti kapcsolatokat.

Irányítja, szetvezi és ellenőrzi az iskolatitkár/pedagógi ai asszisztens munkáj át.

Irányítj a a pedagó giai dokumentumok elkészítését, felülvizsg źilatát.

Irányítj a a tankönyvel látással kapcsolatos feladatokat.

Ellenőrzi és értékeli a tanítási órákat, továbbá állandó jelleggel a tanári

munkafegyelem' valamint a tanulók tanulmányi és magatartási fegyelmének

betartását' az osztályfonökĺjk, a pedagógusok adminisztratív tevékenységét.

Irányitja a szülok tájékoztattlsával kapcsolatos fórumok (szüloi értekezlet, szüloi

fogadónapok, SZK éft ekezletek stb.) megszeľve zését.

Gondoskodik az egész iskolát érinto tárgyi feltételek megteremtésérol.

Szerv ęzi és ellenorz i a beszerzéseket.

Felügyeli a karbantartási és felújítási munkálatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem m€gszerv€zésérol.

Kapcsolatot taĺt a szülői közösség képviselőjével.

Elkészíti az iskolai munkatervet.

Elkészíti a KIR-statisztikát.

Gondoskodik a tantárgyfelosztás elkészítésérol.

Irányítja azőrarend elkészítését és év közben történő karbantartását.

Gondoskodik a,,Külĺinös közzétételi lista'' karbantartásáľól.

Elkészíti és folyamatosan figyelemmel kíséri a pedagógusok továbbképzési tervét, és

gondoskodik annak megvalósításáról.

Az iskolai diákfegyelmi bizottság elnökeként iľányítja a bizottság munkáját.

Szewezi az á|ta|änos iskolai tanulók beiskolázását és kapcsolatot tart az általános

iskolákkal.

Figyelemmel kíséri a közlönyökben megjelent és az iskolára vonatkozó

rendelkezéseket, és erról nyilvántart ást v ezet.

Az iskolai adminisztľációs rendszereket napi rendszerességgel használja.

Az elektronikus naplóban / naplóban a terĹiletéhez lartoző helyettesítéseket ľögzíti és

ellenőľzi.

Ellenőrzi a munkaidő elszámolásokat.

Együttműködik a gazdasági irodával a leltározás megszeľvezésében és

lebonyolításában.

Iľányítja és ellenorzi a munkavédelmi és tűzvédelmi tevékenységet.

A munkavédelmi szemlék által feltárt veszélyek megelozésére a szükséges

intézkedéseket megteszi.

Részt VesZ a selejtezési bizottság munkájában.

Felelos az iskolai kártérítési ügyek intézéséért.

o
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a

Gondoskodik az oktatás korszerűsítéséről, a képzés színvonalának erneléséről.
bondoskodik az iskola szoftverigényérrek felméréséről és részt VeSZ annak
biztosításában.

Az oktatás tárgyi Í'eltételeinek biztosítása.

Az munkakiizösség-vezető az á|talános nevelési és tanügy-igazgatási igazgaÍőhelyettesi
hatás- és jogkönel, valamint ťeladatokkal megbízott helyettese az igazgatonak. Felelosséggel
osztozik az iskola nevelési céljainak megvalósításában' Felelosséggel osztozik az iskola
tanügy-igazgatási feladatainak jogszabály szerinti ellátásban. Ellenorzései során személyesen
győződik meg a nevelési feladatok végrehajtásáról.
Hatásköľébe taľtoznak:

o Az osztályfonöki közösség
o A diákťegyelmi bizottság

Jogktiľe:
o A tanügy-igazgatási tevékenység irányítása.
o Javaslat készítése a hatáskĺjrébe utalt pedagógusok minosítésére, jutalm azására,

kitüntetésére, szükség szeri nt Í-egyelmi fel elő sségre vonására.
o Javaslattétel a Diákonkormányzat számára biztosított anyagi források felhasználására,

a szociális segélyek odaítélésére.
o A diákközgýlések szervezése és irányítása.

Feladatai:
. Megszervezi, valamint részt vesz a különbozeti, az osztályozo és javító-pótló vizsgák

szervezésében.
a

o

Igény esetén gondoskodik a hit - és vallásoktatás megszervezésérol.
Gondoskodik az iskolai tankönyvellátás megszervezéséľől és a tankönyvek
megrendeléséről.

Folyamatosan ellátja az osztályfőnök<jket a munkájukhoz szükséges információkkal és
dokumentumokkal.

Felügyel i az osztá|y ťőnöki közö sség munkáj át.

Elkészítteti az osztályfonöki tanmeneteket és ellenőrzi az ebben rogzitett ťeladatok
végľehajtását.

Az osztályfonökök számára őra|átogatásokat, bemutató órákat, tapasztalatcserét
szervez.

Figyelemmel kíséri az igazolatlan órákról szóló tájékoztatási kötelezettségek
teljesítését.

Havonta ellenőrzi a teľületéhez lartozó tanórán kíVüli foglalkozások megtartását és a
naplóvezetést'

Ellenorzi a ,,Házirend'' betartását, és felelos az abban foglaltak végrehajtásáért.

Ellenőrzi és értékeli a tanítási órákat, továbbá állandó jelleggel a tanári
munkafegyelem, valamint a tanulók tanulmányi és magatartási fegyelmének
betartását, az osztályfónökök, a pedagógusok admini sztrativ tevékenységét.

a

a

a

a
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Segíti a nevelőmunkának, a diákok érdekvédelmi céljainak és programjainak

megvalósulását.

Gondoskodik a tanulók szervezett vélemérrynyi1válrításának lehetőségérol.

Gondoskodik a tanulók szociális ellátásával kapcsolatos igényeinek ťelmérésérol.

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szęrvezl a szuróvizsgálatokat.

Kapcsolatot tart a pedagógiai szakszolgálattal.

Irányítja és ellęnőrzi a diákönkormányzatot segítő pedagógus tevékenységét.

Szerv ezi az iskola győ gyszerellátáSát.

Gondoskodik a szülok tájékoztatásával kapcsolatos fórumok (szüloi értekezlet, szüloi

Íbgadón apok stb. ) megszerve zéséró| és l ebonyolításáról.

Felelős az iskolai ünnepségek, a ballagás és a szalagavató megszervezéséért és

lebonyolításáért.

Részt vesz aZ iskolai éľtekezletek előkészítésében és megszervezésében.

Segíti a diákrendezvények megszervezését és lebonyolítását'

Nyi l ván tartj a és el l enor zi az o sztályki rándul ásokat.

Ellátja az otszágos, a megyei szintű és az iskolai méľésekkel kapcsolatos szervezési és

adatszol gáltatási fel adatokat.

Gondoskodik a tanuló balesetek kivizsgálásáról, nyilvántartásáról és a kapcsolódó

adatszolgáltatásľól.

Felelos aZ információáľamlás gyors és pontos megtörténtéért (köľözvények,

hirdetések, iskolarádió stb.).

Feladatainak végzése során tapasztalataiľól, a felmeľült problémákľól és

i nt éz k ed é s e i rő l a t a gi n tézmény -v ezetot f oly am ato s an tź1j éko ztatj a.

Javaslat készítése a hatásköľébe utalt pedagógusok minősítésére, jutalmazására,

kitüntetésére' szükség szeľint fegyelmi felelosségre vonására'

A gyakornoki rendszer műkodtetése'

A speciális tevékenységeket ellátók munkájának irányítása.

A minoségbiztosítási tevékenység irányítása.

Az e-naplóban a területéhez tartoző helyettesítéseket rögzíti, illetve e||enőrzi az

adminisztrációt.

Biztosítja a tanárok szükség szerinti helyettesítését.

Irányítja a közismereti oktatás helyi tanterveinek kidolgozását'

Irányítja atantárgyak tanmeneteinek kidolgozását, ellenorzi azok tartalmát.

Irányítja a pótló, javító és osztźiyozo, különbözeti vizsgák követelményeinek

kidolgozását, és megs zerv ezi azokat.

Irányítja az országos, a megyei szintű és a helyi veľsenyekre való t-elkészülést,

szęrvezi a versenyeken való tanulói részvételt.

Irányítja a szakteľületén működo konepetálások, egyéni foglalkozások, szakkörök

tartalmi munkáját.

Havonta ellenorzi a területéhez tartozo tanórán kívüli foglalkozások megtartását és a

naplóvezetést.

Segíti a munkaeľő-gazdálkodási feladatok megoldását.
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o Gondoskodik az oktatáshoz szükséges tanári segédletekrol, nyomtatványokľól.
o Részt vesz a pedagógiai program és az SZMSZ karbantartásában.
o Elkészítteti és taľtalmilag ellenorzi a területéhezlartoző tantárgyak tanmenetęit.
o Jrányítja, szeÍvezi, ellenőrzi a korrepetálásokat, a hatásköľébe tartozó szakköľök

munkáját'
o Feladatainak végzése során tapasztalatairól, a felmerült problémákról és

intézkedéseiról a tagintézmény-vezetőt fo|yamatosan tájékoztatni köteles.
. Ügyelęti feladatokat lát el.

2.2. A vezetőknek a nevelési-oktatáśĺ ĺntézményben való benntartózkodásának ľendje
A tanítási napokon a tagintézmény-igazgatő és a munkaközösség-vezeto a tanévre
megállapított heti beosztás szeńnt tartózkodnak az iskolában. A beosztás napi bontásban a

tanítás megkezdésétől, az adott napon esedékes utolsó foglakozás (ideértve a délutáni
foglalkozásokat is) végéig tarta|mazza a vezetok beosztását. A beosztást ki kell függeszteni az
iskola titkárságán, a tanári szobában.

2.3. A kiadmányozás szabályai
A kiadmányozźs rendjét a ťenntartó tankerületi kozpont igazgatőja által kiadott utasítás
szabźiyozza.
A tagintézm ény-igazgató kiadmán yozzai
A tanulói jogviszonnyal kapcsolatos iratokat, a fegyelmi eljárás megindítása, a fegyelmi
bĹintetés kiszabása kivételével, az intézmény közalkalmazottaival kapcsolatban jogszabá|y
által ráruházott munkáltatói intézkedések iratait (pl. utazási igazo|vány);
Az intézmény napi működéséhez kapcsolódó döntéseket, tájékoztatőkat, megkeľeséseket és

egyéb leveleket;
Az intézmény szakmai feladatai ellátásához kapcsolódó azon döntéseket, amelyek
kiadmányozási jogźú a ťenntartó nem tartott fenn;

A közbęnso intézkedéseket;
A ľendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi döntést nem igénylő továbbítandó iratokat, a

központi, illetve teľületi szerv által kért adatszolgáltatásokat.
Az intézményben bármilyen területen kiadmányozásra, a kiadványok továbbküldhetőségének
és ir attár azásán ak enged él yez ésér e az intézm ényvezeto j o go sult.

Kimenő leveleket csak az intézmény vezetóje írhat alá.

A tagintézmény-vezeto akadályoztatása esetén a kiadmányozási jog gyakorlói a

székhel yin tézmény intézményv ezetőj e, il l etve az igazgatőhel yettes ei.

2.4. A képviselet szabályai
Az intézmény képviseletére a tagintézmény-igazgató jogosult, aki ezt a jogát meghatározott
esetekben źúruházhatja más személyre vagy szeľvezetre.
A képviseleti jog átruházésźtról szóló nýlatkozat hiányában _ amennyiben az ügy elintézése
azonnali intézkedést igényel _ a nýlatkozattétę|re az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
és működési szabáIyzat helyettesítésľől szóló rendelkezései a tagintézmény-vezető helyett
történo eljáľásra feljogosítanak.
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A képviseleti jog az alábbi területekre terjed ki:

o tanulóijogviszonnyal,
. aZ intézmény képviselete személyesen Vagy meghatalmazott útján hivatalos ügyekben,

o települési önkonnányzatokkal való ügyintézés során'

o állami szervek, hatóságok és bíróság elott,

. az intézményfenrrtartó előtt,

. intézményi kozösségekkel, szerv ezetękkel való kapcsolattartás során,

o nevelési-oktatási intézményben működo egyeztető Íórumokka|, igy a nevelőtestülettel'

a szakmai munkakĺizosségekkel, a szülői szervezettel, a diákönkormányzatta|, az

óvodaszékkel, iskolaszékkel és kollégiumi székkel, azintézményi tanáccsal,

o más koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, rremzetiségi

ĺinkormányzatokkal, aZ intézmény fenntartásában és műkodtetésében érdekelt

gazdasági és civil szervezetekkel, az intézmény belso és külső partnereivel,

. aZ intézmény székhelye szerinti egyházakka|,

o munkavállalói érdekképviseleti szervekkel.

Sajtónyilatkozatot az intézményľol a nyomtatott vagy elektľonikus média részére a
tagintézmény-igazgatő vagy annak megbízottja adhat (a t-enntartóval történt egyeztetés után).

2.5. A tagintézmény-igazgató akadályoztatása esetén a helyettesítés ľendje

A tagintézmény-igazgatő távolléte alatt a munkaközösség-vezeto az intézmény f-elelos

vezetője.
A tagintézmény-igazgató tartós távolléte esetén a székhelyintézmény igazgatohelyettesei

helyettesítik, mindkettójük tartós távolléte esetén az intézményvezető az iskola f-elelos

vezetoje. Amennyiben eZ a helyettesítési ľend nem tartható, akkor a helyettesítendo vezętó

írásban biz meg egy felelost.

A tavaszi, oszi, téli és nyári szĺ.ĺnetekben azokra a munkanapokra, amikoľ az iskola nyitva tart,

a tagintézmény-vezető íľásban előre elkésziti a helyettesítési rendet és azt kifilggeszti a

hiľdetőtáblán, valamint kozzéÍeszi az iskola honlapján. Ez az eloíľás vonatkozik a nyári

ügyeleti napokra is.

2.6. Aztagintézmény-igazgatő feladat_ és hatásköľéből leadott feladat- és hatásktiľtik

Az tagintézmény-igazgatő az alábbi feladat- és hatásköröket ruházza źlt a munkakozösség-

vezetőre.
A pedagógusok teljesítményértéke|ése, az oľszágos pedagógiai szakmai ellenőľzésben való

vezętői feladatok.

A munkavégzés ellenőrzése.
Az ügyeletek és a helyettesítések elrendelése.

A vizsgák szervezése.
A választható tantárgyak köľének meghatározása.

A tantárgyválasztással kapcsolatos tanulói módosítási kérelmek elbíľálása.

A nemzeti és az iskolai ünnepek munkarendhezigazodó méltó megünneplése.

A nevelőtestület jogkörébe tartoző döntések elokészítése, végrehajtásuk szakszeru

megszervezése és ellenorzése.
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Javaslattétel a pedagógusok továbbképzéséľe.
Az iskola közvetlen és közvetett partnereivel való kapcsolattartás, együttműkodés.
Az átruházott feladat- és hatáskörök esetében a munkaközosség-vezetőt teljes köni
beszámolási k<jtelezettség terheli. Az átruházott fe|adat- és hatáskörök helyettesek közötti
mego sztás át a munkakö ri l eí ráso k tartalmazzák.

3. AZINTÉZľvĺÉľy rÖzossÉcBI

3.1. A pedagógusok kiiziisségei
3. 1. l. Nevelőtestĺilet
A nevelőtestület a nevelési-oktatási intézmény legfontosabb tanácskozó és döntéshozó szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagógus munkakört betölto alkalmazottja, valamint a

felsőfokú végzettséggel rendelkezo, nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő munkakoľben
foglalkoztatottak közössége. Véleményezési és javaslattévő jogköre kiterjed aZ iskola
működésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.
Dtintési jogköre a ktivetkezőkre teľjed ki:

o A pedagógiai program elfogadása'
o AzsZMsZ elfogadása.
o Aházirend elfogadása'
o Az iskola éves munkatervének elfogadása.
o Az iskola munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása.
o A továbbképzési program' beiskolázási terv elfogadása.
o A nevelotestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása.
o A tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása, a tanulók

o sztäly o zőv izs gár a b o cs átá s a.

o A tanulók fegyelmi ügyei.
o Az intézményi programok szakmai véleményezése'
o Az igazgatői pźl|yázathozkészitett vezetési programmal <isszefiiggő szakmai vélemény

tartalma.
o A saját feladatainak és jogainak átruházása.

Ezen túlmenően véleményezi, majd jóváhagyja a diákonkormányzat működési szabźiyzatát,
és véleményezi a diákĺinkormányzat műkĺidésére biztosított anyagi eszközök felhasználását.
A nevelőtestület a számára biztosított feladat- és hatáskörök közül nem ruházhatja át döntési
jogkörét a pedagógiai program, aházirend és a szervezeti és műkodési szabźiyzat esetében. A
szakmai munkakĺizösségekľe ruházza át döntési jogkörét:

. az iskola munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók egyes
munkaközösségeket érinto részeinek elfo gadásáról ;

. az iskola éves munkatervének munkaközösségeket érinto részeinek elfogadásáról;
o a továbbképzési pľogram elfogadásáról.

A tanulók magasabb évfolyamra lépéséről és az osztályozó vizsgára bocsátásról a döntést a
nevelőtesttilet helyett az osztá|yban tanító tanáľok közössége hozzameg.
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A tanulók fegyelmi ügyeirol a tanulói fegyelmi bizottság hoz dontést, amelynek

megválasztására a tanév elso értekezletén keľül sor. A megválasztott bizottság mindenkori

elnoke a munkaközcisség-vezeto.
A felsorolt dontéshozók beszámolási kötelezettséggel tartoznak a nevelotestĹiletnek a döntést

követo legközelebbi nevelőtestületi értekezleten'

A nevelőtestület dontéseit és határozatait általában - a jogszabályokban meghatározottak

kivételével - nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza. Titkos szavazts esetén

szavazatszámláló bizottságot jelöl ki a nevelĺitęstület tagjai közül. A szavazatok egyenlősége

esetén az igazgatő szavazata dönt. A nevelotestületi éľtekezlet jegyzőkönyvét a kijelölt

pedagógus vezeti. A jegyzőkönyvet az igazgatő, a jegyzőkönyvvezeto és a nevelotestület

jelenlévo tagjai közül két hitelesítő irja a|á'

3.l.z.Szakmai munkakiizösségek
A munkaközösség tagjai a legalább öt, azonos tantárgyat, tantáľgycsoportot, illetve azonos

nevelési feladatot ellátó pedagógusok.

Ennek megfeleloen az iskolában az alábbi munkakĺizösségek miĺködnek:

- nevelotestületimunkaközösség
Szervezeti elhelyezkedését az iskola szervezeÍi ábrtĄa mutatja'

A munkaközösség tevékenységének célja, hogy segítse tagjai szakmai munkája minoségi és

módszertani fej lesztés ét, terv ezését.

Munkájukat éves munkateľv alapján végzik. Minden tanévben, valamennyi munkakozösség

legalább 3 értekezletet tart' A munkaközösségi éľtekezletet a munkaközosség-vezető hivja

ossze. Az értekezletet össze kell hívnia akkor is, ha az tagintézmény-vezeto elrendeli, vagy a

munkaközöss ég tagj ai nak l egal ább egyharm ad a inditv ány ozza.

A munkak<jzösséget a munkaközosség-vezeto iľányítja, akit a tagintézmény-vezeto biz meg a

munkakozösségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb öt évre.

A munkakazo s.s é g r é s zl e t e s ./b I a dat ai :

Gyakorolja a nevelőtestület által átruházott jogköröket és e|végzi az ęzzel kapcsolatos

feladatokat.
Részt vesz aZ iskola szakmai munkájának irányításában, tervezésében, szeruezésében és

ellenőrzésében.
Javaslatot fogalmaz me1 aZ egyes szaktanárok külön megbízásaira.

Javitja, koordinálja az intézményben folyó nevelő-oktató munka szakmai színvonalát,

minőségét'

Javaslatot tesz a szertárak és a szakkönyvtáľak fejlesztésére.

A munkaközösség a tanévre szóló munkatęrv alapjźn részt vesz az intézményben fblyó

szakmai munka belső ellenorzésében, a pedagógusok értékelési rendszęľének miĺködtetésével

kapcsolatos feladatok ellátásában.

Fejleszti a szaktárgyi oktatás tartalmát, tökéletesítik a módszertani eljárásokat.

Kezdeményezi a helyi pá|yázatok és tanulmányi versenyek kiírását, háziveľsenyeket

szerveznek a tanulók tudásának fejlesztése céljából, propagálják a más szervezetek által

meghirdetett veľsenyeket.

Felméri és értékeli a tanulók tudásszintjét.
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Szew ezi a pedagógusok továbbképzését.
osszeállítja az osztá|yoző, a ktilönbözeti, a javító és fblvételi vizsgák tételsorait, ezęket
fejleszti és értékeli.
Támogatja a pá|yakezdo pedagógusok munkáját, fejleszti a munkatársi közosséget.
Az intézménybe kerülő, nem gyakornok pedagógusok szämára azonos vagy hasonló szakos
pedagógus mentort biztosítanak, aki figyelemmel kíséń aZ új kolléga munkáját,
tap asztalatairó l ne gyed év ente b eszámo l az intézmény vezetői nek.
Figyelemmel kíséri a tagintézmény-vezeto kijelölése a|apján a gyakornokok munkáját
támogató szakmai vezetők munkáját, segítik a gyakornokok beilleszkedését.
Javaslatot tesz az oktatás tárgyi feltételeinek fej lesztésére.

Az osztá|yfőnöki közösség segítséget ný1t az iskola vezetoségének az egységes nevelési
alapelvek kial akításában és ezek gy akorlati megvalósításában.

3.2. A tanulók köztisségei
3.2.l. A dĺákiinkormányzat
A tanulók és a tanulókozösségek éľdękeinek képviseletére, a tanulók tanóľán kívüli
szabadidos tevékenységének segítésére aZ iskolában diákönkormányzat működik. A
diákonkoľmänyzat vezető szerve a Diákközgyűlés, amelyen a tanulói közösségeket az
osztályok oDB titkárai, az osztályok idoszakos küldottei és a diákk<jrök küldöttei képviselik.
A közgytĺlés választja saját vezetőségét és az iskolaszékbe delegált képviselójét. A vezetőség
irányitja az oDB-ket. A diákönkormányzat munkáját e feladatra kijelölt' felsőfokri
végzettségű és pedagógus szakképzettségű személy segíti, akit a diákonkormányzat
j avas l atára az tagintézmény -i gazgatő biz meg ötéves i dőtartamľa'
A diákönkormányzat döntési jogkört gyakorol:

. Saját műk<idéséľől;

o a működéséhez biztosított anyagi eszközök felhasználásáról;
o hatáskörei gyakorlásáról;
. egY tanítás nélküli munkanap pľogľamjáról.

A diákönkormányzat véleméný nyilváníthat és javaslattal élhet az iskola mtĺködésével és a
tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kémi a diákönkormányzat véleményét:

. az iskolai szMszjogszabályban meghatározott rendelkezéseinek elfogadása előtt,
o a tanulói szociális juttatások elosztási elveinek meghattrozása előtt,
. aZiĘúságpolitikai célokra biztosított pénzeszközök felhasználásakoľ,
o ahźuirend elfogadása előtt.

A fenntartó a köznevelési törvény 83. $. (3) bekezdésében felsorolt döntések előtt kötelezően
kikéri az i skolai diákönkorm ányzat véleményét.
A vélemények írásos vagy jegyzőkönyvi beszęrzéséért az intézmény igazgatőja felelős.
A diákönkormányzat működését saját szervezeti és működési szabályzata szabályozza.
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3.2.2.Az iskolai spoľtktir
Az intézményben működo sportkĺir Íěladata a tanulók napi testmozgásával, a milrdennapos

testnevelés céljaival összefi.iggo feladatok elvégzésének segítése. E célból sportköń

foglalkozásokat tart a pedagógiai program helyi tantervében meghatározott időkeretben.

A sportkĺiľnek tagja az iskola valamennyi tanulója.

A sportköri foglalkozásokat az iskola testnevelo tanárai tartják, valamint részt vęhet olyan

szakedző, aki a felsooktatási intézmény által szetvezett, legalább l20 órás pedagógiai

továbbképzésben vett részt.

A sportkor ťelelősét azigazgatobizzameg a nevelőtestület véleményének kikérésével.

3.3. A sziilők kiizösségei
Az iskolában a szülők jogaik érvényesítése, kötelességeik teljesítése érdekében az lntézmény

működését, munkáját érintő kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkező

szülői szervezet működik. A szüloi közösség saját szervezeti és műkĺidési szabályzatuk

szerint működik. A szervezet alapegysé gei az osztźiy szüloi közĺisségek. Küldötteik a Szülői

Választmányban képviselik az osztályt.

A szülői szervęzęt figyelemmel kíséri az iskolában a tanulói jogok érvényesülését, a nevelő-

oktató munka eredményességét. Tájékoztatást kérhet minden olyan esetben, amely a tanulók

egy csoportját érinti. Ebbe a kĺiľbe tartoző ügyek táľgyalásakor képviselójük részt vehet a

nevelőtestületi értekezleten. Döntési joga van saját működési rendjéről és munkatervérol,

valamint az iskolaszékbe delegált képviselő személyéľől. Véleméný mond a pedagógiai

program' aházirend és a szervezeti és működési szabályzat elfogadásakor és módosításakor.

A t'enntaľtó a köznevelési törvény 83. $. (3) bekezdésében felsorolt dĺjntések elott kötelezoen

kikéri a szüloi közosség véleményét.

4. ł ľvĺÚxooÉs nnľlĺB

4.|. A tanulóknak a nevelési-oktatási intézményben való benntaľtózkodásának ľendje

Az iskola épülete a szorgalmi időszakban tanítási napokon 06.00-tól 19.00 óráig tart nyitva. A
18.00 óráig tartó felügyelet igénye évente felmérésre keľül. Ettol való eltérést eseti kérések

alapján az igazgató engedélyęzhet' Szombaton és vasárnap, illetve tanítási szünetek alatt

nyitva tartás csak az intézmény vezetője źůtal engedélyezett programok időtaľtamára

lehetséges. A tanítási szünetek a|att a nyitva taľtást az e|őrekozzétett ügyeleti rendhatározza

meg. Az intézméný egyébként zćrva kell tartani.

A tanítási orák a házirend ''Az iskola működési ľendje'' fejezetében meghatározott ľend

szerint zajllk. Az elso elméleti óľa kezdete 8.00 óľa. A tanítási óľát senki sem zavaľhatja.

Köľözvények, óralátogatások stb' (egyéb indokolt esetek) esetében tagintézmény-igazgatő

engedély szükséges.

A tanáľ az ort$a alatt felelős a ľendéľt, a terem állapotáért. A tantermet olyan állapotban kell

átadnia a következő orźra, hogy ott ľendben megkezdődhessen a következő tanóľa.

Amennyiben a tanáľnak a következő orája nem abban a teręmben lesz, akkor azt be kell

zámia'
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Az őrakozi szünetękben, valamint a tanítási ido elott és után a munkaközösség-vezeto által
kialakĺtott ügyeleti rend biztosída a tanulók felügyeletét. A pedagógusok reggeli ügyelete 7

óra 30 perckor kezdodik. Az ügyeleti beosztást órarendhez igazodva kell meghattrozni. Az
ügyeletes tanáľ figyelemmel kíséri a tanulók viselkedését, a folyosókon a tisztaság megorzését
és a dohányzási tilalom megtartását. Baleset esetén intézkedik'
A tanítás nélküli munkanapok rendezvényein, tanulmányi kirándulásokon, múzeum- és

szinházlátogatásokon, valamint egyéb rendezvényeken a ťelügyelet szabályait szintén a
tagintézmény -v ez ető határ o zza m e g.

A tanulók munkaľendjének részletes szabályait az iskola házirendje _ ĺjnálló szabályozásként
határozza meg. A házirend betartása a pedagógiai program céljainak megvalósítása miatt az
intézmény valamennyi tanulójára nézv e kötelezo.

4.2. Az alkalmazottaknak a nevelési_oktatásĺ intézményben való benntaľtózkodásának
ľendje

A pedagógusok a 40 órás teljes munkaidejéből a neveléssel-oktatással lekötött munkaidejének
beosztását az iskola órarendje és az egyéb foglalkozások programj ahatározza meg.
A neveléssel-oktatással lekotott munkaido és a kötött munkaidő (32 óra) közotti órákban
el l át an d ó fel ad ato kat a tagintézmény -i gazgatő hatát o zza m e g.

A feladatok meghatározásának ę|ve az arányos és egyenletes feladatelosztás a nevelőtestület
tagjai között' Az ellttandó feladatokat az iskola munkatervetartalmazza.
A kötött munkaido feletti munkaido részében a munkaideje beosztását vagy felhasználását a

pedagógus maga jogosult meghatározni'
A tanár az őrái kezdete előtt legalább l5 perccel köteles az iskolában megjelenni, és őráit a

mindenkori csöngetési ľend szeľint felkészülten' pontosan kezdeni és befejezni' A reggeli
ügyeletet ellátó tanárnak az ugyelet megkezdése elott legalább 5 peľccel meg kell érkeznię az
iskolába.

A testnevelo tanáľnak az oltözót ki kell nyitnia a tanítás megkezdése előtt legalább l0 perccel
és a tanórák alatt az oltozőket zárva kell tartania. A tanulók átadott értékeinek megőrzéséről
az őra megkezdése előtt gondoskodnia kell.
Betegség, biányzás esetén a munkakezdés előtt telęfonálni kell a titkárságra. Az iskolatitkár
értesíti ahiányzásrő| azugyeletes vezetőt és a munkakĺizösség-vezetőt is, akik megszervezik a

helyettesítést. Az újbóli munkába állást a titkárságon kell jelezni legkésobb a megelőzo
munkanap 15 orźńg.

4.3. A belépés és benntaľtózkodás rendje azokrészére, akik nem állnak jogviszonyban
a nevelési-oktatási intézménnyel

Az iskola a zavartalan működés' a Vagyonvédelem, valamint a tanulók és alkalmazottainak
biztonsága éľdekében szabá,lyozza a belépés és benntartózkodás rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem állnakjogviszonyban az iskolával.
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Az iskola helyiségeinek béľlői a leadott névsor alap1án léphetnek be az iskolába. Hétvégén,

ünnepnapokon és tanítási szünetekben (a kijelölt Ĺigyeleti napot kivéve), csak az intézmény

vezetőjének külön írásos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teľületén tartózkodnia,

a regisztráció ekkor is szükséges. Regisztľáció nélkül léphetnek bę az épületbe a szülők a

fogadóórák, a szülői értekezletek és a szüloi részvételle|zaj|ő iskolai retrdezvények esetén.

Az iskolában való tartózkodás szabá|yai:

o Az intézménybe lépo idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelölt helyen,

szem élynél tartózkodhatnak.
o A tanítási óľák látogatására az igazgatő vagy az ügyeletes vezető engedélyével

kerülhet sor' aZ óľák lényeges zavarása nélkül.
. A szülok, vendégek fogadása egy adott rendezvény' program esetén aZ effe kijelölt

tanteremben vagy az ünnepély helyszínén történik.

o Az intézményben tartózkodó idegenek (vendégek, javítási, karbantartási munkát végző

szakemberek) esetében gondoskodni kell arľól, hogy lehetőség szerint ne zavarják meg

az oktatómunka rendjét.

4.4. Helyiségek, beľendezések használatának szabályai
A helyiségek használatának ľendjét a Házirend, illetve a termękben kifilggesztetthaszntiatl

rend taftalm azza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanulóinak és alkalmazottainak be kell

tartaniuk.

5. 
^ZFjGYŕĹB 

FoGLALKoZÁsoK CÉLJA, SZERVEZETI FORMÁI,
IDÓKERETEI

Az iskola a tanőrai foglalkozások mellett a tanulók érdeklődése, igényei, szükségletei,

valamint az intézmény lehetőségeinek figyelembevételével tanórán kívüli egyéb

foglalkozásokat szervez. A foglakozásokat megfelelő számú jelentkezo esetén a
tagintézmény-vezető engedélyezi. A foglalkozások helyét és idotartamát a tagintézmény-

vezeto rogziti, teľembeosztással együtt a mindenkori tantárgyfelosztás lehetőségeihez

igazodva. A foglalkozásokľól naplót kell vezetni.

A ľendszeres tanórán kíviili foglakozásokat a tagintézmény-vezető szeptember 5-ig hirdeti

meg a heti idobeosztással és a foglalkozást tartő tanár nevével. A jelentkezési határido

szeptember 15. A jelentkezés azosztá|yfőnöknél va1y a foglakozást tartó tanárnál lehetséges.

Ajelentkezés önkéntes, de felvétel esetén afog|akozásokon való részvétel kötelező.

^z 
egyéni foglakozások célja a hátrányos helyzetű tanulók felztrkőztatása és a

tehetséggondozás, a gyengébb eloképzettségű tanulók fe|ztlrkőztatása, a tananyag eľedményes

elsajátításának elosegítése. A tantáľgyfelosztásban eÍTe a célra rendelkezésre álló órakeret

felhasználásáról a tagintézmény-vezető dönt a munkaközösség-vezeto javaslata alapján.

Lz egész napos iskola a diákok tanulmáný munkájának segítése csopoľtos foglalkozás

foľmájában.
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A tanulók mindennapos testedzésének biztosítására aZ iskola a minden napos
testnevelésóľákon túl sportköri foglalkozásokat is szervez. A foglakozások célja, hogy
lehetoséget biztosítson a tanulók számára a különbözo sportágak mtĺvelésére és versenyekre
való felkésztilésre. Az iskolai sportkörök foglalkozásain való részvétellel a heti öt k<jtelezo

testnevelési órából két óra kiváltható. A részvéte| igazo|ása a foglalkozást tartó tanáľ által
vezetett foglalkozási napló részvételi adatai alapján tör1énik.

A diákktirłik célja a tanulók tudományos, technikai, szakmai, művészi, idegen nyelvi és

egyéb érdeklődésének kielégítése, alkotó képességeinek fejlesztése. Diákkörnek tekintheto a

szakkcir, érdeklodési kör, önképzokör, énekkar, művészeti csoport és egyszeri alkalomľa
alakult csopoľt. Közos jellemzojük, hogy a foglakozások elore meghatározott tematika szeľint
zaj|anak. A diákkör minimális |étszáma l0 fo. Munkájuk anyagi feltételeit az iskola biztosítja,
ezért inditásukhoz tagintézmény-vezetĺłi engedélyre van szükség' A diákkörök munkáját a

tanulók által felkér1 pedagógusok, szülok vagy külso szakemberek, szakértők segíthetik.
Val amennyi di ákkör képvi selőt delegálhat a D i ákönko rmányzatba.
Időszakos tanóľán kíviili foglakozások indulnak a tanulmányi versenyekľe való felkészítés
céljából. A felkészítendő tanulók kiválasztása a szaktanárok javaslata vagy az iskolai
háziversenyeken elért eredmények alapj án t<jrténik.

6. AZ INTýlZivĺnľy KAPCSoLATAI
6.l. A kĺĺlső kapcsolatok ľendszeľe, foľmája és módja
Az intézmény különbözłl országos, megyei és városi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot,
illetve tagja szakmai egyesületeknek.
A tagintézmény-vezeto szewezi a kapcsolattartást az intézmény egészével kapcsolatban álló
intézményekkel, állami, önkormányzati, civi l szervezętekkel és vállalkozásokkal.
A nevelési-oktatási intézmények szakmai fejlodésének támogatása érdekében az oktatási
Hivatal irányításával és a kormányhivatal operatív közreműködésévęl végrehajtandó
pedagógiai-szakmai ellenorzések során aZ intézmény vezetősége és pedagógusai

együttműködnek az e|lenorzést végző tanfelügyelokkel. Az egyĺ'ittműködés célja, hogy segítse
a pedagógusok munkájának ellenőrzését és értékelését, a vezető munkájának ellenőrzését és

értékelését, valamint az intézmény ellenorzését és értékelését'

6.2. A vezetők és a paľtnerszervezetek ktiziitti kapcsolattartás foľmája és rendje
Az intézmény működéSe szempontjából az a|ábbj külső paftnerek a legmeghatározóbbak:
Kapcsolatok:

- Az intézmény fenntaľtójával: Esztergomi Tankerületi Központtal, 2500 Esztergom,
Széchenyi tér ó.

- Az intézmény székhelyével: Sárisáp és Környéke Körzeti Általános Iskolával, 2523
Sárisáp, Fő utca 97.

- A helyi oktatási intézmény vezetőjével és tantestületével: Csolnok és Kömyéke
Egységes Tagóvoda- Bölcsőde, Aprófalva Tagóvoda - Bölcsode, Annavölgy, Fő u. l.

- A teľületileg illetékes szakszo|gćtlattal: KEM Pedagógiai Szakszolgálat, Dorog,
Mátyás király u. 1.
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- A terĹiletileg illetékęs szakmai szolgálattal: Komárom-Esztergom Vármegyei

Pedagógiai és Gyermekvédelmi Szakszolgálati Irrtézmény,Tatabtlnya, Fo tér 4.

- A Komárom-Esztergom Vármegyei Szlovák onkorm áĺyzat, Tatabánya' Fő tér 4. és az

országos Szlovák onkormányzattal, Budapest, Fadrusz u. l l/a.

A munkakapcsolat megszervezéséért, iľányításáért a tagintézmény-vezető a felelos.

Az eredményes oktató- és nevelomunka érdekében az iskola ľendszeľes munkakapcsolatot tart

fenn az alábbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdálkodókkal :

. Sárisáp és Kömyéke Kĺirz-ęti Általános Iskola tagintézményeivel (Dág' Úny),

Az a|ábbi közművelodési i.ntézményekkel :

o Erkel Ferenc MűvelodésiHáz, Annavölgy, Erkel Ferenc tér 2.

o Sziklai Sándor MűvelődésiHáz, Sáńsáp, Malom u. 3.

. Ady Endre Művelodési Központ és Könyvtár Nyeľgesújfalu, Kossuth Lajos u. ó9.

Az alábbi társadalmi egyesületekkel :

o Annavölgyi Bányász Sportegyesület, Annavĺilgy' Erkel Fęrenc tér 1.

A munkakapcsolat megszervezéséélt, felügyeletéért a tagintézmény-vezeÍó a felelos. Az
egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartó nevelőket aZ iskola érvényes

partneľlistáj a ro gziti.

A tanulók egészségi állapotának megóvásáért az iskola vezetése rendszeres kapcsolatot tart

fenn:

. az annavölgyi rendelointézet dolgozóival: Annavölgy, Sárisápi út 3.

o fogorvosi rendelo dolgozóival : Sárisáp, Fő út l23.
és segítségükkel megszervezi a tanulók rendszeľes egészségügyi vizsgálatát. A
kapcsolattartás részletes módját a PP egészségnevelési programja szabtiyozza.

A tanulók veszélyeztetettségének megelőzése, valamint a gyermek- és ifiúságvédelmi

feladatok eredményesebb ellátása érdekébęn aZ iskola gyermek- és ifiúságvédelmi fělelőse

rendszeľes kapcsolatot tart fenn:

o a Gyermekjóléti és Családsegítő Szolgálattal, Dorog, Bécsi út 9l.
. az iskolarendőrrel.
o Dorogi Rendorfokapitánysággal.
o Megyei Rendőrfokapitánys ág B űnmegel ő zési O sztály ának el ő adó i val.

. a helyi onkormányzat szociális és gyámügyi eloadójával.

Kapcsolatot taľtunk még a gyermekétkeztetést biztosító céggel.

A munkakapcsolat felügyeletééľt a tagintézmény-vezętő a felelos'

A köznevelćsi törvény 24 s (3) bekezdése alapján az iskolában párt vagy párthoz kötődo

szewezet nem működhet'

A kapcsolattartás formája és módja:
- szükség szerint, emailben, telefonon, levélben vagy személyesen
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6.3. Kapcsolattartás a pedagógiai szakszolgálatokkal, a pedagógiai szakmai
szolgáltatĺĺkkal

A pedagógiai szakszolgálattal való kapcsolattaftásért és a pedagógiai szakmai szolgáltatások
igénybevételéért a tagintézmény-vezető felelős. Munkája során elosegíti, hogy a szülok
szükség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértői bizottsággal, igénybe vegyék a nevelési
tanácsadás szo|gá|tatásait, illetve segítséget kérjenek a kiemelten tehetséges tarrulók további
fejlesztéséhez. Megszervezi továbbá a pedagógiai szakmai szolgáltatások igénybevételét a
pedagógus továbbképzés, a pedagógiai ér1ékelés, a tanügy-igazgatási szo\gá|tatások szükség
szerinti igénybevételét, illetve a tanulmányi-, sport- és tehetséggondozó versenyeken való
részvételt.

6.4. Kapcsolattartás a gyermekjóléti szolgálattal
A gyermekjóléti szolgálatokkal a kapcsolatot a tagintézmény-vezető tartja. Feladata, hogy
megelőzze a tanulók veszé|yeztetettségét, veszé|yeztetés esetén eljárást kezdeményezzen.
Feladata az osztá|yfonökcjk jelzéseit követően a tanulói hiányzások jogszabályban rogzitett
mértéke után a gyermekjóléti szolgálatokkal való kapcsolat ťelvétele. Részt vesz továbbá a
gyermekjóléti szolgál at által szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatÍblvételt a
rászoruló tanulók (szüleik) és a gyermekjóléti szolgálatok között.

6.5. Kapcsolattartás az iskola-egészségĺigyi ellátást biztosító egészségügyĺ szolgáltatóval
Az egészségügyi ellátást biztosító szolgáltatókkal való kapcsolat célja a nemzeti köznęvelési
törvényben eloírt' évenként esedékes sziirłlvizsgálat lebonyolítása. A szolgáltatókkal a

szűrovizsgálatok szervezéséhez és lebonyolításához szükséges kölcsönös kapcsolatért a
munkaközösség-vezető felelos.

7. AZ ÜNNEľÉIYEK, MEGEMLBxpznsnK RENDJE

7 "1. A hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok
Az iskola hagyományainak ápolása, ezek fejlesztése és bovítése, valamint az iskola
hímevének megőrzése, öregbítése az iskolaköz<isség minden tagjának joga és kötelessége.
A hagyományok ápolásával kapcsolatos aktuális feladatokat, idopontokat, valamint
felelősöket a nevelőtestület az iskola éves munkatervében hattrozza meg. Az intézményi
szintű ünnepélyeken, ľendezvényeken a pedagógusok és a tanulók részvétele kötelezo.
A vendégek meghívásáľól - a nevelotestület és a diákönkormányzat javaslata alapján - a

tagintézmény-vezető dönt.

Az ünnepélyekhez forgatókönyv készül, amelyből az osztályfőnökök is tájékozódhatnak. Az
osztályfonokök aZ ünnepélyeket megelőzően osztályaikkal ismertetik az ünnepéllyel
kapcsolatos legfontosabb tudnivalókat, és felhívják a tanulók figyelmét az ünnepi öltözékben
való megjelenés kötelezettségére.

Iskoląi szintű ünnepélyek:
Tanévnyitó
Tanévzćrő
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Ballagás
október 23.

Máľcius 15.

Osztálykeret ben megtartott ünnepélyek:

október ó.

február 25.

június 4'
Az iskola minden lanévben ünnepélyes kereĺek kazat ápoĘa hagyomcinyail:

o a szülok bálja,
. aZ öregdiákok talźikozőja,
. az iskolanap.

8. AZI'NTýlZlvlÉľyl vÉoo, ovo nloÍnÁsor

8.1. védő, óvó előírások, amelyeket a gyermekeknek, tanulóknakazintézményben való
tartőzkodáls soľán meg kell tartaniuk

Védelmet biztosít számára a ťlzlkai és lelki erőszakkal szemben. A tanáľok és a tanulók

egytittesen felelősek aZ egészség megorzéséért és a biztonságos munkavégzést eloíró

ľendelkezések betartásáért. A tanulók egészségének megőrzésével és az egészséges iskolai
környezet kialakításával kapcsolatos f'eladatok végrehajtásában részt vesz az iskolaorvos és a

védőnő.
Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanulói balesetek megelőzésében és baleset esetén:

A laborfoglalkozást, egyéb kísérleti tevékenységet irányító tanár köteles a munka kezdetekor

általános, a tevékenységek során pedig a konkrét feladatľa vonatkozó baleset-megelőzési és

munkavédelmi előírásokat ismeľtetni. A tanámak meg kell győzodnie arról, hogy tanulók

megértették-e aZ oktatás során elhangzottakat és azokat tudják-e alkalmazni. A
munkavédę|mi, tuzvédelmi oktatás megtörténtét írásban rogziteni kell a balesetvédelmi

naplóban és az osztálynaplóban. Az oktatásban részt vevő tanulókľól nyilvántartást kell
vezetni, amelyben a tanulók aláírásukka| igazolják az oktatást.

Az osztályfőnökĺjk minden tanév első osztályfonöki őráján a tanulókat általános baleset-

megelőzési, munka- és tĹizvédelmi oktatásban ľészesítik' Ezt aZ osztálynaplóban is

dokumentálni kell.
A tanuló köteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megelozési, munkavédelmi és

tűzvédelmi ismęreteket elsajátítani és alkalmazni.
A tanuló köteles megtaľtani a fegyelmet' a rendet és a tisztaságot.

A tanulók csak olyan felszeľelésekkel, eszközökkel végezhetnek munkát - laboľatóriumban,

testnevelési órán, szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsági eloírásoknak minden

tekintetben megfelelnek.
A tanulók csak folyamatos felügyelet mellett végezhetnek munkát.

A tanulók nem viselhetnek a foglalkozás alatt olyan ruházatot - gyűrűt, kaľkötot, nyakláncot

stb. -, amely baleseti veszélytbrrás lehet.

A tanulók az iskola épületét tanítási időben csak szervezett formában, tanár vezetésével

hagyhatják el'
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Baleset esetén mindenki köteles a tole elvárható módon elsosegélyt nýjtani és a séľültek
további ellátását elősegíteni, az ehhez szükséges elsosegélynyújtó láda a tanári szobában van
elhelyezve.
Az itt nem szabályozott esetekben a munkavédelmi és tűzvédelmi szabályzat előirásai
érvényesek.
Kivételt képeznek az inteľaktív táblák és okostelevíziók, projektorok, számítógépes
mnkaállomások, tabletek, multimédiás anyagok. A felhaszntit anyagok jogtisztaságáért,
vírusmentességéért a pedagógus felel. A bevitt eszközök közül a gyári készítésűeket csak a

magyar nyelvű használati utasításnak megfeleloen szabad használni. A tanár által készített
szemléltető és egyéb eszközök balesetmentességéról a bevitel és engedélyezés e|őtt az
igazgatőhelyetteseknek meg kel l gyoződni e'

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabályokat az iskola Munkavédelmi Szabályzata
tartalmazza.
Az iskolával tanulói jogviszonyban lévok l(l éves koruk eléréséig a fenntartó által kotött
biztosítás alapján rendelkeznek tanulóbiztosítással'

8.2. A rendszeľes egészségügyi feliigyelet és ellátás ľendje
A településen heti két alkalommal orvos, valamint védőnő rendel. A rendelések az orvosi
rendelo ajtaján kifi.iggesztett rendelési idoben vehetők igénybe' A tanköteles tanulók évenként
egy alkalommal külön beosztás szerint fogźszati, szemészeti és általános szűľővizsgálaton
vesznek részt. Ennek időpontjáról a tanulókat és a szülőkęt az osztályfonök értesíti. A
vizsgálatokon való részvétel kötelezo. A hiányzők egyénileg kötelesek a pótlásról
gondoskodni.

8.3. Rendkívüli esemény esetén szükséges teendők
Az intézkedések azokta aZ eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
társadalmi, egészségĹigyi eľedetűek, vagy egyéb más események, ha azok várható vagy valós
következményeire nézv e ľendkívülinek tekinthetők.
Ilyen esetekben a tagintézmény-vezető vagy aZ ügyeletes vezetó intézkedései arra irányulnak,
hogy a tanulók és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épülete, az épületben és

köľnyezetében lévő vagyontárgyak védelme a lehetőségekhez képest a legnagyobb mértékben
biztosítva legyen. A rendkívüli események körébe lartozik a bombariadó is.
Az esemény bekövetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az elso fe|adat az
iskola kiürítése, amelyet a tagintézmény-vezetó vagy aZ ügyeletes vezető rendelhet el. A
kiürítésľől szóban, a csengő szaggatott jelzéséből értesülnek az a|kalmazottak és a tanulók. A
kiürítés a|att az osztályok azonnali, rendezett elvonulását az őrát tartó tanárok felügyelik, a

náluk lévo iskolai dokumentumok mentésével együtt. A kiürítést, a tuznadő esetére minden
helyiségben kifi'iggesztett elvonulási útvonalon kell végrehajtani. A kiürítés után az épületbe
semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kiürítés kezdetén és az épületből való
kiérkezéskor létszámęllenőrzést kell tartani. A kiürítéssel párhuzamosan aZ iskola
tagintézmény-vezetóje vagy ügyeletes vezetője szükség esetén értesíti az illetékes hatóságot
és az iskola fenntartóját.
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Bombariadó esetén, amennyiben az telefonon éľkezik' aZ ügyeletes vezetó bejelentés

valóságtartalrnának vizsgá|ata nélkül köteles elrendelni a bombariadót' A bombaľiadóról a

rendőrséget kell éľtesíteni. Engedélyük nélkül az épületbe visszatémi nem lehet.

A kiesett tanítási órák pótlására az általános szabćiy az,hogy a kiüľítés időpontjától szárnított

három óra múlva a megszakított óľával folytatódik a tanítás. Amennyiben valamilyen nyomós

ok miatt az á|talános szabály nem alkalmazható, akkor a tagintézmény-vezető intézkedik a
pótlás módjáról a tanév rendjében megllatćrozottaknak megfeleloen.

g. A PEDAGÓclłl MUNKA BELSo ELLENoRzÉsÉľBr RENDJE
A pedagógiai munka belső ellenorzésének cé|ja az intézményben folyó nevelő-oktató munka

átfogó e|lenőrzése, az esetlegesen felmerülő hibák észlelése és korrigálása, a munka

hatékonyságának emelése. A folyamatos ellenőľzés megszorvezéséért, s hatékony

rn tĺkö d t eté s é ért a tagintézmény -i gaz gatő fel el ő s.

Az e|lenórzés éves ütemezését az iskola munkaterve tarta|mazza a felelősök megnevezésével.

Ellenőrzést végez az iskola egészét illetően a taginÍézmény-igazgató, saját hatáskĺjrében a
munkakĺizösség-vezeto. Az osztá|yfonökök ellenorzési jogköre az osztá|yukban folyó oktató-

nevelo munkára terjed ki.
Minden tanévben ellenőrzott területek:

o A tanítási órák. Az e||enórzést a tagintézmény-vezeto, a munkakĺjzosség-vezetők, saját

o sztál yukb an az o sztál yf őnökök v égzik óral áto gatás sal.

. A munkaközösségek munkáj a' Az éves munkatervben rogzitett ütemezés szeńnt a

munkaközösség-vezeto iskola vezetosége elotti beszámoltatásával történik.

o A tanítási órák kezdésének és befejezésének ellenorzése. Az ügyeletes vezető
rendszere s e n a tagintézm ény- vezeto alkal om szeľű en el l enőrzi.

o Az elektronikus napló vezetése. Az ellenőrzést az osztályfonĺikök folyamatosan

végzlk, míg a tagintézmény-vezető havonta kíséri figyelemmel a rendszeres

osztályozást és a mulasztások beírását' igazolását. Az ellenőrzés aZ országos

pedagógia szakmai ellenorzés helyszíni vizsgálatának területeit érinti hangsúlyosan.

o A szülői éľtekezletek' fogadóórák rendjét atagintézmény-vezeto ellenorzi.
o Az igazolat|an hiányzások számának alakulása. Az ellenőrzést az osztályfőnökök

folyamatos an végzik.
A tagintézmény-vezető rendkívüli ellenőľzést is elrendelhet. Kérheti a ľendkívüli ellenorzés

megtartását a szakmai munkaközösség és a szülői közösség is.

Az ellenőrzés tapasztalatait az ellenőrzést végző ismeľteti aZ érintett pedagógussal,

munkaközösség-vezetővel, illetve a munkaközösséggel. Az értékeléshez az esetlegesen ťeltárt

hibák, hiányosságok kiküszöbölésérę' pótlására vonatkozó határidős feladat vagy utasítás is

kapcsolódik. Az általánosítható tapasztalatok összegzésére nevelőtestületi Vagy

munkaközösségi érteke zleten keľül sor.
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10. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATÁSRA KERÜLo FEGYELMI
ELJÁRÁS RÉSZLETES SZABÁLYAI

10.1 Az egyeztető eljáľás részletes szabályai
Ezękęt a szabályokat kell alkalmazni az iskolával tanulói jogviszonyban állókra, a tanulói
jogviszonyukból fakadó kötelezettségük vétkes megszegése és/vagy az iskolának okozott kár
megtérítésének megállapítása során. A tanulói fegyelmi eljárás és a fegyelmi tárgyalás
pedagógiai célokat szolgál.

Fegyelmi elj áľást kezdemény ezhet:
. a tagintézmény-igazgato;
. amunkaközösség-vezetó
. aZ osztályfonök az osztá|ya tanulója ellen;
. a szaktanźr.

Amennyiben a fegyelmi eljárást nem az osztályfőnok kezdeményezte, a fegyelmi eljárás
kezdeményezője köteles arról az osztá|yfőnököt haladéktalanul értesíteni.
Az elsofokú fegyelmi jogkör gyakorlója a nevelőtestĹilet, melynek nevében a tagintézmény-
igazgatő jár el.

A fegyelmi eljárás megindításáro| az igazgatő három hónapon belül dönt, amelyet hatźrozat
formájában írásba kell foglalni.
A szülői szervezet és a diákönkormányzat közös kezdeményezéséte biztosítani kell, hogy az
Intézményben a szülői szervezet és a diákönkormányzat közösen működtesse a fegyelmi
eljárás lefolyatását megelőző egyeztető eljárást. Az egyeztető eljárás célja a
kötelességszegéshez elvezeto események feldolgozása, értékelése, ennek alapján a

kötelességszegő és a sértett közotti megállapodás létrehozása a séľelem orvoslása éľdekében.
A fegyelmi eljárás lefolytatásáért az iskola tanulói fegyelmi bizottsága felelos, amelynek
mindenkori elnöke a munkaközösség-vezető
Amennyiben a bizottság elnöke úgy ítéli meg, hogy lehetoség van eredményes egyeztető
tárgyalásra, akkor kezdeményezheti annak megindítását. Egyeztető eljárás lefolytatására
akkor van lehetőség, ha azzal a sérelmet elszenvedő fél, kiskoru sérelmet elszenvedo fél
esetén a szülo, valamint a kötelességszegéssel gyanúsított tanuló, kiskoru kötelességszegéssel
gyanúsított tanuló esetén a szülő egyetért. Amennyiben aZ egyeztető eljárás lefolyatására
lehetőség van' a fegyelmi bizottság vezetője írásban tájékoztatja a kötelességszegéssel
gyanúsított tanulót (kiskoru tanuló esetén a szülőt), az egyeztető eljárás igénybevételének
lehetőségéľe.

A tanuló kiskoru tanuló esetén a szülo az értesítés kézhezvételétől számított öt tanítási
napon belül írásban jelentheti be, ha kéť. az egyezteto eljárás lefolýatását. Amennyiben az
egyeztető eljárás lefolytatását nem kéľik' továbbá az egyeztető eljáľás nem vęzetett
eľedményre, a fegyelmi eljárást folytatni kell. Amennyiben a kötelességszegés máľ legalább
haľmadik esetben ismétlődik ugyanannál a tanulónźĺ|, a fegyelmi jogkör gyakorlőja az
egy eztetó elj árás alkalm azását elutasíthatj a'
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Ha a kĺitelességszegéssel gyanúsított tanuló és a séľelmet elszenvedo fěl az egyezteÍó

eljárásban írásbaľr megállapodott a sérelem oruoslásáról, bámelyik fěl kezdeményęzésére az

írásbeli megállapodás mellékelésével a fegyelmi eljárást a sérelem oľvoslásához szükséges

idore, de legtěljebb három hónapra fel kell függeszteni. Ha a feltüggesztés ideje a|att a

sérelmet elszenvedo fél, kiskoru sérelmet elszenvedő fel esetén a szülo nern kérte a Í-egyelmi

eljárás folyatását, a fegyelmi eljárást meg kell szĺintętni. Ha a sérelem orvoslásáľól kötött

írásbeli megállapodásban a felek kikötik, aZ egyeztetó eljárás megállapításait és a
megállapodásban f'oglaltakat a kötelességszegő tanuló osztćiykozösségében meg lehet vitatni,

továbbá az íľásbeli megállapodásban meghatározott kĺirben nýlvánosságra lehet hozni.

Az egyeztető eljárás 'vezetoje a fegyelmi bizottságnak az a tagsa, akit mindkét těl elfogad'

Személyét azigazgato kĺjzľeműködésével jelölik ki. Szükség esetén az oktatásügyi közvetítői

szolgálat közvetítoje is Íělkérhetó az egyeztetés levezetésére.

10.1.l Äz egyeztető eljárás részletes iskolai szabályai az alábbiak:
. Az egyeztető eljárás időpontját - az érdękeltekkel egyeztetve _ az igazgatő tíizi ki, az

egyezteto eljárás időpontjáról és helyszínéľol, az egyezteto eljárás vezetésével megbízott

pedagógus szernélyéról elektronikus úton és írásban értesíti az énntętt feleket.
. Az egyeztetó eljárás letblytatására az intézmény vezetoje olyan helyiséget jelol ki'

ahol bizto síthatók a zav arta|an tárgyal ás feltétel ei.
. Az egyeztetéssel megbízott pedagógus aZ egyeztető eljárás előtt legalább egy-egy

alkalommal köteles a sértett és a sérelmet elszenvedo féllel külön-külön egyeztetést folytatni,

amelynek célja az álláspontok tisztázása és a felek álláspontjának közelítése.
. Az egyeztetést vezetőnek és az intézmény vezetőjének arľa kell törekednie, hogy az

egyeztetó eljárás, lehetoség szerint 30 napon belül íľásos megállapodással lezáruljon.
. Az egyeztető eljáľás lezáľásakoľ a sérelem orvoslásáról írásos megállapodás készül,

amelyet az éľdekelt felek és az egyeztetést vezeto pedagógus írnak alá.
. Az egyezteto eljárás idoszakában annak folyamatáról a séľtett és a sérelmet okozó

tanuló osztálykĺizösségében kizárőlag tájékoztatási céllal és az ennek megtblelo mélységben

lehęt információt adni, hogy elkerĹilhető legyen a két fel közötti nézetkülönbség fokozódása.
. Az egyeztetó eljárás során jegyzokönyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a

j egyzokön yv ezéshez egyik fel sem ragaszkodik.
. Amennyiben egyezteto tárgya|ásra nem kerülhetett Sor vaŁy aZ nem vezetett

eredményre, akkor a fegyelmi eljáľást le kell folyatni, kivéve, ha a kötelezettségszegés óta

három hónap már eltelt. A fegyelmi eljárás megindítása és lefolytatása kötelezo,ha a tanuló

maga ellen kéri. Kiskoru tanuló esetén e jogot a szülő gyakorolja.

A t-egyelmi eljárást az intézmény a20l20l2. (VIII. 31.) EMMI rendelet előíľásai szerint

folytatja le.

A fegyelmi eljáľás megindításáról és az írásbeli határozatrol a tanulót és a kiskoru tanuló

szülőjét a tanulmányi rendszeren (KRÉTA) keresztül is haladéktalanul értesíteni kell.
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|0.l.2. Az eljáľás menete
Értesítés:
A fegyelmi eljárás megindĺtásáról, annak idejéről, helyéről a tárgyalás előtt legalább 8 nappal
íľásban értesíteni kell
- kiskorú esetében a szülot,
- Veszélyeztetettségeseténagyermekjólétiszolgálatot,
- közösségi ügyben véleményezési joga miatt a diákönkormányzatot.
Kiskoru tanuló esetén a fegyelmi eljáľásba a szülőt minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljárásban a tanulót szülője, törvényes képviselője, a tanulót és a szülot meghatalmazott
képviselóje is képviselheti. Az értesítést oly módon kell kiküldeni, hogy azt a sz:ü1rł5 külön-
külön a tárgyalás előtt legalább nyolc nappal megkapja. Ha az értesíto levélben megjelölt
idopontban a törvényes képviselóje nem jelenik meg, újabb időpont kerül kitűzésre, amiről a

fegyelmi bizottság elnöke értesítést küld' A meghiúsult tárgyalásról is jegyzokönyvet kell
felvenni, rogzitve az űj tárgyalási időpontot.
A tárgya|ást meg lehet tartani, ha a tanuló, a szülő ismételt szabá|yszeľű meghívás ellenére
nem jelenik meg.

Tárgyalás:

Az e|járás megindításánál ismeľtetni kell a tanulót a jogairól.
A szülonek és a tanulónak joga Van a fegyelmi eljáľás során keletkezett iratokba betekinteni,
azokrő| másolatot készíteni. (Kivétel: a fegyelmi jogkör gyakorlójának a tanácskozásról és a
szavazásről készített jegyzőkönyve, határozatoktervezete, szolgálati titkot tartalmazo iratok).
Ismertetni kell a tanulónak felľótt kötelességszegést.
Az eljárást alátámasztő bizonyítékokat be kell mutatni.
Fęl kell hivni az érintett felek figyelmét arra, hogy az eljárás során a hamis vád, a hamis
tantzás, a félrevezető információ Vagy bizonyíték szolgáltatása, a kényszerítés
bűncselekménynek minősül'
A fegyelmi tárgyaláson a fegyelmi bizottság tagjai mellett a fegyelmi eljárásban érintett
tanulók, gondviselőik, képviselőik, DoK képviselője, valamint a nevelőtestület tagjai vesznek
részt.

B izto sítani kel l a meghívottak hozzászől ását, vél eménynyilván itását.

Az e|járás|ezárása:
Az eljárást a megindítástól számított 30 napon belül be kell fejezni'
A tárgyalźlsrő| jegyzokönyv készül, melynek tarta|maznia kell a tárgya|ts helyét és idejét, a
résztvevők nevét, az elhangzottakat szószerinti lejegyzéssel vagy taľtalmilag összefoglalva' A
jegyzőkönyv melléklete a jelenléti ív.
Ahatérozatot szóban kell kihiľdetni, majd íľásba kell foglalni és 7 napon belül megküldeni az
érintett feleknek.
Az érdemi határozattal szemben a jogszabźtlyban meghatározottak szerint jogorvoslattal élhet
a tanuló szülóje.
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A těgyelmi eljárást határozattal meg kell szüntetni, ha

. a tanuló nem kĺjvetett el a kötelességszegést,

. a kötelességszegés nem indokolja a fegyelmi büntetés kiszabását'

. a kötelességszegés elkövętésétől számított három hónapnál hosszabb ido telt el,

. a kötelességszegés ténye nem bizonyítható,

. nem bizonyítható, hogy a kötelességszegést a tanuló követte el.

11. AZINTýIZMÉľyI ADMINISZTRÁCIO
Intézményünkben az a|ábbi elektľonikusan előállított dokumentumokat használjuk.

l ' Az intézményben elektľonikus úton eloállított papíľalapú nyomtatványok:

o a tanulóbalesetek elektronikus úton történő bejelentése,

o a KIR és KIRA rendszerből kinyomtatandó dokumentumok,

. aZ elektľonikus naplóból kinyomtatott igazolások, tělévi értesítő és igazo]ratlan

hiányzásokľól szóló értesítések

2. Elektronikus úton előállított, hitelesített és táľolt dokumęntumok.

. az elektronikus napló

|l.t. Äz elektronikus úton előállított papíľalapú nyomtatványok hitelesítésének ľendje

Az elektľonikus úton eloállított papíľalapú nyomtatváný - a tagintézmény-igazgaÍő utasítása

szerinti gyakorisággal _ papíralapon ishozzáférhetővé kell tenni, azazki kell nyomtatni.

o A papíralapú nyomtatváný kinyomtatását követoen:

. el kell látni a tagintézmény-vezetó eredeti a|áirásáva| és az intézmény bélyegzójévet,

o a vonatkozo jogszabályi rendelkezés szeńnt meghatározott ideig aZ irattárazási

szabályzat a|ap ján i rattári dokumentumként kel l megori zni.

A papíralapú irattátazás tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonságvédelmi

követelmények megtaľtásáért az intézményvezető felel, valamint a hitelesítésrol is aZ

intézményvezetonek kell gondoskodnia'

A tanulóbalesetek elektronikus úton történő bejelentőlapja papiralapú nyomtatványának

hitelesítésére és tárolására a fent írt eljárásľend vonatkozik.

A KIR rendszerből kinyomtatandó dokumentumok hitelesítése

A szükség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minősülo dokumentumok hitelesítési

ľendje:

o El kell helyezni a papíralapú dokumentumon a hitelesítési ztradékot, amely

tartalmazza a hitelesítés időpontját, a hitelesítő aláíľását és az intézmény hivatalos

körbélyegző lenyomatát, és 
',elektľonikus 

nyomtatvány'' feliľattal kell ellátni.

o A fiizet jelleggel összetíĺzĺitt, kapcsozott dokumentumok esetén a ťuzet külső lapján

vagy annak belső oldalán kell elhelyezni a hitelesítési záradékot, ahol t'el kell tüntetni

azt is, hogy a dokumentum hány lapból, illetve oldalból á|l. Ez esetben a hitelesítés

szövege:

Hitelesítési záradék
. aZ iraton fel kell tüntetni a dokumentum eredeti adathordozójára való utalást:

,,elektronikus nyomtatv áný',
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. aZ elektronikus és a nyomtatott (hitelesített) kiállítás dátumát.

Ez a dokumentum ......' folyamatosan sorszámozott oldalból/lapból áll.
Kelt:......... 

pH

hitelesíto
Az elektľonikus napló hĺtelesítésének ľendje:
Az adatok tárolása a napló használata során átmenetileg a fenntartó szerverén történik, a

frissítés a biztonsági előírásoknak megfelelő gyakorisággal történik. A digitális napló
elektronikus úton tárolja a tanulók adatait, a foglalkozások tananyagát, a hiányzókat, valamint
a tanulókkal kapcsolatos intézkedéseket' a szülok értesítését és egyéb, a tanárok munkáját

segítő információkat. A tárolt adatok közül:
o Havi gyakońsággal ki kell nyomtatni a pedagógusok által aZ adott hónapban

megtartott órák, helyettesítések stb. számáról készített kimutatást, azt a tagintézmény-
igazgatő aláirja, aZ intézmény körbélyegzőjével lepecsételi. A továbbiakban az

iratkezelési szabál yoknak megfel eloen kel l táľolni.
o A tanuló félévi osztályzatairől az iskola köteles a rcRÉlł rendszerben valamint

papíralapon is értesítot küldeni az iskola körbélyegzőjével és az osztályfonök
aláírásával ellátva.

o Féléves gyakorisággal kell kinyomtatni a tanulók igazolt és igazolatlan óľáit, a tanulói
záradékokat. Ezt az osztá|yfónök vagy a tagintézmény-igazgatő a|áirja, az intézmény
körbélyegzójével lepecsételi. A továbbiakban az iratkezelési szabźiyoknak
megfeleloen kell tárolni.

o A tanév végén a digitális napló által generált anyakönyvből papíralapú törzskönyvet
kell kiállítani, amelynek adattaftalmát és formáját jogszabály határozza meg. A
megjelölt személyek aláirásával és az intézmény kör alakú pecsétjével ellátva válik
hitelessé. A továbbiakban az iratkezelési szabályoknak megfeleloen kęll tárolni.

o Eseti gyakorisággal kell kinyomtatni a tanuló által eléľt eredményeket, az igazolt és

igazo|atlan orźtk számát, a záradékokat tarta|maző iľatot kollégiumváltás Vagy a

tanulói jogviszony más megszűnésének eseteiben'
o Tanév végén a végleges osztálynapló fájlokat külso adathordozóra kell menteni, az

adathordozót az iratkezelési szabźiyzatbanrogzitettek szerint archiválni szükséges.

1|.2. Az elektronikus úton előállított' hitelesített és táľolt dokumentumok kezelési
rendje

A Közoktatási Információs Rendszerben (KIR) elektronikusan előállított, hitelesített és táľolt
dokumentumokon elektronikus aláírást (amennyiben van az intézményben erľe lehetőség)
kizfu ólag az intézmény i gaz gatő j a a|kalmazhat.
A KIR eléľéséhez felhasználói nevek, szükséges jelszavak megadása, a telephely szintű jogok

beál l ításai az intézményv ezetői mesterj el szó kezelő ľendszerben történi k.
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A KIR egyęs alrendszereihez va|o hozzáÍérés egyedi fělhasználói névvel és ehhez tartoző,

kizźrólag a felhasználó által ismer1 jelszóval történik. Több fblhasználóra azonos

tělhasználónév nem engedélyezhető. A tělhasználónevet, a hozzatartoző jelszőt |ezárt

borítékban az iskolatitkár őrzi. A mások által megismert jelszót azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR nap|őzza. Jogosulatlan (más adataival valo)hozzátěľés esetén az okozott

káľért - az intézményvezető tůta| kęzdeményezett vizsgálat eredménye alapján - a kárt okozó

személyesen felel.

t2. A PBDAGÓcH PRoGRAMRÓL VALo rd'ńl<;ozÓuÁs RENDJE
Az intézményi dokumentumok nyilvánosak, azt minden éľintett (tanuló, szülő, valramint az

iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzáférhętő aZ iskola

honl apj án, a,,Dokumentumok'' menüpont alatt.

A Pedagógiai Program, a Házirend és a Szervezeti és Muködési Szabályzat egy-egy

nyomtatott példánya megtalálható a fenntartónál, aZ iskola titkárságán és aZ iskola

könyvtárában. Itt, a kĺinyvtár nyitva tartása alatt, minden érdeklodő helyben tanulmányozhatja

a dokumentumokat.
Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklődők felvilágosítást kérhetnek az iskola

igazgatőjától és a nevelési-oktatási ĺgazgatóhelyettestol, előzetesen egyeztetett idopontban'

13. EGYÉBSZABÁLYOZÁSOK
Megtalálható az iskola házirendjében.
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A Szervezeti és műkiidési szabáIyzat záró rendelkezései

A szeľvezeti és működési szabályzat felülvizsgálata

A szervezeti és működési szabá|yzat felülvizsgá|aÍźra jogszabályi előírás, illetve
jogszabályvá|tozás esetén alapján kerĹil sor' Vagy ha módosítását az intézmény
nevelotestülete, a diákönkormźnyzat, az iskolaszék, a szülői szervęzęt kezdeményezi. A
kezdeményezłést és a javasolt módosítást az intézmérryvezetőhöz kell beterjeszteni.

A szeľvezeti és műktidési szabá|yzathatályba lépése

felülvizsgálta, módosította.
(Mellékelve a felülvizsgálatról készült jegyzőkĺinyvi kivonat és jelenléti ív.)

A szervezeti és mtĺködési szabźiyzat a fenntartó jóváhagyásával lép hatályba és visszavonásig
érvényes.

A^szęrvezeti és műk<jdési szabályzathatálybalépésével egýdejűleg érvényét veszti u!v.I,!.-e,
o(*.hó {'ínapján készített (előző) szervezetiés miĺködé si szabá|yzat.

Az intézmény dokumentuma nyilvános, azt minden érintett megismerheti. A dokumentum
hozzáférhető a KIR rendszerben és az iskola honlapján' A dokumentum nyomtatott példánya
megtalálhatő az igazgatói irodábaď az iskola könyvtárában.

Kęlt:

Lcgitĺmáciĺís záradék

'.....M.\;. e" ... ..... hónap A.,nu,

(A szťilőket érintő kéľdésekben valamint, ha nincs iskolaszék a szülői szervezet véleményez.)

ľásommal tanúsítom, hogy a szülői szervezet
véleményezési jogti jelen a jogszabá|ybanmeghatćtrozott ügyekben gyakorolta.
(Mellékelve a véleményezésről készült jegyzőkönyvi kivonat és jelenléti ív.)

"*.4'.'''-ffiŁ \'"lR o-

\u."^*ř-"ý
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Aláíľásommal tanúsítom, hogy a diákonkormányzat vélemén-vezési jogát jclen a

j ogszabál yban megh a tározott ügyekben gyakorol ta.

(Mellékelve a véleményezésrol készĹilt jegyzokönyvi kivonat is jelenléti ĺv.)

cli ák<inkorm ányzat képv i sel oj e

Nyilatkozom, hogy az SKKAI Cser Simon Tagiskolája tagintézményben nem műkodik

Nyilatkozom, hogy az SKKÁI Cser Simon Tagiskolája tagintézményben nem mĹiködik

intézméný tanács.

A 20l l. évi CXC. törvény 22. s Q) bekezdése alapján i intézmérryek fenntartási -

igy az intézményi dokumentumokban megfogalmazott kĺitelęző ťeladatainak - költségeit a

fenntartó által évente megállapított költségvetesben kell eloirányozni. Az intéznrérry

alapfeladatokon túl jelentkező többlet kiadását kérelemre a tbnntartó az éves költsćgvetésének

fiiggvényében támogathatj a'

A nemzeti köznevelésről szóló 20ll. évi CXC. t<irvény 83.s (2) bekezdés g) pontja alapján az

iskola szervezeti és működési szabźiyzattú a t-enti t'inanszírozási észrevétellel jóváhagyom.

#Ęfr-ą
'*" \ffi i
,-tq, qab- .v

\"",,"*n*.ý

hónap 2.,. ruo

/ou::"';','
i ł' f;ťň
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MELLEKLETEK

1.sz. melléklet
A sZABÁLYZAT ALAPJÁUL SZoLGÁlÓ JoGSZABÁI-yox

o 20l l. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről (továbbiakban: Nkt.)
o A2011. évi CLXXIX. törvény a nemzetiségek jogairól,
o A201l. évi CLXXXIX. törvény Magyarországhe|yi onkormányzatairő|,
o A 2011. évi CXCV. t<irvény az á|lamháztartásről,

" A 20l l. évi CCX. törvény a családok védelméről,
o Ą 2011. évi CXII. torvény az információs önrendelkezési jogľól és aZ

informáci ó szabad ságľól'
o 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásről,
o 229l20l2.(VIII. 28) Korm. rendelet a nemzeti köznevelésről szóló törvény

végrehajtásáról'
o l l0/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadásáról, bevezetésérol

és alkalmazásáről,
o 33512005. (XII. 29.) Korm. rendelet a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének

á1talános k<ivetelményeiről,
o Az oktatási igazolványokľól szóló 362120ll. (XII. 30.) Koľm. rendelet.
o A pedagógus-továbbképzésről, a pedagógus-szakvizsgárő|, valamint a

továbbképzésben résztvevők juttatásaiľól és kedvezményeirol szóló 277llg97.
(XII. 22.) Korm. rendelet,

o 20l20l2. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működésérol
és a kciznevelési intézmények névhasznál atárő| (továbbiakban: EMMI rendelet),

o 59l20l3. (VIII. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés országos
alappro gramj ának ki adásáról,

o 32/20|2. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajátos nevęlési igéný gyermekek óvodai
nevelésének irányelve és a Sajátos nevelési igéný tanulók iskolai oktatásának
irányelve kiadásáról,

o A pedagógiai szakszolgálati intézmények műkodéséľol szóló 15l2O13. (II. 26)
EMMI rendelet,

o A katasztrőfák elleni védekezés és a polgári védelem ágazati feladatairól szóló
4412007. (X11.29.) OKM rendelet,

o Az iskola-egészségĹigyi ellátásról szőlő 2611997. (IX.3') NM ľendelet,
o A munkaköń, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmasság orvosi vizsgái,atáről

és véleményezésérol szőlo 33l1998. (VI. 24.) NM rendelet.
o A pedagógusok új életpá|yájárő| sző|ő2023. évi LII. törvény
o 229/2012. (VIII.28') Korm. rendelet a Nemzeti köznevelési törvény végrehajtásáról
o 40l/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagógusok új életpa|yájáról szóló 2023.

évi LII. törvény végrehajtásáról
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2.sz. melléklet

Az iskolai kiinyvtár szervezeti és működési szabályzata

Az intézmény a nevelési-oktatási intézmények működésérol és a köznevelési intézmények

névhasználatáról szőlő 2Ol20l2. (VIII. 3l.) EMMI rendelet 4. $ (2) bekezdés g) pontja

alapján aSzervezeti és Működési Szabályzatábaĺ koteles szabályozni az iskolai könyvtár

sZMsZ-ét.

l. ÄzSZNĺSZ célja' témakörei
l.|. Az sZMsZ célja a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési

intézmények névhasználatárő| szóló 20l20lŻ. (VIII. 3l.) EMMI ľendeletnek

(továbbiakban: EMMI rendelet) való megfelelés' Ennek éľdekében jelen sZMsZ
szabályozza a könyvtáľ működésének és igénybevételének szabźiyait'

l.2. Az sZMsZ tartalmazza a következo témakoröket:

- a könyvtár műkĺjdtetésének helyi szakmai követelményei,

- a könyvtár által ellátandó feladatok,

- a könyvtáľhasználó köre,

- a beiratkozás módja, aZ adatokban bekövetkezett változások bejelentésének

módja,
- a szolgáltatások igénybevételének feltételei'
- a nýtvataľtás, kölcsönzés módja és ideje,

- a könyvtárhasználat szabályai,
- a tankönyvtán szabá|yzat, a tartós tankönyvekrę vonatkozó szabályok,

- a könyvtárostanár, könyvtárostanító munkakĺiń leírása,

2. A kiinyvtáľ míĺködtetesének heýĺ szakmai kiivetelményei

2.1. 
^ 

kiinyvtáľ működtetésének általános alapkövetelményei

A könyvtár helyiséggel szemben támasztott követelmények

Azintézményi könyvtár cé|járakijelölt helyiség a kcivetkezo helyen található:

- cím: 2529 Anrĺavölgy, Fó utca}4.
- épületen belüli elhelyezkedés: jól megközelítheto helyen, a fřildszinten

A könyvtár megfelel a helyiséggel szembeni általános követelményeknek, azaz:

o a könyvtáľ helyiség könnyen megközelítheto a könyvtárhasználók számára,

o a könyvtár helyiség alkalmas legalább egy iskolai osztály befogadására, a tanulók

zav artalan kö n yvtáľh a sználatár a,

o a könyvtár helyiségben a könyvállomány jelentos része (legalább ó0 %)

szabadpolcos rendszerben van elhelyezve'

A könyvtári dokumentumok szźtma A könyvtárban legkevesebb 7374 db könyvtári

dokumentum van' illetve 5728 db taľtós tankönyv.
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A könyvtárral szemben támasztott követelmények:
o a kcinYvtár gyűjteményének széleskörűen tartalmaznia kell azokat az infclrmációkat

és információhordozókat, amelyekre az iskolai nevelő és oktató tevékenységhez
szükség van.

' ha az ingyenes tankönyvellátást az iskola a kĺinyvtárból történo kölcsönzéssel
biztosída, a megvásárolt tartós tankönyv, elektronikus adathord ozőn rogzített
tananyag a könyvtár állományába kerül'

' az intézmény számára vásárolt dokumerrtumokat könyvtári nyilvántartásba kell
venni.

2.2. A kłinyvtár nyitvataľtási rendjének ktivetelményei
A nyitvatartási rendjét úgy kell kialakítani, hogy az rnegfelelo legyen:

- a tanulók, valamint
- a pedagógusok ľészére is.

2.3. 
^ 

kiinyvtáľ műktidése során kapcsolattartás más ktinyvtárakkal
A könyvtárnak kapcsolatot kell tartania a következo könyvtárakkal:

- más iskolai (kollégiumi) könyvtánal'
- a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokat ellátó intézmény ek könyvtáraival,
- a nyilvános könyvtárakkal.

A könyvtárnak együtt kell működnie az iskola székhelyén működő közkcinyvtárral.

3. A könyvtár által ellátott feladatok
3.l. A könyvtár által ellátott alapfeladatok

a) A könyvtár gýjteményekkel kapcsolatos feladatai a gýjteményének

' folyamatos fejlesztése (a könyvtár gyűjteményét a tanulók és a pedagógusok
igényeinek fi gyelembevételével kell fej l eszteni),

o feltárása
o őtzése,
o gondozása
o rendelkezésrebocsátása.

b) A könfiár tájékoztatási feladatai:
o tájékoztatást nyújt a gffiteményéľől' a könyvtáľban található dokumentumról,
o részletes információt ad az igénybe veheto szolgá|tatásaiľól.

c) A könyvtár tanóľai foglalkozással kapcsolatos feladatai:
o A könyvtár helyet ad tanórai foglalkozások

- részbeni vagy
- teljes tanőrára kiterjedő tartására.

o A tanórai foglalkozások megtartása:
- a helyi pedagógiai pľogram' illetve
- az éves tanmenet a|apjźn töľténik.
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. A tanórai foglalkozások során a kĺinyvtáľ feladata, hogy a tanulók és a
pedagógusok számára:

- áttekintheto tájékoztatást nyújtson a könyvtár működéséről, illetve

- adott téma feldolgozćĺsa esetén - igény szeńnt - a témához kapcsolodó

valamennyi dokumentumot rendelkezésre bocsássa.

d) A könyvtár könyvtárhasználattal kapcsolatos feladatai:

o a könYvtámak biztosítania kell a könyvtárhasználat lehetőségét:

- az egyéni könyvtárhasználók részére, valamint

- a csoportban érkezo könyvtárhasználók számára is, értve ez a|att a

tanórai és a tanóľán kívül szervęzett foglalkozásokat,

o könyvtárnak el kell látnia a dokumentumok kölcsönzésével kapcsolatos

feladatokat,
- az á|ta|źlnos kolcsönzési feladatokat, valamint

- a tartós tankönyvek, segédkönyvek kölcsönzésével kapcsolatos

tevékenységeket is.

3.2. A kiinyvtár áltat ellátott kiegészítő feladatok:
. az egyéb foglalkozások taľtása (egyéb foglalkozás: a tanórákon kívüli egyéni

vagy csopoľtos, pedagógiai tartalmú foglalkozás, amely a tanulók fejlodését

szolgálja),
. dokumentumok másolása, új ismerethordozók eloállítása,

. számítógépesinformatikai szolgáltatásokbiztosítása,
o tájékoztatás nyújtása az iskolai (kollégiumi) könyvtárak, a pedagógiai-szakmai

szolgáltatásokat ellátó intézményekben működo könyvtárak, a nyilvános

kö nyvt árak do kum entum ai ró l, szol gá|tatás ai ró l,

o más könyvtárak által nyújtott szolgáltatások elérésének biztosítása,

o részvétel a kĺlnyvtárak közötti dokumentum- és információcserében,

o kozreműködés az iskolai tankönyvellátás megszervezésébęn, lebonyolításában.

4. A ktinyvtárhasználók köre-A kĺinyvtárat a következo személyek használhatják:

- az intézménnyel jogviszonyban álló:

- tanulók'
- pedagógusok (beleértvę az őraadókat is),

- az intézménnyel koľábban jogviszonyban álló pedagógusok, ha jogviszonyuk

nyugdijazásuk miatt szűnt meg.

5. A beiľatkozás módja
A könyvtárhaszná|atra való jogosultság minden tanulónak a jogviszonylétesítéssel

kezdodik.

6. A könyvtári szolgáltatások igénybevételének feltételei

A könyvtári szolgáltatásokat igénybe venni az a|ábbi feltételek mellett lehet:
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. A könyvtári szolgáltatásokat csak a könyvtár nyitvatartási idejében lehet igénybe
venni.

o A könyvtári szolgáltatások igénybevételének feltétele, hogy a könyvtáľat, annak
dokumentumait és berendezését ahasználó rendeltetésének megfoleloen használja.

A könyvtári szolgáltatások igénybevételének további feltételeit a 2. számú melléklet
tartalmazza.

7. A nyitvataľtás, ktilcstinzés ideje, módja
A nyitvatar1ás ideje: hétfő és péntek l4.00-l5.00

A ktilcsiinzés módja:
A könyvtárhaszná|o:

o átadja a könyvtárosnak azokat a könyvtári dokumentumokat, melyeket ki szeretne
kölcsönözni,

o a kĺinyvtáros megvizsgá|ja, hogy a könyvtárhasználő hány könyvtári dokumentum
további kölcsönzéséľe jogosult,

o ha a könyvtárhaszná|ő által kölcsönĺjzni szánt konyvek darabszáma megha|adja az
á|tala kölcsönözheto dokumentumok sztlmát, tájékoztatja a felhasználható
keretről,

. a kcinyvtáros rogziti a nyilvántartási rendszerben a kölcsönzött könyveket,
tájékoztatja a könyvtárhasználót a könyvek kö lcsonzési határi d ej éről,

A kölcsönzés módjának további szabźiyait a könyvtárhasználati szabályzattartalmazza.
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3.sz. melléklet

Ktinyvtárh aszn á lati szabályzat
A könyvtárhasználat részletes szabályait az EMMI rendelet ló3. $ (3) bekezdés b) pontja

a|apjän a jelen könyvtár sZMsZ melléklete határozzameg.

1. A tankłinyvtáľi szabályzat, a taľtós tankłinyvekre vonatkozó szabályok

A tankĺinyvtán szabźllyzatot, valamint a tartós tankönyvekre vonatkoző szabá|yokat az

EMMI rendelet 163. $ (3) bekezdés e) ponda alapján a jelen könyvtár sZMsZ melléklete

hatźrozzameg
2. A kiinyvtáľos tanár, könyvtáľos tanító munkaköri leírása

A könyvtáros tanár, könyvtáros tanító munkaköri leírását az EMMI rendęlet 163. $ (3)

bekezdés c) pontja alapján a jelen könyvtár sZMsZ melléklete határozzameg.

3. A szabályzathatálya
A szabá|yzat a Sárisáp és Környéke Körzeti Általános Iskola Cseľ Simon Tagiskolájára

terjed ki.

A szabályzat rendelkezéseit a szabźiyzat aláírását követo napon kell alkalmazni.

Kelt, 2 {'.... w.{'.:....hó .4.'.nuo
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Kti nyvtá ľhaszn á lati szab ály zat

A kcinyvhasznźiati szabźiyzatot az EMMI rendelet ló3. $ (3) bekezdés b) pontj a alapján a
j el en kĺinyv tár SZMSZ m el l ékl ete hatär ozza me g.

I. A könyvtárhasznúlql célia
A könyvtárhasználat célja, hogy a k<inyvtári dokumentumokkal és a könyvtár által nyújtott
szolgtitatásokkal segítse az iskolában ťolyó oktató-nevelő munkát rnind a tanuló, mind
pedig a pedagógus részére'

2. A konyvtár használuĺijogának bizĺosílósa
Tanév elején az intézménybe kerülő tanulók számára biztosítani kell, hogy
megismerkedhessenek a könyvtárral.

3' Az igénybe vehet(í könyvĺári szolgáltatások
o könyvtári dokumentumok kölcsönzése,
. nem papír alapú' szöveges adathoľdoző számitőgépen történő megtekintése

3.l. A kölcsiintizhető dokumentumok száma és a ktilcsönzés hatáľideje

A kcilcsönozheto dokurnentumok mennyiségéľe vonatkozó, és a kölcsönzés hatáľidejére
meg)latározott szabályokat nem kell alkalmazni a tartós tankönyvekre. Ezen szabályokat a

könyvtár sZMsZ melléklete határozza meg.
Amennyiben valamely dokumentum nincs a könyvtárban, mert már kikölcsön<jzték,
kölcsönzési e|őjegyzés kérheto' Az elt5jegyzésben lévo előný élvez más igénylővel
szemben. Az e|őjegyzett kölcsönzłj számára a könyvtáros a kölcsönzővel egyeztetett
módon jelzi,ha a könyv a könyvtárban rendelkezésre á||'
Mindig leteltnek kell tekinteni a kölcsonzési hatáľidőt a tanév utolsó előtti napján.

3.2. A ktilcstinzés hatáľidejének meghosszabbítása
A ktilcsönzés hatáńdeje lejártáig' a kölcsĺjnző egy alkalommal, kivételesen indokolt
esetben 2 alkalommal kéľheti a kölcsönzési idő újabb 3 héttel való meghosszabbítását.

3.3. Feladatok a ktilcstinzési idő végén

A könyvtáros folyamatosan ellenőrizni köteles a lejárt kölcsönzési idejű kiadványokat.
Az éńntett személyeket felszólítja a lejźrt kölcsönzési idejű könyvek könyvtárba töľténő
visszajuttatására. A tanulók esetében a felszólítás - év végén - az osztályfónök
közľeműködésével történik.

4. A könyvtárhąsználat általános viselkedési szabályai
A könyvtárhasználók általános viselkedési szabźiyai a következők:
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. a könyvtárat csak úgy szabad használni' hogy a kĺinyvtárhasználók

magatartásukkal, hangos beszéddel ne zavarják egymást,

o a könyvtárba táskát, könyv vagy dokumentum kivitelére alkalmas tärgyat bevinni

nem lehet, azt a kĺinyvtár előterében, illetve az iskola más helyiségeiben kell

elhelyezni,
o a könyvtárban elhelyezett dokumentumokban kárt tenni, megrongálni (beleírni)

szigoruan tilos.

5. Felelősség a kanyvtári dokumentumohźrt

A könyvtáľhaszntt|ő az á|ta|a kölcsönzött és elvesztett, megsemmisült kiadványokat az

alábbiak szerint pótolhatja:

. a kiadvány beszerzésével - melynek meg kell egyeznie a pótolandó kiadvánnyal,

. a kiadvány trának, forgalmi értékének megtérítésével'

o a könyvtáros tanárľal való egyeztetést követően a könyvtár gyĺjtőkorébe tartoző

hasonló tartalmú és értékű dokumentum átadásával.

A pótlás konkľét feltételeit a könyvtáros határozza meg ismerve a pótolandó kiadvány
jellegét.

A könyvtárnak anyagi káľt okozó könyvtárhasználók listáját a könyvtáros ľendszeresen

átadja az igazgatonak annak éľdekében, hogy a kár rendezésre keľüljön.
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4. sz. melléklet

Tan kö nyvtá ri és ta ľtós tan könyvek szab ál7, zata

Jogszabályi háttéľ
o 20| l. évi CXC. törvény anemzeti köznevelésről
o 20/2012. (uII. 3l.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működésérol és

a kciznevelési intézmén yek n évha szná|atáről
. a Nemzeti k<iznevelésről szo|ő 201l. évi

CXC t<irvény

93lF'. $ (l) Az iskola az iskolai tankönyvrendelés keľetében a NAT szerinti
kerettantervi tantárgyh oz kizár őlag a tankön yv j egy zéken szerep l o tankön yvek közü l
vá|aszthat

46. $ (5) bekezdése, valamint a térítésmentes tankonyvellátásnak a köznevelés
nappali rendszerű iskolai oktatás l0_16. évfolyamaira történo kiterjesztéséről szóló
1092/2019. (III. 8.) Korm. határozat alapján valamennyi, a nappali rendszeru alap-
és középfokú iskolai oktatásban ľészt vevo tanuló ingyenes tankönyvellátásban
részesül.

o 3l]'975. (VIII. 17.) KM_PM rendelet a könyvtári állomány ellenőľzéséről
(le|tározźsáról)és az á|lományból történo törlésről sző|o szabályzat kiadásáról
A tankönyvttr az ingyenes tankönyvellátás alapjául szolgáló és egyre bovülő
tankönyvbázis. Az iskolában használatos tank<inyvekből, segédletekből legalább 3-4
példánynak kell lennie a tankönyvtárban, a tagintézményben l-2 példánynak.
Nyilvántartása és kölcsönzése a könyvtár sza|<rnai követelményeknek megfeleloen
töľténik. Az iskolai könyvtár alapfeladata ennek a gyűjteménynek a gondozása,
hozzźférhetővé tétele. Az iskola új szolgáltatási kötelezettsége aZ ingyenes
tankönyvellátás, a tankönyvtár azonban nem képezi az iskolai könyvtár
állományának részét.

Tankönyvĺ ellátás rendje:
A tankönyveket a diákok a könyvtári könyvekre vonatkozó szabályok alapján használják.
Az ingyenes tankönyvtámogatásban részesülo diákok által átvett tankönyvek arÍa az
idotaľtamra kölcsönĺizhetők ki, ameddig a tanuló az adott tárgyat tanulja. A tanév végén
minden kölcsĺinzésben lévo dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai könyvtárba. Az
iskola részére tankönyvtámogatás cé|járajuttatott összegnek legalább a huszonĺit sztna|éktt
tartós tankönyv, illetve az iskolában alkalmazott ajánlott és k<jtelezĺj olvasmányok
vásárlására kell fordítani. A megvásáľolt könyv és tankönyv az iskola tulajdonába, az iskolai
könyvtár állományába keľül.

A tankiinyvgyűjtemény éves fej lesztésének elvei
A tankönyvek és a munkatankĺinyvek beszerzésérol a tankĺinyvfelelős gondoskodik. A
tankönyvtár gyrĺjteménye a rászoruló tanulók igényeit fedi le.
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A tankönyvek és a munkatankör"ryvek egyszerűsített nyilvántartással kerü1nek állományba.

Az iskola tulajdonbélyegzójéve| ellátva kerülnek a torvény áLtal meghatározott

tanulókhoz. A munkafiizetek és a használt tankĺinyvek nem kęrülnek könyvtári

állományba.

A ktilcstinzés rendje:
A tankönyvtámogatásban ľészesült érintett tanulók a tanév soľán használt tankönyveket és

segédkonyveket szeptemberben a konyvtárból kölcsönzik. Aláíľásukkal igazolják a

könyvek átvételét.

Több évÍblyamon kereszttil használt tankönyvek esetén legfeljebb 4 év,

Egy évfolyafflon használt tankĺinyvek esetén szeptember 1-jétől június 15-ig,

Tank<inyvet csak egész évre kehet kölcsönözni, kivétel, ha a tanuló jogviszonya

megszűnik az intéznénnyel.
A tanuló köteles az adott tanév június l 5-ig leadni tankönyv eit, ez idopont után írásbeli

felszólítás, a könyvek kiÍjzetésére kötelezhęto.

A diákok tanév végén kotelesek a könyvtáľból kölcsönzött dokumentumokat leadni.

A tanuló, illetve a kiskorú tanuló szülője köteles a kölcsönzcitt tankönyv elvesztésébol,

megľongálásából származő kárt aZ iskola házirendjében meghatáľozottak szerint aZ

iskolának megtéríteni. Nem kell megtéríteni a tankonyv, munkatankörryv stb.

ľendeltetésszerű használatából származo értékcsökkenést.

Káľtéľítés
A tanuló a támogatásként kapott tankonyvet köteles megorizni és rendeltetésszerűen

használni. Amennyiben a tanuló az iskolai könyvtárból tankönyvet, tartós tankönyvet

kölcsönöz, a tanuló, illetve a kiskoru tanuló szülóje köteles a tankönyv elvesztéséből,

megron gál ásábó l származő kárt az i ntézménynek megtéríteni.

Módjai:
1. ugyanolyan könyv beszerzése

2. anyagikártérítés
Az e|vęsztésbol, megrongálásól származő kártérítési ĺisszeg a tankönyvek és segédkönyvek

(kötelező olvasmányok, feladatgyújtemények, szótárak) beszeľzésére fordítható.

Minta a kiilcsiinzéshez :

NYILATKOZAT

Alulírott szülő. nevű gyermekem részéľe a ..........-aS tanévre az a|tbbi

tankĺinyveket átvettem, melyeket .....-ig az iskola részére visszajuttatok.

Tankönyvek megnevezése:

A fenti könyvekért _ elvesztés, szándékos károkozás esetén - anyagi felelősséget vállalok.

Dátum: Annavolgy,20
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5.sz. melléklet

Bé|y egző h asználati szabályzat

Érvényes ; 2 0 2 4. 0g. 0 2-tőt.

1. A tagintézmény bélyegzői
a) körbélyegző (két példdny, sorszdmmcl eIldtva)
a b é|y e gzł\k l enyom ata :

Használata: az intézmény hivatalos dokumęntumainak hitelesítése. A hitelesítés
tagintézmény-igazgatőa|áirásávalérvényes.
Hasznźiatźra j o go sul tak :

. tagintézmény-igazgatő

. iskolatitkár, a munkaköri leírásában szeľeplő esetekbęn
orzési hely: az intézmény titkársága.
Az orzéssel megbízott személy: a kinevezett iskolatitkár.
b) fejbélyegző
abélyegzők lenyomata:

Haszná|ata: az intézmény válaszlevelein és a borítékon' az Iľatkezelési szabályzat szerint.
Hasznźiatára j o go sultak :

. atagintézmény-igazgatő

. aZ iskolatitkár
orzési he|y : az intézmény titkáľsága.
Az őrzéssel megbízott személy: Husek Lilla iskolatitkár.
c) egyéb bélyegzők
abé|yegzők lenyomata:

Használata: az intézmény hivatalos dokumentumainak teljesítés igazolására. A hitelesités az
intézményv ezető aláir ás ával érvényes.
Haszná|atáľa j o go sult ak :

. tagintézmény-igazgatő
orzési he|y : az intézmény titkáľsága.
Az orzéssel megbízott személy: Husek Lilla iskolatitkár.
2A bélyegzők kezelésének szabólyai

Abélyegzt5k készíttetéséről, illetve a selejtezésrő1' az Esztergomi Tankeľületi Központ dönt.
A használaton kívüli bé|yegzoket az iskola titkáľságán a lemezszekľényben elzárva kell
taľtani. Felelős az iskolatitkár.
Az érvényes bélyegzőkrő| az iskolatitkár nyilvántaľtást vezet. A nyilvántartásnak tarta|maznia
kell:

1. A bélyegző lenyomatát.
2. Abé|yegző sorszámát (amennyiben van).
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4

Abé|yegzłlt átvevő, használó és őrző tag nevét, a|tńtásźt.

A bélyegzó átadásának, illetve visszavételének helyét és időpontj át.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvántaľtásban szereplő bélyegzők használhatók'

A bé|yegzĺĺ cseréjére akkor kerülhet sor, ha az e|használódás, megrongálódás, adatvá|tozás

vagy egyéb ok miatt tovább nem használható.

A bélyegzo pótlásáról akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonították.

Amennyiben a pótlás utén az eľędeti bé|yegzó előkerül' űgy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkáľ végzi egy tanri jelenlétében. A selejtezés során a bé|yegzót

fiz\kailaghasználatra alkalmatlanná kell tenni. A selejtezés okát, időpontját jegyzokönyvben

kell rögzíteni, amelyet az iskolatitkár és a jelenlévő tanú ír alá. A jegyzőkönyvet csatolni kell

a nyilvántaľtőlaphoz.
Jelen szabá|yzathatálybalépésével érvényét veszti aze|ózóbé|yegzőhasználati szabályzat.

Dátum: 2024. szeptember 2.

#'ffi;ęffiN
('"" *Y
\t"* -,^
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6.sz. melléklet
I ľatkezelés i szabály zat

A Sáľisáp és Ktiľnyéke Kiiľzeti Általános Iskola Cseľ Simon Tagiskoláj a (2529
Annavölgy, Fő utca 924.) iratkezelésével kapcsolatos feladatait aZ alábbiak szerint
szabá|yozom.
Jogszabályi előíľások:
Az íratkezelés ľendjét a nevelési-oktatási intézmény a kozokiratokról, a közlevéltárakról és a
magánlevéltári anyag védelmérol szóló l995. évi LXVI' torvény ľendelkezései, annak 2012.
évi LXI. tĺirvényben történő módosításai, valamint a közfeladatot ellátó szervek
iratkezelésének általános követelményeiről szolő 33512005. (xII. 29.) Kormányrendelet,
annak módosításainak előírásai figyelembevételéve| az e rendeletben ťoglaltakra is tekintettel
szabályozza.
A szabályzat hatálya kiterjed a Sárisáp és Környéke Köľzeti Általános Iskolában keletkezo,
oda érkező, illetve onnan kimenő valamennyi iratra' és az intézmény valamennyi dolgozőjára.

l. Az iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak, szabályok
t.l. Az iratkezelés:
. az iskolába érkezo beadványok és egyéb küldemények, vagy az itt keletkező iratok

átvétele, illetékesség szerinti elosztása' iktatása, nyilvántartása;
. a kiadványok és egyéb iľatok tisztázása, (leíľása, sokszorosítása), továbbítása, postára

adása, kézbesítése;
. az lrattározás, irattán kezelés' megoľzés;
. a selejtezés és a levéltárnak való átadás.

l.2.Iratz
Minden írott szöveg, számadatsoľ' téľkép, tervrajz és hangjegy (kotta), amely az iskola
működésével kapcsolatban bármilyen anyagban' alakban és bármely eszkoz felhasználásával
keletkezett, kivéve a megjelentetés szándékával készült könyvjellegű kéziratokat.
1.3. Iľattári anyag:
Az iskola műk<jdése során keletkezett, az iskola irattárába tartoző iratok és az azokhoz
kapcsolódó mellékletek.
|,4. Az ĺratkezelési szabáIyzat:
Az iľatok biztonságos átvételét, feldolgozását, kiadványozását, ľendszerezését,
nyilvántartását, iľattározását, selejtezését és levéltárba történő átadćLsźlt szabá|yozza.

A tanügyi nyilvántartások
Beíľásĺ napló:
Az iskolába felvett tanulók nýlvántaľtásáľa beírási naplót kell vezetni. A beíľási napló a

tanköteles tanulók iskolai nyilvántaľtására szolgál. A beírási naplót az iskolatitkár vezeti.
A gyeľmeket, a tanulót akkor lehet a beíľási naplóból tĺiľölni, ha a tanulói jogviszony

megszűnt. A törlést a megfelelo záradék bejegyzésével kell végrehajtani.
Töľzslap:
Az iskola és a kollégium a tanulókról _ a tanévkezdést követo haľminc napon belül -
nyilvántaľtási lapot, töľzslapot állít ki. A nyilvántartási lapon fel kell tüntetni az iskola nevét,
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címét, oM azoľlosítóját és a tanuló azonosító számát. A nyilvántar1ási lap csak a közoktatási

törvény 2. számu melléklętében meghatarozott adatokat tartalmazhatja. Az iskolában a

törzslapon fel kell tüntetni a tanuló év végi szöveges minősítéseit, osztályzatait, továbbá a

tanulók ügyeivel kapcsolatos döntéseket, határozatokat.

A megsemmisült vagy elveszett törzslap helyett - a rendelkezésre álló iratok, adatok alapján

- póttörzslapot kell kiállítani.
Bizonyítvány:
A közoktatásban a tanuló által elvégzett évfolyamokról kiállított év végi bizonyitványokat

egy bizonyítványkönyvbe (a továbbiakban együtt: bizonyítvány) kell bevezetni, fiiggetlenül

attól, hogy a tanuló hányszor változtatott iskolát, iskolatípust.

Az egyes évf-olyamokról a bizonyítványt a törzslap alapján kell kiállítani. A tanuló által

eĘégzett évfolyamokról év végi bizonyítványt kell kiállítani. A bizonyítványban f-el kell

tüntetni az iskola oM azonosítóját és a tanuló azonosító számát.

Az elveszett vagy megsemmisült bizonyítványról - kéľelem a törzslap (póttörzslap)

alapján másodlat állítható ki. A másodlatért a külön jogszabályban meghatározottak szerint

illetéket kell leróni.

Törzslap (póttcirzslap) hiányában az iskolában meglévő nyilvántartások alapján - kérelemre

- pótbizonyítvány állítható ki. A pótbizonyítvźny azt tanúsítja, hogy a tanuló melyik

évfolyamot, mikor végezte e|.

Ha az iskolában minden nyilvántartás megsemmisült, a pótbizonyítványban csak azt lehet

feltüntetni, hogy az abban megjelölt személy aZ iskola tanulója volt. Ilyen tartamú

pótbizonyítvány akkor állítható ki, ha a volt tanuló - írásban nyilatkozik arról, hogy a

megjelölt tanévben az iskola mely évÍblyamán tanult, és- nyilatkozatához csatolja volt

tanár ának v a g y k ét év fo l yamt árs án ak i gazol ás át.

A tanáľ nyilatkozata akkor fogadható el' ha a je|zett idoszakban az iskolában tanított. A volt

évfolyamtársaknak be kell mutatniuk bizonyítványukat.

Tantárgyfelosztás és órarend:
Az iskolai pedagógiai munka tervezéséhez, a pedagógusok kötelezo őraszámának

(foglalkozási idejének), a kötelező oraszámba beszámítható feladatainak, munkáinak

meghatźrozásához tantáľgyťelosztást kell készíteni. A tantárgyfelosztást az iskola igazgatőja

- a nevelőtestület véleményének kikérésével - hagyja jővá.

A tantárgyfelosztás alapjźĺn készített órarend tartalmazza a tanóľai és tanórán kívüli
foglalkozások rendjét.

Jegyzőktinyv:
Jegyzőkĺinyvet kell készíteni, ha jogszabály e|őirja, továbbá ha a nevelési-oktatási irrtézmény

nevelotestülete, szakmai munkaközössége a nevelési-oktatási intézmény működésére, a

gyeľmekekre, a tanulókra vagy a nevelő-oktató munkára vonatkozó kérdésbenhatátoz (dönt,

véleményez, javas|atot tesz), illetőleg, ha a jegyzőkönyv készítését rendkívüli esemény

indokolja, s elkészítését a nevelési-oktatási intézmény vezetője elrendelte. A jegyzokönyvnek

hrta|maznia kell elkészítésének helyét, idejét, a jelenlévők felsorolását, az ügy megjelölését,

az igyre vonatkozó lényeges megállapításokat, így különösen aZ elhangzott nyilatkozatokat, a

hozott döntéseket, továbbá a jegyzőkönyv készítőjének az aléńrását. A jegyzokönyvet a

jegyzőkönyv készítóje, továbbá az eljárás soľán végig jelen lévő alkalmazott irja a|á.
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Tanügyi nyilvántartások vezetése:
A pedagógus csak a nevelő-oktató munkával osszefiiggő feladatokhoz nélkülözhetetlen
ügyviteli tevékerrységet köteles elvégezni.
Az osztá|yfónök vezeti az elektronikus naplót, a törzslapot, és kiállítja abizonyitványt, vezeti
a továbbtanulással összefüggo nyilvántaľtást.
A töľzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvánnyal való egyeztetéséért az
osztályfonök és az iskola igazgatőja által krjelolt két összeolvasó pedagógus' illetve a
pedagógus és az igazgatóhelyettesek felelősek. A törzslapra és a bizonýtványba a tanulókkal
kapcsolatos határozatokat, valamint a továbbtanulásra vonatkozó bejegyzéseket a megfelelő
zár adékka| kel l feltüntetni.
Az iskola általr vezetett törzslap közokirat.
A hibás bejegyzéseket a tanügyi nyilvántartásokban áthúzással kell érvénýeleníteni, oly
módon' hogy az olvasható maradjon, és a hibás bejegyzést helyesbíteni kell' A javítást
aláírással, keltezéssel és az iskola körbélyegzójének lenyomatával kell hitelesíteni.
Néwáltozás esetén - a volt tanuló kérelmére, az engedélyezo okirat alapján - a
megváltozott nevet a törzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyitványt' beleértve az
alapvizsgáról és az érettségi vizsgáról és a szakmai vizsgárol kiállított bizonyítváný ki kell
cseľélni. A bejegyzést és a cserét a bizonyitváný kiállító iskola, illetve jogutódja, jogutód
nélkül megszűnt iskola esetén azvégzi, akinél a megszűnt iskola iratait elhelyezték.
Ha a bizonyitvány kiadását kĺivetoen derül ki' hogy az iskola hibás adatokat vezetett be a

bizonyitványba, a hibás bizonýtváný a szabályok szerint ki kell cserélni. A cseréért díjat
nem kell fizetni.

Bĺzonyítvány-nyomtatványok kezelése:
Az iskola az üres bizonyitväny-nyomtatványokat köteles zárt helyen elhelyezni oly módon,
hogy ahhoz csak az igazgatő va1y az á|ta|amegbizott személy férjen hozzá.
Az iskola az elrontott és nem helyesbíthető, illetve a kicserélt bizonyitvtlnyrol jegyzőkönyvet
készit, és a bizonyítváný megsemmisíti.
Az iskola nýlvántart ást v ezet

- az üres bizonyitv ány-nyomtatványokról,
_ a kiállított és kiadott bizonýtvány-nyomtatványokról,

- az e|rontott és megsemmisített bizonýtvźtnyokľól.
Az iskola az e|veszett (megsemmisült) üres bizonyítvány_nyomtatvány érvénýelenségérol
szóló közlemény kozzétételét kezdeményezi az oktatási és Kultuľális Minisztérium hivatalos
lapjában, megjelölve az adott bizonyitvány-nyomtatvány egyedi azonosításához szükséges
adatokat és az érvénytelenség időpontját.

2. Az iľatkezelést ellátĺí dolgozók feladatai
2.1.Igazgatőz

. elkészíti és kiadja az iskola iratkezelési szabá|yzatát;

. jogosult az iskolába étkező küldemények felbontására;

. jogosultkiadványozní;

. kijelöli aziratokügyintézőit;
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. meghat ározza az iratok selejtezésének és levéltárba küldésének évét;

. ellenőrzi, hogy az iskolában az iratkezelés a vonatkozó jogszabźiyok és az

i ratkezel ési szab ály zat el o í rás ai szeľi nt tö rténj en ;

. Íigyelemmel kíséri az íratkezęlésre vonatkozó jogszabályokat és annak változásait;

a

2.2. Igazgatóh elyettes :

. aZigazgatő távollétében jogosult az iskolába érkezó küldemények felbontására;

. aZigazgato távollétében jogosult a kiadványozásra;

. aZ igazgatő távollétében kijelöli az iratok ügyintézőit;

. elokészíti és lebonyolída azirattári anyagselejtezését és levéltári átadását.

2.3. Iskolatitkáľ:
. köteles munkáját az iratkezęlésre vonatkozó jogszabályok és az iratkezelési

szab á|yzat eloírásai a|apján v égezni;
. köteles a tudomásáľa jutott hivatali titkot megőrizni;
. f'eladatai:

. a küldemények átvétele;

. az iktatás;

. aZ esetleges eloíratok csatolása;

. aZ iratok mutatőzása;

. aZ iratok belso továbbítása az illetékesekhez;

. a kiadványok tisztázása, sokszorosítása;

. a kiadványok továbbítása, postázásra való elokészitése;

. a hatáńdős iratok kezelése és nyilvántartása;

. aZ elintézett ügyek iratainak irattári elhelyezése;

. aZirattár kezelése, rendezése;

. az irattárijegyzékek készítése;

. közremtĺködés azirattán anyag selejtezésénél és levéltári átadáSánál.

. atagintézmény-igazgató távollétében jogosult az iskolába érkező küldemények

Í-elbontására;

. a tagintézmény-igazgató távollétében jogosult a kiadványozásra;

. atagintézmény-igazgatőtávollétében kijelöli az iratokügyintézőit;

. előkészíti és lebonyolíd a az fuattźn anyag selejtezését és levéltári átadáSát.

3. Az iratok átvétele és felbontása
3.l. Az iskolába érkezó küldemények postai átvételéľe jogosultak:

. tagintézmény-igazgatő

. iskolatitkár
3.2. Az iskolának személyesen benyújtott iratok átvételére a tagintézmény-igazgatő és az

iskolatitkára jogosult. A személyesen berryújtott iľatok átvételét kéľelemre igazolni kell.

3.3. Amennyiben a küldemény címzésébol megállapítható, hogy az nęm aZ iskolát illeti,

felbontás nélkül kell a cimzetthezeljuttatni, vagy apostáľa visszaküldeni.

3.4. Ha az irat burkolata sérülten vagy felbontottan érkezett' a küldeméný átvevőnek rá kell

írnia a,,Sérülten érkezett", illetőleg,'Felbontva érkezett" megsegyzést, a dátumot, és alá kell

írnia.
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3.5. Felbontás nélkül kell a címzetthez továbbítani a névľe szóló iratokat, a

diákönkormányzat, a szüloi közösség, a rnunkaközösség részéte érkezett lęveleket.
3.6. A névre szóló iratot, amennyiben aZ nęm magánjellegű és hivatalos elintézést igényel, a
címzetteknek haladéktalanul vissza kel l juttatnia az iskolatitkárnak.
3.7. A névre szóló küldeméný a cimzett távolléte esetén a tagintézmény-igazgato
Í'elbonthad a,ha a küldemény kĹilseje a|apján megállapítható, hogy hivatalos iratot tartalmaz.
3.8. A küldeméný felbontó dolgozónak egyeztetnie kell a borítékon és a benne levő iratokon
lévő iktatószámokat, továbbá az iraton Í-eltüntetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek
számát. Az eltéréseket az iratra rá kell vezetni, és errol a küldemény feladóját haladéktalanul
értesíteni kell.
3.9. Amennyiben a küldeményhez pénz, illetékbélyeg, válaszbélyeg Van mellékelve, ezt aZ

iratra fel kell jegyezni.

3.l0. A küldeméný téves felbontása esetén a borítékot ismét le kell ragasztani. A küldeméný
felbontó dolgozónak a bońtékra rá kell vezętnie a téves felbontás tényét, s azt dátummal és

aláírással kell ellátnia. A tévesen felbontott küldeméný haladéktalanul továbbítani kell a

cimzetthez.
3.ll. Ha a feladó neve és címe csak a borítékról állapítható meg; továbbá ha a küldemény
névtelen levél; illetve ha a feladás idopontj źlhoz jogkövetkezmény ftĺződik (fellebbezés,

bírósági idézés, jelentkezés, pályázat, felül bírálati kérelem, törvényességi kérelem, stb') a

borítékot az irathoz kell csatolni, és ezt az iraton a mellékletek feltüntetése mellett jelezni kell.
3.l2. A szüloi szervezet, DÖK, részéte érkęzętt leveleket bontatlanul kell átadni az

érdekelteknek. Az igy átvett iratok iratkezelése az éľdekeltek kezdeményezéséte történik. Az
irat kezelésére jogosultak döntésüket az iktatástól számított 30. napot követő első ülésén
köteles meghozni.

4. Az iľatokkal kapcsolatos ügyintézés
4.l. A tagintézmény-igazgató a küldeménnyel kapcsolatos ügyek elintézésére az iskola
dolgozói közül ügyintézot jelöl ki, és ęzt az iraton je|zi (szigná|ja).

4.2. Azúgyintéző kijelölésével egy időben azigazgato
. meghatározza az ęLintézés határidejét;
. esetlegesen utasításokat ad az e|intézés módjára (pl: lássa; megbeszélni . ' ...-vel).

4'3. A tagintézmény-igazgatő á|tal szigná|t iratokat az iskolatitkár köteles haladéktalanul
eljuttatni az ijgyintézohoz.

4.4. Az ugyintéző aZ ügyeket haladéktalanul' érkezési sorrendben, illetve határidejük
figyelembevételével köteles elintézni.
4.5. Az ügyintézés határideje:

. a tanulókkal kapcsolatos ügyekben legkésőbb azLktatás napjától számított 30 nap;

. aZ iskola mtĺködésével kapcsolatos ügyekben az iskolaigazgatőja dönt a

határidőről. Amennyiben az igazgató másképp nem rendelkezik, az elintézés
határideje legkésőbb az iktatás napjától számított 30 nap.

4.6' Az ügy elintézése torténhet személyesen vagy teleÍbn útján is, ez esetben a beszélgetés'
elintézés idopontját, a beszélgeto partner nevét, beosztását az igyintézés eredményét az iratra
rá kell írni, és azt az ügyintézonek alá kell írnia.
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4.7. Az ügy elintézése után (legkésőbb az e|intézés lratáridejének napjáig) az ftatot az

igyintéző koteles visszajuttatni az iskolatitkánrak. lktatott irat esetén az irat visszavételét az

iktatókonyvbe be kell jegyezni.

4.8' Az iskolatitkár köteles az ugyintézésre kiadott iratokat és az elintézések határidejét

számon tartani, és amennyibęn az ügyintézés a határidőig nem történik meg, azt az igazgatő
jelentenie kell.
4.9. Amennyiben az ijgy elintézése után az ügyirattal kapcsolatban további intézkedés

várhatő, az ugyintézonek újabb határidot kell kittĺznie, és ezt fel' kell türrtetni az ftaton. Az
ilyen iratot az iskolatitkárnak hatáľido-nyilvántartásba kell elhelyeznie, és az intézkedés

megtörténtekor vagy a határidő lejáľtakor az ugyiratot újra el kell juttatnia az ugyintézőhoz.

5. Kiadványozás
5.1 . A kiadválry az iskolai ügyintézés során belso vagy külso ügyfél, szewezet, intézmény stb.

számźra késztilt hivatalos irat.

5.2. Az ügyintézőnek az ügyintézés során ęl kell készítenie a kiadvány tervezetét. A kiadvány
tervezetének tartalmi szempontból meg kell egyeznie az elkészítendő kiadvánnyal.

5 .3 . Az elkészült tervezetet az ůgyintézőnek be kell mutatnia valamelyik kiadványozási joggal

rendelkező vezetó dolgozónak. Hivatalos iľat aZ iskolában csak kiadványozási joggal

ľendelkezo v ezető dolgozó engedélyével készülhet.

5.4. Iskolánkban kiadványozäsi (és egyben aláírási) joggal az alábbi vezető beosztású

dolgozók rendelkeznek:
. a tagintézmény-igazgatő: minden irat esetében;

. iskolatitkár: a tanulókkal és az iskola működésével kapcsolatos iratok esetében.

5.5. Az igyintézó által benyujtott tervezetet a kiadványozási joggal rendelkezo dolgozó' a

kiadványozás engedélyezése esetén dátummal és aláírásával látja el, valamint rendelkezik

a tisztźvás módj áról (gépelés, sokszoro sítás stb. )

5.6. A kiadványozásľa engedélyezett tervezetet az iskolatitkár tiszttlzza.

5.7 . A tisztźlzással kapcsolatos eloírások:
. tisztázni csak dátummal és aláírással ellátott teruezetet szabad (ettől eltekinteni
csak az igazgatő külön utasítására lehet);

. atisztázatnak szó szerint meg kell egyeznie atervezet szövegével;

. a tisztázatnak taľtalmilag és formailag m€g kell felelni e az iratkezęlési

szab á|y z at ó' p o ntj áb an m egfo g almazott k ö vet el m ényekn ek ;

. leíľás után a tisztázatot ĺisszeolvasáS útján egyeztetni kell a tervezettel.

5.8.Tisztázás után a kiadványozó eredeti aláírásával kell ellátni aziratokat'
5.9. A kiadványozó külön engedélye alapján a kiadványoző aláirása nélkül is készülhet irat.

Ilyen esetbęn aZ iľaton kiadványozó neve után,,S.k.'' jelzést kell tenni, és az iľatra,,A
kiadvány hiteles'' záradékot rá kell írni, majd az iskolatitkárnak (gépírónak) vagy az

ügyintézőn ęk ezt aláíľásával hitelesítenie kell.
5.L0. Az iratok eredeti példányát az a|áirźs mellett el kell látni az iskola körbélyegzójének

lenyomatával is.
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6. Az iskola hivatalos iľatainak (kiadványainak) tartalmi és formai ktivctelményei
ó.1' A kiadvány bal fělső részén:

. aŻ iskola megnevezése, címe, telefonszáma. - logó
6.Ż. A kiadvány jobb felso részén:

. iktatószám;

. azugy Íárgya;

. a hivatkozási szám vagy 1elzé$'

ó.3. A kiadvány alján:
. a mellékletek darabszáma.

ó.3. A kiadvány címzettje.
6.4' A kiadvány szövegrésze (határozat esetébęn a rendelkezó rész és az indoklás is).
6.5. Aláírás.
6.6. Az aláiro neve' hivatali beosztása.

6.7. Eredeti ügyiraton az iskola körbélyegzójének lenyomata.
ó.8. Keltezés.
6.9. Az,,S.k.'' jelzés esetén a hitelesítés.

7. A kiadványok továbbítása
7 .l. A kiadványokhoz aboritékokat az iskolatitkár készíti el. A borítékon a postai
előírásoknak megfelelő címzéssel együtt fel kell tüntetni a kiadvány iktatószámát is.
7 .2. A kiadványok elküldésének módjára,ha az nem közĺinséges levélként történik az
igyintézőnek kell utasítást adni a.

7.3. A küldemények haladéktalan továbbításáért az iskolatitkár a felelős.
7.4. A küldemény továbbítása tcjrténhet:

. postai úton,

. E-mail-ben.
E -m ai l kül d é s a tagintézmény - i gaz gatő e gy eztetv e.

8. Az iktatás
8.1. Az iskola iktatási ľendszere évente ujra kezdődő soľszámos rendszer, melyet a a

tagintézmény -i gaz gató ál t a l h i tel e s í tett i kt ató kö nyvb e kel l r o gziteni.
8.2. Az iktatás az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sonendjében történik a

beéľkezés napján'
8'3. A küldeményeket felbontő vezetó, illetve a névľe szóló hivatalos küldemény címzettje

köteles a hivatalos ügyiratot az iskolatitkárnak iktatás céljából bemutatni.
8.4. Iktatni kell az iskolába érkęzett és azon belül keletkezett iratokat.
8.5. Nem kell iktatni: meghívókat, közlönyöket, sajtótermékeket, reklámcélú kiadványokat,

valamint az o|yan iratokat, amelyekľől a vonatkozó rendelkezések értelmében külön
nyilvántartást kell vezetni (pl. könyvelési bizonylatok).

8.ó. Iktatáskor az iľatot a jobb felső sarokban ki kell tölteni:
. az iktatás dátuma'
C aZ iktatókonyv sorszáma (iktatószám),
. a mellékletek szäma,
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. aZ ügyintézo neve,

Ezze| egy időben, a fenti adatokkal megegyezően az iktatókönyvbe is be kell jegyezni:

. a sorszámot'

. az iktatás idejét,

. a beküldő nevét és ügyiratszámát,

. azugytárgyát,

. a mellékletek számát,

. azigyintéző nevét,

. aZ elintézés módját,

. aZ irattári tételszámot.

8.7. Az iktatókönyv csak egy éven keľesztül használható. Az év utolsó munkanapján az

iktatókönyvet a felhasznált utolsó soľszámot követoen aláhúzással, az utolsó iktatás

soľszámával feltüntetésével, a korbélyegzo lenyomatával és az igazgató aláírásával le

kell zámi.
8.8. Az iktatókönyvben oldalt, iktatószámot üresen hagyni nem szabad.

8.9. Téves iktatás (vagy üresen hagyott iktatószám esetén) a téves bejegyzést érvénýeleníteni
kell. Érvénýelenített iktatószámot újból kiadni nęm szabad.

8.l0. Az iktatókönyvben a téves bejegyzéseket át kell húzni, hogy az eredeti szöveg is

olvasható maradjon, és ťolé kell írni a helyes adatot.

8.1 l. Az iktatókönyv egy-egy sorszámáľa csak egy ügyet szabad iktatni.

8.l2. Ha az ugyben az iskola iktatott máľ iľatot, azt az iktatónak csatolni kell az utóbb

beérkezett irathoz, és ezeket együtt az alapszámon (az első iktatási számon) kell kezelni.

8.l3. Ha egy ügyben több éven át keletkeznek iratok, az új évben mindig új sorszámon kell
kezdeni az iratok nyilvántartźsát, az e|őző években iktatott anyagot pedig csatolni kell az

új iktatószámhoz.
8.14. A tagintézmény-igazgato engedélye alapján gýjtőszámon lehet iktatni az azonos

táľgykönĺ, az év fo|yamán többször előforduló ügyeket.

8.15. Ha az iratok száma egy naptári évben meghaladja a százat, évenként név- és

tárgymutatót kell vęzetni. A név- és tárgymutatóban az ügyeket a lényegüket kifejező

egy, Vagy több címszó- név, ttrgy, hely, intézmény _ alapján kell nyilvántartani.

9. Lzirattár
9.1. Az elintézett iratokat az iskolatitkárnak haladéktalanul el kell helyeznie az irattáľban.

9.2. Az irattári őrzés idejét azirattán terv határozzameg.
9.3. Az iľattárba csak olyan iratot szabad elhelyezni, ame|ynek kiadványai továbbításra

keľĹiltek a címzetthez, és határidős kezelést már nem igényelnek. Ettől eltérni csak a

tagintézmény -i gaz gató en ged él yével l eh et.

9.4. Az irattárba helyezést az iktatókönyv megfelelo rovatában fel kell tüntetni.

9.5. Az iskola három évnél nem régebbi iľatait akézi irattárban kell'kezelni. A kézi iľattárban

az iratokat évek, ezeken belül pedig az Lktatószámok sorrendjében kell onzni. A kézi iľattár

helye az iskola iskolatitkári szobája.

9.6. Háľom év elteltével az igyiratokat az irattárban az irattári terv tételszámai szerint történő

csoportosításban, ezen belül a soľszámok, illetve az a|apszámok növekvő sorrendjében kell
elhelyezni. Azirattár helye az iskola,,B'' épületének folyosóján lévo irattári szekrény.
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9.7. Az irattárban kezelt iratról másolat kiadását csak az iskola kiadványozási joggal
felruházott v ezető beosztású do l gozój a engedél yezheti.

10. Az iratok selejtezése, levéltáľi átadása
l0.1. Azirattár anyagát ötévenként egyszď a selejtezés szempontjából fęlül kell vizsgálni, és
ki kell választani azokat az ftattán tételeket, amelyeknek őrzési ídeje az irattári terv szerint
lejárt.
l0.2' Az iratselejtezés idopontját a selejtezés megkezdése előtt 30 nappal az illetékes
levéltárnak íľásban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltár hozzájtlrulása, illetoleg a
bejelentéstől számított 30 nap letelte után kezdhető meg.
l0.3. Az iratselejtezés alkalmával 3 példányban selejtezési jegyzőkönyvet kell felvenni,
amelynek tartalmaznia kell az althbiakat:

. hol és mikor készült a jegyzokonyv,

. mely évfolyam anyagát érinti a selejtezés,

. mely tételek kęrültek selejtezésre, illetőleg a tételekből mely iľatok lettek
visszataľtva,

. milyen mennyiségű (kg.) irat került kiselejtezésre,

. kik végezték és kik ellenorizték a selejtezést.
l0.ó. A selejtezési jegyzokönyv két példányát meg kell küldeni a levéltárnak. A kiselejtezett
iratok megsemmisítésére, éľtékesítésére csak a levéltárnak a visszaküldött jegyzokönyvre
v ezetett hozzájáru|ása után keĺülhet sor.

l0.7. A ki nem selejtezhető iratokat ötven év után az illetékes levéltárnak kell átadni.

lI. Az iskola irattáľi terve a20/2012.(VIII.31.) EMMI ľendelet alapján
Vezetési, igazgatási és személyi ügyek
l. Intézménylétesítés, átszervezés, fejlesztés nem selejtezheto
2. Iktatókönyvek, iratselejtezési jegyzokönyvek nem selejtezhętő
3. Szemé|yzeti, béľ- és munkaügy 50
4. Munkavédelem,tűzvédelem,balesetvédelem,balesetijegyzőkönyvek l0
5. Fenntartói irányítás l0
6. Szakmai ellenőrzés 20
7. Megállapodások, bírósági, źilamigazgatási ügyek l0
8. Belső szabtiyzatok l0
9. Polgári védelem l0
10. Munkatervek, jelentések, statisztikák 5

l1. Panaszügyek 5

Nevelési - oktatási Íigyek
12. Nevelési _ oktatási kísérletek, újítások l0
13. Törzslapok, póttörzslapok, beíľási naplók nem selejtezhető
14. Felvétel, átvétel 20
15. Tanulói fegyelmi és kártérítési ügyek 5

16. Naplók 5

17. Diákönkorrnttnyzat szervezése, működése 5

18. Pedagó giai szakszolgálat 5
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l9. Szülői munkaközösség, iskolaszék szervezése, működése

20. Szaktanácsadói, szakértoi vélemények, javaslatok és ajánlások

2 1 . Y izsgajegyzőkönyvek
22. Tantárgyfelosztás
23. Gyeľmek- és ifiúságvédelem
24 . T anul'ők d o l go z at a i, tém azär ői, vi z s gad o I go zatai

Gazdaságĺ ügyek
25 . Ingat|an-n yi l vántartás, -kezel és, - fenntartás, épülettervraj zok,

helyszínľajzok,hasznźtlatbavételi engedélyek hatáľido nélküli
21.Társadalombiztosítás 50

27.Leltźr,á||őeszkoz_nyilvántaľtás,vagyonnyilvántartás'selejtezés l0
28. Éves költségvetés, költségvetési beszámolók, könyvelési bizonylatok 5

29. A gyermekek, tanulók ellátása, juttatásai, téľítési díjak 5

30. Szakéľtői bizottság szakértői véleménye 20

5

5

5

5

3

I
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7.sz. melléklet
A Sárisáp és Ktiľnyéke Kiirzeti Általános Iskola Cseľ Simon Tagiskolájának

a d atkeze lé si szab á|y zata

l.ÁlľłlÁNos RENDELKEZESEK

A Magyar Köztórsasóg országg1líilése Magyarorszóg európai uniĺis .joghąrmonizációs
köĺelezettségeinek ĺeljesíté'se érdekében megalkolta az információs önľentJelkezési jogľót
és az iffirmóciószabadságról szóló 201 I. évi CXII. ÍÓrvényt.

Szabályzatunk az Európci Unió és a Tanćłcs által elftgadotĺ, a személyes adątok
védelméről és az ilyen adaĺok sząbad ĺjramlús'órĺjl szóló rendeletébełl. más néven általános
adatvédelmi rendeletben (General Data Protection Regulation, r<ividítve: GDPR) foglaltak
betartásával készült.

l.1 Adatkezelési szabńlyzatunk jogszabályĺ alapja és célja

A tagintézményben folyó ądatkezelés és továbbíĺás rendjét jelen adątkezelési szabalyzat
határozza meg, amely az iratkezelési szabályzaĺ részét klpezi. Adatkezelé'si ,szabályzat az
alábbi j ogszabályok alapián készült :

' az információs önľendelkezési jogról és az információszabadságról szőlo 2011. évi CXII.
törvény

. a Nemzeti köznevelésrol szőlo 201l. évi CXC. törvény.

Az adatkezelési szabály zat legfontosa bb célj ai :

' az információs önrendelkezési jogľól és az infoľmációszabadságról szőlő 20l l. évi CXII.
törvény végrehajtásának bi ztosítása'

' az Eurőpai Unió és az Európa Tanács által elfogadott, a személyes adatok védelméről és
az ilyen adatok szabad áramlásáról szóló uniós rendeletében meghatározott előírásoknak
történő megfelelés,

. az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozás szabźiyainak rögzítése,

' azon személyes és különleges adatok körének megismeľtetése aZ intézménnyel
jogviszonyban állókkal, amelyeket az iskola tanulóiról, munkavállalóiľól az intézmény
nyilvántaľt,

. az adattovábbításra meghatalmazott munkavállalók körének rögzítése,

. az adatok továbbítási szabályainak rögzítése,

. a nyilvántartott adatok helyesbítési, törléSi rendjének megýatározása,

' az adatnyilvtntartásban érintett személyek jogai és érvényesítésük ľendjének közlése
' a szolgálati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések mepltatźlrozása.
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osszefogla|va a szabá|yzat célja az adatkęzelésben érintettęt személyek - egyértelrnű és

részletes - tájékoztatása az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrol, így különosen aZ

adatkezelés céljáról és jogalapj árő|, az adatkezelésľe és az adatfeldolgozásra jogosult

személyéről, az adatkezelés idotartamáról, illetve arról, hogy kik ismerhetik meg aZ

adatokat.

|.2 Az adatkezelési szabályzat elfogadása, jóváhagyása, m egtekintése

A Sárisáp és Környéke Körzeti Általános Iskola Cseľ Simon Tagiskolájának működésére

vonatkozó adatkezelési szabźl|yzatot az intézmény vezetojének eloterjesztése után a

nevelőtestület elÍ-ogadta el.

Az e|fogadást megelozoen ajogszabályban meghatáľozottak szeńnt véleményezési jogát

gyakorolta a Szülői Közösség és a Diákönkormányzat, amelyet a zźtrőfe1ezetben aláírásukkal

igazolnak.
Adatkezelési szabályzatot a tanulók, szüleik megtekinthetik az iskola honlapján,

valamint az igazgatoi irodában. Tartalmáról és előírásairól a tarrulókat és szüleiket szewezett

formában tájékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgatő ad felvilágosítást.

|.3 Az adatkezelési szabályzat személyĺ és időbeli hatálya

a) Az adatkezelési szabá|yzat betartása az tagintézmény-igazgatőra, a tagintézmény

pedagógusaiľa, valamennyi munkaválla\ojára és tanulójáranézve kötelező érvéný.
b) Módosított adatkezelési szabályzat a fenntartó jóváhagyásának időpontjával lép

hatályba, és hatärozatlan idoľe szól.

c) Az adatkezelési szabá|yzatot tanulói jogviszony létesítése esetén a tanuló - a kiskoru

tanuló szülóje _ köteles tudomásul venni, a beiratkozáskor az intézmény adatkezelési

tevékenységéről a tanulót és a szülőt írásban tájékoztatni kell. A tanulói adatkezelés

időtartama ąz álĺalános iskolóba való jelentkezéstől kBzdődően leýĘebb a tanulói

jogviszony megszíĺnését kovető harmadik év december 3I -ig terjed. Kivételt képez ez a|ő| a

nem selejtezhető törzskönyv, a beírási napló, amelyekľe vonatkozóanazirattźn őrzési idő az

irányadó. Az irattán őrzési ido leteltévell az adatkezelést meg kell szüntetni.

d) Az adatkezelési szabá|yzatot a munkaviszoný létesítő, a munkaviszonyban álló

munkavállaló köteles tudomásul venni, erről a Munka törvénykönyve 46.$ (l) szakasza

szeľint készült írásos tájékoztatőban tź$ékoztatni kell. A munkavállalók adatainak kezelése a

jogviszony kezdetétől a jogviszony megszűnését követő ötödik év december 3l. napjáig

teľjedhet. Kivételt képeznek ez alól a jogszabályok által kötelezően megőľzendo

dokumentumok. Az irattári őrzési idő leteltéve| az adatkezelést meg kell szüntetni. A
munkaviszonnyal kapcsolatos adatok _ a jogszabályi előírások szerint - nem selejtezhetők.
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2 AZ INTÉZMENYBEN NYILVÁNTARToTT ADAToK xonB

A Közoktatás Infoľmációs Rendszerében, valamint az intézményben nyilvántartott
adatok körét a Nemzeti koznevelésrol szóló 2011. évi CXC' törvény 4l-44.$-ai rögzitik.
Ezeket az adatokat kötelezően nyilván kell tartani az alábbiak szerint.

2.l A munkavállalók adatainak kezelése

2.l.l A Kcizoktatás Információs Rendszerében az adatkezelő a köznevelési t<irvény 44.{i (3)
c-f) szakaszai, va|amint a 44. $ (7) bekezdésének elrendelése alapján kezeli a jogszabá|y

által megha tár ozott al ábbi munkavál l alói adatokat :

a) nevét, anyja nevét, nemét, állampolgárságát,
ó/ születési helyét és idejét,
c/ oktatási azono sító számát, ped a gó gus i gazo|v ány a számát,
d) végzettségéľe és szakképzettségére vonatkozó adatokat: felsőoktatási intézmény nevét,

a diploma szźlmát, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagógus-szakvizsga, PhD vagy más tudományos fokozat megszerzésének idejét,

e/ munkaköľe megnevezését,

.Í) munkáltatója nevét' címét, valamint OM azonosítóját,
g/ munkav égzésének helyét,
h) jogviszonya kezdetének idejét, megszűnésének jogcímét és idejét,

Đ vezetőibeosztását'
j) besoľolását,
k) jogviszonya, munkaviszonya idotartamát,

u munkaidejének mértékét,
m) 1artős távollétének idotaľtamát,
n) lakcimét,
o/ elektronikus levelezési címét,
p) e|őmenetelével, pedagógiai-szakmai ellenőrzésével' pedagógus-továbbképzési

kötelezettségének teljesítésével kapcsolatos adatok közül
pa) a szakmai gyakorlat idejét,
pb) esetleges akadémiai tagságát,
p c ) munkaidő-kedvezm ényének

tényét,

pd) minősito vizsgájának kinevezési okmányban, munkaszęrzodésbęn rögzített
határidejét,

pe) minosítő vizsgájźlnak, minősíto eljárásra töľténő jelentkezésének idopontját, a

minősítő vizsga és a minősítési eljárás időpontját és eredményét,
pÍ) az alkalmazottat éńnto pedagógiai-szakmai ellenorzés időpontját, megállapításait.
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2.|.2 Az intézmény kezeli a munkavállalással és alkalmassággal kapcsolatos aĺlatokat

A köznevelési törvény 4l.$ (2), valamint 44.$ (2) bekezdései és a Közalkalmazottak
jogállásáról szóló törvény 5. sz. męllékletében foglalt közalkalmazotti alapnyilvántartásra

vonatkozó rendelkezések alapján a munkavállalók alábbi adatait kezeljük az

intézményben: a) neve, leánykori neve,

b) születési ideje és helye, anyja neve

c) oktatási azonosító száma, pedagógus igazo|ványának száma

d) családi állapota, gyermekei születési ideje, egyéb eltaftottak száma, az eltar1ás

kezdete
e) állampolgárság;

Đ TAJ száma, adóazonosító jele
g) a munkavállaló bankszámlájának száma

h) családi állapota, gyermekeinek születési ideje

i) állandó lakcíme és tartózkodási helye, telef'onszáma; e-mail círne

j) munkaviszonyra' munkavállalói jogviszonyra vonatkozó adatok, így különösen

- iskolai végzettség, szakképesítés, alkalmazási f'eltételek igazolása,

- munkában töltött idő, munkaviszonyba beszámítható idő, besorolással kapcsolatos

adatok' korábbi munkahelyek megnevezése, a megszűnés módja és idopontja,

- a pedagógus továbbképzésben való részvétellel, a vźtrakozźlsi idő csĺjkkentésével

kapcsolatos adatok, idegennyelv-istnerete,

- a munkavállaló jelenlegi besorolása, annak időpontja, FEoR-szálna,
- a munkavállaló minosítésének időpontja és tartalma'

- a bűnügyi nyilvántartó szerv által kiállított hatósági bizonyítvány száma, kelte,

- a munkavállaló egészségĺ.igyi alkalmassága,

- alkalmazott által kapott kitüntetések, díjak és más elismeľések, címek,

- munkaköľ, munkakorbe nem tartozo feladatra történő megbízás, munkavégzésre

irányuló további jogviszony, fegyelmi büntetés, kártéľítésre kotelezés,

- munkavégzés ideje, túlmunka ideje, munkabér, illetmény, továbbá az azokat terhelo

tartozás és annak jogosultja,

- szabadság, kiadott szabadság,

- a munkavállaló részéte történő kifizetések és azok jogcímei'

- a munkavállaló részére adott juttatások és azok jogcímei,

- a munkavállaló munkáltatóval szemben fennálló tartozásai, azok jogcímei,

- a többi adat az érintett hozzájáru|źlsával.

Jogszabályi felhatalmazós nélkül kezeli ąz intézmény a pedagógusok és mós

munkaválląlókfenyképét azisko\ahonlapján és kiadványaiban való felhaszná|ás érdekében.

Amennyiben az intézmény valamely munkavállalója ehhez nem kíván hozzájárulni, azt

szóban vagy írásban jelezni kĺiteles az intézmény vezetője számära.
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2.2 A tanulók nyilvántartott és kezelt adatai

2.2.1 Az oktatási Hivatal kezeli a Közoktatás Információs Rendszerében nyilvántaľtott, a

Nemzeti kciznevelésľol szóló 2011'. évi CXC. tv. 44. $ (5) bekezdésében foglaltak alapjtn az
intézmény tanulói. illetőleg az intézménybe.fělvéĺelĺiket, ćlnételüket kéľő lanulók esetében az
alábbi adatokat: A tanuló:

a) nevét,
b) nemét,
c/ születési helyét és idejét,
d) ttrsada|ombiztosítási azonosító jelét,
e/ oktatási azonosító számát,

ĺ) anyjanevét,
g/ lakóhel yét, tartőzkodási helyét'
h) źilampolgárságát,

Đ sajátos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulási és magatartási nehézsége tényét,
j ) diákigazolványának számát,
k) jogviszonyával kapcsolatban azt, hogy magántanuló-e, tank<iteles-e, jogviszonya

szünetelésének kezdetét és befej ezésének idej ét,

l) jogviszonya keletkezésének, megszűnésének jogcímét és idejét,
m) nevelési-oktatási intézményének nevét, címét, oM azonosítóját,
n) 1o gv iszonyát megal apoző köznevel ési al ap fel adato t,

o/ nevelésének, oktatásának helyét,
p ) tanulmźlnyai várható b efej ezésének i dej ét'

r) évfo|yamát.

2.2.2Az intézmény kezeli a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos alábbi adatokat

Az intézmény a koznevelési törvény 4]. s () bekezdésének felhatalmazáscl alapján a
tanuló alábbi adatait tartja nyilván:

a) atanulő neve, születési helye és ideje, neme' állampolgársága, lakóhelyének,
tartőzkodźlsi helyének címe, társadalombiztosítási azonosító jele, nem magyat
állampolgár esetén a Magyarországteľületén valő tartőzkodás jogcíme és a

l.artőzko dásľa j ogosító okiľat m egnevezés e, száma,
b) szulője, törvényes képviselője neve' lakóhelye,tartőzkodási helye, telefonszáma,
c) a gyermek óvodai fejlődésével kapcsolatos adatok,
d) a tanu|ő tanulói jogviszonyával kapcsolatos adatok

da) felv ételivel kapcsolatos adatok,
db) az a kĺjznevelési alapfeladat' amelyre a jogviszony iľányul,
dc) jogviszony szünetelésével, megszűnésével kapcsolatos adatok'
dd) a gyermek, tanuló mulasztásával kapcsolatos adatok,
de) kieme|t figyelmet igénylő gyermekľe, tanulóra vonatkozó adatok,
dfl atanulő- és gyermekbalesetre vonatkozó adatok,
dg) a gyermek, tanuló oktatási azonosító sztlma,
dh) mérési azonosító,
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c/ a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

ea) a magántanulói jogállással kapcsolatos adatok,

eb) atanu|ő magataftásának, szorgalmának és tudásának értékelése és minosítése,

vizsgaadatok,
ed) atanu|ői fegyelmi és kártéńtési ügyekkel kapcsolatos adatok,

e e ) a tanulő diákigazolványának sorszáma,

e-f ) a taĺkönyvel l átáss al kapc so l ato s adato k,

e g) évfolyamismétlésre vonatkozó adatok,

eh) atanulői jogviszony megszűnésének időpontja és oka'

./) az országos mérés-értékelés adatai.

Az Nkt. 4l. $ (9) bekezdésében foglalt felhatalmazás alapján azintézmény nyilvántaľtja

azokat aZ adatokat, amelyek a jogszabályokban biztosított kedvezményekre való

igényjogosultság (étkezési kedvezmény,stb.) elbírá|ástlhoz és igazolásához szükségesek. E
célból azok az adatok kezelhetok, amelyekből megállapítható a jogosult személye és a
kedvezményľe való jogosultsága.

2.3 Az iskolai eseményeken készült fényképek kezelése

Az intézményben szervezetĺ iskoląi és egyházi eseményekről szóló táiékoztcltás érdekében

aZ intézmény honlapján és kiadványaiban az eseményekről fenyképekel ĺesz közzé,

amelyeken tanulók vagy tanulók csopoľtjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény

tanulója vagy annak gondviselóje úgy nyilatkozik, hogy nem kíván szerepelni az iskola

által készített fényképeken, azt a gondviselő és a tanuló aláirtsával ellátott nyilatkozatban

kell jelezni az intézmény vezetóje számára.

2.4 A tanulók személyes vagy kĺĺltinleges adatainak célhoz kötiĺtt kezelése

A tanulók, szülők személyes vagy a tanulók különleges adatai közül aZ iskolai

munkaszervezés és a tanulók érdekében a kötelezően nyilvántartandó adatok melletÍ célhoz

kotötten kezeljük továbba az alábbi adatokąt:
. a tanulók és a szülok e-mail címe a hatékony kapcsolattartás éľdekében,
. a tanuló esetleges speciális táplálkozására vonatkozó különleges adatok a kirándulások'

pľojektek étkeztetésének megszervezése éľdekében,
. a diákok felekezeti hovataľtozására, megkeresztelésére vonatkozó adatok a hittan

csoportok szervezése érdekében,
. a ręndszeres gyeľmekvédelmi kedvezmény megállapítására vonatkozó adatok az

ingyenes vagy kedvezményes juttatások megállapítása érdekében.

A szüloket beiľatkozáskor, illetve a már beiratkozott tanulók szüleit az elsĺĺ szüloi

éftekezleten, valamint az elektľonikus napló útján tájékoztaduk, hogy amennyiben az itt

felsoľolt adatok célhoz kötött kezeléséhez hozzźĄźlrullásź.ł adja, ezt aláírásával kell
megerosítenie. A tź!ékoztatźlsnak ki kell terjednie arra, hogy a tanuló vagy gondviselője

kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy különleges adatok kezelésének mellozését.

Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok kezelését a szóban forgó tanuló

vonatkozásában 8 napon belül meg kell szüntetni.
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Tájékoztatni kell a tanulókat és a szülőket továbbá' hogy az intézmény honlapján az

,,Adatkezelés'' menüben megtalálhatő az intézmérry adatkezelési szabályzata, valamint az
iskolával jogviszonyban nem lévő személyek adatainak kezelésével kapcsolatos
információk.

3 Az adatok továbbításának rendje

A kĺiznevelési törvény 44. $ (14) bekezdésében meghatározoItak szerint a KIR
adatkezelője a nyilvántartott, a 44. $ (5)' (7) és (8) bekezdésben meghatározott adatokat
továbbíthatja adategyeztetés céljából annak a köznevelési intézménynek, amellyel a

gyermek, tanuló, alkalmazott, óraadó jogviszonyban áll, és amely az oktatásért felelős
miniszter által jóváhagyott iskolaadminisztrációs rendszert használ.

3.l A pedagógusok adatainak továbbítása

A tagintézmény munkavállalóinak a 2.l fejezet szerint nyilvántartott adatai
továbbíthatók a fenntartónak' a kifizetőhelynek, bíróságnak, rendőrségnek, ügyészségnek,
helyi önkormányzatnak, a közneveléssel összefiiggő igazgatási tevékenységet végzó
kozigazgatási szervnek, a munkavégzésre vonatkozó ľendelkezések ellenorzésére
j o go sul taknak, a nemzetbiztons ági szo l gál atnak.

3.2 A tanulók adatainak továbbítása
A tagintézmény csak azokat a tanulói adatokat továbbítja, amelyeket jogszabá|y rendel

el. Az elrendelést a Köznevelési törvény (a továbbiakban: Nkt.) 44. {i (6)_(6b) és (9)

bekezdései rögzítik. Ennek legfontosabb és iskolánkban leggyakoľibb eseteit közöljük az
alábbiakban:
A tanulók adatąi az NkĹ 4]. s (5)-(8) bekezdésben meghatározottak szerint _ a személyes
adatok védelmére vonatkozó célhoz kžrcuség megtartásával - továbbíthatók;
a) fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, a közneveléssel összefiiggő igazgatási

tevékenységetvégző źilamigazgatási szerv, nemzetbiztonsági szolgálat részérę
valamennyi adat,

b) tanulási nehézségre, magalartási ľendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajátos
nevelési igényre vonatkozó adatok a pedagógiai szakszol gá|at intézményei és az
intézmény között

c) a magatartás, szoľgalom és tudás éľtékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztályon
belül, a nevelőtestületen belül, a szülőnek' a vizsgabizottságnak, iskolaváltás esetén az
új iskolának, a szakmai e||enőrzés végzőjének,

d) a diákigazolvány - jogszabályban meghatározott - keze|ője részére a diákigazolvány
kiállításához szükséges valamennyi adat,

e) a tanuló iskolai fęlvételével, átvételével kapcsolatosan az énntett iskolához,
felsőoktatási intézménybe történo felvétellel kapcsolatosan az érintett felsőoktatási
intézményhez és vissza;
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f) az egészségtigyi, iskola-egészségügyi f-eladatot ellátó intézrnénynek a tanulćl

egészségügyi állapotának megállapítása céljából az a|ábbi adatok: a tanuló neve,

születési helye és ideje' lakóhe|ye,tartozkodási helye, társadalombiztosítási azonosító
jele' szülője, törvényes képviselóje lleve, szülője, törvényes képviselóje lakóhelye,

tartózkodási helye és telefonszáma, az óvodai, iskolai egészségügyi dokumentáció, a

tanuló- és gyennekbalesetľe vonatkozó aclatok az egészségi állapotának megállapítása

céljából az egészségügyi, iskola-egészségügyi feladatot ellátó intézménynek,

g) a családvédelemmel foglalkozó intézménynek, szervezetnek' gyermek- és

ifiúságvédelemmel foglalkozó szervezetnek, intézménynek a tanuló neve' születési

helye és ideje' lakóhelye, tartózkodási helye, szülóje, törvényes képviselcije neve,

szülóje, törvényes képviselője lakóhelye, tartőzkodási helye és telefonszáma, a

gyermek, tanuló mulasztásával kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylo

gyermekre, tanulóľa vonatkozó adatok a veszélyeztetettségének Íěltárása, megszüntetése

céljából
e) az igényjogosultság elbíľálásához és igazolásához szükséges adatai az igénybe veheto

állami támogatás igénylése céljából a Í'enntartó részéte,

'/) a számla kiállításához szükséges adatai a tankönyvforgalmazókhoz.

4 Az adatkezeléssel foglalkozĺĺ munkavállalók kiirének és feladatainak meghatáľozása

A tagintézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabályzat

karbantaľtásáért a tagintézmény-igazgatő a felelos. Jogkörének gyakorlására az úgyek alább

szabźl|yozott körében helyetteseit, aZ egyes pozíciókat betöltő pedagógusokat, a

gazdaságv ezetőt és az i sko l ati tkárt hatalm aZZa meg'

A nem szabá|yozott tertileteken aZ adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat a

tagintézmény-igazgatő személyesen vagy utasítási jogköľét a|ka|mazva saját

felelősségével látja el'

Az tagintézmény - i gaz gató sz em él ye s fel ad at a i :

. a 2.l és 2'2 fejezetekben meghatározott adatok kezelésének ręndszeres ellenőrzése,

. a2.| és 2.2 Ęezetekben meghatározott adattovábbítás rendszeres ellenorzésę,

. a 2.2.2 ťejezet e) szakaszábarr meghatározottak kozül a magatartás, szorgalom és

tudás értékelésével kapcsolatos adatok továbbítása iskolaváltás esetén aZ új

iskolának, a szakmai ellenorzés végzőjének,

Az intézményben folyó adatkezelési tevékenység során adatkezelői feladatokat látnak el

az a|ábbi munkavállalók a beosztás után rész|etezett tevékenységi körben.

Iskolatitkár:
. tanulók adatainak kezelése a2.2 fejezetben meghatározottak szeńnt,
. a pedagógusok és más munkavállalók adatainak kezelése a 2.l. fejezetben

meghatározottak szerint
. a tanulók felvételire vonatkozó adatainak kezelése a2.2.2 e) szakasza szerint,
. adatok továbbítása a2.2.2 f) szakaszában meghatározott esetben
. az adatvédelmi tisztviselo feladatköľének ellátása, az adatkezeléssęl kapcsolatos

tájékoztattts, probl émakezelés
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osztályfonokok:

' a2.2.Ż fejezet e) szakaszában szeľeplok közül az a|thbiakat; a magatartás, szorgalom
és tudás értékelésével kapcsolatos adatok aZ érintett osztályon belül, a

nevelőtestületen belĹil, a szülonek,

' a 2.2'2 fejezet dÍ) szakaszában meghatźrozott tanulói baleseteket a tudomásszerzés
napján köteles továbbítani a munkavédelmi felelősnek.

Gyermek- és ifiúságvédelmi felelos:
. a2.2.2 fejezet e) szakaszában szereplő adatok,
. a2.2.2 Ęezet d) szakaszában szereplo adattovábbítás'

5 Az adatkezelés technikai lebonyolítása

5.1 Az adatkezelés általános módszeľei
Az intézményünkben kezelt adatok nyilvántartási módja a következo lehet:

. nyomtatott irat,

. elektronikus adat,

. elektronikusan létľehozott, de papír alapon archivált adat,

. az iskola weblapján elhelyezett (elektronikus) adat' ťénykép.

Az adatkezelo lapok hagyományos nyomtatott formában vagy számítógépes rendszerrel
is vezethetők' Az oktatásért felelos miniszter az elektronikus módszert kĺjtelezoen is
elľendelheti.

5.2 Az munkavállalók személyi iratainak vezetése

5.2.l Személyi iratok
Személyi irat minden - bármilyen anyagon' alakban és bármilyen eszköz felhasználásával

keletkezett adathoľdozó, amely a munkaviszony létesítésekoľ' fennállása alatt,

megszűnésekor, illetve azt ktivetően keletkezik és a munkavállaló személyével
összefiiggésben adatot, megállapítást tartalmaz.
A személyi iratok kore az alábbi:

. a munkavállaló személyi anyaga,

. a munkavállaló tájékoztatásáról szóló irat.|

' a munkavállalói jogviszonnyal összefiiggo egyéb iratok (pl. illetményszámfejtéssel
kapcsolatos iratok),

" a pedagógus továbbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok,
. a munkavállaló bankszámlájának száma
. a munkavállaló saját kérelmére kiállított vagy önként átadott adatokat :arta|mazo

iratok.

' Lásd a Munka törvénykönyvę aó.$ (l) szakaszát
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5.2.2 Aszemélyi iratokľa csak olyan adat és megállapítás vezethető, amelynek alapja:

' a közokirat vagy a munkavállaló írásbeli nyilatkozata,

' a munkáltatói jogkör gyakorlójának írásbeli rendelkezése'
. bíróság vagy más hatóság döntése,
. jogszabályi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba való betekintésľe az alábbi személyek jogosultak:
. a tagintézmény-lgazgatő,
. aZ iskolatitkár mint az adatkezelés végrehajtója, valamint adatvédelmi tisztviselő
. a vonatkozó törvény szerint jogosult személyek (adóellenőr, revizor, stb.),

. saját kérésére az érintett munkavállaló.

5.2.4 A személyi iľatok védelme
A személyi iratok kezeloi kizáró|ag az alábbi személyek lehetnek:

' az intézmény igazgatőja

' az intézmény gazdaságvezetóje
. az adatok kezelését végző iskolatitkár.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell különösen a jogosulatlan

hozzźférés, megváltoztatás, továbbítás, nyilvánossägrahozatal, törlés vagy megsemmisítés,

valamint a véletlen megsemmisülés és sérülés ellen. Ha az adatok továbbítása hálőzaton

vagy egyéb informatikai eszköz útján torténik, a személyes adatok technikai védelmélrek

biztosítása érdekében aZ adatkezelőnek és aZ adat továbbítójának külön védelmi

intézkedéseket (ellenőrzés, je|szavas védelem, az elküldés után ahálőzatről való törlés, stb.)

kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tárolása
A munkaviszony létesítésekor az intézmény vezetője a gazdaságvezetó

k<izreműködésével gondoskodik a munkavállaló személyi anyagának ĺisszeállításáro|, s azt a

vonatkozó jogszabályok és jelen szabá|yzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.l

fejezetben felsoľoltakon kívül más anyag nem tárolható. A személyi anyagot tartalmuknak

megfeleloen csoportosítva, keletkezésük sorľendjében, aZ e célra személyenként kialakított

gytĺjtőben zárt szekrényben kell őrizni.

A szęmélyi anyag tésze a munkavtűllalói alapnyilvdntartds. A számítógéppel vezętett

munkavállalói alapnyilvántartást ki kell nyomtatni a következő esetekben:

' a munkaviszony első alkalommal való létesítésekor,

' a munkaviszony megszűnésekor,

' ha a munkavállaló adatai lényeges mértékben megváltoztak.

A munkavállaló az adataiban bekövetkező változásokról nyolc napon belül kĺjteles

tájékoztatni a munkáltatói jogkör gyakorlóját, aki 8 napon belül köteles intézkedni az adatok

átvezetéséről.
A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenőrzéséért a tagintézmény-igazgatő a

felelős. Utasításai és az munkavállalók munkaköri leírása alapján az anyag kaľbantartását az

iskolatitkáľ végzi.
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5.3 A tanulrík személyi adatainak vezetése

5.3.1 A tanulók személyi adatainak védelme
A tanulók személyi adatainak kezelői kizárőlag az a|ábbiak lehetnek

. a tagintézmény-igazgatő

. az osztályÍőnök

. az iskolatitkár.
Az adatokat védeni kell ktilonösen a jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatts, továbbítás,

nyilvánosságrahozatal, törléS Vagy megsemmisítés, valamint a véletlen megsemmisülés és

sénilés ellen. Ha az adatok továbbítása há|ozaton vagy egyéb informatikai eszköz utján
történik, a személyes adatok technikai védelmének biztosítása érdekében aZ adatkezelőnek
és az adat továbbítójának külĺin védelmi intézkedéseket (ellenőrzés, jelszavas védelem, aZ

elküldés után a há|ózatro| való törlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanulók személyi adatainak vezetése és táľolása
A tanulói jogviszony létesítésekor a tagintézmény-igazgato gondoskodik a tanulók

személyi adatainak összeállításáról, s azt a vonatkoző jogszabályok és jelen szabáIyzat
szerint kezeli. A diákok személyi adatai között a 2.2 fejezetben ťelsoroltakon kívül más

anyag nem tárolható. Kivételt képeznek azok a személyes vagy különleges adatok,

amelyeknek a tanuló vagy a tagintézmény érdekében tĺjľténő tagintézményi kezeléséhez a
szülo írásban hozzájźtru|t' A személyi adatokat osztályonként csoportosítva az alábbi
nyilvántartásokban kell orizni :

' összesített tanulói nýlvántartás,
. törzskönyvek,
. bizonýtványok,
. beírási napló,
. osztálynaplók,
. a diákigazolványok nyilvántartó dokumentuma.

5.3.2.1 Az tisszesített tan ulói nyilvánta rtás
Cé|ja az iskolában tanuló diákok legfontosabb adatainak naprakész tárolása a szükséges

adatok biztosítása, igazolások kiállítása, tanügy-igazgatźsi feladatok folyamatos ellátása
céljából. Az összesített tanulói nyilvántaľtás a következő adatokat tartalmazhatja:

. a tanuló neve, osztálya'

. a tanuló azonosító száma, diákigazolvźlnyának száma,

. születési helye és ideje, anyja neve,

. állandó lakcíme, tartőzkodási helye' telefonszáma,

. a tanuló általános iskolájának megnevezése.

A nyilvántartást a tagintézmény-igazgató utasításait követve az iskolatitkár vezęti. A tanulói
nyilvántartás minden év szeptember l-jéig elso alkalommal papíľ alapon készül, majd a

továbbiakban digitális módszerrel vezethető. A számitogéppel vezetett tanulói nýlvántartás
folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkár felelős. Tárolásának módjával
biztosítani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessenhozzá. Az elektľonikus
formában vęzetett tanulói nyilvántartás másodpéldányban töľténő táľolását biztosítani kell.
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A tanuló és szülóje a tanuló adataibarr bekovetkező változásokról nyolc napon belül

köteles tájékoztatni az osztályfonököt, aki 8 napon belül koteles intézkedni az adatok

átvezetésérol.

5.4 A szolgálati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések2

Az intézmény minden munkavállalójának kötelessége az adatkezelés jogszabályokban és e

szabályzatban meghatározott ľendjének betartása. Az adatkezelők, illetve az iskola tanárai,

vezetói feladatkcirt ellátó munkavállalói felelősek a tudomásukra jutott adatok védelméért. A
tanulók és munkavállalók személyi adatait kizfuő|ag az e szabályzatban meghatáľozott

személyek az itt megltatározott módon továbbíthatják. A személyi adatok bámely más

jellegű (szóbeli, telefonon töľténo, írásos vagy bármely más módon történo) továbbítása

szigoruan tilos.

5.5 Az adatnyilvántartásban érintett munkavállalĺĺk, tanulók és sziilők jogai és

érvényesítésük ľendje

5.5.1 Az éľintettek tájékoztatása, kérelem az éľintett adatainak módosításáľa

Az adatkezelés által érintett személlyel az adat felvétele ę|ótt kazalni kell, hogyl az

adaÍszolgállalás Ónkéntes vagł kaĺelező. Kotelezo adatszolgáltatás esetén meg kell jelĺilni

az adatkezelést elrendelő jogszabálý is.

A munkavállaló' a tanuló vagy gondviseloje tájékoztatást kérhet személyes adatainak

kezelésérol' valamint kérheti személý adatainak helyesbítését illetve kijavítását, amelyet az

adatkezeló köteles teljesíteni. A munkavállaló' a tanuló illetve gondviseloje jogosult

megismerni, hogy aZ adatkezelés során adatait kinek, milyen céljából és milyen

terj edel emben továbbították.

A munkavállaló a közokirat, illetve a munkáltató döntése alapján bejegyzett adatok

helyesbítését vagy törlését csak közokirat, illetve a munkáltató erľe irányuló nyilatkozata

vagy döntésének az illetékes szervek által történt megváltoztatása alapján kérheti.

Az éńntett munkavállaló, tanuló illetve gondviselője vagy a tagintézménnyel

jogviszonyban nem álló szemé|y számára, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az

adatvédelmi tisztviselő tájékoztatást ad a tagintézmény által keze|t, illetoleg az általa

megbízott feldolgozó által feldo|gozott adataiľól, az adatkezelés céljáról, jogalapjáľól,

idotartamáról, aZ adatfeldolgozó nevérol' címéről és az adatkezeléssel összefiiggő

tevékenységéről, továbbá arľól' hogy kik és milyen célból kapják vagy kapták meg az

adatokat. A tagintézmény-igazgató a kérelem benyújtásától számított 30 napon belül írásban,

kozérthető foľmában köteles megadni a tájékoztatást.

2 Lásd a l00ll997 ' (vI.l3.) Kormányrendelet 60/A. śi előírásait.
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5.5.2 Az éľintett személyek tiltakozási joga
Az éńntett tiltakozhat személyes adatának kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (továbbítása) kiztrőlag aZ adatkezelő vagy az
adatátvevo jogának vagy jogos érdekének érvényesítéséhez szükséges, kivéve, ha az
adatkezelést tĺirvény rendelte el;

b) a személyes adat felhasználása Vagy továbbítása közvetlen uzletszerzés,
kĺizvélemény-
kutatás vagy tudományos kutatás céljára tör1énik;

c) a tiltakozásjogának gyakorlását egyébként törvény lehetővé teszi.

A tagintézmény-igazgato - az adatkezelés egyidejű felfiiggesztésével - a tiltakozást
kĺiteles a kérelem benyujtásától számított legrövidebb időn belül, de legfeljebb 8 nap alatt

megvizsgálni' és annak eredményéről a kérelmezł|t írásban tájékoztatni. Amennyiben a

tiltakozás indokolt, az adatkezelo köteles az adatkęzelést - beleértve a további adatfelvételt
és adattovábbítást is - megsziintetni és az adatokat zárolrni, valamint a tiltakozásról,
illetoleg az annak alapján tett intézkedésekrol értesíteni mindazokat, akik részére a
tiltakozással érintett személyes adatot koľábban továbbította, és akik kötelesek intézkedni a
tiltakozási jog érvényesítése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel
nem éľt egyet, az ellęn - annak közlésétől számított 30 napon belül _ az adatkeze|ési
törvény szerint bírósághoz fordulhat.

5.5.3 Táj ékoztatás az intézményi adatkezelés szab ályai ró l

Atagzintézmény honlapjának ',Adatkezelés'' menüpontjában megtekinthető a tagintézményi
adatkezelés szabá|yairől szóló tájékoztato anyagok. Itt olvasható jelen adatkezelési
szabźiyzat is. Az iskolai honlapon töľténő tá1ékoztatok kitérnek az intézményi adatkezelés
azon eseteire is, amikor az adatkezeléssel éńntett személy nincs jogviszonyban aZ

intézménnye|, azaz személyes adatainak esetleges kezeléséhez jogszabźlly nem nyújthat
felhatalma zást az intézmény szélmár a.

Az Adatkezelés menüben az intézmény megjelenteti az alábbi adatkezelési tájékoztatókat:
. aZ e-napló belépési adatainak kezelési szabéiyai

' a meghirdetett ptiyázatol<ra beérkező önéletraj zok kezelésének szabályai
. a kérés nélkiil az intézmény tészére küldött önéletrajzok kezelési szabźiyai
. az elektľonikus üzenetküldés során keze|t adatok kezelési szabá|yai
A fenti dokumentumok mindegyikében közöljük az intézmény adątvédelmi

t is ztv ise l őj éne k nev ét és eléľhetőségeit.

5.5.4 A bíľósági jogéľvényesítés lehetősége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége során az énntettjogait megsérti, az érintett

munkavállaló; tanuló vagy annak gondviselóje az adatkezelo ellen bíľósághoz fordulhat. A
bíróság az ügyben soron kívül jáľ el.
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6 Zárőľendelkezések
Jelen adatkezelési szabá|yzat a tagintézmény iratkezelési szabá|yzatának l. sz.

mellékletét képezi. Az adatkezelési szabályzatot a nevelőtestület módosílhatja a

.iogszabályokban meghcltározoĺt és e szabályzatban jelzett kazasségek véleményének

b e s ze r z é s év e l é s a fe nn t a r t ĺi j óv áha gyás áv al.

Annavölgl, 2024. szeptember 2..

Az iskola Szülői KÓzössége, illetve az
aláírásunkkal taruisítjuk, hogł az adatkezelési

v éleménye zé s i j o gunkat g1lakor ol tuk.

Annavölgy, 2024. szeptember 2.

Szalay Zsuzsanna
a Szülői Közösség elnöke

Nyilatkozat

á2/""'21""'

iskolai diákankormányzat képviseletében

szabályzaĺ elkészítéséhez és eĘbgadásąkoľ

Kdntor Boglúrka
a Diákankormónyzat vezetője
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8. sz. melléklet
Munkaktiri leíľás minták

Pedagógus munkaktiri leíľása :
Pedagógus beosztásból adódó általános elvárások:
a) A pedagógus felelosséggel és önállóan a tanulók érdekében végzi nrunkáját.
b) Közreműködik az iskolai közösség kialakításában és Ęlesztésében.

Alkotĺĺ módon ľészt vállal:
. a nevelotestület újszení törekvéseibol,
. a közös vállalások teljesítésébol'
. aZ ünnepélyek és megemlékezések rendezéséből,
. aZ iskola hagyományainak ápolásából,
. tanulók folyamatos fe|zárkoztatásából,
. a tehetséggondozást szolgáló feladatokból,
. tanulmányi veľsenyekre való felkészítésbol,
. a Versenyek helyszinére való eljuttatásból,
. pá|yaválasztási feladatokból'
. a gyeľTnekvédelmi tevékenységekbol,
. a tanulók egész napos foglalkoztatásának teľvezésébo|, szewezéséből, irányításából,
. az iskolai élet demokĺatizmusának fejlesztéséből.
c) Tanítási órákon (foglalkozásokon) minőségi munkát végez (felkészüléS, szervezés,

ell enorzés, értékelés).
d) A munkarendet pontosan betartja. Munkavégzésre az előírt helyen' a munka kezdete

előtt legalább l5 perccel, tanításra, munkavégzésre alkalmas állapotban jelenik meg. Az előírt
orvosi vizsgálatokon részt vesz.

e) Tanulót fegyelmezési okból óráľól kiküldeni ne lehet. Abban az esetben, ha az órán nem
dolgozik' felszerelést nem hoz magával', társai tanulásához valő jogtú viselkedésével
korl áto zza, a tagintézmény -v ezetőho z v agy hel yette s éh ez k el l i rányí t an i .

! Önképzés, továbbképzés, munkaközösségi munkában való aktív részvétel.
g) A nevelő-oktató munkával összefiiggo megbeszéléseken, értekezletęn való részvétel.
h) Egyes adminisztľatív és szervezési feladatok e|végzése, melyeket azintézmény nevelő-

oktató munkája tesz szükségessé, illetve az érvényben lévo jogszabályok eloírnak.
i) Nevelo-oktató munkáját tervszeruen végzi, tanmenet alapján dolgozik, A tanmenetet a

kijelölt személynek. A tanmenettől lO%-tól nagyobb eltérésrol a tagintézmény-vezető
jóváhagyásával lehet.

j) Az íľásbeli dolgozatokat, felméro és témazáró feladatokat legkésobb két héten belül
kijavítja, A felmérő dolgozatok megírását előre jelzi a tanulóknak. A házi feladatokat
ellenőľzi, javitja, vagy a tanulókkal javíttatja.

k) Részt vesz az iskola szüloi értekezletein, fogadóórát1ĺrt.
l) Az intézmény egészére kötelezően háruló feladatok közül egyes teendőket, az egyen|ő

teherviselés elvein alapuló munkamegosztás szerint, a tagintézmény-vezeto vagy helyettese
kéľéséľe elvégzi.
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m) Gondoskodik az esztétikus környezet kialakításáról. (Részt válllal az intézmény egész

területére vonatkozóan és az osztálýermek, szaktantermek dekoľálásában.)

n) A pedagógus munkaideje heti 40 óra, munkaidejének beosztására a 326l2013-as

Kormányrendelet l 7$-a az irányadő.
o) Szakmai munkáját az éwényben lévő jogszabtiyoknak megfelelőenvégzi.

A pedagógus kłitelességei:

A pedagógus alapveto feladata arábizott tanulók nevelése, tanítása.

Ezzel összefiiggésben az alábbi kötelességei vannak:

1. A nevelést-oktatást a türelmesség elve a|apján végezze.

2. A szüloket és a tanulókat az ókęt érinto kérdésekľĺil ľendszeresen tájékoztassa, a szülot

figyelmeztesse, ha gyermeke fejlődésének elosegítése érdekében intézkedést tar1

szükségesnek.
3. A tanóra védelme' a munkafegyelem megtaľtása alapvelő kötelesség. Tanulót óľáról

kihívni, illetve kiengedni csak kivételes, indokolt esetben lehetséges.

4. A gyermekek, tanulók emberi méltóságát és jogait tartsa tiszteletben.

5. Kötelęzo orvosi szűrővizsgálatokra tanulóit elkíséri, a vizsgá|at ideje alatt felügyel

rájuk.
6. Ha a tanuló balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket

megteszi.
7. Betartja és betartatja az iskola házirendjét.

A pedagógus jogai :

A pedagógust munkakörével <jsszefiiggésben az a|źtbbijogok illetik meg:

1. A pedagógiai program alapján a tanagyagot, a nevelés és tanítás módszereit

megválaszthatja,
2. A szakmai munkakozösség véleményének meghallgatásával megválaszthatja aZ

alkalmazot t taneszkozö ket, tankönyveket és tanulmányi segédl eteket.

3. Irányítsa és értékelje a tanulók munkáját.

4. A nevelőtestület tagjaként részt Vegyen aZ iskolai pedagógiai pľogramjának

tervezésében és értékelésében, gyakorolja a nevelotestület tagjait megilleto jogokat.

5. Szakmai ismereteit, tudását szeruezett továbbképzésben való részvétel útján gyarapítsa,

részt vegyen pedagógiai kísérletekben, tudományos kutatómunkában'

6. Személyét, mint pedagógusközösség tagját megbecsüljék, személyiségi jogait

tisztęletben tartsák, neveloi oktatói tevékenységét elismerjék.

Titoktartás ktitelezettség:
Tevékenysége folyamán tudomására jutott információt nem adhat tovább. Köteles a

munkája során szerzett éľtesüléseket a munkáltatóra, illetve annak tevékenységéľe vonatkozó

alapvető információkat megőrizni. Ezen túlmenően sem közölhet illetéktelen személlyel vagy

személyekkel.olyan adatot, információt, mely munkaköre betöltésévęl megtud, és melynek

közlése a munkáltatőravagy más személyľe káros következménnyel járna.
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Tanáľi feladatai a pedagógusokra vonatkozó általános munkakłiľi feladatokon
túlmenően a ktivetkezők:

a) Az általa tanított tantárgyakľa tematikus, éves tanmenetet készít a helyi tantervben
meghatározott követelmények Íigyelembevételével.

b) ĺrásbeli munkájára gondot fordít.
c) A tanulók számára a témazáro dolgozatot előre jelzi.
d) A tanulók írásbeli munkáját, ťuzetét rendszeresen ellenorzi. (A helyesírás javítása

minden tantárgyból kötelező.)
e) Aházi feladatot közösen javítja és javíttatja a tanulókkal.
f) A tanulókat folyamatosan értékeli, az á|ta|a adott érdemjegyeket naprakészen vezeti a

naplóban. Havonta legalább egy érdemjegyet ad.

g) Ügyeletet, helyettesítést vállal és megbízott feladatát ellátja.
h) Távolmaradása esetén idoben, előre értesíti a tagintézmény-vezetot vagy helyettesét és

gondoskodik arľól, hogy a tanmenet, a tankönyv a helyettesíto nevelo ľendelkezésére álljon.
i) Az iskolai rendezvényeken a részvétel kötelező.
j) A tanítási időn kívül a tanév programjának megfeleloen szakmai tanácskozáson'

értekezleten részt vesz.
k) Nevelő-oktató munkája során ellátja a tehetséggondozást, a versenyekre való

felkészítést, a tanulók veľsenyekre való eljuttatásáról gondoskodik.
l) Felismeľi a tanulók lemaradását és segíti a hiányosságok pótlását.
m) A nevelés oktatás biztonságos és balesetmentes körülményeit megteremti.
n) Segíti az iskola munkatervében nem rogzitett, év közben adódó feladatok megoldását.
o) A fentieken kívtil e|végzi azokat a feladatokat, amelyekkel a tagintézmény-vezetó vagy

helyettese megbizza.
p) osszeállitja az osztá|yoző-, javitővizsgák írásbeli és szóbeli feladatsorát, melyet a

munkaközösség-vezetővel j óváhag y atja'

osztályfőnökként:
Osztá|y a közösségének felelős v ezetője:
. Együttműködik, összehangolja és segiti az osztályban tanító pedagógusok munkáját,

|tiogatjaóráikat. Észrevételeit és az esetleges problémákat az énntett nevelokkel megbeszéli.
. Aktív pedagógiai kapcsolatot tart fenn az osztá|y szülői munkaközösségével, a

tanítványait oktató tanárokkal, a tanulók életét, tanulmányait segítő személyekkel.
. Figyelemmel kíséri a tanulók tanulmányi elomenetelét, az oszttiy fegyelmi helyzetét.

Különös gondot fordít a hátrányos helyzetíi tanulók segítéséľe.

' Minősíti a tanulók magatartását és szoľgalmát, a velük kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait tanáľtársai elé teľjeszti.

' Szülői értekezletet tart, szükség esetén családot látogat, tájékoztatő fiizet alapján
rendszeresen tájékoztatja a szülőket a tanulók magatartásáról, tanulmányi előmeneteléről.

. Ellátja az osztá|yźxal kapcsolatos ügyviteli feladatokat (osztálynapló napľakész
vesztése, statisztikák, pedagógiai jellemzések elkészítése, gyeľmekvédelemmel kapcsolatos
tennivalók, stb.)

. Mint osztályfonök saját hatásköľben indokolt esetben 3 nap távollétet engedélyezhet és

i gazolhat o sztály a t anul ój án ak.
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. Tanulóit rendszeresen tájékoztaÍja az iskola előtt álló feladatokró|, azok megoldásáľa

mozgósít, valamint közreműködik a tanórán kívüli tevékenységek szervezésében.
. Előkészíti a tanulmányi kirándulásokat, illetve azokon aktívan részt vęsz.
. Javaslatot tesz a tanulók jutalmazására, segélyezésére.
. Részt vesz a munkaközosségének munkájában. Javaslataival és észrevételeivel, a

kljelölt feladatok elvégzésével elősegíti a közösség tevékenységének eredményességét.

Ügyeletes nevelőként:
. Gondoskodjon arról, hogy egyetlen egy tanuló se tartózkodjon felügyelet nélkül az

udvaron, illetve folyosókon. Elsőként érkezik ügyeletesi helyéľe, utolsóként távozik onnan.
. Reggel és a szünetekben egyeztessen a tanulói ügyeletesekkel.
. Az étkező szünetben a tanteremben tartózkodik és biztosítja ĺábizott osztály

balesetmentes étkezését.
. Ügyeljen a tanulók testi épségére, figyelmeztesse és állítsa le a rohangáló' csúszkáló és

rendetlenkedő tanulókat. Akadályozza meg a tanulói agresszivitást, a balesetet.
. Gondoskodjon:
- az udvar és a folyosók tisztaságáról (szemét, reggeli-uzsonna maradványok, stb),

- lábtĺjrlők elhelyezésérol,
- szünetekben a tantermek világításának lekapcsolásáľól'
- a szünetek végén a folyosók világításának lekapcsolásáľól.
. Csengetéskor felel a fegyelmezett sorakoztatásért.
. Iskolai ünnepélyek alkalmával készítsen vizet és poharakat a helyszínľe. Tantermi

ünnepség esetén gondoskodjon a terem hátsó ajtajának kinýtásáról, a teľem átrendezéséről,

szellőztetésről, az ünnepség után a terem rendjének visszaállításáról, a hátsó ajtó bezárźĺsárő|.

Gondoskodjon arról, hogy a csengetési rend idoben eljusson a csengetéstvégzó tanulóhoz és a

nevelőhöz.
A balesetveszélý haladéktalanu| je|ezze a munkavédelmi felelosnek'
. Az ügyelet megkezdése előtt köteles a tagintézmény-vezetónél, távolléte esetén a

tagintézmény-vezetőhelyettesnél tájékozódni a nap rendjérol, az ugye|et végeztéve| köteles a

nap folyamán történtekrol beszámolni.

Munkaköziisség-vezetőként :

A munk akö zö s s é g- ve z'ętÍ5t a tagintézmény -v ezető
javaslata alapján.

Fobb tevékenységei, felelőssége:

a) Iľányítja a munkaközĺisség tevékenységét,

munkájáéľt.
b) A munkaközösség tagjaival együtt készíti az éves munkatervüket.

Tartalmaznĺa kell:
. a munkaközösség összetételét,
. a munkakcizösség céljait, feladatait,
. a munkatervben meghatározott célok megvalósításának színteľeit,
. a tehetséggondozással, felzárkóztatással kapcsolatos feladatokat,
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' a Versenyeken valro részvételi szándékot, ezze| kapcsolatos költségeket és tennivalókat,
. a munkaközösségi feladatok' elképelések Íęrvezett időpontjait'
. ütemtervet, mely tartalmazza a határidőket és a felelősöket,
. a keltezésdátumát, a munkak<jzösség-vezető nevét és aláírását.
c) Felelos a munkatervben meghatározott feladatok elvégzéséén' a közösség

összefogásáért, a feladatok szervezéséért, ellenoľzéséért és éľtékeléséért.
d) Kapcsolatot tart a munkakozösség tagjai és az iskolavezetés között.
e) Részt vesz a munkakĺizösség tagjainak értékęlésében.
f) Együttmrĺködik a többi munkaközösség-vezetővel.
g) Aktívan, példamutatóan ľészt vesz az iskola programjaiban, azok szervezésében és

lebonyolításában.
h) Jováhagyásra javasoltja, és a tagintézmény_vezetonek a véleményezve átadja a

munkaközösség tagjainak tanmeneteit.
i) Figyelemmel kíséri a tanmenetek szerinti előrehaladást és a követelményľendszernek

val ó megfel el ést. T apaszta|atai t átadj a fel ettesének.
j) Szakmai és módszertani éľtekezleteket hív össze, bemutató foglalkozásokat' nyílt

nap okat szetv eZ, |túo gatja munkaközö s sége tagj ai nak óráit.
k) Segíti a munkaközcisség tagjait a versenyekľe való ťelkészítésben' szakirodalmakat

aján|.

l) Összefoglaló elemzést, értékelést, beszámolót készít az intézményvezető részére a
munkaközösség tevékenységérol.

m) A félévi és év végi éľtekezletekre íľásbeli beszámolót készít a munkaközösség
eľedményességéről, hatékonysá gátől.

A beszámolónak tartalmaznia kell:
' a munkaközösségi tervben foglaltak alapján részletezett és elemzett éves munkát,
. a kitűzött célok megvalósulásának mértékét,

' a felmerült és megoldásra váró problémákat, kéľéseket, javaslatokat,
. a jövő évretervezett elképzeléseket,

' ake|tezés dátumát, a munkaközösség-vezetó nevét és aláírását.
n) Támogatja a pá|yakezd,łl, vagy új közösségi tag beilleszkedését, munkáját, fejleszti a

munkatársi jó légkört.
o) Ellenőrzi és jóváhagyja a munkaközösségi tagjai által összeállított írásbeli és szóbeli

vizsgák (o sztály ozó- és j avítóviz s gák) fel adatsorát.
p) A meghirdetett versenyek szervezése, atészvétel biztosítása.
q) A munkak<izösség tagjaival egyezteti a tankönyvrendelést, majd javaslatot tesz a

tagintézmény-v ezető részére a tankönyvekkel kapcsolatban'
Annavölgy, 2)Z4.szeptember 2.

A munkaköri leírásban foglaltakat tudomásul
felelősséget vállalok.

tagintézmény-igazgato
vettem és elfogadom, megtartásáért
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A nankłizis és tanulószobás nevelő munkakiiri leíľása:
A munkaktir célja:
A napközis és tanulószobás csoportba hrtozo tanulók tanóľák után iskolában töltött idejének

célszerű, hasznos, intenzív tanulás-módszertani, a tanulást hatékonyan segíto

foglalkozásokkal való kitöltése, melyben a szabadidő hasznos eltöltésę és az egészséges

életvitelre való nevelés is hangsúlyos szerepet játszik.

Alapvető felelősségek és feladatok
. Nevelő munkáját a foglalkozási tervben rögzített módon tervezi, nagy gondot fordít a
tanulók változatos foglalkoztatására.
. Kĺivetkezetesen betartja a pedagógus etika normáit.
. Legfontosabb Í'ęladata a tanulók rnásnapi felkészülésének biztosítása, az ĺjnálló tanulás

Í'eltételeinek megteremtése, módszereinek megtanítása és a szükség szerinti segítségnyújtás.

Gondoskodik arról, hogy a tanulók a heti rendbęn megjelölt tanulmányi foglalkozásokorr

tanuljanak, íľásbeli házi fe|adataikat maradéktalanul elkészítsék. Ezt mennyiségileg mindig

ellenorzi a tanulási időben. A nehezebben haladó tanulókat a megadott időkeretek kozött

korrepetálj a vagy segítésüket tanulócsoportok, tanulópárok szervezésével biztosítja.
. Kapcsolatot tart a többi, tanulócsoportjában tanító kollégáival, valamint az

osztályfőnökökkel.
o Ą napközis és tanulószobai munka fbntos részę a szabadidő fejlesztő hatású

tevékenységekkel való kitöltése.
. Az adott időkeret szabta lehetőségek szeľint csoportja számára naponta egy alkalommal

kézmtĺves, kultuľális, spoľt- vagy játékfoglalkozásokat szervez, biztosítva ezek színvonalát'
. Csoportját az étkezési rend szęrint megszabott időben az ebédlobe kíséri, ott gondoskoclik a

kulturált étkezés feltételeirol, a személyi higiénia szabályainak betartásáról, a tanulók

ťegyelmezett viselkedéséľol.
. Ebéd után a tanulási időig terjedő szabadidoben biztosítja a tanulóknak a foglalkozásokat, a

szabad levegőn való mozgást' kikapcsolódást, ek<jzben személyesen felügyel rájuk. Ez idő

al att i ndirekt módon ir ányitja tevékenységüket.
. Felelősök választásával és azok munkájának ellenorzésével - munkaideje alatt - biztositja az

ebédlo, a csopoľtfoglalkozásokra használt tanterem és az iskolaudvar ľendjét és biztonságát.
. Gondoskodik a csoportja számára kiadott játékok, munka- és szemlélteto eszközök gondos

tárolásáľól és állaguk megőrzéséľől.
. Aktívan ľészt vesz az alsós, illetve az osztályfőnöki munkaközösség munkájában, állandó

önképzéssel fejleszti tudását.
. Mint a nevelőtestület tagsa, köteles rćszt venni annak értekezletein, megbeszélésein, az

iskolai rendezvényeken.
. Részt vesz a csoportjába :artoző tanulók szülői értekezletein, fogadóóráin, az osztályoző

éľtekezleteken, esetmegbeszéléseken, pľoblémamegoldó fürumokon, évfolyam-, illętve

osztályszintű megbeszéléseken.
. A tanulók munkájának ösztönzésére motiváló értékelési rendszert dolgoz ki' a heti vagy havi

átékelések eredményéľol szükség esetén tájékoztatja az osztályfonököt és a szülőket.
. A csopoľtj ába tartoző tanulók magatartás és szorgalom osztćiyzataiľa havonta javaslatot tesz

az osztá|yfonöknek.
. Együttműködik a gyermekvédelmi feladatokat ellátó iskolai alkalmazottal.
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' Vezeti a tantárgyfelosztásban szereplo ügyeleti és más egyéb ťoglalkozásokat.
' Szükség szeńnt elkíséri a csoportot az osztá|yfőnökkel délelőtti iskolán kívüli progľamokra,
illetve osztálykirándulásra vagy eľdei iskolába.

'Munkájának megkezdése elott 15 perccel köteles megjelenni az iskolában, illetoleg a
foglalkozás helyén. Akadályoztatása esetén a leheto legrövidebb időn belül éľtesíti feletteseit,
és az aznapra tenĺezett foglalkozási anyag átadásával hozzájáru| helyettesítésének
szakszerűségéhez.

' Szükség esetén - fęlettesének elozetes jelzése alapján - délelőtti szakórai helyettesítést lát
el, illetve más foglalkozásokon helyettesít elrendelés alapján' akár saját
csoportfoglalkozásaival összevontan.

' Munkaideje délutánra esik, a tanórák beĘezésétol 60 perces foglalkozási időkerettel
számolva
16 őráig felelős a tanulók foglalkoztatásáért a foglalkozások szüneteiben is.

' Szakmai munkaközösségében aktívan részt vesz a szeÍvezett önképzésben, kihasznźija az
iskola által biztosított továbbképzési lehetőségeket.

' Munkaközösségével együtt alkotómunkát vállal az iskola programjainak kialakításában.

' Mindennapi munkáját az iskola általános céljai a|apján tervezi, és ezek szolgálatában
szervezi.

Annavölgy,

A munkakori leírásban foglaltakat tudomásul vettem és elfogadom, megtartásáért felelosséget
vállalok.

Csicsmann János
tagintézmény-vezető

munkavállaló
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A diá kti nk ormányzatot segítő peda gó gus m un kakłi ľi leírása

Feladataĺ:
o Részt vesz a diákönkormányzat ülésein.

o Szervezi és segíti a diákönkormźnyzat és az iskolavezetés, illetve a diákönkormćnyzat

és a nevelőtestület közötti kapcsolattartást' gondoskodik az információk kölcs<inös

közvetítéséről.
. Segíti a diákönkormźnyzat képviselőinek felkészülését az értekezletekre, fórumokra.

. Figyelemmel kíséri a diák<jnkormźnyzat munkájával kapcsolatos jogszabályokat.

o Közreműködik a diákönkormányzat és az iskola munkateľvének összehangolásában.

o Segíti a diákönkormányzatrendezvényeinek szervezését és lebonyolítását.

Annavölgy,

A munkaköri leíľásban foglaltakat tudomásul vettem és elfogadom, megtartásáért

felelőséget vállalok.

tagintézmény-igazgatő

munkavállaló
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Pedasósiai asszisztens munkaktiľi leírás:

A pedagógiai asszisztens az alsófokú nevelési-oktaÍási intézmények |-4. osztźiyában

alkalmazható kozépfokú szakember. Tevékenységébe tartozik atagintézmény-vezetóje, illetve
osztályvezető pedagógus vagy speciális feladatokkal megbízott pedagógus utasítása alapján a

nem fel sooktatási pedagó giai végzettséget i génylő feladatok el l átása.

l 4. Szakmai követelmények:
. A pedagógiai asszisztens munkáját hassa át a gyermekközpontú szemlélet, a

tolerancia, az empátia.
. Tartsa tiszteletben a gyermek személyiségét, járuljon hozzá annak egészséges

fejlodéséhez.
. Rendelke zzen megfelelő kommunikációs és kooperációs készséggel.

l5. A foglalkozás gyakorlása során előforduló legfontosabb feladatcsoportok és

feladatok:
a) Bekapcsolódás a tanítás-tanulás folyamatába a pedagógus irányításával

o Elősegíti a gyermek iskolai szocializáciőját.
o Viselkedésében, magatartásában, megjelenésében pozitiv modellszerepet tölt be.

o Közreműködik a korrepetálásokon, egyéni foglalkozásokon.
o Közvetlenül segíti a pedagógust a tanítási-tanulási segédanyagok készítésében,

alkalmazásában.
o Biztosan kezeli az oktatástechnikai eszközĺiket.
o Részt vęsz azintézmény (osztályokat) érintő események rendezésében, levezetésében.

b) Gondozás, mentálhigiéniai, hĺgiéniai szempontú tevékenységek
o Segíti az első osztályokban a higiéniai szokások kialakítását, alkalmazásźi, illetve a

magasabb osztályokban e szokások megszilárdítását.
o A gyermek testi és mentális egészségét megóvja, felismeri a gyermekek egyéni

problémáit, segíti őket azok megoldásában.
o Szervezi, felügyeli a csoportos étkezéseket.
. Gyakoľolja, szükség esetén konigálja a tanulók étkezési szokásait.
. Felismeľi az alapveto elsősegélynffitást igénylő, az oľvosi segítséget igénylő

helyzeteket.

J elzi az intézkedés szükségességét.
c) Szabadidős tevékenységekszeľvezése, levezetése

o Részt vesz szabadidős tevékenységek szervezésében, lebonyolításában tanórán kívül
és napközis foglalkozások alkalmával.

d) Részvétel a gyeľmekmunkák irányításában
o Segíti a pedagógust az alkalmi jellegrĺ feladatok ellátásában.
o Bátoľítja a tanulót általános jellegú egyéni és csoportos fęladatainak megoldásában.

e) Egyéni és csoportos formában gyermekkíséreteket lát el.

o Intézményen kívĹili foglalkozások, programok helyszíneiľe, kirándulásokľa,
tanulmáný sétákra stb. kíséri a tanulókat.
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Đ Ügyeleti' gyermekfeliigyeleti feladatok
o K<izľeműködik a tanórák, napkozis Íclglalkozások rendjének biztosításában, a tanórai

tbglalkozásokon az általános jellegĹĺ oktatási és technikai eszközök kezelésében.

o Esetenként (pl. Ĺigyeleti idoben, szünidoben) önállóan Í-oglalkozást szervez, Íart,

beszámol a pedagógusnak a tanulók tevékenységérol.
g) Gyeľmek- és ifjúságvédelmi feladatok

o Amennyiben szükséges részt vesz szülői értekezleteken, esetenként

családlátogatásokon, felettesének kérésére intézményi étekezleteken.

h) Adminisztľációsfeladatok
o Yezeti a tanulókra vonatkozó általános jellegű nyilvántartásokat (hiányzás, statisztika

elkészítésében közľemuködik, étkezések rendelése, beÍlzetési kötelezettségek

nyilvántartása stb.)

o Közreműködik adminisztľációs teendők e||átásában, az iskolai dokumentumok

elkészítésében.
o Segíti a pedagógust a szülők tájékoztatásában, levelet ír, váľható eseményekről

tájékoztatást készít.
o K<izremĹtkodik a tanulók álta| e|végzett feladatok eľedményének értékelésében.

Titoktaľtási kiitelezettség:
Tevékenysége folyamán tudomására jutott információt nem adhat tovább. Köteles a

munkája során szerzett éftesüléseket a munkáltatóľa, illetve annak tevékenységére vonatkozó

alapvető információkat megőrizni. Ezen túlmenoen sem közölhet illetéktelen személlyel vagy

személyekkel olyan adatot, információt, mely munkaköľe betöltésével megtud, és melynek

közlése a munkaált atora vagy más személyre káros következménnyel jáma.

Annavölgy,

A munkaköri leírásban foglaltakat tudomásul vettem és elfogadom, megtartásáért

felelosséget vállalok.

Csicsmann János

tagintézmény-igazgatő

munkavállaló
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A kisepítő dolpoz(l munkakiiľi leíľása:

A munkaktiľ célja:
Az intézmény tisztán tartása, a nevelési - oktatási feladatokhoz megfelelo, rendezett

környezet biztosítása.
. Feladatait ľészben önálló munkával, részben vezętői iránymutatás alapján végzi.
. Tevékenységét jó munkaszervezéssel végzi.
. Feladatellátása során figyelembe veszi az intézmény nevelési - oktatási jellegét, ennek

megfelelően teremt kapcsolatot a tanulókkal.
A kisegíto dolgozó napi 8 órás munkaidejét osztott munkaido beosztással do|gozza|e.

Munkanapokon reggel 6-tól 8-ig köteles az iskolában tartózkodni és az elvégzendő
munkákat

ellátni.
A délutáni munkaido l3:00 óľától l9:00óráig tart.

Munkaterület: épület, lépcső és a lépcső elotti járdák

Naponta végzendő feladatok:
. A helyiségek takarítása, tisztítószeresvizzel töľténő felmosása, szárazra törlése.
o Padok, asztalok, székek letöľlése, portalanítása, szükség esetén lemosása.

o Táblák lemosása.
. Ablakpárkányok portalanítása.

o Kézmosó csapok let<iľlése, portalanítása, szükség esetén súľolása.
. Virágok locsolása, poľtalanítása, gondozása.
o Portörlés szükség esetén folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.
o Szeméttartók kiürítése.
o Mellékhelyiségek, mosdók, WC-k takarítása, feľtotlenítése.
o A bejárati lépcsok, járdák söpľése, lábtĺirlok portalanítása.

Speciális feladatok:
. Iskolai rendezvények során érintett termek soľon kívüli takarítása.
o A rendezvények utáni takarítás, a termek eľedeti rendjének visszaállítása.

Időszakonként vészendő feladatok:
o Ablakok, ajtók lemosása.
o Függönyök, terítők, egyéb textíliák mosása, vasalása.
. Radiátorok lemosása.
o Téi-tavaszi-nyźlinagýakaľítás.

Ewéb feladatok:
o Köteles elore jelezni a takańtási feladatajhoz szükséges eszközök, vegyszerek,

tisztitőszerek mennyiségi szükségleteit.
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Felelos a szźtmźra kiadott eszkozökért, valamint a vegyszeľek, tisztítószerek

biztonságos tárolásáért, különös figyelemmel arra' hogy a tanulókra veszélyes szeľek

i l l etéktel en ek számär a n e l e gyenek ho zzáf érheto ek.

Köteles éľtesíteni az intézményvezetót, ha a munkateľtiletén karbantartást igénylő

állapotot észlel.

Ügyeljen az intézményi vagyon biztonságáért, taľtsa be a vagyonvédelmi és

munkavédelmi eloíľásokat, gondoskodjon a munkaterü|etéhez tartozo helyiségek

zárásáért.

A munkaköri leíľásban foglaltakat tudomásul vettem és elfogadom, megtaľtásáéľt

felelősséget vállalok.

Annavölgy,

A munkaköri leírásban foglaltakat tudomásul vettem és elfogadom, megtartásáért

felelősséget vállalok.

Csicsmann János

tagintézmény-igazgatő

munkavállaló
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A karbantartó munkakiiľi leírása:

A munkakiir fő tartalma:
A dolgozó feladata aZ intézmény mukodésének elosegítése a rtlbizott feladatok

elvégzésével.

Feladatai:
o osztálýęrmek napi karbantartása
o iskolaudvar rendben karbantartása
o udvaron locsolás, gereblyézés, seprés

o szezonálisan munkák elvégzése
o mosdók, folyosók karbantaľtása
o folyosókarbantaľtása
o rendezvényekelőttteľemrendezés

A fent meghatározottakon kívĹil köteles mindazon feladatokat ellátni, amelyeket

képzettsége, képességei lehetové tesznek, és amelyekre felettese megbízást ad.

A munkaköń leírásban foglaltakat tudomásul vettem és elfogadom, megtartásáéľt

felelosséget vállalok.

Annavölgy,

A munkaköľi lęírásban

felelősséget vállalok.
foglaltakat tudomásul

Csicsmann János

tagintézmény-igazgato

vettem és elfogadom, megtartásáért

munkavállaló
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