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1. 1. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1.1. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az

intézmény mitkddésének belsé rendjét, a kiilsd kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat és

azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagogiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer racionalis

és hatékony megvaldsitasat szabalyozza.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kovetkezo torvények alapjan késziilt:

O

O

1992. éviXXXIII. torvény: A kozalkalmazottak jogallasarol (Kijt.)

1996. évi XXVm. torvény: A kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi torveny
modositasarol 1999. évi XLH torvény a nemdohanyzok védelmérdl

2001. évi XXXVU. térvény a tankdnyvpiac rendjérél 2003. XX. torvény: A Kit.
modositasarol

2011. évi nemzeti koznevelésrdl sz616 CXC. térvény

2011. évi CXn. torvény az informéaciés Onrendelkezési jogrél és az
informacioszabadsagrol A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC tv.
(k6znevelési tv.)

A 2013. évi CCXXXU. torvény a nemzeti koznevelés tankényvellatasarol

A 2012. évi CXXV. torvény a tankonyvpiac rendjérdl szol6 torvény modositasarol

A kozoktatasi tankonyvek legmagasabb fogyaszt6i arardl sz6l6 46/2012. (XII: 5.)
EMML1 rendelet a 13/2010. (X1.25. ) EMMI rendelet modositasarol.

A tankdnyvvé, a pedagogus kézikonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint
az iskolai tankonyvellatds rendjérél szolo 17/2014. (IH.12.) EMMI rendelet
(tankdnyvrendelet)

A Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl €s alkalmazasarol szolo 110/2012
Kormanyrendelet A kerettantervek kiaddsanak és jovahagyasdnak rendjérdl szolo
51/2012. (X11.21) EMMI rendelet

Az egyes kdznevelési targyd miniszteri rendeletek médositasarol szol6 6/2014. (1.29.)
EMMI rendelet 17/2014 EMMI rendelet mddositasa: Az iskolai tankdnyv-tdmogatéasi

és — megrendelési igények felmérésének folyamata



2014. évi CV. torveny a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény
maodositasardl - 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet, a nevelési-oktatasi intézmények
mukodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl modosult:

22/2015. (1V.21.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények muiikodésérol és a
kdznevelési intézmények névhasznéalatardl szo16 rendelettel, illetve a,

32/2015. (VI1.19.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a

kdznevelési intézmenyek névhasznalatarol rendelettel.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjaul szolgal6 rendeletek a kovetkezok:

O

A Kormany 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelete a nemzeti kdznevelésrdl szolo
torvény veégrehajtasarol

A nevelési-oktatasi intézmények muiikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet

A 368/2011. (X.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasrol szOl6 torvény
végrehajtasarol.

A 3/1997. évi (I. 15.) Korm rendelet: A Kijt. végrehajtasarol kozoktatasi
intezményekben rendelet mddositasa

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

23/2004. OM-rendelet a tanul6i tankonyvtamogatas és az iskola tankonyvellatas

rendjérdl

1.2. A SZABALYZAT HATALYA

Az SZMSZ ¢és a mellékletei betartdsa kotelezd érvényll az intézmény minden

kdzalkalmazottjara és az intézménnyel szerzédéses jogviszonyban allokra.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az intézményvezetd elOterjesztése utan a sziiloi

szervezet ¢és a didkonkormdnyzat véleményének kikérésével a neveldtestiilet fogadja el. A

szabalyzat azon rendelkezéseinek érvényesitésehez, amelybdl a fenntartora tobbletkoltség

harul, fenntartéi egyetértés sziikséges. Az SZMSZ nyilvanos, hatdrozatlan idére sz6l. Ezzel

egyidejiileg hatalyon kiviil keriil az el6z6 SZMSZ.



1.3. AzSZMSZ KOZZETETELE

A Csorvasi Gulyas Mihaly Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a 2011. évi
nemzeti kdznevelésrol szolo CXC. torvény és a Kormany 229/2012. (VTTIL 28.) Korm,
rendelete a nemzeti koznevelésrél sz6lo torvény végrehajtasarol, a nevelési-oktatési
intézmények miikodésérdl és a kbznevelesi intezmények névhasznalatarél szol6 20/2012. (Vili.
31.) EMMI rendelet alapjan mindenki szdmara hozzaférhetové kell tenni, ezért megtekinthetd

. az iskola honlapjan: www.csgmiskola.hu

. az iskola portajan papir alapon.

1.4. AZ INTEZMENY ADATAI

Az intézmény neve: Csorvési Gulyas Mihély Altalanos Iskola

Rovid neve: -
Székhelye: Csorvas, Istvan kiraly u. 34.
Telephelyei: Csorvas, Petofi u. 12.
Csorvas, Mora Ferenc utca 29.
Csorvas, Istvan kiraly utca 28.
Csorvas, Istvan kiraly utca 21.
Miikodési teriilete: Csorvas varos kozigazgatési terllete, illetve vonzaskdrzete

Fenntartd és fellgyeleti szerv:  Békéscsabai Tankeruleti Kézpont

Alapito és fenntart6 neve és székhelye

Alapito szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Alapitoi jogkdr gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere
Alapito6 szekhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntart6 neve: Békéscsabai Tankertileti Kozpont
Fenntarto székhelye: 5600 Békéscsaba, Kiss Ernd utca 3.
Tipusa: altalanos iskola

OM azonositd: 028314


http://www.csgmiskola.hu/

Koznevelési és egyéb alapfeladata (feladat-ellatasi hely szerinti bontasban)

Csorvas Istvan kiraly utca 34.

» altalanos iskolai nevelés-oktatas

O

O

nappali rendszeri iskolai oktatas

also tagozat, fels tagozat

sajatos nevelési igényll tanulok integralt nevelése-oktatdsa (mozgasszervi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos, értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos,
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési
zavarral kiizdok)

integracios felkészités

képesseg kibontakoztato felkészités

enyhe értelmi fogyatékos, sajatos nevelési igényli tanulok nevelés-oktatasa

Iskola maximalis 1étszama: 300 6

Csorvas, Petofi Sandor utca 12.

» Altalanos iskolai nevelés-oktatas

o

o

o

o

nappali rendszertl iskolai oktatas

alsé tagozat, felso tagozat

sajatos nevelési igényli tanulok integralt nevelése-oktatdsa (mozgasszervi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos, értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos,
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési
zavarral kiizddk)

integracios felkészités

képesseg kibontakoztato felkészités

enyhe értelmi fogyatékos, sajatos nevelési igényli tanulok nevelés-oktatasa

iskolai konyvtar, egytittmiikodésben: telepiilési illetékességi konyvtarral

Iskola maximalis létszama: 180 f6

Csorvas, Mora Ferenc utca 29. (gyakorlékert)

> altalanos iskolai nevelés-oktatas

©)

o

o

nappali rendszert iskolai oktatas
also tagozat, felsd tagozat
sajatos nevelési igényll tanulok integralt nevelése-oktatdsa (mozgasszervi

fogyatékos, érzekszervi fogyatékos, értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos,



halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési
zavarral kiizdok)

o integracios felkészités

o képesség kibontakoztatd felkészités

o enyhe értelmi fogyatékos, sajatos nevelési igényti tanulok nevelés-oktatasa

Csorvas, Istvan kiraly utca 28. (gyakorldkert)
> altalanos iskolai nevelés-oktatas

nappali rendszerti iskolai oktatas

O

o also tagozat, fels6 tagozat

o sajatos nevelési igényli tanulok integralt nevelése-oktatasa (mozgasszervi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos, értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos,
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési
zavarral kiizdok)

o integracios felkészités

o képesség kibontakoztatd felkészités

o enyhe értelmi fogyatékos, sajatos nevelési igényti tanulok nevelés-oktatasa

Csorvas, Istvan kiraly utca 21. (tornacsarnok)

» Altalanos iskolai nevelés-oktatas

o

nappali rendszert iskolai oktatas

o also tagozat, felsd tagozat

o sajatos nevelési igényli tanulok integralt nevelése-oktatasa (mozgasszervi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos, értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos,
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési
zavarral kiizddk)

o integracios felkészités

o képesség kibontakoztatd felkészités

o enyhe értelmi fogyatékos, sajatos nevelési igényli tanulok nevelés-oktatasa

A feladatellatast szolgald vagyon és a felette vald rendelkezés joga
- 5920 Csorvas, Istvan kiraly utca 34.
- helyrajzi szdm: 309

- hasznos alapterulet: 1974 nm



intézmény jogkore: ingyenes hasznélati jog
miikddtetd neve: Békéscsabai Tankeriileti Kozpont

mikodtetd székhelye: 5600 Békéscsaba, Kiss Ernd utca 3.

5920 Csorvas, Petofi Sandor utca 12.

helyrajzi szam: 352/2

hasznos alapterulet: 1486 nm

jogkdr: vagyonhasznalati jog Békéscsabai Tankertleti Kézpont
miikddtetd neve: Békéscsabai Tankeriileti Kozpont

mikodteto székhelye: 5600 Békéscsaba, Kiss Ernd utca 3.

5920 Csorvas, Mdra Ferenc utca 29.

helyrajzi szam: 1795/18

hasznos alaptertlet: 490 nm

intézmény jogkdre: ingyenes hasznalati jog

Békéscsabai Tankertileti Kozpont jogkdre: ingyenes hasznalati jog
mikddtetd neve: Békéscsabai Tankeriileti Kdzpont

miukodteto székhelye: 5600 Békéscsaba, Kiss Ernd utca 3.

5920 Csorvas, Istvan Kkiraly utca 28.

helyrajzi szam: 307/1

hasznos alaptertlet: 350 nm

intézmény jogkdre: ingyenes hasznalati jog

Békéscsabai Tankertileti Kozpont jogkdre: ingyenes hasznalati jog
miitkodtetd neve: Szeged-Csanadi Egyhazmegye

miitkodteté székhelye: 6720 Szeged, Aradi vértandk tere 2.

5920 Csorvas, Istvan Kkiraly utca 21.

helyrajzi szam: 332/3.

hasznos alaptertlet: 892 nm

intézmény jogkdre: ingyenes hasznalati jog

Békéscsabai Tankertileti Kozpont jogkdre: ingyenes hasznalati jog
mitkodteté neve: Békéscsabai Tankeruleti Kozpont

miikddtetd székhelye: 5600 Békéscsaba, Kiss Ernd utca 3.
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Véllalkozési tevekenységet nem folytathat.

1.5. AZ INTEZMENY RENDJET MEGHATAROZO ALAPDOKUMENTUMOK

. alapito okirat,

. pedagdgiai program,

. éves munkaterv,

. szervezeti ¢s miikodési szabalyzat,
. hazirend.

Az intézmény jogszerli miikodését hatalyos alapité okirat biztositja.

Az intézmény tartalmi miikodését az iskoldban a Pedagdgiai program, amely a Nemzeti
Alaptantervhez, valamint a Kerettantervhez kapcsolodva tartalmazza a feladatellatas szakmai
alapjait. A Pedagogiai Programrol az intézményvezetd ad tajékoztatast.

Az intézmény egy tanévre sz6l6 munkaterve a feladatok megvalositdsanak konkrét
tevékenységeit és munkafolyamatait tartalmazza az idépontok és a hataridok kitlizésével,
valamint a felel6sok megjeldlésével. A munkatervet a neveldtestiilet tantestiileti értekezleten

véglegesiti.

A Csorvasi Gulyas Mihaly Altalanos Iskola Szervezeti és miikodési szabalyzata, Pedagogiai
programja, Hazirendje, az intézmény az adott tanévre elfogadott Munkaterve nyilvanos.
Olvashat6 az alabbi helyeken:

. portan papir alapon

. web: www.csgmiskola.hu

Az iskola dolgozoinak kdzalkalmazotti statuszukbdl adodo jogait és kotelezettségeit, a jogok

érvényesitésének rendjét a Kdzalkalmazotti szabalyzat hatarozza meg.

1.6. Az SZMSZ SZEMELYI ES IDOBELI HATALYA

Az SZMSZ-ben foglaltak megtartasa fegyelmi feleldsség terhe mellett kotelezd az intézmény
valamennyi tanuldja, alkalmazottja szamara. A felllvizsgalat jovahagyasaval egyidejiileg
hatalyat veszti az intezmeny 2016. szeptember 8-an hatalyba 1épett szervezeti és miikodési

szabalyzata.

11
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Az intézmény dolgozdinak munkdjaval, személyzeti Ugyeivel, a tanulok elbiralasaval
kapcsolatos adatok, a tanacskozasok vitaanyaga és az azzal osszefiiggo részletek a hivatali
titok fogalomkorébe tartoznak.

A hivatali titok megorzésére fegyelmi felelosség kotelezi az intézmény minden dolgozdjat.

12



1.7.

BELYEGZOLENYOMATOK
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2. AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDJE

2.1. A CSORVASI GULYAS MIHALY ALTALANOS ISKOLA IRANYITASA

Az intézményt a miniszter altal megbizott intézményvezetd iranyitja.

Munkajat segiti a helyettesitését ellatd intézményvezeté-helyettes és a munkakdzdsség-
vezetok.

Az intézmény szervezeti egységei szamara meghatarozott feladatok végrehajtasarol, a

hataskorokrol és a munkamegosztasrol az intézményvezetd gondoskodik.

2.2. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, MUKODESENEK

RENDSZERE

A kulénbozo alaptevékenységek ellatasa szervezeti és szakmai tekintetben 6nallo.
Szervezeti egységek:
- altalanos iskola,

- funkcionalis szervezeti egyseg.

2.2.1. AZALTALANOS ISKOLA FELADATA AZ INTEGRACION BELUL

- Szorosan egyiittmiikddve a csaladdal biztositja a 6-14 (16) éves korosztaly korszerti
nevelését, képzését.

- Feltarja az dvoda és az iskola egymasra épiilésének modjait, folytatja az 6voda fejlesztd
¢és felzarkoztatd tevékenységét, gondoskodik a tehetségek fejlesztésérdl és a tanulok
képessegeinek maximalis kibontakoztatasarol.

- Biztositja a sajatos nevelési igényli tanulok szamara a rehabilitacids foglalkoztatast,
egyéni fejlesztést, a pedagogiai szakszolgalattal egyiittmiikodve a logopédiai ellatast és a
gyogytestnevelést, tovabba a mindennapos testedzeés lehet6ségét.

- Napkdzi otthoni ellatads keretében eleget tesz az iskolai felkészitéssel és a tanuldk
napkozbeni ellatasaval osszefliggd feladatoknak.

- Munk4jaban épit a milivészeti iskola adta lehetdségekre.
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Funkciondlis szervezeti egység

Ugyviteli iroda

©)
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Az intézményvezeto kozvetlen iranyitasaval mikodik.

Elldtja az intézménybe érkez6 iratok kozponti iktatasat és a telephelyekre vald
tovabbitasat, valamint az irattarazast.

Végzi az intézmény vezet6- €S szakmai testuleteinek 6sszehivasaval kapcsolatos
adminisztracios feladatokat, vezeti a megbeszélések, értekezletek jegyzokonyveit,
nyilvantartja az allasfoglalasokat és a hataridoket.

Vezeti a tanulo-nyilvantartast, intézi az 1. osztalyos tanuldk beiratasat, ill. a tanulok
iskolaztatasaval kapcsolatos adminisztraciot.

Kiadja az iskolalatogatasi igazolasokat.

Elvégzi a pedagdgusigazolvany kiallitasat, érvényesitéset.

Ellatja az orszagos statisztikai adatgyijtéssel kapcsolatos intézményi feladatokat, a KIR-
hez kapcsolodd informacio-szolgaltatast, a pedagdgusi azonositasi szammal, a tanuldi

azonositoszammal és a didkigazolvannyal kapcsolatos feladatokat.

2.3. VEZETESI SZERKEZET, FELADATMEGOSZTAS

2.3.1. INTEZMENYVEZETO

A Csorvasi Gulyas Mihaly Altalanos Iskola élén a magasabb vezeté beosztast

intézményvezetd all.

FelelOs a tervezési, beszamolasi, informacio-szolgaltatasi kotelezettség teljesitéseért,
annak hitelességéért, a belso ellendrzés megszervezéseért és miikodéséért.

Felel az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, a vezetdr feladatok
0sszehangolaséért, a pedagdgiai munkaért.

Gondoskodik az intézmény pedagdgiai programja megvaldsitasanak személyi, targyi,
valamint mddszertani feltételeirdl.

Elokésziti és vezeti az alkalmazotti €s vezetdi testiilet értekezleteit.

Jovahagyja a tanmeneteket, foglalkozasi terveket.

Gondoskodik a dolgozok eléirt orvosi vizsgalaton vald megjelenésérél, munkakorének

megfeleld munkavédelmi oktatason valo részvételérol.
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Felel a kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartaséért.

Figyelemmel kiseéri az lizemelés folyamatossagat és gazdasagossagat.

Gondoskodik a tanuldi és gyermekbalesetek megeldzésével, a neveld és oktatdé munka
egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésével, a munka- és tiizvédelmi
feladatok ellataséval, a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezésével és
ellatasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol.

Dont az intézményen beliil felmeriil6 hataskori és egyéb vitakban.

Felel az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési programjanak mitkodéséért.

Kiadja az intézményen beliili kiillonboz6 szabalyzatokat.

Felelds az intézményi kdzéptavu tovabbképzési terv, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért, a szakalkalmazottak tovabbképzésének megszervezéséért.

Az iskola miikodésében pedagdgiai értékelési szakértoként vesz részt.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai Unnepek munkarendhez igazoddé méltd
megszervezeésérol.

Biztositja a hit- és vallasoktatashoz sziikséges targyi feltételeket, egyiittmiikodik az
egyhazak képviseldivel.

Teljes kortien képviseli az intézményt kiilsé szervek el6tt, de a képviseletre —
meghatarozott Uigyekben — eseti vagy allandé megbizast adhat.

Felkérésre beszamol, ill. értékeli az intézmény szakmai, tarsadalmi kapcsolatait.
Egylittmiikddik a fenntartd, mikodtetd illetékes szakembereivel, folyamatosan
tajekoztatja Oket az intézmény mitkdésérol.

Gondoskodik az intézmény miikddéséhez kotédé valamennyi jelentési kotelezettség,
adatszolgaltatas id6beni és pontos elkészitésérdl.

Ellatja a jogszabalyok altal a vezet6 hataskorébe utalt és at nem ruhazott feladatokat.

2.3.2. AZINTEZMENYVEZETO ALTAL ATADOTT FELADAT- ES HATASKOROK

Az intézményvezetd a jogszabalyok éltal szamara biztositott feladat- és hatadskoreibdl atadja az

alabbiakat

az intézményvezet6-helyettes szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések

jogat,

a véalasztott tantargyak meghirdetésének jogat,
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a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanul6i mddositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések
jogat,
az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyalasokon az intézmeny

képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat.

2.4, A VEZETESI FELELOSSEG MEGOSZTASA

Az intézményvezetdt akadalyoztatisa esetén - azonnali dontést nem igényld kizardlagos
hataskdrben, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozé ligyek kivételével - az intézményvezetd-
helyettes helyettesiti. Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén (négy hét) a teljes vezetdi

jogkor gyakorlasara helyettesének irasban ad felhatalmazast.

2.4.1. INTEZMENYVEZETO-HELYETTES

Az intézményvezet6 elsd helyettese, kdzvetlen munkatarsa. Az intézményvezet6t tavollétében
teljes jogkorrel és felel6sséggel helyettesiti.
Hataskorebe tartozik

1. pedagdgiai irdnyité munka:

iskolai munkaterv elkészitése,

tanugy-igazgatasi feladatok ellatasa,

maodszertani, szaktargyi értekezletek, bemutato 6rak kezdeményezése,

nevelési jellegli gyakorlati segitségadas a palyakezdo, kevés gyakorlattal rendelkezd
pedagogusok szamara,

a nevel6k adminisztracids munkajanak iranyitasa, ellendrzése,

részvétel a testiileti értekezletek elokészitésében,

tantargyfelosztas elkészitése,

az Orarendek elkészitésének ellenorzése,

tanitasi orak, iskolai délutani foglalkozasok ellenérzése,

a munkakozosségek szakmai, pedagdgiai munkajanak segitése, ellendrzése,

a javito- és osztalyozoé vizsgak megszervezése,

helyettesités megszervezése,

SNI, BTMN gyermekek ellatasanak feliigyelete, ellendrzése

HH, HHH, veszélyeztetett gyermekek ellatasanak ellendrzése, az integralt pedagogiai

rendszer mukodtetése,
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gondoskodik a leendd elsdsok sziileinek tajékoztatasaral,

kapcsolattartas az osztalyok sziildi képviseldivel és a didkdnkormanyzattal.

2. Ugyviteli és egyéb feladatok:

a jogszabalyok ¢és valtozasaiknak naprakész gytijtése,

az iskolai bels6 szabalyzatok és modositasuk elokészitése,
ugyviteli rend kialakitasa, ellendrzése,

statisztikai és egyéb adatszolgaltatas,

tanulok osztalyba sorolasa.

2.5. A KEPVISELET SZABALYAI

A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat

meghatarozott esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az intézmény képviseletérdl a fenntartd, indokolt esetben (meghatarozott ligyek tekintetében)

sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az intézményvezetd a képviseleti jogat — aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott

irasos nyilatkozataban — az altala kijeldlt személyre ruhazhatja at.

A képviseleti jog atruhazasarol szold nyilatkozat hianyaban — amennyiben az (igy elintézése

azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti

¢s miikodesi szabalyzat helyettesitésrol szol6 rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd

eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi tertletekre terjed ki:

- jognyilatkozatok megtétele az intézménynevében

- tanuldi jogviszonnyal,

- az intézmény és mas személyek kozotti megallapodasok megkotésével, mddositasaval és
felbontasaval kapcsolatban

az intézmeny képviselete személyesen vagy meghatalmazott atjan

- hivatalos tigyekben

- teleptilési dnkormanyzattal valo igyintézés soran

- allami szervek, hatosagok és birdsag elott

- az intézmény fenntartdja és az intézmény miikddtetdje eldtt
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intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas sorén

- a nevelési-oktatasi intézményben miikodé egyezteté forumokkal, igy a nevelbtestiilettel,
az intézményi tanaccsal, a szakmai munkakozosségekkel, a sziiléi szervezettel, a
diakdnkormanyzattal,

- mas  koOznevelési  intézményekkel,  szakmai  szervezetekkel, = nemzetisegi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartasaban és miikodtetésében érdekelt gazdasagi
és civil szervezetekkel

- az intézmény belso ¢és kiilsé partnereivel

- megyei, helyi gazdasagi kamaréaval

- az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal

- munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel

Sajtonyilatkozat megtétele az intézményr6l a nyomtatott vagy elektronikus média részére
kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol
nyilvanossagra;

Az intézményben tudomanyos kutatds vagy szépirodalmi miivek elkészitésének céljabol
torténd informaciogyljtés engedélyezésérdl szolo nyilatkozat megtétele.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaré joglgyletekben vald jognyilatkozat-tételrdl,
annak szabalyairdl fenntart6i, mitkddtetdi dontés vagykiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha a jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti
joggal rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézményvezeto és helyettese

egyuttes alairasat kell érteni.

2.6. A KIADMANYOZAS SZABALYAI

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének
és irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. Kimend leveleket az
intézményvezetd, vagy az intézményvezetd-helyettes irhat ala.

Akadalyoztatasuk esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az intézményvezet6 altal — alairasaval
és az intézmény bélyegziéjével ellatott irasos nyilatkozatban — megjelolt vezetd beosztasu
alkalmazottja az intézménynek.

Az intézmény {lgyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

- az intézmény adatai (név, cim, iranyitoszam, telefonszam, faxszam, e-mailcim)
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- az irat iktatdoszama
- az iigyintézd neve

- az ugyintézés helye és ideje

A kiadvany jobb felso részében a kovetkezoket kell feltiintetni:
- az irat targya
- az esetleges hivatkozasi szam

- a mellékletek szama

A Kkiadvanyokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkildeni. Ha a
kiadvanyozd eredeti alairdsara van sziikség, a kiadvany szévegének végen, a keltezés alatt, a

kiadvanyozd nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltintetni.

A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozo nevet ,,s.k."
toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A kiadvany hiteles"
zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot alairdsdval és az intézmény

korbélyegzbjével hitelesiti.

Az intézmény nevében alairdsra az intézményvezetd jogosult. Tavolléte vagy akadalyoztatasa
esetén az azonnali vagy siirgds intézkedéseket tartalmazo iratokat helyette az intézményvezetd-

helyettes irja ala.

2.7. BELYEGZOHASZNALATI JOGKOR

Bélyegzot az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes és az tigyviteli irodai alkalmazott
hasznalhat. Bizonyitvanyok, napldok, torzslapok hitelesitése esetén az osztalyfonokoknek
adhat6 ki hasznalatra az ugyviteli iroda teriiletén. Ugyintézés esetén a megbizott személynek
csak atvételi elismerveny ellenében lehet atadni.

A Csorvasi Gulyas Mihaly Altalanos Iskolanak van hossza és korbélyegzéie is.

A korbélyegz6 tartalmazza koriratban az adott intézmény nevét, OM azonositojat, kdzépen
Magyarorszag cimerét.

A hasznalaton kiviili pecsetet el kell zarni.
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A bélyegzokrdl leltart kell vezetni, amelyben fel kell tiintetni a pecsét lenyomatat és azt, hogy

ki a felel6s a megdrzéséért.

2.8. A VEZETOK HELYETTESITESI RENDJE

Az intézményvezet6t tavollétében elsGsorban az intézményvezet6-helyettes helyettesiti.
Akadalyoztatasuk esetén az intézményvezeté a munkajogi szabalyoknak megfelelden kiilon
intézkedik a helyettesités ellatasardl. Ennek hianyaban a munkakdzosség-vezetdk besorolasi

fokozatuk szerint (csokkend sorrendben) latjak el a helyettesitést.

2.9. A VEZETOK INTEZMENYBEN TARTOZKODASANAK RENDJE

A hivatali nyitvatartasi idoben az intézmény székhelyén az intézményvezetd vagy helyettese az
intézményben tartézkodik.

2.10. VEZETOI TESTULET

Operativ Ugyekben dontés-el6készitd, véleményez0, javaslattevé szerv, amely a mas testiiletek
elé nem tartozd belsd szabalyok megallapitdsaban, valamint az intézményvezetd Aaltal
meghatarozott ligyekben dontéshozo testiiletként is miikodhet.

Elén az intézményvezetd all, tagjai az intézményvezetd-helyettes, és a munkakdzosség-

vezetok.

Feladatkore:

- dont sajat munkaprogramjarol,

- koordinélja az altalanos iskola munkajat,

- javaslatot tesz az intézmény éves munkatervének 6sszedllitasara,

- allast foglal a bels6 szabalyzatok tervezésér6l, a képzési, tovabbképzési, szabadsagolasi
tervrol,

- vizsgalja a szemelyi és targyi korilmények alakulasat,

- allast foglal, ill. dont mindazon kérdésekben, amelyeket az intézményvezetd eldterjeszt.

Osszehivasa: a vezetdi testiilet sziikség szerint tartja Gléseit.
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2.11. FELADATMEGOSZTAS

Az iskola belsO szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal legfontosabb

alapelv, hogy az iskola a feladatait zavartalanul és zokkenOmentesen lathassa el a

kovetelményeknek megfelelden.

A Csorvasi Gulyas Mihaly Altalanos Iskola intézményvezetéje gondoskodik a miikodés

feltételeirdl, és képviseli az iskolat kiilsd szervek eldtt. Operativ vezetési ligyekben az

intézményvezetd-helyettessel, munkakdzosség-vezetokkel megbeszélést tart.

Az intézményvezet-helyettes feladata a napi pedagdgiai munka szervezése, irdnyitéasa,

ellendrzése.

2.12. A MUNKAKOZOSSEG-VEZETOK FELADATAI

Osszedllitjak az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a
munkakdzdsség éves programjat, elkészitik az ligyeleti beosztast.

Irdnyitjadk a munkako6zosségek tevékenységét, felelések a munkakdzosség szakmai
munkajaért.

Ellendrzik a tanmeneteket, foglalkozési terveket.

Segitik a palyakezddk beilleszkedését, szakmai munkajat.

Modszertani és szaktargyi értekezleteket tartanak, bemutatd érakat szerveznek, segitik a
szakirodalom felhasznalasat.

Tajékozodnak a munkakozosségi tagok szakmai munkajarél, munkafegyelmérol,
intézkedést kezdeményeznek az intézményvezetonél.

Javaslatot tesznek a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésre, a munkakdzdsségi
tagok jutalmazésara, Kitlintetésére.

Képviselik allasfoglalasaikkal a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége elott €s az
iskolan kival.

Félévenkeént dsszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készitenek a munkakdzdsség
tevékenységérdl a neveldtestiilet szamara, igény szerint a vezetés részére.

Allasfoglalas, javaslat, véleménynyilvanitas elétt kotelesek meghallgatni  a
munkakdzdsség tagjait.

Tevékenységiikrol folyamatosan beszamolnak a munkakdzossegnek.
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2.13. MUNKAKOZOSSEGEK

Az azonos feladatok ellatasara, ill. tantargyanként vagy muveltségi teriiletenként egy szakmai
munkak6zdsség (0sszesen maximum 10) hozhatd 1étre, ha legalabb 5 neveld kezdeményezi. A
munkakdzdsségek szakmai, médszertani kérdésekben segitséget adnak a nevelé-oktatd munka

tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

A munkakdzosségek feladata:

a helyi tantervek és programok folyamatos vizsgalata, javaslattétel ezek pontositasara,
korrekciojara,

a nevelés helyes gyakorlati alkalmazasanak eldsegitése,

a munkak6zosségi tagok munkajanak 6sszehangolasa,

a neveld-oktatd munka hatékonysaganak novelése, a szakmai szinvonal biztositasa,

a maddszertani eljarasok fejlesztése,

az dntevékeny szakmai tovabbképzés eldsegitése,

a tanuldkkal szemben tdmasztott egységes kdvetelmények kidolgozasa,

a tanuldk tudasanak eredményfelmérése,

a pedagogusok kozosségi felelosségének novelése, kozosségi életének fejlesztése,

a palyakezd6 neveldk munkahelyi beilleszkedésének segitése,

helyi tanulmanyi versenyek feladatainak dsszeéllitasa, a versenyek lebonyolitasa,

az iskola érdekében dnkéntes pedagdgiai kisérletek végzése.

A munkak6zosségek meghatarozzak miikodésiik rendjét, tanévenként elére megtervezett
munkaterv alapjan végzik feladataikat, bemutatd ordkat tartanak, kiilonb6z6é pedagogiai €s
modszertani  vitdkat szerveznek, stb. Hatarozataikrol feljegyzést készitenek, ezek a
munkakozdsség tagjaira kotelezdek. Ha valaki nem tagja a munkako6zosségnek, arra is kotelezo

a hatarozat, amennyiben az adott tantargy tanitasaval kapcsolatos.
Dontenek szaktertletiikon:

a nevelotestiilet altal atruhazott kérdésekrol,

az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.
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Véleményezik szakteriiletiiket érintden a pedagodgiai munka eredményességét, javaslatot
tesznek tovabbfejlesztésére.
A szakmai munkakozésség véleményét — szakteriiletét érintéen — be kell szerezni

a pedagagiai program elfogadasahoz,

a taneszk0zok, tankdnyvek, segédkdnyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztaséhoz.

Javaslatot tesznek:
a kovetkez6 tanévre vonatkozoan szaktargyaikat érintd kiemelt intézményi célokra €s

feladatokra,

a kotelez6 orakon kiviili foglalkozasok inditasara,

a taneszkdzok potlasara, ill. megrendelésére, a tankdnyvvalasztasra,

a sziil6i értekezletek témaira,

iskolai Ginnepségek, egyéb rendezvények megvalositasara (évnyitd, megemlékezések,

ballagas, farsang, gyermeknap, ....)

A munkak0z0sségek kozvetlen vezetését a munkak0zOsség-vezetdk latjak el, akiket a

pedagogusok javaslatara az intézményvezeto biz meg.

2.13.1. A MUNKAKOZOSSEGEK EGYUTTMUKODESENEK, KAPCSOLATTARTASANAK

RENDJE

Szeptember 2. hetében a munkakozosségek vezetéi megbeszElik az uj tanév kiemelt céljaibdl,
feladataibol €s az iskola arra a tanévre vonatkozo munkatervébdl adodo kozos feladataikat.
Kijelolik a kozos foglalkozasok témajat, idépontjat, feleldseit, a kozosen feldolgozandd
modszertani alapelveket, a belsé tovabbképzések lebonyolitdsdnak menetét. Ezt a
megallapodast az éves munkakdzdsségi munkatervekben rogzitik.

Oktdber elején, a tanév eleji felmérések eredményeinek feldolgozasa utdn az azonos targyat
tanitok megbeszélik a hianyossagokat, meghatarozzak a tovabbi tantargyi fejlesztémunka
iranyat, legfontosabb feladatait.

Tavasszal az orszagos merés tapasztalatai alapjan a tovabbi feladatokat kozdsen jel6lik ki.

A tanév végén a munkakozossegek munkajanak értékelésében kilon ertékelik a
munkakdzosségek kozotti kapcsolatot, az éves kozds munka eredményeit, feltarjak az esetleges
hibdkat. A tapasztalatok alapjan javaslatot tesznek a kovetkezd tanév kiemelt céljaira és

feladataira, a kdvetkez0 tanévben kdzdsen elvégzendd feladatokra.
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2.13.2. AZ OSZTALYFONOKOK MEGBIZASA, FELADATAlI ES HATASKORE AZ

ALTALANOS ISKOLABAN

Osztalyfonoki felelosségek:

v

AN N NN

Munkajat a Pedagodgiai Program ¢€s az intézményi kiillsd és belsd elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi 6nértékelés elvaras-rendszerét.
Személyes felelGsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, tanugyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

Nevelémunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozési
terv/tanmenet.

Felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informéaciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo6 szabélyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. 6ralatogatas).

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetonek vagy

helyettesének.

Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki nevelomunka tartalmi részeit):

1. Adminisztracios jellegii feladatok:

v

A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, 0Osszesitéseket készit,
statisztikai adatokat szolgaltat.

Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

A haladasi naplo kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi Orabeirdsok (tananyag,
sorszam) hetente torténé ellendrzése és a hianyok potoltatasa (sziikség esetén az
iskolavezetés értesitése).

Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozo naplo kitoltésének ellendrzése.

A tanuloi hidnyzasok igazoléasa, 6sszesitése. A Hazirend eldirdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az

osztalyozhat6sdg veszélyeztetését, valamint a lemorzsol6dassal veszélyeztetett
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tanulok tanulméanyi elémenetelét, sziikség esetén elektronikus tiizenetben vagy
levélben értesiti a sziiloket.

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanuldk késését, sziikség esetén
elektronikus tlizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Elektronikus iizenetben, illetve ellenérzébe torténd beirassal, vagy egyéb maddon
értesiti a sziiloket a tanuloval kapcsolatos problémarol.

Felel6sen ellatja a tanulok kozosségi szolgalataval kapcsolatos raharuld teenddit.
Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a diakok adatainak valtozasat,

a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekdvetkezd valtozasokat.

Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracios teendéket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja.

Rendszeresen ellendrzi az {izend fiizetbe tortént bejegyzések sziiléi alairassal vagy
egyeb uton torténd tudomasulvételét.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetli és a halmozottan hatranyos tanulokrol.
Figyelemmel kiséri az egészségugyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6d6 tanulokat,
segitséget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon koveti és adminisztréalja osztalya orvosi vizsgalatait.

Minésiti a tanuldk magatartasat, szorgalmat, a vellk kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

2. Iranyito, vezet6 jellegii feladatok:

v

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program hataskorébe
utal.

A helyi tantervben meghatarozott drakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart. Az
osztalyfonoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagogiai munka kiemelt szintere az
osztaly éves tanmenete alapjan valdsul meg, amely soran a tanuldk tanulmanyi
eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tébb alkalommal, valtozo
tematikaval, relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott

eléadokkal foglalkozasokat tart.
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Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kdzossegi életik irdnyitaséara, ontevékenységik, énkorméanyzo
képesseguk fejlesztésére.

Egyiittmiikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulésat.

Minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirdsaira.
A tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatdt, az oktatasrol sz6lo feljegyzést alairatja a tanuldkkal.

Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldésara
mozgobsit, valamint kdzremitkddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, Unnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait.

Kirandulasokat, kozos kulturalis programokat szervez osztalya tanuloi szdmara. Ezek
tervérdl, programjardl és tapasztalatairdl tdjékoztatja az intézményvezetét vagy/és
helyettesét, valamint a sziiloket.

Részt vesz osztalyat érint6 iskolai rendezvények el6készitd munkalataiban és a
rendezvényeken.

Folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoraciojara, a falidjsag karbantartasara.
Javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, kitlintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében
is jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

Fegyelmez06 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulék minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran Kivili szabadidds

foglalkozasokat is értékeli, kialakitja bennuk a realis 6nértékelés igényét.

3. Szervezo, 6sszehangolé jellegii feladatok:

v

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban.
Ennek érdekeben tajékozodik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérdl, osztalyban,
egyeb kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérdl.

Kapcsolatot tart az intézményben miikddo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikddesét segitd eszkdzkeént hasznalja

(pl. iskolai alapitvany).
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Munkdja soran figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

Koordinalja a sajatos nevelési igényt tanulok ellatasat, segiti a tanuldsban lemaraddk
felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanul&si modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrdl gyiijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakért6i Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban
tanité pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatéarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozo
neveld tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus,
pszichologus, gyogytestneveld, kdozosségi szolgalat koordinatoraval stb.).

A hatranyos helyzeti és halmozottan hatranyos helyzetii tanulok segitése érdekében
egylttmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocidlis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoéléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

Koordindlja és segiti az osztalyban tanité pedagégusok munkajat, és latogatja oraikat.
Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkajaban.

Sziikség eseten - az intézményvezetd hozzajarulasaval - az osztalyban tanitd tanarokat
és az érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja éssze.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

A Munkatervben meghatarozott id6kozonként sziildi értekezletet, illetve fogadoorat
tart.

Sziiléi értekezletek, fogadoordk keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a
gondviseldkkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetoségekrdl tajékoztatja dket, tanacsot ad
és segitséget nyujt felveteli jelentkezesukhdz, tudatosan fejleszti az eéletpalya-
kompetenciakat.

A sziiléi értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetét vagy
helyetteset.

Torekszik a csalad és az iskola nevelémunkajanak dsszehangolasara, egyiittmiikodik

a szulokkel.
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v' Tanév clején megismerteti a sziilékkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét,
megbesz¢li veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

v' Az osztilyozo6 konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanuldnak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok
atlagatol a tanuld karara.

v’ Kozremiikodik a tanuloi tankényvtamogatasok iranti kérelmek Osszegy(ijtésében és
elbiralasaban.

v Kozremiikodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

v' Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai,

szervezeési stb. feladataira.

2.13.3. NEVELOTESTULET

A nevelétestiilet az intézmény pedagdgusainak és a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd,
fels6foku végzettséggel rendelkezd alkalmazottak kozdssége, nevelési és oktatasi kérdésekben
az iskola legfontosabb tanacskozo és hatarozathozé szerve.

Nevelési-oktatasi kérdésekben, az iskola miikodésével kapcsolatos tligyekben, valamint a
kdznevelési torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
egyébként pedig véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik, melyeket altalaban a

munkakozosségek el6zetes alldsfoglaldsa alapjan alakit ki.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége esetén az
intézményvezetd szavazata dont.

Minésitett szotObbseg szilkséges a pedagdgiai program, az SzMSz, a hézirend és az
intézményvezetdi palydzat véleményezésénél.

A nevel6testiilet mindsitett szotobbséget igényld dontéseinél akkor hatdrozatképes, ha tagjainak
2/3-a jelen van. A dontés akkor érvenyes, ha az ilyen aranyban jelenlévok legalabb 51%-ban

elfogadtak az eldterjesztést.

Titkos szavazast akkor lehet elrendelni, ha azt jogszabaly eldirja vagy allasfoglalast igényld

személyi tigyben az érintett kéri.
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A nevelGtestiilet a feladatkdrébe tartozo tigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, ill. egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakdzosségekre vagy a didkdnkormanyzatra.

Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevelGtestlletet tajékoztatni koteles — a nevelGtestiilet altal
meghatarozott id6kozonként és modon — azokrdl az ligyekrol, amelyekben a neveldtestiilet
meghbizasabol eljar.

E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagdgiai program és az SZMSZ elfogadasanal.

A nevelGtestiileti értekezleten a nevelGtestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol az
intézményvezetd adhat felmentést.

Az értekezleten jelenléti ivet kell vezetni.

A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
- tanévnyito értekezlet,
- az elso és masodik félévet zaro értekezlet,

- nevelési értekezlet.

Tajékoztatd és munkaértekezletet a feladatok elvégzésének hatdridejétdl fiiggden (altalaban
minden hdonap utolsé csiitértok) tartunk, amennyiben k6zds dontés szilkseges

- a neveld-oktatd munka lényeges tartalmi valtozasairol,

- az iskolai szintli rendezvények és linnepélyek tartalmarol, idépontjarol, feleldseirdl,

- a tanitas nélkiili munkanapok megszervezésérol stb.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatdo Ossze az egész iskolara vonatkozd fontos
problémak megtargyaldsdra, ha azt a nevelGtestiilet tagjainak legalabb 1/3-a vagy az

intézményvezetd sziikségesnek latja.

A neveldtestiilet szakmai munkakozosségekre ruhazott jogai

A nevel6testiilet a szakmai munkak6zosségekre ruhazza at az alabbi jogkoreit:
. a PP helyi tantervének kidolgozasa,
. taneszkdzok, tankonyvek kivalasztasa,

. az osztalyozo értekezleten eldontendd értékelések, mindsitések, jutalmazasok.
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A tanulok fegyelmi ligyeiben vald dontés céljabol a nevelbtestiilet fegyelmi bizottsagot hoz
létre.
A fegyelmi bizottsag alland6 tagjai: intézményvezet, a gyermek- és ifjusagvédelmi

koordinator.

Viltoz6 tagjai: a tanuld osztalyfonoke és az a 2 pedagogus, aki a tanuldt a legmagasabb
Oraszamban tanitja.
A fegyelmi bizottsag allando tagjai a tanuldi fegyelmi tigyekrdl a tanévzard nevelGtestiileti

értekezleten kotelesek tajékoztatést adni.

2.13.4. NEVELOTESTULETI ERTEKEZLET

Nevelési-oktatasi kerdesekben az intézmény legfontosabb tanacsadd és hatarozatot hozd

SZEerve.

Tagjai: a nevelési-oktatasi intézményben kdzalkalmazotti jogviszony, munkaviszony
keretében pedagdgus-munkakorben, valamint a fels6foka végzettséggel rendelkezd, neveld és
oktatdo munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak kozossége,

A nevelétestiileti értekezleten az draadok tandcskozasi joggal vesznek részt.

Osszehivasa: minden év augusztusaban, a tanitasi év inditasakor 6ssze kell hivni. Ossze kell
hivni akkor is, ha azt a napirend megjeldlésével az intézmény mas vezetd testiilete vagy az
alkalmazottak 1/3-a irasban kéri az intézményvezet6tol.

A neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak legalabb kétharmada jelen van.
A tartésan tavollévoket levélben kell meghivni.

Dontéseit nyilt szavazéssal, egyszerli szotobbséggel hozza.

Az intézményvezetdi palyazattal kapcsolatos rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet az intézmény
vezetésére vonatkozo program és a fejlesztesi elképzelések tamogatasarol vagy elutasitasarol
titkos szavazéssal hatéroz.

A dontésben érintett személy a szavazasban nem vesz részt.
Dontési jogkore:

- az intézmény pedagdgiai programjanak és madositasanak elfogadasa,

- az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak és modositasanak elfogadasa,
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- ezek jovahagyasat megtagadd dontes elleni felllvizsgalati kérelem benyujtésa,

- az intézmény éves munkatervének elkészitése,

- az intézmény munkajat dsszefoglald elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa,
- az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai

vélemény kialakitasa a munkakozosségek véleményének megtargyalasat kdvetden.

Véleményezés és javaslattetel
- Véleményt nyilvanithat és javaslatot tehet az intézmény mukodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.
- Ha a neveldtestiileti értekezlet az intézmény miikodését érinté barmely — azonnal meg
nem valaszolhatd — kérdésben véleményt nyilvanitott vagy javaslatot tett, az
intézményvezetd koteles azt megvizsgalni, és arra 30 napon beliil indokolt irasbeli

valaszt adni, amelynek kozzétételérél gondoskodik.

Bizottsag létrehozasa

A nevelGtestiileti értekezlet a feladatkorébe tartozo tligyek el6készitésére vagy eldontésére — a
Nkt.-ben meghatéarozott kivétellel — meghatarozott idére vagy alkalmilag bizottsagot hozhat
létre. illetve egyes jogkdreinek gyakorlasat atruhdzhatja masra, igy a szakmai
munkakdzdsségre, a sziildi szervezetre vagy a didkonkormanyzatra.

Az atruhazott jogkor gyakorldi a bizottsagok, az osztalykdzosségek tanarai és a szakmai
munkakodzosségek vezetdi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevel6testiiletnek a

munkatervben rogzitett félévi értekezletek idédpontjaban.

2.14. A FEGYELMIBIZOTTSAG

A neveldtestiilet - feladat- és jogkorének részleges atadasaval - az alabbi bizottsagot hozhatja
létre tagjaibol:
A fegyelmi bizottsag feladata:

. a Hazirendet sulyosan megszeg0 tanulok fegyelmi iigyeinek vizsgalata,

. az érintettek meghallgatasa utan targyilagos dontés hozatala.

Tagjai:
. az intézmény vezetdje vagy helyettese
. az érintett tanul6 osztalyfénoke
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. egy, a fegyelmi igyben fliggetlen pedagdgus
. egy, a tanuld altal felkért pedagogus

. a diakonkormanyzat képviseldje

. a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds

. az érintett tanul6t tanité pedagogusok

2.14.1. FEGYELMI ELJARAS

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagogiai célokat szolgal.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) eldzheti meg. A
fegyelmi eljarasban a kiskora tanul6 sziildje mindig részt vehet, képviselheti.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanulodt, a kiskort tanuld sziilgjét értesiteni kell a tanuld
terhére rott kotelességszegés megjeldlésével. Az értesitésben fel kell tintetni a fegyelmi
targyalas idépont-jat €s helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet
tartani, ha a tanul6, a sziild ismételt szabdlyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg. Az
értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziild kiilon- kiilon a targyalas el6tt
legaldbb nyolc nappal megkapja. A fegyelmi eljarést - a meginditasatdl szamitott harminc
napon belil - egy targyalason be kell fejezni.

Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziild, tovabba a gazdalkodo
szervezetet érintd kérdésekben a gazdalkodd szervezet képvisel6je az tiggyel kapcsolatban
tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezeésre allo bizonyitékokat.
A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu bizottsag
folytatja le. A bizottsag az elndkét sajat tagjai kozul valasztja meg.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tlintetni
a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, az elhangzott
nyilatkozatok f0bb megéllapitasait. Szo szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas
vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a sziil6 kéri.

A Nkt. 57. § (1) A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges
tényallast tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy
kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a tanul6 és a sziil6 nyilatkozata,

az irat, a tanuvallomas, a szemle és a szakért6i vélemény.
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A fegyelmi eljards soran torekedni kell minden olyan korilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbirdlasanal, a fegyelmi blintetés meghozatalanal a tanulé ellen vagy a tanuld
mellett szol.

A Nkt. 58. 8 (1) A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaladson szoban ki kell hirdetni. A
kihirdetéskor ismertetni kell a hatdrozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az ligy
bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfoku

fegyelmi jogkor gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarést hatarozattal meg kell sziintetni, ha a tanul6 nem kovetett el
. kotelességszegést,
. a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés Kiszabasat,
. a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott hdrom honapnal
. hosszabb id0 telt el, a kotelességszegés ténye nem bizonyithato,

. vagy nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanuld kdvette el.

A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kdvetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az tigyben
érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziildjének, ha a gazdalkodd szervezet képviseldje az
eljarasban részt vett, a gazdalkodd szervezetnek.

Megrovas és szigori megrovas fegyelmi blntetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkuldeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld - kiskoru tanuld esetén a sziil6 is - tudomasul
vette, a hatarozat megkuldését nem kéri, és eljarast megindit6 kérelmi jogardl lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hozo szerv megjelolését, a
hatarozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi bintetést, a bintetés
idGtartamat, a fel-flggesztéset és az eljarast meginditd kérelmi jogra valé utalast.

A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitdsanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetéen az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zard része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a
hatarozatot hoz6 alairasat és a hivatali beosztasanak megjelolését.

Ha els6 fokon a nevelGtestiilet jar el, a hatarozatot a nevel6testiilet nevében az irja ala, aki a
targya-last vezette, tovabba a nevel6testiilet egy kijelolt, a targyalason végig jelen 1évo tagja.
A Nkt. 59. § (1) Az elséfoku hatarozat ellen a tanulo, kiskort tanul6 esetén pedig a sziil6 is
nyujthat be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételét6l szamitott tizenot napon

beliil kell az els6fokt fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benyujtani.
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A fegyelmi biintetést megallapité hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorloja a kérelem beérkezését6l szamitott nyolc napon belul kételes tovabbitani a
masodfoku fegyelmi jogkdr gyakorléjahoz.

A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat tovabbitani kell, az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorléjanak az lgyre vonatkozé véleményével ellatva.

A Nkt. 60. 8 (1) A fegyelmi ugy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt
a tanuldnak a Ptk. 685. § b) pontja szerinti kdzeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanuld altal

elkovetett kotelességszeges érintett.

2.14.2. EGYEZTETO ELJARAS

Egyeztetd eljaras el6zheti meg a fegyelmi eljarast. Az egyezteté eljaras célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozasa a
sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyantsitott tanulo,
kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért. A fegyelmi eljaras
meginditasarol szol6 értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuldé, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskort, a sziiléje figyelmét fel kell hivni az egyeztetd
eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanuld, kiskort tanuld esetén a sziild az értesités
kézhezvételétdl szamitott Ot tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd
eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem
kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba, kollégiumba torténd megérkezésétdl szamitott tizenot
napon belill az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljarés
alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo es a sérelmet elszenvedo fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvosldsdhoz sziikséges iddre, de
legfeljebb harom hénapra fel kell fliggeszteni.

Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén
a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a

sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodashan a felek kikotik, az egyezteté eljaras
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megallapitdsait ¢és a megallapodasban  foglaltakat a  kotelességszegd — tanuld
osztalykozdsségeben meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban meghatarozott
kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

54. § (1) Az egyeztet6 eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai
feltételek biztositdsa (igy kiilonosen megfeleld terem rendelkezésre bocsatdsa, egyeztetd

felkérése, értesitd levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

2.14.3. AZEGYEZTETO ELJARAS SZABALYOZASA

Az intézmény biztositja az egyeztetd eljaras mikodéséhez sziikséges feltételeket (terem,
infrastruktura, igény esetén medidtor szakember). Az egyeztetd eljards elinditdsanak
megszervezésébe az igazgatd bevonja az érintett osztalyfondkoket, sziikség esetén a DOK
patronal¢ tanart (a tovabbiakban: ,.felelos pedagogust”).

Eljarasrend:

1.  Haasulyos és vétkes kotelességszegés fegyelmi eljaras elinditasat igényli, akkor

2.  Azeljaras meginditoja (igazgato) értesiti a felelds pedagdgust a tényallasrol.

3. A felelés pedagogus a sértettet (kiskort esetén a sziil6t is) irasban haladéktalanul
tajékoztatja arrdl, hogy az iigyben fegyelmi eljards indul, de elétte lehetéség van
egyeztetd eljaras lefolytatasara, melynek lényege a megegyezés. irdsos nyilatkozatot
kér 5 tanitasi napon belll, melynek lényege, hogy a sértett kéri, vagy elutasitja az
egyeztetd eljarast (kiskoru esetén a sziilg is alairja).

4. Amennyiben a nyilatkozat elutasitd, vagy hataridére nem érkezik vissza, a felelds
pedagogus ezt irasban jelzi a fegyelmi eljaras kezdeményezdje felé, aki a fegyelmi
eljarast a jogszabalyok alapjan lefolytatja.

5. Amennyiben a sértett tdimogatja az egyeztetd eljarast, a felelds pedagdgus ezt irdsban
jelzi a fegyelmi eljaras kezdeményezdje felé, aki a fegyelmi eljarast elinditja ugy, hogy
az errdl szo6l6 levélben egyuttal tajékoztatja a kotelességszegdt az egyeztetd eljaras
lehetdségérdl. Egyuttal tdle is irdsos nyilatkozatot kér 5 tanitasi napon beliil, melynek
lényege, hogy a kotelességszegd kéri, vagy elutasitja az egyeztetd eljarast (kiskoru
esetén a sziild is alairja).

6.  Amennyiben a nyilatkozat elutasitd, vagy hataridére nem érkezik vissza, az igazgato
a fegyelmi eljaréast a jogszabalyok alapjan lefolytatja.

7. Amennyiben a kotelességszegd is nyilatkozataval tdmogatja az egyeztetd eljarast, az

igazgato errdl haladéktalanul tijékoztatja a felelds tanart, aki 5 tanitdsi napon beliil

36



10.

11.

12.

13.

irasban értesiti a DOK-6t és a sziildi munkakdzosséget, a sértettet és a
kotelezettségszegdt az egyeztetd eljaras lefolytatasarol, megnevezve annak helyét és
idejeét.

Az egyeztetést lefolytatd sziildi szervezet és a DOK a sajat miikodési rendje szerint
képviselteti magat az eljardsban. Kiskoru tanuld esetén csak a sziild jelenlétében
folytathato le az eljaras.

Az eljaras célja a megegyezés, tehat a két fél barmilyen kiils6é segitséget is igénybe
vehet (pl.: mediétor).

A konkrét eljarés inditasakor az eljaras levezetdjének személyét meghatarozzak, majd
az egyezkedés lefolytatdsdnak modjarol, a dontéshozatal rendjérél az eljarast
miikddtetd két szervezet - sziiléi szervezet és a DOK - dont.

Az eljaras levezetdje gondoskodik arrdl, hogy az eljarasrol, az ott sziiletett dontésekrol
folyamatos jegyzokonyv késziiljon, melyet az eljaras levezetdje eljuttat a fegyelmi
jogkor gyakorlojanak.

A fegyelmi eljérast folytatni kell, ha az egyeztet6 eljaras lefolytatasat nem kérik,
tovabba, ha a bejelentés iskolaba torténd megérkezéstdl szamitott tiz munkanapon
beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre. Ha megegyezés jon 1étre a sérelem
orvoslésara, akkor a fegyelmi eljarést fel kell fliggeszteni arra az id6re, amely alatt a
megegyez¢Es teljesiil. Ez az idétartam legfeljebb harom honap lehet.

Ha a felfliggesztés ideje alatt a sértett kéri a fegyelmi lefolytatasat, mert nem teljesul
a megallapodasuk, akkor a fegyelmit le kell folytatni, ha nem kéri a fegyelmi
lefolytatasat, akkor azt hatarozattal meg kell sziintetni.

2.14.4. KAPCSOLATTARTAS A DIAKKEPVISELOK ES A VEZETOK KOZOTT

A tanuldk, a tanuldkdzosségek és a diakkorok a tanulok érdekeinek képviseletére

didkdnkormanyzatot hozhatnak létre.

A didkonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érintd valamennyi kérdésre kiterjed.

Osszejoveteleiket az éves munkatervilkben meghatarozott rendszerességgel tartjadk meg.

Didkkozgytlést kell Osszehivni legaldbb évi egy alkalommal a tanév helyi rendjében

meghatarozott idében a diakonkormanyzat miikodésének és a tanuloi jogok érvényesilésének

attekintése céljabol. A kozgytlés napirendi pontjait a gytilés megrendezése el6tt 15 nappal

nyilvanossagra kell hozni.
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A dok és a diakkozgyiilés muikodéséhez a targyi feltételeket a taneév helyi rendjében
meghatéarozott modon az iskola biztositja.

2.14.5. A SZULOKKEL VALO KAPCSOLATTARTAS

A sziiloi szervezet jogai

A sziil6i szervezet véleményezési, javaslattételi és egyetértési jogait gyakorolja: a 20/2012.
(VIII. 31.) EMMI rendelet 119. §-a szabalyozasaban meghatarozott jogkorok alapjan.

Az iskolai sziil6i szervezet legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskolai sziiléi szervezet
vezetdsége. A vezetdség munkajaban az osztalyok sziildi szervezetének elndkei vesznek részt.
Ok vélasztjak meg a sziildi szervezet iskolai vezet6ségét. Figyelemmel kiséri a gyermeki,
tanuloi jogok érvényesilését, a pedagdgiai munka eredményességét, a gyermekek, tanuldk
csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési- oktatdsi intézmeény
vezetdjétol, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet

a nevelOtestiilet értekezletein.

Véleményezési jog illeti meg a hit és vallasoktatas idejenek és helyének meghatarozasara.
Véleményt nyilvanithat, javaslattal €lhet a sziil6kkel és tanulokkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben:

- a Hazirend elfogadasaban

- az SZMSZ elfogadasaban

- az iskolai Pedagdgiai Program elfogadasaban.

Dontési jogkorei:

- megvalasztja sajat tisztségviseldit,

kialakitja sajat miikodési rendjét,

az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

képviseli a sziil6ket és a tanulokat az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik,

érvényesitésében.

Egyeztetni kell a sziil6 szervezettel a kovetkez6 témakorokben:
- az iskola mitkédési rendje, nyitva tartasa,
- a benntartézkodas rendje (tanuldk, vezetdk) a vezetdk és a sziiléi szervezet

kapcsolattartasanak formai,
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- a kiils6 partnerekkel valo kapcsolattartas formai,
- a mulasztasokra vonatkozo rendelkezések,

- a téritési dijra vonatkoz6 rendelkezések,

- az egeszsegugyi felugyelet és ellatas rendje,

- védo, ovo elbirasok,

- bombariadd esetén az intézkedést,

- a napkozibe torténd felvétel elvei.

A sziilék jogaik érvényesitésére, kotelességiik teljesitése érdekében sziiléi szervezetet
hozhatnak letre.

A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri a tanuloi jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka
eredményességét. Megallapitasairdl tajékoztatja a nevelOtestiiletet és az intézményvezetdt. A
tanulok nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet az iskola vezet6jétol,
az ¢ korbe tartozd ligyek targyaldsakor képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a
nevelOtestiilet értekezletein.

Az osztalyfonokok altal szeptemberben tartott sziiloi értekezleteken valasztjadk meg a sziilok az

osztalyok sziil6i képviseldit, akikkel az intézményvezeté-helyettes tartja a kapcsolatot.

Sziiloi értekezlet

A szorgalmi idében 2 sziil6i értekezletet tartanak az osztalyfonokok (tanév elején és az 1. félév
lezarasat kovetOen), melyen tajékoztatjdk a sziiléket az iskola és az osztalykdzosség
feladatair6l, végzett munkdjarol, elért eredményeirdl, és eleget tesznek a torvényileg
meghatarozott véleménykerési kotelezettségnek.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, az
osztalyfonok és a sziildi szervezet képviseldje a gyermekkozosségben felmeriild problémak
megoldasara.

A 8. osztalyos tanulok sziileinek palyavalasztassal, iskolavalasztassal kapcsolatos sziildi

értekezletet is kell tartani.

Fogaddora
Heti rendszerességgel tart fogadoorat: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, gyermek-
és ifjusagvédelmi koordinator.

A félév és a tanév lezarasat megeldzden, ill. sziikség szerint tartanak fogadoorat a pedagogusok.
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Irasbeli kapcsolattartas
Valamennyi pedagogus koteles a tanuléra vonatkoz6 minden érdemjegyet és szdveges

értékelest, irdsos bejegyzést az e-napldban feltiintetni.

Igényfelmérést végziink az alabbiak szerint:
Tanév végen felmeérjik, hogy a kovetkezo tanévben kik kérnek ebédet, ill. napkozis ellatast.
- A tankonyvrendelés elkészitését megelozden felmérjiik, hogy melyik tanuldé milyen
idegen nyelvet szeretné tanulni, ill. hit-és erkdlcstant vagy etikat.
- A sz&mitastechnika szakkdorrel kapcsolatos igényfelmérést majus15-ig végezziik el.

Tajékoztatas

- A gyogytestnevelési foglalkozasra javasolt tanulok szilei levelet kapnak a
foglalkozasok idOpontjardl, ill. az igazolatlan hidnyzas jogkovetkezményeirdl.

- Az els0 igazolatlan hianyzas esetén azonnal értesitjiik a sziilot.

- Beiratkozd gyermekek szileit tajékoztatjuk az e-naplé hasznélatarol, a hasznalat
segitésének lehetdségeirdl.

- T4ajékozatjuk a sziiloket a 16 oraig torténd benntartdozkodas rendjérdl, és irasban kérjiik
a sziil6ktdl, ha gyermekiiket 16 ora el6tt el szeretnék kérni a délutani programokrol.

- Az engedélyt irdsban adja meg, vagy vonja vissza az intézményvezeto.

Nyilatkozatkérés
- Minden sziild irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni minden olyan iskolai dontéshez,
amelybdl a sziildre fizetési kotelezettség harul.
- Beiratkoz6 gyermekek sziileitdl irasbeli nyilatkozatot kell beszerezni, hogy
gyermekiikrdl a rendezvényeken fotd késziilhessen, €s az iskolaval kapcsolatos média

megjelenést engedélyezi a sziild.

Véleménykérés

Kétévente kérdbives igény- és elégedettségmerést végziink a munkakdzosségek altal készitett
kérddivekkel, melyek célja megismerni a sziilok véleményét az iskola szolgaltatasaval
kapcsolatban.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy

valasztott képviseldik tjan kozolhetik az iskola vezetdivel, pedagogusaival.
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A sziildvel szemben az iskoldnak akkor kell fellépnie, ha a sziiléi kotelezettségek elmulasztasa
egyutt jar a gyermek veszélyeztetésével.

Ilyen lehet pl., ha a sziil6 nem gondoskodik arrél, hogy gyermeke rendszeresen részt vegyen az
iskolai tanitasi 6rakon, kotelezé foglalkozasokon.

Evente legalabb egy nyilt nap szervezésével lehetéséget biztositunk a sziilok szamara, hogy
betekintést nyerjenck a neveld-oktatdé munkéba.

A sziilok és mas érdeklddok az iskola pedagodgiai programjarol, szervezeti ¢s mukodési
szabalyzatardl, hazirendjérél fogadoorakon vagy elére egyeztetett idépontban kérhetnek
tajékoztatast az iskola vezet6itdl.

Fenti dokumentumok nyilvanosak, minden érdekl6dd szamara elérhetéek, megtekinthetéek az

iskola honlapjan.

2.14.6. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA, MODJA

Az intézmény kiillonbozé orszagos és megyei szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot.
Fenntartasi, miikddtetési ligyekben az intézményvezetd jar el.

Az intézmény egészére vonatkozoan az intézményvezeto tartja a kapcsolatot a fenntartoval, a
mukodtetovel, a kiilonbdzo szervezetekkel.

A gyermekek, tanulok veszélyeztetettségének megeldzése €és megsziintetése érdekében a
gyermekjoléti szolgalattal a kapcsolatot iskolai szinten az intézményvezet6-helyettes tartja.
Az iskola a pedagbgiai szakmai szolgaltatd szervekkel és a megyei szaktargyi
munkakozosségekkel all kapcsolatban.

A Beékéscsabai Tankertileti Kozponttal kdzvetleniil az intézményvezetd tartja a kapcsolatot.
Az intézményt a kiilsé kapcsolatokban az intézményvezetd képviseli.

Az intézményvezeto- helyettes a vezetdi feladatmegosztas szerint tart kapcsolatot a kiilsd
szervekkel.

Az intézményi tandccsal az intézményvezetd, aki a tandcs tagja is, tartja a kapcsolatot.

A gyermekjoléti szolgalattal valo vezet6i szintii kapcsolattartas az intézményvezet6- helyettes
feladata.

A gyermek- és ifjusagvédelmi koordinator kdzvetlen munkakapcsolatban all a gyermekjoéléti
szolgélat munkatarsaival.

Az iskola-egészségligyi szolgaltatoval valo kozvetlen kapcsolattartas az intézményvezeto-
helyettes feladata, magasabb vezetdi szintli targyaldskor az intézményvezetd képviseli az

iskolat.
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A megyei pedagdgiai-szakmai szolgaltato, valamint a szakszolgaltatd intézmények vezetbivel,
a torténelmi egyhazak képviseldivel, a fenntartoval a tanulokkal kapcsolatos gyekben az
intézményvezeto tartja a kapcsolatot.

Az iskola és sportkor vezetdje kozotti kapcsolattartas alapja az iskolai sportkér munkaterve,
amelyet az iskola igazgatoja a tanév munkatervének elkészitése eldtt beszerez. A feladatok
megoldasahoz figyelembe veszi a sportkér munkatervét, biztositja a sziikséges eréforrasokat és
a megvalositashoz sziikséges feltételeket. Lehetdséget biztositunk didkjaink szamara, hogy a
mindennapos testnevelés kdvetelményeit az intézményiinkkel egytittmiikodé sportegyesiiletek
szakosztalyaiban teljesitsék.

A Csorvasi Sport Klubbal és egyéb sportegyesiilettel, sportkorrel a testneveld tanar latja el az

egyeztetd tevékenységet.

2.15. AZ ISKOLA LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK HASZNALATI

RENDJE, VAGYONVEDELEM

Az iskola helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz k6t6do szervezet
nem miitkddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az iskola ellatja a tanulok feliigyeletét, part
vagy parthoz kotédd szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai céli tevékenység nem
folytathato.

A tanulok az iskola helyiségeit, berendezéseit, felszereléseit csak pedagogusi felugyelettel
hasznalhatjak.

Tanitasi 1d6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas keretében tartdzkodhat az iskolaban.

A szertarakat, a technika és informatika szaktantermet zérva kell tartani, tanulonak csak
pedagogus jelenlétében szabad ott tartézkodni.

A berendezések épségéért a helyiséget hasznalo pedagdgusok felelOsek.

Az egyes helyiségek berendezeseit, felszereléseit, eszkozeit csak az intézményvezetd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet az iskolabol kivinni.

A helyiségek, berendezések bérbeadasarol miikodtetd dont. Az iskola helyiségeit hasznalo
kiils6 igénybe vevOk az iskola épiiletén beliil csak a szerzédésben megallapitott idében és

helyiségekben tartozkodhatnak.

Az iskola minden dolgozdja és tanuloja koteles:
- a kdzosségi tulajdont védeni,

- a berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni,
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- az iskola rendjét és tisztasagat megdrizni,
- az energiaval és a szlikséges anyagokkal takarékoskodni,
- a tliz- és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni,

- a munka- és egeszségvedelmi szabalyokat megtartani.

Az iskola épiileteiben az iskolai dolgozdkon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos iigyet intézok
tartézkodhatnak, illetve azok, akik erre az intézményvezet6tol engedélyt kaptak.
Az iskolaban rendszeresen megfordulo idegenek:
- a sziilok, akiknek joguk van az iskolakezdés elott és a tanorak, foglalkozasok
befejezése utdn az iskolaban tart6zkodni, amennyiben gyermekik kisérete ezt
szlikségessé teszi;

- a sziildk, amikor gyermekiik pedagoguséval talalkoznak eldre egyeztetett id6pontban;

Ha az intézményi alkalmazottak az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idon tilmenden igénybe
kivanjak venni, azt az intézményvezet6tol irasban kell kérvényezni a hasznalat céljanak és
idépontjanak a megjeldlésével.

A specialisan felszerelt szaktantermekben a szaktanterem hasznalati rendjét a helyiség feleldse,
allitja 0ssze, és az intézményvezetd hagyja jova.

A helyiségek balesetmentes hasznalhatosagdért és az ott elhelyezett berendezések
karbantartasaért a miikodtetd a felelds. A meghibasodott eszkdzoket, berendezéseket a terem
feleldse koteles a vezetd tudomasdra hozni. Az iskolaban, annak felszereltségében ¢és

berendezési targyaiban okozott kart a karokozénak meg kell téritenie.

2.15.1. A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZ INTEZMENNYEL

JOGVISZONYBAN NEM ALLOK SZAMARA

Petofi utcai iskola belépés és benntartéozkodas rendje
A sziilok a zavartalan miikodés, a neveld €s oktatd munka nyugodt feltételeinek biztositasa
érdekében:

. év elején 2 hétig kisérhetik be a tanteremig az elsdosztalyosokat,

. a masodikosokat és harmadikosokat csak az 1. tanitasi napon.

. Tanitas, napkozis foglalkozas utan az iskola bejarata eldtt varjak meg gyermekeiket.

. A hianyz6 tanuldk hozzatartozéi a hazi feladatokért tanitas utdn bemehetnek a

tanterembe.
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. A gyermekkel kapcsolatos gondokat, problémakat a pedagdgusok altal meghatarozott
fogaddorakon beszélhetik meg, amennyiben joveteli szandékukat eldre jelezték.

. Tanitasi Ora alatt az iskola épiiletében sziilék csak akkor tartdzkodhatnak, ha erre
elozetesen valamelyik pedagogus megkérte dket.

. Unnepségekre, nyilt napokra torténé meghivas esetén, a folyoson lehet varakozni.

. Sziil6i értekezlet alkalmaval a tantermekben gyiilekezhetnek.

. Indokolt esetben 7.30 és 7.45 kozott kereshetik fel a pedagogusokat.

Mas kiilsé személyek belépése és benn tartdozkodasa a gyermekek védelme és az intézményi
vagyon megévasa érdekében minden esetben csak ellendrzott formaban térténhet.
Az Uzleti tevékenyseéggel, vagy barmilyen mas lggyel kapcsolatosan belépni kivandk csak

akkor 1éphetnek be az épiiletbe, ha intézményvezetdi engedéllyel rendelkeznek.

Az Istvan kiraly utcai iskola belépés és benntartézkodas rendje
A sziilék a zavartalan miikodés, a neveld és oktatd munka nyugodt feltételeinek biztositasa
érdekében:
. a tanitasi Ora alatt az iskola épuletében nem tart6zkodhatnak.
. A gyermekkel kapcsolatos gondokat, problémaékat a pedagdgusok altal meghatérozott
fogadodrakon beszélhetik meg, amennyiben joveteli szandékukat elére jelezték.
. Sziiléi értekezlet alkalmaval a tanteremben gytilekezhetnek.

. Indokolt esetben 7.30 és 7.45 kozott kereshetik fel a pedagogust.

Mas kiilsé személyek belépése és benn tartozkodédsa a gyermekek védelme és az intézményi
vagyon megévasa érdekében minden esetben csak ellendrzott formaban térténhet.
Az zleti tevékenységgel, vagy barmilyen mas tiggyel kapcsolatosan belépni kivandkat a portas

csak abban az esetben engedi be, ha intézményvezet6i engedéllyel rendelkeznek.

2.16. MUNKAREND

Az altalanos iskolaban
A tanév az évenként megjelend miniszteri rendeletben foglaltak szerint kezdddik és ér véget. A
tanév helyi rendjét, programjait (az éves munkatervben) a nevelGtestiilet hatarozza meg a sziilok

és a didkdnkormanyzat vélemeényének kikérését kovetéen oktober 1-jeig.
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A tanév helyi rendje (az éves munkaterv) tartalmazza az iskola mitkodésével kapcsolatos
legfontosabb eseményeket és idopontokat:

- a nevelOtestiileti értekezletek id6pontjait,

- az innepségek, rendezvények idépontjat és modjat,

- a tanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,

- a tanitasi szlineteket,

- megyei és orszagos tanulmanyi versenyek ismert idopontjait.

A tanitds 7.15 orakor kezdddik. A tanitasi orak iddtartama 45 perc. Rendkiviili esetben az
intézményvezeto roviditett orak tartasat rendelheti el.

A tanitdsi 6rdkon az intézménnyel jogviszonyban nem 1évd személy csak intézményvezetdi
engedéllyel vehet részt.

A kotelezd orvosi vizsgalatok az intézményvezetO-helyettes altal elére engedélyezett
idépontban és modon torténhetnek.

A tanuldk felligyeletét az iskola 7-t61 16 oraig (sziil6i kérésre 17 oraig) biztositja minden tanuld
szamara. Akik tanoran kivili foglalkozason vesznek részt, azok felugyeletét a foglalkozast tartd
pedagogus latja el. Az iskolai rendezvényeken a felligyeletet a rendezvény lebonyolitaséért
felelds neveldk biztositjak. Az iskolai iinnepségeken az osztalyfonokok latjak el osztalyuk

felugyeletét.

¥, 8-t0l az 1-4. évfolyamon az osztalyfonokok, az 5-8. évfolyamon, ha van els6 orajuk, szintén
az osztalyfénokok, egyéb esetben pedig kijelolt tanarok feliigyelnek 7.57-ig az osztalyokra.

Felsd tagozaton a 0. 6ra megkezdése eldtt a tanteremben az adott szaktanar feliigyel. Reggel,
az 6rakozi szuinetekben és az ebédelés ideje alatt az tigyeleti rendben meghatarozottak szerint

kell ellatni a tanulok felligyeletét.

Az 6rakozi sziinetek idOtartama 15 perc, a hazirendben feltiintetett csengetési rend szerint. A
szlineteket a tanulok lehetdség szerint az udvaron toltik, kivéve a tizoérais szilinetet.

Osztalyonként naponta 20 perces ebédsziinetet tartunk az osztalyok érarendjéhez igazodva.
Az tigyeletre beosztott vagy az ligyeletes helyettesitésére megkért pedagogus felelds a rabizott

tertlet rendjének megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért.

Az 5-8. évfolyamon tanuloi tigyeletesek segitik az tigyeletes pedagdgusok munkajat.
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A tanitas nélkiili munkanapokon az iskola létszamkorlatozas nélkdil biztosit feltigyeletet.

A pedagdgusok munkarendje

A pedag6gusok napi munkarendjét, a felligyeleti és a helyettesitési rendet az intézményvezets-
helyettes allapitia meg az oOrarend flggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszeallitdsanal els6sorban az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikddésének
biztositasat kell figyelembe venni.

A pedagdgusok a fenti alapelv megtartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,
kérések figyelembevételére.

A pedagogusok az éves munkaterv alapjan a pedagdgiai programban megfogalmazott
alapelvek, célok, feladatok, eljarasok szellemében végzik a tanuldk személyiségfejlesztését
tanorai és tanoran kivdli foglalkozésokon.

A pedagogust munkakorével dsszefliggesben megilleti az a jog, hogy hasznalatra megkapja a
munkajahoz szlkséges, az intézmény SzMSz-ében meghatarozottak szerinti informatikai
eszkozoket.

A pedagdgusok szaméra — a kotelez6 oraszamon feliil — a neveld-oktatd munkaval Gsszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizdst az intézményvezeté adja az
intézményvezet6-helyettes és a munkak9zgsseg-vezetdk javaslata alapjan.

A meghizésok alapelvei: a ratermettség, a szaktudas, az aranyos terhelés.

Iddtartamat a szakmai €s pedagogiai c€lok hatarozzdk meg, biztositva a neveldmunka

folyamatossagat.

A munkabdl valo rendkiviili tAvolmaradast, annak okat lehetéleg el6zd nap, de legkésdbb az
adott munkanapon 7 o6raig kotelez6 jelenteni az intézményvezeté-helyettesnek, hogy a

helyettesitésrdl intézkedhessen.

Egyéb esetben a pedagogus az intézményvezettdl kérhet engedélyt legalabb 1 nappal elébb a
tanora (foglalkozas) elhagyasara.

A hianyz6 pedagogus koteles tanmeneteit, tankdnyveit, munkaftizeteit (a heti tananyaggal
kapcsolatos tevekenysegek tervezeteit) az intézményvezeto-helyettesnek eljuttatni, hogy a

helyettesité pedagogus biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti el6rehaladast.
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A tantervi anyagban val6 lemaradas elkerlése érdekében hidnyzéasok esetén — lehetéség szerint
— szakszerl helyettesitést kell tartani.

Ha a helyettesito pedagogust legalabb 1 nappal a tanora megtartasa elott biztak meg, ugy koteles
szakorat tartani, a tanmenet szerint haladni, a belitemezett dolgozatokat megiratni és 10 napot
meghalado tavollét esetén javitani.

Az iskolai szintli rendezvényeken, iinnepélyeken a részvétel minden pedagdégus szamara

kotelezo.

2.17. A NEM PEDAGOGUS KOZALKALMAZOTTAK MUNKARENDJE

Munkarendjuket az intézményvezet6 allapitja meg az iskola zavartalan mikodése érdekében.

2.18. A TANULOK MUNKARENDJE

A hazirend, mint belsé jogforras tartalmazza a tanuldok helyi joggyakorldsanak formait,
kotelességeinek ellatasi rendjét, valamint a tanulok épuletenkénti munkarendjének részletes
szabalyozasat.

A hazirendet az osztalyfonokok és a fotargy tanarok minden tanév elsé tanitdsi napjan

ismertetik a tanulokkal, a tanév soran szlikseg szerinti gyakorisaggal elevenitik fel.

2.18.1. MUNKAKORI LEIRASOK

Munkakoéri leirds pedagogus részére

Munkahelye: Csorvési Gulyas Mihaly Altalanos Iskola

Tartozkodasi helye: Csorvas, Istvan kiraly utca 34.; sziikség esetén attanitast végez az
intézmény mastelephelyeire

Iskolai végzettsége:  foiskolai szintii végzettség és szakképzettség

Munkakdri besorolésa: tanar

Kozvetlen felettese:  intézményvezetd

Munkaideje: 40 6ra/hét, melyhez munkaidd keretet rendelek

Munkaidé kerete: 4 heti, 4 hét x 40 6ra =160 6ra, ebbdl kotott munkaideje: 4 hét x 32 ora
=128 ora
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Munkaidd keret kezd6 idépontja 2013. szeptember 2.
Kotott munkaid6, munkaidokeret teljesitésének igazolasa:
a neveléssel-oktatassal lekotott id6 a naplo bejegyzései alapjan
a kotott munkaid6 neveléssel-oktatassal le nem kotott része a feladatok

elvégzésével.

A Kijt. 39. 8§ (2) bekezdése értelmében az alabbiakban hatarozom meg nevezett kdzalkalmazott
munkakdri feladatait:
Feladatai a kovetkezok:
A mindenkori tantargyfelosztasnak megfeleléen végzi a szakiranyt végzettségének megfeleld
tantargyak tanitasat, beleértve a pedagogus tovabbképzés keretében szerzett képesitést is. **
Munkakdri kotelességét az iskolai SZMSZ részletezi. Munkajat az éves munkaterv és a
feladatellatasi terv alapjan végzi.
A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidején felll, a kotétt munkaidejében a kovetkezo
feladatokat kell ellatnia:

- foglalkozasok, tanitasi orak el6készitése,

- a tanulok teljesitményének értékelése,

- tanuldk felligyelete,

- eseti helyettesités,

- a pedagogiai tevékenyseéghez kapcsolodo Ugyviteli tevékenység,

- a sziilokkel torténd kapcsolattartas,

- osztalyfénoki munkaval osszefliggd tevékenység,

- a neveldtestiilet, a munkakoz6sség munkajaban valo részvétel, értekezleteken vald

részvétel
- az éves munkatervben rogzitett tanorai vagy egyéb foglalkozdsnak nem mindsiild
feladat ellatasa

Egyeb megbizatasok:
Egyéb megbizatasok: a munkaterv és feladatellatasi terv alapjan.
Az intézmény valamennyi dolgozoja koteles az intézmény céljaival azonosulni és munkajat az
iskola pedagogiai programjaban foglaltak szellemében veégezni. Hivatali titoktartasra
kotelezett.

E munkak®dri leiras visszavonasig érvényes, egyben érvényét veszti az el6z6 munkakdri leiras.

2020. ......
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intézményvezetd

A munkakoari leirasban foglaltakat tudomasul vettem. A munkakdri leirds 1 példanyat atvettem.

kdzalkalmazott
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Munkakodrileiras iskolatitkar részére

Munkahelye: Csorvasi Gulyas Mihaly Altalanos Iskola

Tartozkodasi helye:  Csorvas, Istvan kirdly utca 34.; sziikség esetén munkara kirendelhet6 az

intezmény maés telephelyére is

Iskolai végzettsége:  kozépfokl végzettség, érettségi

Munkakdri besorolasa: Iskolatitkar

Munkaideje: 40 ora/hét, napi munkaid6-beosztasa: 7.30—16.00

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

A Kjt. 39. 8 (2) bekezdés értelmében az alabbiakban hatarozom meg nevezett kbzalkalmazott

munkakori feladatait:

Feladatai:

Az  intézményvezetével tortént elézetes egyeztetés utan  elkésziti a
munkaszerzddéseket, megbizési szerzOdéseket, kinevezéseket, dtsorolasokat.

Vezeti a bérnyilvantartdst, a szabadsag-nyilvantartast, a gyermeknapok
igenybevételét.

A személyi anyag felelds kezeldje.

Nyilvantartja a beteg dolgozokat, havonta elkésziti a jelentést.

Kezeli a munkaiigyis palyazatok anyagait, ligyel a hataridok betartasara.
Gondoskodik a szlilési szabadséaggal, gyessel, gyeddel, fizetés nélkiili szabadséaggal
kapcsolatos nyomtatvanyok kitoltésérodl, a hatarozatok elkészitésérol.

Vezeti a szabadsagok nyilvantartasat.

Elvégzi a pedagogusigazolvany kiallitasat, érvényesitését.

Szamitogépes anyagfeldolgozast vezet.

A KIR személytorzs nyilvantartasanak alkalmazotti és tanul6i nyilvantartasat vezeti,
naprakészen tartja.

Elvégzi a jelenléti ivek Osszesitését, vezeti a munkaid6é-Kimutatast.

Tul6rékat Osszesiti, ezeket szamfejti.

Tavolléti dijakat szamfejti.

Végzi a tovabbképzési tamogatas nyilvantartasat es elszamolasat.

Végzi a Munkaiigyi Kozpont felé a palydzattal torténd elszdmolasokat,
nyilvantartasokat.

Kozremiikddik a statisztikai jelentések elkészitésében.
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- Az igazgato és a helyettes iranyitasaval egyéb adminisztréacids feladatokat 14t el.
- Gondoskodik a helyisegek nyilvantartasaral.
- Gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek és az iigyviteli rendnek megfeleljenek.
- Segiti a pedagdgusok munkajét.
- E-napldban a didkok adatait kezeli, frissiti.
- Munkaidején belil esetenként, kilon utasitasra elvégzi mindazokat a feladatokat,
amelyekkel az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes megbizzak.
Kiadmanyozasi joggal intézi:
. Kdzalkalmazottak utazasi igazolasanak kiadasa
. Ideiglenes didkigazolvanyok kiadasa
. Iskolalatogatéasi igazolasok kiadasa
Szabadsagat tanitasi idon kiviil veheti igénybe, illetve tanitasi idoben csak indokolt esetben
igényelhet szabadsagot. Siirgds feladat és szoros hatarido esetén, szamara az intézményvezeto
vagy a helyettesei talmunkat rendelhetnek el. Az intézmény belsd életére vonatkozd

értesiiléseket koteles hivatali titokként megdrizni.

Csorvas, 2020... .....

intézményvezetd

A munkakari leirasban foglaltakat tudomasul vettem. A munkakdri leiras 1 példanyat atvettem.

kdzalkalmazott

51



Munkakori leiras rendszergazda részére

Munkahelye: Gulyas Mihaly Altalanos Iskola

Tartozkodasi helye:  Csorvas, Istvan kirdly utca 34.; sziikség esetén munkara kirendelhet6 az
iskola barmelyik telephelyére

Iskolai végzettsége: legalabb kozépfoku szintli végzettség és szakképzettség

Munkakori besorolasa: rendszergazda

Munkaideje: 40 6ra/hét napi munkaid6-beosztasa: 7.30—16

Kozvetlen felettese:  intézményvezetd

A Kijt. 39. 8§ (2) bekezdés értelmében az aldbbiakban hatarozom meg nevezett kozalkalmazott

munkakdri feladatait:

A rendszergazda feladata az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszkdzok
mitkod6képességének biztositasa. Munkajat az intézmény feladatainak alarendelve, igényeit
figyelembe véve végzi.

Feladata az intézmény informatikai rendszere hasznalati szabalyzatanak (ISZ) kidolgozasa,

aktualizalasa is, melyet az intézmény vezetése hagy jova.

Feladatai:

- Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legjabb vivmanyait, és lehetGség szerint
beépiti a rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

- A sziikséges mértékben figyelemmel Kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését,
javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

- Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai vélemenyezésében.

- Részt vesz a geptermek kezdeti kialakitasanak tervezésében.

- Az allando miikodokeépesség érdekében biztositott szamara a rendezdszekrényekhez,
szerver helyiségbe és a szamitastechnika helyiségekbe bejutas lehetdsége, kiilondsen
indokolt esetben munkaiddn kiviil is. A munkaiddn kiviil végzett munkat naploba kell
jegyeznie.

- Kilonos figyelmet fordit a szdmitdgepek virusmentességének fenntartasara és a
rendszeres ellendrzésre. Virusfert6zés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének
megakadalyozasara, a fertdzés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyredllitdsara. Az intézmény anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza

virusvedelmi rendszer kiépiteset.
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Leltart kell készitenie a gépekrdl és a hozza tartozé programokrol, a dokumentacidkat
nyilvantartja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik.

Az oktatasban igenyelt informatikai - és szamitastechnikai eszkdzoket az adott tanitasi
oOréra beéllitja, szukség esetén az oran kezeli.

A Kréta naploban végzendo feladatokat ellatja.

Hardver:

Elvégzi az 0j gépek és egyéb hardver eszkdzok beallitasait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az eléforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat -
ha javitdsa kuls6 szakembert igényel - jelenti az intézményvezetének, és a
rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet erejeig megjavittatja.

Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat, errdl
munkanaplot vezet.

Kapcsolatot tart az internetszolgéltatoval.

Rendkiviili  esetekben  (pl. st0lyos virusfertdzés, a halozat sériilése,
rendszerdsszeomlas) az észlelést vagy értesitést kovetd 24 6ran beliil gondoskodik a
hiba elharitasanak megkezdésérol.

Jelenti az intézményvezetének a karokat és rongalasokat. Ha a karokozd személye
kiderithetd, javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

Id6kozonként  koteles  beszamolni  az  intézményvezetdnek  vagy  az
igazgatohelyettesnek a szamitastechnikai helyiségek €s berendezések allapotarol,

allagarol.

Szoftver:

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek
muikodeését. A meglévd szoftvereket, a hozzajuk tartozod licencszerzédéseket
nyilvantartja. Osszegyfijti a licenccel nem rendelkez6 programokat, és javaslatot tesz
a legalizalasra vagy mas, hasonlo képességii, de ingyenes programok hasznalatara.
Az intézmény altal vasarolt, oktatdst segitd programokat feltelepiti, beallitasait
elvégzi, a lehetdségekhez mérten biztositja a beallitdsok megdrzését.

Az irodékban sziikséges (és beszerzett) Uj szoftvereket installalja, elinditasukat és
hasznalatukat bemutatja.

Az intézményvezetéssel elére egyeztetett modon biztonsagi adatmentést végez.
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A szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z6dni a szoftver
jogtisztasdgarol, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy

stabilitasat.

Halozat:

Kulonos figyelmet fordit az intézményi szamitogepes haldzat hatékony, biztonsagos
Uzemeltetésére.

Megtervezi a haldzat optimalis struktirajat, a késobbiekben a tervet a mindenkori
allapothoz igazitja.

Felhasznal6i dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai halézat altal
nyujtott fobb lehetdségeket.

Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérol, mitkodésérdl.

Az 1SZ-ben foglaltak szerint Gj h&ldzati azonositokat ad ki, a hal6zati felhasznalokat,
a felhaszndldi jogokat karbantartja.

Uzemelteti az intézmény szervereit, iigyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi
beallitasaira.

A hélbzati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszo) lezart
boritékban atadja az intézményvezetének, és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A
boritékot csak kiilondsen indokolt esetben, az intézményvezetd engedélyével az altala
és a rendszergazda altal kijel6lt szamitastechnikai szakember bonthatja fel.

Feladata az intézmény elektronikus levelezérendszerének folyamatos tizemeltetése.
Munkdja soran egyiittmiikodik az intézményvezetéssel és az informatika-
szamitastechnika tanarokkal.

Biztositja a levelezdszerver folyamatos milkddését, valamint biztositja, hogy az
intézmény szerverét ne lehessen hamis feladdju levelek kildésére felhasznalni (open
relay probléma).

Kezeli az ismeretlen cimzetteknek érkezo elektronikus leveleket.

Feladata az internetes megjelenés formai kialakitasa, valamint a tartalmi kialakitasban
a munkakozosségek és a publikalok segitése.

Az intézményvezetéssel elore egyeztetett eljaras szerint sziiri illetve ellendrzi a
publikaland6 anyagokat, kialakitja a publikalasi jogosultsagokat.

Karbantartja és fejleszti az intézmény hivatalos weboldalait, a megjelend
informéacidkat aktualizalja az intézményvezetés, a munkakozosségek és a titkarsag

altal nyujtott anyagok alapjan.
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- Rendszeres 1d6kozonként koteles beszamolni az intézményvezetésnek az intézmény
weboldalainak allapotardl, allagarol, a latogatok feldl érkezd visszajelzésekrol.

- Biztositja a webszerver folyamatos mikodését.

- Feliigyeli az iskolai adminisztraciés program miikodését. Pedagdgus kollegaknak a
program hasznalatahoz segitséget nyujt.

- Rendszeresen archivélja az elektronikus dokumentumokat.

Egyeb megbizasok:
. Misorokon hangositoi feladatokat 14t el.

. Programok fotdzasaban, video rogzitésében kdzremitkodik,

Csorvas, 2020....

intézményvezetd

A munkakoari leirasban foglaltakat tudomasul vettem. A munkakdri leirds 1 példanyat atvettem.

kdzalkalmazott

2.19. A TANTARGYFELOSZTAS ES ORARENDEK OSSZEALLITASA

Az elbzetes tantargyfelosztast minden évben junius 15-ig kell elkésziteni, hogy augusztusban
az oOrarend elkészitéséhez megbizhat6 adatok alljanak rendelkezésre.

A tantargyfelosztast az intézmenyvezetével egyeztetve az intézményvezetd-helyettes kesziti el
a munkakdzosség-vezetdk elézetes javaslatai alapjan, melyet megel6z a neveldkkel tortént
egyeztetés. A tantargyfelosztas év kozben akkor véltoztathatdé meg, ha személyi valtozasok
vagy az oktatas korlilményei azt szlikségessé teszik.

Az orarend pedagogiai szempontu 6sszeallitaséért az intézményvezetd-helyettes a felelds.

Az orarendek 6sszedllitasakor az alabbi szempontokat kell figyelembe venni:
. kotelezo orak,
. szlinetekben a felligyelet ellatasa,
. a tanulok és tanarok egyenletes terhelése heti és napi vonatkozasban is,
. az osztalytonokoknek lehetdleg mindennap legyen 1. vagy legalabb egy orajuk a sajat

osztalyukban.
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. Az 1-4. évfolyamon az 6rarendeket ugy kell kialakitani, hogy az egyes tanitasi

napokon hasznalt tankdnyvek tomege lehetdleg a 3 kilogrammot ne haladja meg.

Osztalybontast alkalmazunk a Pedagogiai Programban foglaltak szerint az alabbi
tantargyakbol: informatika, orszagos meréshez kapcsolodd tantargyak.

Technika és tervezés, életvitel és gyakorlat esetén 5. évfolyamtol felmené rendszerben osztaly
vagy évfolyamszintii csoportbontast alkalmazunk 15 6 felett, figyelembe véve a torvényi és a

balesetvédelmi eldirasokat.

2.20. FELVETEL, ATVETEL MASIK ISKOLABOL

Az 1. osztalyba torténé beiratas marcius 1. és aprilis 30. kozott lehetséges, melynek pontos
idépontjat 30 nappal korabban nyilvanossagra kell hozni.

A beiratés idépontjat megeldzden legalabb 1 honappal tajékoztatni kell a sziiloket az osztalyba
sorolas lehetdségeirdl.

Beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek sziletési anyakonyvi kivonatat, személyi azonositd
igazolvanyat, tovabba az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettseg elérését tandsito igazolast.
Tanulo atvételére masik iskolabol a tanitasi év soran barmikor lehet6ség van. Az atvételi
kérelemhez be kell mutatni a gyermek sziletési anyakonyvi Kivonatat és az elvégzett iskolai

évfolyamokat tanusitd bizonyitvanyt.

2.21. A TANULOBALESETEK MEGELOZESEVEL KAPCSOLATOS

FELADATOK

Az iskola minden dolgozo6janak feladata, hogy a tanuldk részére az egészséguk, testi épséguk
megOrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanuld balesetet
szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonokok tiiz- baleset- és munkavédelmi
tajékoztatdt tartanak, amelynek sordn — koruknak és fejlettségiiknek megfelelé szinten —
felhivjak a figyelmet a veszélyforrasok kikliszobolésére.

A tjékoztato soran szdlni kell a rendkivili esemény bekdvetkeztekor szilkséges teend6krél, a
menekiilési Gtvonalrdl, a menekiilés rendjérdl, az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési

rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatas tényét a haladasi naploban rogziteni kell.
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Az iskola helyi tanterve alapjan a kiilonb6z6 tantargyak keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési forméakat.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
pedagogusainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegii balesetveszély lehetsége all fonn.
llyenek pl.: a fizika, kémia, életvitel és gyakorlat/technika és tervezés, informatika/digitélis
kultara, testnevelés/testnevelés és sport.

A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrol, hogy a tanulok elsajatitottak a
szlikséges ismereteket.

Az iskola elektromos berendezéseit a tanulok csak neveldi feliigyelet mellett hasznalhatjak.

A pedagdgusok a tanorai és tandran kivili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet,
a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal megtartatni.

Klon tajekoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan esetben, amikor a megszokottdl
eltérd koriilmények kozott végeznek valamilyen tevékenységet.

Tanév végén a nyari idéenybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét az

iskolarenddr bevonasaval.

2.22. AZ ISKOLA DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULOBALESETEK

ESETEN

A tanulok felligyeletét ellato nevelének a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

- a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia,

- a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a t6le telheté modon meg kell sziintetnie,

- minden tanuldi balesetet, sérllést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az

intézményvezetonek vagy helyettesének.

E feladatok ellatisaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévé tobbi neveldnek is részt kell
vennie.
A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlendl orvost kell hivnia és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitseget.
Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézményvezetonek ki kell vizsgalnia. A

vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat, és azt, hogy hogyan lett volna
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elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonl6 balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
A tanulok rosszulléte esetén a sziilot értesiteni kell. Ilyen esetben a tanuldkat csak feliigyelet

mellett lehet elengedni orvosi vizsgalatra.

2.23. A MINDENNAPOS TESTNEVELES SZERVEZESI RENDJE

Az Nkt. 11. 8-a kimondja, hogy:

“Az iskola a nappali rendszerli iskolai oktatdsban azokban az osztilyokban, amelyekben

kdzismereti oktatés is folyik, azokon a tanitasi napokon, amelyeken kdzismereti vagy szakmai

elméleti oktatds is folyik, megszervezi a mindennapos testnevelést legalabb napi egy
testnevelés oOra keretében, amelybdl legfeljebb heti két ora

a) a kerettanterv testnevelés tantargyra vonatkozé rendelkezéseiben meghatarozott
oktatasszervezési formakkal, muveltségteriileti oktatassal,

b) iskolai sportkorben val6 sportolassal,

C) versenyszerlien sporttevékenységet folytatd igazolt, egyesiileti tagsaggal rendelkezé vagy
amat6r sportoloi sportszerz6dés alapjan sportold tanuld kérelme alapjan a tanévre érvényes
versenyengedélye és a sportszervezete altal kiallitott igazolas birtok&ban a sportszervezet
keretei kdzott szervezett edzéssel,

d) egyesuletben legalabb heti két ora sporttevékenységet folytatd tanuld kérelme alapjan -
amennyiben délutan szervezett testnevelés éraval tkodzik - a félévre érvényes, az egyesiilet
altal kiallitott igazoléassal valthato ki.”

A tanul6 a legfeljebb két testnevelésorat az orarendje szerinti els6 vagy utolsé draban valthatja

Ki.

A mindennapi testedzést a kotelezé tandrai foglalkozasokon til, a nem kotelezd tanorai

foglalkozasok, a tanorén kivili foglalkoz&sok, az iskolai sportkori foglalkozasok, a

gyogytestnevelési orak biztositjak a torvényben meghatarozott idokeretben.

Az 0szi és tavaszi id0szakban a sportudvar, téli idészakban a tornacsarnok és a tornaterem all

délutanonként a tanulok rendelkezésére a testneveld tandr altal 0sszedllitott program szerint. A

tomegsport foglalkozasok biztositasaval lehetdséget adunk minden tanuld szaméra a k6zos

¢lményt nyajté jatékra, a jatékos testmozgdsra, a sportszerli viselkedés szabdlyainak
gyakorlaséara. A sportkori foglalkozasokon minden tanulé jogosult bekapcsolddni az iskola
sportéletébe. A részvétel dnkéntes, am torekedni kell arra, hogy a foglalkozasokon minél

nagyobb szdmban vegyenek részt a tanulok. Tanuldink - az iskolai szervezésii versenyeken,
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sportrendezvényeken tul - nyaron Uszasoktatdson vehetnek részt, és tagjai lehetnek mas
sportegyesiilet szakosztalyainak is.

A kotelez6 tszasoktatast felmend rendszerben (3., 4., 5., 6. évfolyamon) a fenntartd
tamogatasaval tudjuk megvalositani.

A tanulok kisérését, feliigyeletét alsdé tagozaton az osztalyféonokok vagy a
testnevelést/testnevelés és sportot tanité pedagogusok latjak el. Fels6 tagozaton az egyik
testneveld szakos pedagdgus végzi az Uszasoktatdst, a masik testnevelést tanitd pedagdgus
kiséri es felligyeli a gyermekeket.

Konnyitett testnevelési ordn (. kategoria) vesz részt az a tanuld az orvosi szakvélemény
alapjan, akinek hosszabb betegség miatt fizikai allapota leromlott, kismértékli mozgasszervi,
belgydgyéaszati stb. elvaltozadsa van, s emiatt a testnevelési érak egyes gyakorlatait nem
végezheti. A konnyitett testnevelés a testnevelési érak keretében torténik.

Gyobgytestnevelési 6ran (Il. kategdria) vesz részt az a tanuld, akinek mozgasszervi,
belgyogyaszati stb. elvaltozasa miatt sajatos, az allapotat figyelembe vevo foglalkozasokat kell
szervezni. A tanul6 orvosi javaslat alapjan testnevelési oran is részt vehet.

Fel kell menteni a tanuldt a testnevelési oran vald részvétel aldl (l11l. kategdria), ha
mozgasszervi, belgydgyaszati stb. elvaltozasa nem teszi lehetévé a gydgytestnevelési 6ran valo
részvetelét sem.

Ha csak gyogytestnevelésre jar a tanulo, akkor osztalyzatot csak a gyogytestneveld tanar adhat.
Ha gyogytestnevelés mellett rendes testnevelésorakon is részt vesz, a testneveld tanar osztalyoz
a gyogytestnevelésen kapott jegyek figyelembevételével. A gydgytestneveld minden honapban
kulon tajékoztatoban értékeli a tanulokat. Az értékelést a testnevelést tanito irja be a napldba.
A gybgytestnevelési foglalkozasrol torténd tavolmaradas jogkdvetkezményei ugyanazok, mint

az iskolai testnevelési 6rakrél vald mulasztas esetén.

2.24. TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK

Az iskola a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei szerint 16 Oraig tanoran kivdli
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok tartasat a tanulok, sziilok és a munkakozosségek

kezdeményezhetik az intézményvezetonél.
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2.24.1. NAPKOZI OTTHON

Az iskola kotelezé feladatellatas keretében, 1étszamkorlatok nélkiil biztositja a felligyeletre
szoruld tanuldk ellatasat.

A napkdzi otthon 13-t6l 16-ig (igény szerint 17-ig) biztositja az iskolai felkészitéssel és a
gyermekek napkozbeni ellatdsaval Osszefiiggd feladatokat. A napkoziben mindennap
biztositjuk a tanulok életkorahoz, fejlettségéhez igazodo jatékos, egészségfejlesztd testmozgast,
az id6jarastol fliggden, elsésorban a szabadban.

A napkozi igénybevételi lehetésége igazodik a tanulok délutani elfoglaltsagaihoz, sziil6i
nyilatkozat alapjan torténhet részlegesen is. A napkozis foglalkozést tartd pedagogusoknak

kiemelt figyelmet kell forditaniuk a hatranyos helyzetii, a hidnyos felkésziiltségli tanuldkra.

2.24.2. SZAKKOR, ERDEKLODESI KOR, DIAKKOR, ONKEPZOKOR (KLUB)

A szabadidd hasznos eltoltésére, ill. a tehetséggondozas érdekében a magasabb szintli képzés
igényével a tanulok érdeklodését6l fliggéen minden évben majus 15-ig egyeztetjuk a
kivansagokat az iskola lehetdségeivel.

A foglalkozasokat a tantargyfelosztasban és az érarendben is rogziteni kell.

Az ECDL vizsgara felkészito szakkort felmend rendszerben az 5. évfolyamtdl inditjuk.

A jelentkezéshez sziikséges a sziil6 irasbeli beleegyezése. A jelentkezés onkéntes, de felvétel
esetén a foglalkozasokon valo részvétel kotelezd. Kimaradni a sziild irdsbeli kérésére csak
indokolt esetben az intézményvezet6 engedélyével lehet a kovetkez6 tanévtol.

A foglalkozasok miitkodéséért szakmailag €és pedagogiailag a foglalkozast vezetd a felelds, aki
szeptember 15-ig elkésziti a foglalkozasok éves munkatervét, vezeti a megtartott
foglalkozéasokrol a szakkdri naplét, a tanévet zar6 értekezleten beszdmol a foglalkozasok

eredményességérol.

2.24.3. EGYENI FEJLESZTO, FELZARKOZTATO ES KOZEPISKOLAI FELVETELI

FELKESZITO FOGLALKOZASOK

A hatranyos helyzetli tanulok hatranyainak csokkentése, barmely tanitvanyunk tantervi
kdvetelményekhez vald felzarkdztatasa érdekében iddszakosan, sziikség esetén egész tanéven
at egyéni fejlesztd, felzarkoztato foglalkozast biztositunk barmely tantargybol. A torvény altal
biztositott idokeret elosztasat évenként a tantargyfelosztas tartalmazza.

A fejlesztd, felzarkoztatd foglalkozasok anyagat a naploban kell vezetni.
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Az integraltan nevelt sajatos nevelési igénytli tanulok tanulési nehézségeinek enyhitése céljabol
a torvényben meghatdrozott oOraszamoknak megfeleléen fejleszté ¢és rehabilitacios

foglalkozasokat szerveziink a térvényi elirasnak megfelelGen.

2.24.4. VERSENYEK ES BAINOKSAGOK

Az iskola tAmogatja és eldsegiti a tanulok tanulmanyi, kulturalis és sportversenyeken, valamint
bajnoksagokon vald részvételét. Az iskolai versenyek tartalmat a munkakdzosségek és az
intézményben dolgozo6 pedagdgusok hatarozzak meg, és feleldsek lebonyolitasukért.

Amennyiben a teriileti, megyei stb. versenyeken valo részvétel tanitasi id6t érint, a pedagogus

és a tanuldk tandréakrol vald tavolmaradasat az intézményvezeté engedélyezheti.

2.24.5. TANULMANYI KIRANDULASOK, KULTURALIS- ES SPORTRENDEZVENYEK

Az iskola a didkok részére tanulmanyi kiranduldsokat szervez, melyeknek f6 célja — a PP
célkittizéseivel 6sszhangban — hazank tajainak és kulturélis 6rokségeinek megismerése.

A tanulmanyi kirandulast a tanmenetben kell tervezni. A tanulmanyi kirdndulas szervezésének

szempontjai:
. a sziilokkel sziil6i értekezleten kell egyeztetni a kirandulés szervezési kérdéseit,
. koltségkimélo megoldast kell valasztani.

A kirandulashoz 20 tanulonként 1 6 kiséré nevel6t kell biztositani, és gondoskodni kell az
elsdsegelynyujtashoz sziikséges felszerelésrdl is.

Egyéb jellegli osztalykirandulés csak tanitasi sziinetben szervezhetd.

A tanulok részvétele a kiranduldson Onkéntes, a felmeriild koltségeket a sziiloknek kell
fedeznilk.

Muzeum-, szinhdz-, mozi-, kiallitas- és tarlatlatogatas, valamint sportrendezvények a tanitasi
1don kiviil barmikor szervezhetdk az osztalykozosségek vagy kisebb tanuldcsoportok szamara.

Tanitasi idOben torténd latogatasra az intézményvezetd engedélye sziikséges.

Az iskola tanulokdzosségei (osztalyok, szakkorok sth.) egyéb rendezvényeket is szervezhetnek.
Ezek lebonyolitasahoz akkor kell kérvényt benyujtani az intézményvezeté- helyettesnek, ha a
tanulok az iskola helyiségeit igénybe kivanjak venni, illetve amennyiben a rendezveny

idGtartama ¢érinti a tanitasi, illetve nyitvatartési idot.
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Béarmelyik kozdsség barmilyen tanitasi idon tuli rendezvényt, kirdndulést szervez, arrol az

intézményvezet6t vagy helyettesét tajékoztatni kell.

2.25. A TANULOK ERTEKELESE ES TAJEKOZTATASA

A pedagogus a tanulo tuddsanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat, mindsitéseket az
értékelés elkesziiltekor, szobeli felelet esetén azonnal koteles ismertetni a tanuloval.

A tudas folyamatos értékelése céljabol havonta minden tantargybol legalabb egy osztalyzatot
adunk negyedévi atlagban.

E szabaly aldl a heti 0,5-1 6réas tantargyak kivételek, melyek esetében félévenként min. 3
osztalyzat sziikséges a tanul6 lezarasahoz.

Az osztalyzatok szdmbavétele naploellenérzéssel torténik.

A tanuld osztéalyzatait évkozi teljesitménye és érdemjegyei vagy az osztalyozd vizsgan, a
javitdvizsgan nyujtott teljesitménye alapjan kell megéllapitani.

Mentesitést valamely tantargy vagy tantargyrész értékelése és mindsitése alol a nevelési
tandcsadd és a tanuldsi képességet vizsgdld bizottsag szakértéi véleménye alapjan az
intézményvezetd ad. Dontését — a sziilovel és a gyermek pedagogusaval egyeztetve —
hatarozatba foglalja.

A tanulo félévi osztalyzatardl a sziildt az iskola irasban értesiti, év végi eredményeirdl pedig
bizonyitvany Utjan értesiti.

A tanul6 bizonyitvanyanak kiadasat az iskola semmilyen indokkal nem tagadhatja meg.

A témazard dolgozatok megirdsanak idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb 1 héttel a
kijelolt iddpont eldtt kell tajékoztatni.

Maximum 2 témazarét lehet iratni 1 napon, lehetdleg csak egy megiratasara keriiljon sor. A
dolgozatokat legkésObb 10 napon beliil kell javitani €s megtekintésre atadni.

A tanuldt értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazéd intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfénokétdl, tandratol vagy a dontés hozojatol.

A didkkozosséget érintd dontéseket iskolagyiilésen, honlapon vagy kifliggesztett hirdetés

forméajaban kell a tanulok tudomasara hozni.

A tanuldnak osztalyozovizsgat kell tenni, ha engedélyezték, hogy egy vagy tébb tantargy

tanulmanyi kovetelményeinek egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb 1d0 alatt tegyen eleget.
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Ha a tanuld nem teljesitette az évfolyamra eldirt tanulmanyi kovetelményeket, tanulmanyait az

évfolyam megismétlésével folytathatja.

2.26. JAVITO- ES OSZTALYOZO VIZSGA

Ha a tanulé a tanev végen legfeljebb 3 tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott, javitovizsgat
tehet.

A javitdvizsgara az intézményvezetd jeloli ki a 3 tagu bizottsdgot és annak elndkét. A
bizottsagban az érintett szaktargyakat tanité nevelok vesznek részt. (Ha szamuk nem éri el a
harmat, més szakos kijel6lésére keril sor.)

A vizsgakat augusztus 15. és 31. kozott kell megtartani az intézményvezetd altal megjeldlt
idépontban, mely id6pontrol a sziiloket és a vizsgabizottsagot augusztus 1. hetében kell
értesiteni. A vizsga eredményessége érdekében a tanuldkat 10 6raban korrepetalni kell.

A vizsga irasbeli, szobeli és a tantargy jellegétdl fiiggden gyakorlati részb6l all. Irasbeli vizsgat
azokbdl a targyakbol kell tenni, amelyekbdl a tanterv dolgozatok irdsat koveteli meg. Az
irasbeli vizsgan az iskola bélyegz6jével ellatott lapon, feladatlapon lehet dolgozni. Az irasbeli
feladat megvélaszolasahoz tantargyanként 60 perc, idegen nyelvhez, magyar nyelv és
irodalomhoz 90 perc gondolkodasi id6t kell biztositani.

Egy-egy tantargybol a feleltetés id6tartama 10 percnél nem lehet tobb. Ha a tanuld a kapott
téma anyagarol teljes tajékozatlansagot arul el, az elndknek egy poétkérdést kell adnia. Ha a
tanulé szabalytalansagot kovet el, a vizsgabizottsag az elért eredményt megsemmisiti.

A késve érkezd tanuld szamara is a tobbiekével azonos idépontban ér véget a vizsga.

A vizsgardl jegyzokonyvet kell vezetni és az irdsbeli munkat csatolni kell hozza. Az eredményt
az osztalyféndk irja be a torzslapba és a bizonyitvanyba.

A zaradékot az osztalyfonok irja ala, és az iskola bélyegzdlenyomataval latja el. Az
eredményhirdetés a bizonyitvanyok kiosztasaval torténik.

A vizsga dijtalan, nem nyilvanos és nem ismételhetd meg.

A félévi és tanév végi osztalyzat megallapitasahoz a tanulonak osztalyozovizsgat kell tennie,
ha:

. felmentették a tanorai foglalkozasokon valé részvétel aldl,

. engedélyezték, hogy egy vagy tobb targy tanulmanyi kovetelményeinek egy tanévben,

ill. az eldirtnal rovidebb 1d6 alatt tegyen eleget,
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. mulasztasa meghaladja a 250 6rat vagy egy adott tantargybdl a tanitasi 6rak 30 %-at,
és a nevel6testiilet dontése alapjan osztalyozo vizsgat tehet,
. a tanulo a félévi, illetdleg év végi osztalyzatanak megallapitasa érdekében fiiggetlen

vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

Osztalyozovizsga a tanitasi év sordn barmikor szervezhetd — idOpontjat a vizsgat megel6zo
harom hénapon belul kell kijel6Ini.
Javitovizsga letételével folytathatok a tanulmanyok akkor is, ha a tanul6 az osztalyozdvizsgardl

igazolatlanul tdvol maradt, vagy azt nem fejezte be; illetve az eldirt iddpontig nem tette le.

2.27. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Az ellendrzés célja a hatékony mitkddés eldsegitése, a tények okainak feltarasa, mely lehetévé
teszi a hianyok potlasat, a hibak javitasat, a valos eredmények ¢€s tetszetds latszatok
megkiilonboztetését, az eredmények megerdsitését, az erdekiikben alkalmazott j0 modszerek
elterjesztését. Alapja a PP, az éves munkaterv, az SzMSz és a hazirend.

A belsé ellenbrzési rendszer atfogja az iskolai nevel6-oktaté munka egészét.

Az egyes szakteriiletek ellendrzésével a munkakozosség-vezetdket is meg lehet bizni.

Az ellendrzés soran az alabbi kovetelményeket kell figyelembe venni:

- Segitse el6 az oktatas minél nagyobb hatékonysagat.

- A tantervi kovetelményeknek megfeleléen kérje szamon az eredményeket a
pedagdgusoktol.

- Segitse a szakmai és egyéb feladatok legésszeriibb, leggazdasagosabb ellatasat,
tovabba a belso rendet, a tulajdon védelmét.

- Legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze.

- Tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kellé idében jelezzen az iskola
mitkddése soran felmeriilé megalapozatlan vagy helytelennek mindsiild
intézkedésekre, tevedésekre, hibakra, hianyossagokra is.

- Segitse a vezetdi utasitdsok végrehajtasat.

A nevel6-oktaté munka belsd ellendrzését ellendrzési terv alapjan kell végezni, mely része az

éves munkatervnek és az intézményvezetd-helyettes kesziti el.
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A tanév soran végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni, kiilonos tekintettel azoknak a teriileteknek az ellenérzésére, amelyeken probléma

mutatkozik.

Az ellenorzés formai:
- foglalkozas-, oraellendrzés,
- beszamoltatas,
- eredményvizsgalatok, felmérések,

- irasos munkak, dokumentumok ellendrzése.

Minden tanévben ellen6rzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:
- az Ugyeleti feladatok ellatasa,
- a tanitasi orak, foglalkozasok kezdése és befejezése,
- a tanitasi orak, tanoran kivili foglalkozasok,
- az irdsos dokumentumok (naplo, tanmenet, munkaterv stb.) vezetése,
- a hataridok

- ¢s a belsd szabalyzatokban eldirtak megtartasanak ellendrzése.

Gyakoribb ellenérzésre keruilhet sor

- Uj pedagdgusok segitése céljabal,

- (j tanterv, tantargy, kisérlet vagy modszer bevezetése miatt,

- egy-egy problémas osztaly megfigyelése a probléma okéanak feltarasa céljabol.
Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg ismertetni kell, amelyre az érintett
pedagdgus észrevételt tehet.
A Dbels6é ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait — a feladatok meghatarozdsaval -
nevelOtestiileti értekezleten kell 6sszegezni €s értékelni.
Az ellendrzési feladatok végrehajtasarol feljegyzések késziilnek, amelyeket 1 évig meg kell
Orizni.
Az ellenérzések szamat, gyakorisagat az éves munkatervben megfogalmazott célok, feladatok
hatdrozzak meg idéaranyosan. Minden folyamat feliilvizsgélatara évente legalabb egyszer sor

kerl.
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Az egyes szakteriileteken végzett belsd ellenérzés eredményeit az adott kozosség
dolgozoi kiértékelik, megvitatjak, s ennek eredményeképpen a sziikséges intézkedések
megtételét kezdeményezik.

Az el6z6 tanitasi €v ellenOrzéseinek tapasztalatait Gsszegezni kell a tanévnyito
értekezletre, megéllapitva, hogy az esetleges hidnyossagok megsziintetése érdekeben
milyen intézkedések megtétele szlikséges.

Az ellen6rzés soran felmeriilt hianyossagokkal, problémakkal 0Osszefliggd
intézkedésekrol intézkedési terv késziil. A hibak javitdsanak ellendrzése

utoellendrzéssel torténik.

Az intézményvezetd ellendrzési joga kiterjed valamennyi feladat-ellatasi helyre.

A helyettes

a hozza tart6z6 feladat-ellatasi helyeken folyé munkat,

¢s az intézményvezetd altal esetenként atruhazott ellendrzési feladatokat latja el.

A pedagdgiai tevékenység szervezésében betdltott szerepiik szerint ellendrzési jog illeti meg a

munkakdzosség-vezetoket:

az lgyelet ellatasanak,
a nevelési eredményvizsgalatok elvégzésének,

az adminisztraciés munka végzésének ellendrzése terén.

Az ellendrzés tapasztalatairol a munkakozosség-vezetok tajékoztatjadk az ellendrzotteket,

beszdmolnak a nevelési teriilet felelés vezetdjének, aki az intézményvezetdnek szamol be. Az

orak, ill. foglalkozasok ellendrzésének lehetdségét sziikség esetén oracserével kell biztositani.

2.28. AZISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASA

Az iskola hagyoményainak &polésa, ezek fejlesztése és bovitése az iskolakozosség minden

tagjanak joga és kotelessége.

Az tinnepélyek elokészitése, a munkaban valo részvétel, a megemlékezések megtartdsa minden

pedagdgustol elvart kdvetelmény.

Az iskola minden olyan kezdeményezést tamogat, mely az iskolahoz tartozas érzését erdsiti.

A jelentds torténelmi eseményekrdl valé megemlékezést (okt. 23., marc. 15.) minden évben

megtartjuk.

Az aradi vértanuk martirhalalanak évforduléjardl az 1-4. évfolyam osztalykeretben, az 5-8.

évfolyamon kiilon emlékezink meg.
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Kozkedvelt esemény a tanuldk korében a farsangi bal.

Marcius-aprilis hdnapokban rendezzilk meg a helyi tanulmanyi versenyeket.

Minden tanév végén az tanulok legsikeresebb rajzaibdl, alkotasaibol, életvitel és gyakorlat/
technika és tervezés dran keszitett munkaibol kiallitast rendeziink.

Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévzarot, ill. végzos didkjaink blicstiztatasat, a ballagast.
A Mikulés-varéas es a karacsony tnneplése minden osztalyban az osztaly sajat hagyomanyai
szerint torténik.

Iskolank névadojarol, Gulyas Mihaly kantortanitordl szlletése napjan emlékeziink meg

3. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

3.1. AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK HASZNALATI RENDJE

Az iskola az elhelyezésiikre szolgédld létesitményeket és helyiségeket rendeltetésszerlien
hasznaljak. Az intézmény barmelyik tobbcélu terét kozmiivel6dési rendezvényekre is igénybe
lehet venni eldzetes bejelentés és egyeztetés alapjan.

Az iskolaban a délutani foglalkozasok rendjét Ggy kell szabalyozni (szakkor, klubdélutan stb.),
hogy biztositott és ellendrizhetd legyen a termek rendje.

Az intézmény helyiségeinek kiilsd szervek, maganszemélyek altali igénybevétele a kotott
teremberleti szerzddés alapjan torténik. A helyiséget hasznalok feleldsek az ott kialakitott rend
megOrzésért, a berendezés megdvasaért. Kérokozas esetén feleldsségre kell vonni az
elkdvetdket.

Az intézmény berendezéseit, eszkozeit sajat hasznalat céljabdl irasbeli engedély alapjan lehet
elvinnie az intézmény dolgozdjadnak. A kolcsonkérdnek a targy atvételérdl és az anyagi
feleldsségrol elismervényt kell alairnia. Az engedélyen fel kell tiintetni a kdlcsonzési hataridot.
Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat az tgyviteli irodaban

kell leadni és iktatni.

3.2. NYITVA TARTAS

Altalanos iskola
Szorgalmi idoben hétfotél péntekig a nyitvatartasi idé: 7.00 — 16.00 (igény szerint 17 oraig). A
tobbcélu terek kilon meghatarozott rend szerint tartanak nyitva (informatika/digitalis kultdra

terem).
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A tanitasi szlinetek alatt, tovabba a pihendnapokon kiilon megéllapodés szerint torténik a nyitva

tartas.

3.3. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

Bombariadd és egyéb rendkiviili esemény bekovetkeztekor az épuletek elhagyasa, kilritése, a
figyelmeztetd jelzés alkalmazasa, az allagmegovas érdekében tett intézkedések (aramtalanitas,
gézelzaras stb.) azonosak a Munkavédelmi és Tiizvédelmi Szabalyzatban leirtakkal.
Rendkiviili eseménynek mindsiil a megszokott, mindennapos gyakorlattol eltéré koriillmény
felmerulése, melynek soran egyedi eseti dontés valik sziikségessé.
Ilyen esemeny lehet példaul:

- baleset,

- bombéval valé fenyegetés,

- tliz, villamcsapas,

- belviz, foldrengés.
A végrehajtéast évente gyakoroltatni kell.
Amennyiben az intézmény barmely tanul6janak vagy dolgozéjanak az intézmény barmely
épliletét vagy a benne tartdzkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkivili eseményre utald
tény jut tudomasara, koteles azonnal jelenteni az intézményvezetOnek, vagy az intézkedésre
jogosult felelds vezetdnek.
Azokba az épliletekbe, ahol a gyermekek nevelése-oktatdsa folyik, az intézménnyel
jogviszonyban nem allé személyek belépése csak kotott, ellendrzott formaban valosulhat meg.
A gyermekek, tanuldk védelme, az intézményi vagyon megovasa indokolja a belépés és bent
tartozkodas szabalyozasat idegenek szdmaéra éplletenként.
Vagyonvédelmi és biztonsagi okok miatt az intézményben kameras megfigyel6é rendszer
miikddik. Felvételeit az ellendrzésre jogosult személyek nézhetik meg.
A telephelyeken tortént rendkiviili eseményrdl a munkakdzosség-vezetdk az intézményvezetot
haladéktalanul tajékoztatni kotelesek.
Az intézményvezet6 intézkedik arrol, hogy a fenntarto és mas érintett hivatalos szerv értesitése
miel6bb megtorténjen.
Tliz-és bombariad6 esetén az intézmény érvényes tlizriadd terve szerint kell eljarni.
A katasztrofa-, tiiz-, és polgari vedelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendjét az SzMSz

fliggeléke tartalmazza.
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A hézirendek részletezik azokat a védd, 6vo rendelkezéseket, melyeket a gyerekeknek meg kell
tartaniuk abbol a célbdl, hogy megelézzék a gyermek-, tanuldbaleseteket.

Az egészségvedelmi szabalyokat és az Orszagos Kozegészségiigyi Kozpont elGirasait
mindenkinek meg kell tartania.

A beteg tanulo az orvos altal meghatarozott iddszakban nem latogathatja a nevelési--oktatasi
intézményt. Ha a pedagogus megitélése szerint a tanul6 beteg, gondoskodik a tébbi tanulétol
valo elkiilonitésérol, és a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti a tanulo sziileit. Azt, hogy a

tanulo egészseges, orvosnak kell igazolnia.

3.4. A TANULO- ES GYERMEKBALESETEK MEGELOZESE

Az intézmény minden épiiletében az arra kijelolt helyen elsésegélynyujtd dobozt kell
elhelyezni, melynek tartalmét az egészségnevelési munkakozosség vezetéje folyamatosan
ellendrizi. A hianypotlas sziikségességét az intézményvezetdnek jelezni kell.
A gyermekekkel az egészségiik és testi épségik védelmére vonatkozd elirasokat, a
foglalkozasokkal egyutt jaréd veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd6 magatartasformat a
szorgalmi id6 megkezdésekor, valamint sziikség szerint életkoruknak és fejlettségi szintjiikknek
megfelelden ismertetni kell. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell. Ismétld
tajékoztatast szikséges tartani egy-egy Uj technikai eszk6z hasznalatdnak bevezetésekor,
tanulmanyi kirdndulas eldtt, s barmikor, ha a neveld sziikségesnek tartja.
- A pedagogus, ill. a foglalkozast vezet6 kotelessége, ha észleli, hogy a tanuld balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fennall, hogy a sziikséges intézkedéseket megtegye.
- A tanuld- és gyermekbaleseteket be kell jelenteni az intézményvezetének. A balesetet
az iskolatitkar tartja nyilvan az eldirt nyomtatvanyon.
- A 3 napon tal gyogyuld sérilést okozd gyermekbalesetet haladéktalanul ki kell
vizsgalni, fel kell tarni a kivalto és a kbzrehat6 személyi, targyi és szervezési okokat.
- Ezekrol a balesetekrdl jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek egy-egy példanyéat a
kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot koveté honap 8. napjaig meg kell
kiildeni a fenntartonak, valamint at kell adni a gyermeknek vagy sziildjének. A
jegyzokonyv 1 példanyat irattarban kell megdrizni.
- A balesetet a nevelési-oktatasi intézménynek azonnal be kell jelentenie a
rendelkezésre all6 adatok kozlésével az intézményfenntartdjanak.
- Lehetové kell tenni a sziildi szervezet és a diakonkormanyzat képviseldje részvételét

a balesetek kivizsgalasaban.
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- Minden gyermekbalesetet kdvetden meg kell tenni a sziikséges intézkedest a hasonlo

esetek megeldzésére.

3.5. A RENDSZERES EGESZSEGUGY| FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Az intézmény dolgozoi jogszabalyban meghatarozott id6k6zonként foglalkozas-egészségugyi
vizsgalaton vesznek részt.
Az iskola-egeészsegugyi ellatas iskolaorvos és védono egyiittes szolgaltatasabol all, amelyet a
fogorvos és fogaszati asszisztens kozremuiikodésével latnak el.
Az ellatast az orvos és a védono a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjével egyeztetett rend
szerint végzi.
Ennek keretében kerdl sor:

. a2.,4.,6., 8. évfolyamon a sziirésekre,

. idiilés, tdborozas eldtti orvosi vizsgalatok elvégzésére,

. a gyogytestneveléssel, testneveléssel, sporttal kapcsolatos iskola-egészségligyi

feladatok ellatasara,

. az intézmény egészségneveld tevékenységében valo részvételre,

. az intézményi kornyezet ellendrzésére, hianyossagok esetén intézkedések megtételére,
. alapsziirések végzésére,

. a gyermekek, tanulok higiénéjének ellendrzésére,

. fogaszati szlirGvizsgalatra.

A szlirévizsgalaton valo részvételt, valamint annak ideje alatt a tanuldk feligyeletét a nevelési-
oktatasi intézménynek kell biztositani.
Az iskolaorvos és a védond egészségiigyi kérdésekben, felkérésre, szakértoként kdzremiikodik

a neveldtestiilet munkajaban.

3.6. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS ALTALANOS RENDJE

Az intézmény szolgaltatdsainak igénybevétele a kiilsd hasznalok szamara nyitottsagot
feltételez. Az intézményben vald benntartozkodas azonban nem zavarhatja a nevel$-oktatd
munka nyugodt feltételeit és kdriilményeit.

A fenntartdo képviseldit, ill. mas hivatalos szervtdl érkezdket eldszor az intézményvezetd

fogadja.
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A kiilonboz6 tanfolyamokra érkezok a kijelolt helyen és idoben tartozkodhatnak az épiiletben.
A tantermek, aula hasznalatat civil csoportok elzetes egyeztetés alapjan kérhetik.

A program befejeztével az épiiletet megfelelé rendben kell hagyni.

Az intézmeényben foglalkozason, tanitasi Oran idegen csak intézményvezetéi engedéllyel
tartozkodhat.

Az intézményben iigynoki tevékenység nem folytathatd. Kivételt az intézményvezetd tehet, ha
a tevékenység az intézmény felnétt dolgozoira vonatkozik.

Helyhatosagi valasztasok alkalméaval az intézmény éplileteinek igénybevétele a fenntartdval

torténd egyeztetés alapjan kiilon, esetileg meghatarozott szabalyok szerint keriil megallapitasra.

3.7. AZ INTEZMENY BELSO ELLENORZESI RENDJE

A belsd ellendrzés feladatai:
- biztositsa az intézmény munkajanak jogszerti mikodését,
- segitse el az intézményben folyd munka eredményességét, hatékonysagat,
- a vezetbk szamara megfeleld6 mennyiségli informécidt szolgéltasson a
munkavégzésrol,
- szolgaltasson megfeleld szdmu adatot €s tényt az intézmény munkéjaval kapcsolatos

belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

Az ellendrzés modszerei: beszamoltatas és célvizsgalat, amelynek megallapitasait az érintettel

meg kell beszélIni.

Az ellenérzés Kiterjed:
. a nevel6-oktatdo munkara (&ltalanos iskolai, napkozis, rehabilitacios, gyogytestnevelés,
fejlesztd, felzarkoztato és tehetséggondozd foglalkozasok),
. a szabadid6s foglalkozasokra (szakkorok, klub-, sportfoglalkozasok, tanfolyamok),
. az intézmény altal szervezett egyéb rendezvényekre,

. az ligyviteli és technikai jellegli munkakra.
Az ellenérzés az intézményvezetdnek, az intézményvezetd-helyettesnek kotelessége, a

munkakdzdsség-vezetéknek joga.

Az ellendrzéshez éves Uitemtervet kell késziteni.
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3.8. HAGYOMANYORZO UNNEPSEGEK

Az intézmény hagyomanyainak 4polasa, ezek fejlesztése ¢€s bovitése az intézmény jo
hirnevének megdrzése az alkalmazotti €s a gyermekkozosség minden tagjanak kotelessége.
A Csorvési Gulyas Mihaly Altalanos Iskola részt vesz a nemzeti és allami tinnepek varosi szintii
megemlékezésein, kozosségi Uinnepnapok szervezésében, a hagyomanyok apolasaban.
A megemlékezések milisoranak szervezése jelentkezés vagy felkérés alapjan torténik.
Az linnepségek szamanak, megrendezési modjanak modositasara javaslatot tehetnek a vezet6i
testiilet tagjai, a sziilok és a neveldtestiilet.
Unnepségek, rendezvények:

. tanévnyitd Gnnepély,

. Europai Diaksport Napja,

. oktober 23.,

. november 13.- névadonk sziiletésnapja,

. "Jézusvard percek" adventi hangverseny,

. marcius 15.,

. junius 4. — nemzeti dsszetartozas napja,

. ballagés es tanévzard unnepély,

e megyei €s orszagos versenyek.

Az linnepségek rendjéért minden pedagogus felelds.
A hagyoméanyok 4&poldsa a kialakitott gyakorlatnak megfeleléen az éves munkatervben

megfogalmazottak alapjan torténik

3.9. REKLAMTEVEKENYSEG

Az intézményben csak a tanuldknak sz616 és az egészséges eletmoddal, kdrnyezetvédelemmel,
tarsadalmi, kozéleti, ill. kulturdlis tevékenységgel 6sszefiiggd reklamtevékenység folytathato.
A koznevelési torvényben megfogalmazottak szellemében kizarolag olyan reklam
engedélyezhetd, amely az intézmény hasznaloi részére pozitiv értékeket kozvetit, ezen beliil a
tanulok személyiségének fejlédésére pozitiv hatdssal van, nevelési, oktatasi, miivelddési célt
szolgal:

- a pedagogusok altal kdzvetiteni kivant tarsadalmi-erkdlcsi értékrendet erdsiti,
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- a kornyezettudatos magatartdsi formdk hatékonysagat eldsegiti, az egészséges
életmdddal Osszefliggésben az egészséges téplalkozast, testedzest szolgalja, a
sportolasi lehetdségeket boviti,

- a kultara, a mlivelddés kozvetitésére szolgal.

Nem tehetd kozz¢é olyan reklam, amely tapasztalatlansadgéat és hiszékenységét kihasznélva a
gyermeket arra szolitja fel, hogy a felnbtteket aru vasarlasara 6sztonozze.

A konyvek, kulturalis cikkek, tisztalkodasi eszk6zok reklamozésa a gyermekeken keresztil a
sziiloket 6sztonzi vasarlasra — tehat nem engedheté meg. Tiltott a burkolt és tudatosan nem
észlelhet6 reklam is és a gyerekek kdrében ajandékozéssal egybekdtott reklamtevékenyseg.

A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel osszefuiggésben csak olyan reklamtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabalyba nem litk6zik. Az orszagos és helyi valasztasok alkalméval
— a valasztasi torvénynek megfeleléen — az intézmény terliletén az eseményre vonatkozo
tajékoztatok kifiiggeszthetok.

Politikai partok plakatjainak kifiiggesztése nem engedélyezheto.

Az intézmény ¢épiileteinek kiilsé falain a kiilonféle cégek reklamjainak elhelyezéséhez
fenntartoi, illetve miikodtet6i engedély sziikséges.

Az intézmény székhelyén és telephelyein rekldmanyag, tdjékoztato elhelyezésére —amennyiben
az a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel fligg 6ssze, és igy az intézmény hasznalbinak korét

érinti, érintheti — az intézményvezeté személyesen ad engedélyt.

3.10. A MUNKAIDO-NYILVANTARTAS RENDJE

Az intézmény minden dolgozoja koteles munkakezdése el6tt negyed oraval korabban
megérkezni a munkahelyére. A reggeli tigyeletet ellatoknak az tligyeletkezdés el6tt 5 perccel, a
napkozis foglalkozast tartoknak a foglalkozas kezdése el6tt 10 perceel kell korabban érkeznitik.
A pedagdgusok munkaideje heti 40 6ra. A naplokat, az e-naplot az osztalyfonokok,
munkakdzdsség-vezetok, intézményvezetd-helyettes ellenorzik.

A tanorak, egyéb foglalkozasok, fejleszt6 0rék nyilvantartasa naplokban (e-naploban) torténik.
A kotott munkaidon tal végzett feladatok esetén nincs nyilvantartéasi kotelezettség.

A pedagdgus neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét a tanulokkal valé tanorai és egyéb
foglalkozasra kell forditani.

Az idbkeret teljesitésénél a ténylegesen megtartott, tovabba az egyéb foglalkozasok orai, illetve

26/2013 Kormanyrendelet 17.§ (1) beszamithat6 feladatok vehetdk figyelembe.
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3.11. A TOVABBKEPZES ES A BEISKOLAZAS SZABALYOZASI RENDJE

A tovabbképzési programot az intézményvezetd késziti el.

Ez tartalmazza a prioritasi elveket, az alprogramokat, a résztvevok listajat. A neveldtestiilet
véleményezi, a fenntart6 hagyja jova.

A tovabbképzési program és a beiskolazasi terv készitésénél, mddositasanal a munkavallaldkat
kezdeményezési, véleményezési jog illeti meg. Alapelv, hogy olyan tovabbképzés timogathato,

melybdl az intézménynek kdzvetlen haszna van, vagy hianyt pétol.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga, nyilatkozatok

Az intézmény pedagOgiai programja, szervezeti és miikodési szabalyzata, a hazirendek az
intézmény székhelyén és a miivészeti iskola munkak6zosség-vezetdjénél keriilnek elhelyezésre.
A dokumentumok nyilvanosak, melyek hivatali idoben megtekinthetdk, ill. az intézmény
honlapjan is elérhetdk.

Atfogo, intézményi szintii felvilagositast a dokumentumokkal kapcsolatban elézetes idépont-
egyeztetés utan az intézményvezetd vagy helyettesei adhatnak.

Az intézménnyel kapcsolatban kizardlag az intézményvezetd engedélyével tehet nyilatkozatot
barmelyik dolgozé a média szdmaéra.

A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagéért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra

vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jé hirnevére és érdekeire.

4. ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el.

A szervezeti €s miikddési szabalyzatot az intézményvezetd hagyja jova, €és az a jovahagyassal
valik érvenyesse.

A hatélybalépés napja az SzMSz jovahagyasanak napja.

A hatalyba 1épett szervezeti és milkddési szabélyzatot meg kell ismertetni azokkal, akik

kapcsolatba kertilnek az intézménnyel és meghatarozott kérben hasznaljak helyiségeit.
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Adatkezelési szabalyzat az SZMSZ 1. sz. melléklete

1. Altalanos rendelkezések
1.1  Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja
Az intézményiinkben foly6 adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg.
»  Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:
» A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szolo 1992.
évi LXIII. torvény (a tovabbiakban ,,adatvédelmi torvény™)
» A 2003. évi XLVIIL torvény a személyes adatok védelmérdl és a kozérdeki adatok
nyilvanossagarol szol6 1992. évi LXIII. térvénymaddositasarol
» A kozoktatasrol sz016 1992. évi LXXIX.torvény
» Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:
»  a személyes adatok védelmérol és a kozérdekili adatok nyilvanossagarol sz616 1992,
évi LXIII. térvény végrehajtasanak biztositésa,
» az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozés szabalyainak rogzitése,

A\

azon személyes és kulonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6irdl, dolgozoir6l az intézmény
nyilvantart,

az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak kdrének rogzitése,

az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

YV V VYV V

az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvenyesitésiik rendjének kozlése.

Osszefoglalva: az adatkezelésben érintett személyek egyértelmii és részletes tajékoztatasa az
adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés céljarol és
jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés

1d6tartamarol, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése
> A Csorvasi Gulyas Mihaly Altalanos Iskola miikodésére vonatkozo adatkezelési
szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a neveldtestiilet fogadja el.
»  Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanuldk, sziileik megtekinthetik az intézményvezet6i

irodaban, portan, honlapon.

75



1.3
>

Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény vezetlire, valamennyi
alkalmazottjara és tanuldjara nézve kotelezo érvényti.

Az adatkezelési szabalyzat az SZMSZ jévahagyasanak id6épontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan idére szol.

Adatkezelési szabalyzatunkat, a jovahagyast koveté datummal Iétesitett jogviszony
esetén az alkalmazott koteles tudomasul venni.

E szabalyzatot a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utan is alkalmazni kell.

A tanuldkkal kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen a kdzalkalmazotti

jogviszonytol, annak megszlinése utan is fennmarad.

Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a kozoktatasi torvény 2. szamu mellékletének ,,A kozoktatasi

intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes ¢€s kiilonleges adatok” fejezete rogziti.

Ezek az adatok kotelezéen nyilvan kell tartani az alabbiak szerint:

2.1

Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai

A kozoktatasi torvény alapjan nyilvantartott alkalmazotti adatok:

YV V.V V V VYV V

v

YV V VYV V

név, sziiletési hely és 1d0, allampolgarsag

allando lakcim és tartdzkodasi hely, telefonszam

munkaviszonyra, alkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kilondsen

iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

munkaban toltott id6, jogviszonyba beszdmithato 1d6, besorolassal kapcsolatos adatok,
alkalmazott altal kapott kittintetések, dijak és mas elismerések, cimek

munkakor, munkakorbe nem tartozo feladatra torténé megbizéds, munkavégzésre
iranyulo tovabbi jogviszony, fegyelmi blintetés, kartéritésre kotelezeés,

munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat
terhel6tartozas és annak jogosultja,

szabadséag, kiadott szabadsag,

alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

az alkalmazott munkaltatoval szemben fennalld tartozasai, azok jogcimei,
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»  atobbi adat az érintett hozzajarulésaval.

2.2  Atanulok nyilvantartott és kezelt adatai

A kozoktatasi torvény alapjan nyilvantartott tanul6i adatok:

» a tanulé neve, sziletési helye és ideje, allampolgéarsdga, allando lakésanak és
tartozkodasi helyének cime és telefonszdma, nem magyar &llampolgér esetén a
tartdzkodas jogcime és a tartdzkodasra jogosité okirat megnevezése, szama

»  szil6 neve, allandod lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama

»  atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiléndsen
0 felvételivel kapcsolatos adatok.

0 a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

0 a tanuléi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

0 a sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok,

»  atanuld- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

A\

a tanulé azonositészama,

»  atobbi adat az érintett hozzajarulésaval.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1 A pedagbgusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény alkalmazottainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizetdhelynek, birdsagnak, rendOrségnek, ligyészségnek, helyi
onkorméanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések

ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgéalatnak.

3.2  Atanuldk adatainak tovabbitasa
Az intézmény csak azokat a tanuloi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a kdzoktatasi torvény 2. szaml mellékletének ,,A kozoktatdsi intézményekben

nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok™ fejezete rogziti.
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A tanuldk adatai tovabbithatok:

» fenntartd, birosag, rendorség, iigyészség, oOnkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat

» magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési igényre
vonatkozo adatok a pedagdgiai szakszolgalati intézményeinek

» amagatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett csoporton
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsdgnak, iskolavaltas esetén az
uj iskolanak, a szakmai ellen6rzés végzodjének

» atanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz,

» az egészséglgyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatdé intézménynek a tanuld
egészségugyi allapotanak megallapitasa céljabol

» a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjasdgvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanul6

veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelynek a jogszabalyokban
biztositott kedvezmeényekre vald igényjogosultsag (téritésidij mentessegre, ill. tandij
mérséklésére) elbiralasahoz és igazolasdhoz szikségesek. E célbol azok az adatok
kezelhetdk, amelyekbdl megéllapithatd a jogosult személye és a kedvezményre vald

jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkozé alkalmazottak kdrének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézmény vezetdje az egyszemélyi felelds. Jogkorének gyakorlasara az tigyek aldbb
szabalyozott korében az egyes poziciokat betoltd pedagdgusokat, és az iskolatitkarokat
hatalmazza meg. A nem szabalyozott terlileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az
intézmény vezetdje személyesen vagy — utasitasi jogkoret alkalmazva — sajat felelsségével

latja el.

41  Azintézményvezeto személyes feladatai:
a meghatarozott adatok tovabbitasa,
a meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

az adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

YV V VYV V

egyeb adatok kezelésének elrendelése, az érintettek hozzajarulasanak beszerzése.
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Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az

alabbi alkalmazottak a beosztéas utan részletezett tevékenysegi kdrben:

4.2 Iskolatitkar:
> atanulok adatainak kezelése

»  apedagdgusok és alkalmazottak adatainak kezelése

4.3  Pedagbgusok:
»  amagatartds, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a nevel6testiileten belill, a sziilének
»  atanuloi baleseteket a tudomasszerzés napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi
felelosnek

»  tanuldi adatok nyilvantartasa, és az adatok jogszabalyban el6irt tovabbitasa.

4.4  Aziskolai weblap szerkesztésével megbizott rendszerinformatikus:

»  beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriild6 olyan pedagdgusoktol, didkoktol és
szUloktol, akikrdl a weblapon személyes adatokat tartalmazé informaciok jelennek
meg.

»  Dbeszerzi a hozzajarulast a honlapra keriilé olyan pedagégusoktol és diakoktol, akikrol
kiemelten a személyiiket abrazol6 fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképen
szerepld személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges)

»  afentiekben emlitett hozzajarulas altalaban szdbeli, kritikus esetekben irasos

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
51 Az adatkezelés altalanos modszerei
Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkez6 lehet:
o nyomtatott irat
o elektronikus adat
Az adatkezeld lapok hagyoményos nyomtatott formaban vagy szdmitégépes modszerrel is
vezethetok. Az emberi erdéforrasok minisztere az elektronikus modszert kdotelezden is

elrendelheti.

5.2 Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése
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5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz felhasznélasaval

keletkezett — adathordozo, amely az alkalmazotti jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt,

megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, ¢és az alkalmazott személyével

Osszefuiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

@)

@)

o

az alkalmazott személyi anyaga

az alkalmazott tajékoztatasarol szolo irat

az  alkalmazotti  jogviszonnyal  Osszefiiggd  egyéb  iratok  (példaul
illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok)

az alkalmazott bankszamlajanak szama

az alkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott adatokat tartalmazo iratok

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethet6, amelynek alapja:

o

o

o

o

a kdzokirat vagy az alkalmazotti irasbeli nyilatkozata,

a munkaltatoi jogkdr gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
birdsdg vagy mas hatésag dontése,

jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba val6 betekintésre az aldbbi személyek jogosultak:

o

o

o

az intézmény vezetdje és az intézményvezetd-helyettese,

az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtoja,

a vonatkozd torvény szerint jogosult személyek (példaul adoellendr, eb-ellendr,
revizor)

sajat kérésére az érintett alkalmazott.

5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:

o

o

az intézmény vezetdje

az adatok kezelését végzo iskolatitkar

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilonésen a jogosulatlan hozzaféres,

megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, térlés vagy megsemmisulés, valamint a

véletlen megsemmisulés és sérilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb

informatikai eszkoz Utjan torténik, a személyes adatok technikai vedelmének biztositasa
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érdekében az adatkezelOnek ¢és az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket

(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrol valé torlés) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa
Az alkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik az alkalmazott
személyi anyaganak Osszeallitasardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat
szerint kezeli. A személyi anyagot tartalmuknak megfelel6en csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gylijtében zart szekrényben kell 6rizni. A
személyi anyag része az 1992. évi XXXIII. torvény 5. sz. melléklete szerint vezetett
alkalmazotti alapnyilvantartas. Az alkalmazotti alapnyilvantartas elsé alkalommal papir

alapon késziil, majd a tovdbbiakban szamitdégépes modszerrel is vezethetd.

A szamitogéppel vezetett alkalmazotti alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd
esetekben:

o az alkalmazotti jogviszony elsé alkalommal valo létesitésekor

o  az alkalmazott athelyezésekor

o azalkalmazotti jogviszony megsziinésekor

o  haaz alkalmazott adatai Iényeges mértékben megvaltoztak

Az alkalmazott az adataiban bekdvetkez6 valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatdi jogkor gyakorléjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.
A személyi anyag vezetéséért €s rendszeres ellendrzéséért az intézmeény vezetdje a felelds.

Utasitasai és az alkalmazottak munkakoéri leirasa alapjan az anyag karbantartasat az

iskolatitkar végzi.

53  Atanuldk személyi adatainak vezetése

5.3.1. A tanulok személyi adatainak védelme
A tanulok személyi adatainak kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek:
o  azintézmény vezetdje és az intézményvezetd-helyettese,
o aziskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtoja,
Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmistilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa hal6zaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan

torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezeldnek
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¢s az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az

elklldés utan a haldzatrol vald torlés) kell tennie.

5.3.2 A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak 0sszedllitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli.
A személyi adatokat az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

o  torzskdnyvek

o  beirési naplo

o  csoportnaplok

o fétargyi naplok

o  adiakazonositok nyilvantart6 dokumentuma

5.4 Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, tanuldok és sziilok jogai és
érvényesitéstk rendje

5.4.1 Az cérintettek tajékoztatasa, kérelem az érintettek adatainak modositasara
Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni
az adatkezelést elrendeld jogszabalyt is. Az alkalmazott, a tanuld vagy gondviseldje
tajekoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérol, valamint kérheti személyi adatainak
helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az adatkezel6 koteles teljesiteni. Az alkalmazott, a
tanulo, illetve gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek,
milyen célbol és milyen terjedelemben tovabbitottak. Az alkalmazott a kozokirat, illetve a
munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését, vagy torlését csak kozokirat,
illetve a munkaltat6 erre iranyuld nyilatkozata vagy dontésének az illetékes szervek altal
tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti. Az érintett alkalmazott, tanuld, illetve gondviseldje
kérésére az intézmény vezetdje tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala
megbizott feldolgoz6 altal feldolgozott adatair6l, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl,
id6tartamarol, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és az adatkezel€ssel Osszefiiggd
tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptak meg az
adatokat. Az intézményvezetd a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irasban,

kozérthetd formaban koteles megadni a tajékoztatast.
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5.4.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
o a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy az adatatvevo
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez szlikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el.
o a személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitasa kozvetlen Uzletszerzés,
kdzvéleménykutatas, vagy tudomanyos kutatas celjara torténik,

o a tiltakozas jogéanak gyakorlasat egyébként térvény lehetoveé teszi.

Az intézmény vezetbje — az adatkezelés egyidejli felfiiggesztésével — a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatél szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezdt irdsban tdjékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt
és adattovabbitast is — megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illet6leg
az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal
érintett személyes adatot korabban tovabbitott, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog
érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az
ellen — annak kozlésétél szamitott 30 napon beliil — az adatvédelmi torvény szerint

birdésaghoz fordulhat.

5.4.3 A birdsagi jogérvényesités lehetosége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett

alkalmazott, tanul6 vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birosaghoz fordulhat.

6. Zaro rendelkezések
Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és milkodési szabalyzatanak
melléklete. A szabalyzatot a neveldtestiilet elfogadta. (Jegyzkonyv és jelenléti iv csatolva.)
Az adatkezelési szabalyzatot a neveldtestiilet modosithatja a jogszabalyokban

meghatarozott és e szabalyzatban jelzett kozdsségek egyetértésével.
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Iratkezelési szabalyzat az SZMSZ 2. szamu melléklete

Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése

Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkéz felhasznalasaval

keletkezett - adathordoz6, amely a munka és a kdzalkalmazotti jogviszony létesitésekor,

fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a kozalkalmazott

személyével 6sszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja

a kozokirat vagy a kdzalkalmazott irasbeli nyilatkozata,
a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
birdsag vagy mas hatdsag dontése,

jogszabalyi rendelkezés.

A személyi iratokba vald betekintésre az alabbi személyek jogosultak

A kozalkalmazotti alapnyilvantartasba — az érintetten kivil — a kdvetkezok jogosultak

betekinteni, illetdleg abbol adatot atvenni a rajuk vonatkoz6 jogszabdlyban meghatarozott

feladataik ellatésa céljabol:

a kozalkalmazott felettese,

a mindsitést végzo vezetd,

feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv,

a fegyelmi eljaréast lefolytato testiilet vagy személy,

munkatgyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag,

a kozalkalmazott ellen indult biintetéeljarasban a nyomozo6 hatdsag, az iigyész ¢€s a
birdsag,

a személyzeti, munkatgyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellato szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén belul,

az adohatosdg, a tarsadalombiztositasi igazgatasi szerv, az Uzemi baleseteket
Kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv,

az ligyintézo.
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A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezeldi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
- intézményvezeto,
- ligyintézo.
A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiiléndsen a jogosulatlan hozzéaféres,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisulés és sérilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa hal6zaton vagy egyéb
informatikai eszkdz atjan torténik, a személyes adatok technikai védelmeének biztositasa
érdekében az adatkezelonek és az adat tovabbitojanak kiillon védelmi intézkedéseket

(jelszavas védelem, az elkiildés utan a hal6zatrol valo torlés sth.) kell tennie.

A személyi anyag vezetése és tarolasa
A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézményvezetd gondoskodik a
kdzalkalmazott személyi anyaganak 6sszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen
szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban a 3. fejezetben felsoroltakon kiviil méas anyag
nem tdrolhat6. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gytijtében zart szekrényben kell 6rizni.
A személyi anyag része a Kozalkalmazotti alapnyilvantartas, melyet els6 alkalommal papir
alapon, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel kell vezetni. A szamitdgéppel
vezetett Kozalkalmazotti alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd esetekben:
- a kozalkalmazotti jogviszony els6 alkalommal valo létesitésekor,
- a kozalkalmazott athelyezésekor,
- a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésekor,
- ha a kdzalkalmazott adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.
A kozalkalmazott az adataiban bekovetkez6 valtozasokrol 8 napon belul koteles tajékoztatni
a munkaltatéi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon belll koteles intézkedni az adatok
atvezetésérdl. A személyi adatokban torténd valtozasok:
o név,
o  csaladi allapot,
o eltartott gyermek,
o lakcim, ideiglenes tartozkodasi hely cime, telefonszam,
o iskolai végzettseg,
o  szakképzettség,

o  szakvizsga,
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o  tudomanyos fokozat,

o  Allami nyelvvizsga.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézményvezetd a felelds.
Utasitasai és az alkalmazottak munkakéri leirasa alapjan az anyag karbantartisat az

ligyintézd végzi.

A személyi iratok iktatasa, tarolasa
A személyi iratokat kiilon iktatokonyvben gytjtészamon kell iktatni. Az igy beiktatott
személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra kialakitott iratgytijtoben kell 6rizni.
A személyzeti iratokbol az iktatdba masolati példanyt nem kell lerakni.
A szamitogépes iktatasi rendszert ugy kell kialakitani, hogy a személytgyi targykodon
nyilvantartott iratok adataihoz csak a személyigyi feladatokat ellatdé munkatarsak
férhessenek hozza.
A kozalkalmazotti jogviszony megsziinését kovetden az irattdrba torténd helyezése eldtt az
iratgylijté tartalomjegyzékén fel kell tiintetni a személyi iratokkal kapcsolatban az irattdrozas
tényét, idopontjat, az iratkezeld dolgozo és az intézményvezetd alairasat.
Az irattarban elhelyezésre keriil6 ,,régi anyag” elnevezési személyi iratokat tigy kell tarolni,
hogy ahhoz csak az intézményvezetd és a helyettese férhessen hozza.
A személyi anyagot a kézalkalmazotti jogviszony megsziinését6l szamitott Gtven évig meg
kell 6rizni. Tarolasrol €s levéltarba helyezésrdl az intézmény iratkezelési szabélyzata €s

irattarozasi terve rendelkezik.

A gyermekek személyi adatainak vezetése
A gyermekek, tanulok személyi adatainak védelme
A gyermekek, tanulok személyi adatainak kezeldi kizardlag az alabbiak lehetnek:
o intézményvezetd €s helyettese
o osztalyfonokok,
o iskolatitkar.
A pedagogust, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek, tanuld felligyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informdciot illetden, amelyrdl a

gyermekkel, tanuloval, sziilével valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség
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fiiggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utan, hatariddé
nelkdl fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiileti értekezleten a nevelOtestiilet
tagjainak egymaskozti, a gyermek, a tanuld fejlodésével, értékelésével, mindsitésével
Osszefiiggd megbeszElésre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek
a nevelOtestiileti tilésen. A titoktartasi kotelezettség alol kiskorti esetén a sziilé irasban
felmentést adhat.

A kiilonb6z6 versenyek név szerinti eredményeinek nyilvanos kihirdetése csak a tanulo,

illetve a sziil6 elézetes hozzajarulasa, illetve rdutalé magatartasa kovetkeztében torténhet.

A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuloi jogviszony létesitésekor az intézményvezetd gondoskodik a tanulok személyi
adatainak 6sszeallitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli.
A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

o  tanuloi nyilvantartas,

o  torzskonyvek,

o  bizonyitvanyok,

o  beirési napl6 (e-napld),

o  osztalynapldk (e-naplo),

o  diékigazolvanyok nyilvantartdo dokumentuma.

Elektronikus naplé
o Intézmeénylink 2013-2014-es tanévt6l kezd6déen elektronikus naplét hasznal. (Ezzel
egyiitt megszlinik a papir alapu naplo, ellen6rzé konyv hasznalata. A sziildk
értesitésére megmarad a papir alapu értesitd konyv hasznalata is.)
o Az elektronikus napl6 haladési naplo €s osztalyozo napld részbdl all.
o Az elektronikus naplot kiilonb6z6 hozzaférési jogosultsagokkal elérhetik a
pedagbgusok, sziilok, diakok.
Felhasznalok:
- 1. rendszergazda
Teljes jogosultsaggal rendelkezik.
- 2. adminisztrator
Tanulok felvitele, adatainak modositasa, osztalyba sorolas.

- 3. osztalyfonok
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Sajat osztalyanak adatait kezelheti, hidnyzéasokat rogziti, hianyzasokat igazolhatja,
osztalyfonoki bejegyzéseket rogzithet.
Azokban az osztalyokban, ahol tanit pedagdgus jogosultsaggal rendelkezik.

- 4. pedagogus

Azokban az osztalyokban ahol tanit, helyettesit (szakos) ott osztalyzatokat adhat, szaktanari

bejegyzéseket tehet, hidnyzasokat rogzithet. Félévkor, év végén a jegyeket lezarhatja.

- Felhasznalok felvétele, modositasa, jogosultsagok kiosztasa, naplé teljes kort kezelése
az elektronikus naplo kialakitasaért (osztalyok, csoportok, tantargyak felvitele,

tandrok- osztalyok Osszerendelése, jogosultsagok kiosztasa) miilkodtetéséért a

rendszergazda felelds.

Adatbiztonsaggal kapcsolatos eldirasok:
Az elektronikus naplét a szerveren kell térolni. Folyamatos adatbiztonsagot a
szervertiikrozés biztositja.

Az elektronikus napl6 teljes archivalasanak tanévkezdés utan, félévkor, illetve tanév veégén
meg kell torténnie.

Archivélas modja:
1. optikai adathordozé

2. elektronikus adathordozo.

Archivumok 6rzésének helye:
1. pancélszekrény

2. masik épllet (rendszergazda tartozkodasi helye)

Optikai adathordozon 1évd archivumokat minden évben 0j adathordozora kell atméasolni.
Egyéb esetekben havi rendszeresseggel kell a naplét archivalni, A és B mentést hasznalva.
Paros héten A Ujra irhat6 optikai lemezre, paratlan héten B Ujra irhat6 optikai lemezre.

Sérilés esetén a legutolsé archivalt anyagbol a rendszergazda végzi az adatok helyreallitasat.

Ellenorzés

Intézményvezetd végzi (ellendrzési terv szerint, illetve beiratkozasok utan)
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Beirasi napld

Intézménylink 2014-2015-6s tanévt6l kezd6déen elektronikus beirasi naplot hasznal. (Az ez
elotti tanévekben papir alapu beirdsi naplot hasznaltunk. Az igy megkezdett naplokat
tovabbra is papir alapon kell nyilvantartani, adatait frissiteni.)

Az elektronikus beirdsi napld egy sajat fejlesztésii excel fajl, amiben a jogszabalyokban
eldirt adatokat taroljuk. Evente egy-egy (j munkafiizetlapot hasznalunk a beirasok
rogzitésére. Egy éven beliil az uj beirasokat az adott év munkafiizetlap sorainak bévitésével
tudjuk megoldani. Jogszabalyi valtozasok esetén (ha tobb adat tarolasat kell megoldani,
akkor oszlopokat lehet bdviteni).

Az éves beirasok aktualizlasa a beirt tanul6 adatsorainak bovitésével torténik. Az adatokban
torténd valtoztatasok is egy 10j sor beszurasaval torténik. A sor utolsé cellajaba a

valtoztatasok rogzitésének, érvényességének iddpontjat kell tarolni.

Az elektronikus beirasi naplé kezelését az iskolatitkar végzi. Adatbiztonsagi okokbdl a

munkafiizethez 3 szintii jelszavas védelmet kell rendelni.

Védelmi szint Jogosultsag
0. szint létrehozza/ védelemmel latja
o . rendszergazda
el/archivélja a fajlt
1. szint olvashatja/irhatja/mddosithatja a | .
B iskolatitkar
fajlt
intézményvezetd

2. szint csak olvashatja a fajlt
intézményvezet6 - helyettes

A Dbeirasi napléhoz rendelt biztonsagi jelszavakat lezart, lepecsételt boritékban a
pancélszekrényben kell tarolni.

Felelos: rendszergazda

Adatok rogzitése beiratkozaskor, adatvaltozaskor, be- és kiiratkozaskor torténik.

Felel6s: iskolatitkar

Az elektronikus beirasi naplot a szerveren, az intézményi dokumentumok kozott kell tarolni.

Folyamatos adatbiztonsagot a szervertiikrozés biztositja.
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Az elektronikus napl6 archivalasanak beiratkozasok utan, illetve nagyobb adatbevitel, vagy
modositas utadn azonnal meg kell torténnie. Egyéb esetekben havi rendszerességgel kell a
naplot archivalni.
Archivalas modja:

1. optikai adathordozd

2. elektronikus adathordozé
Archivumok 6rzésének helye:

1. pancélszekrény

2. masik éplilet (rendszergazda tartozkodasi helye)
Sériilés esetén a legutolso archivalt anyagbol a rendszergazda végzi az adatok helyredllitasat.

Ellenérzés: intézményvezetd végzi (ellendrzési terv szerint, illetve beiratkozasok utan)

Tanul6i nyilvantartas

Célja az iskol&ban tanul6 didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges

adatok biztositasa, igazolasok kiallitasa, tanigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa

celjabol.

A koznevelési intézmény a gyermek, tanulé aldbbi adatait tartja nyilvan: (2011/CXC trv.

41.8)

a) a gyermek, tanul6 neve, sziletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakdhelyének,
tartdzkodasi helyének cime, tarsadalombiztositadsi azonositd jele, nem magyar
allampolgér esetén a Magyarorszag terlletén valo tartézkodas jogcime és a tartozkodasra
jogositd okirat megnevezése, szama,

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

c) a gyermek ovodai fejlddésével kapcsolatos adatok,

d) a tanul6 tanul6i jogviszonyaval kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

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

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuldra vonatkozo6 adatok,
df) a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonosité szama,

dh) mérési azonosito,

e) atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
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ea) a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,
eb) a tanuldé magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

ec) a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

ed) a tanul6 didkigazolvanyanak sorszama,

ee) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

ef) évfolyamismeétlésre vonatkoz6 adatok,

eg) a tanuldi jogviszony megsziinésének iddpontja és oka,
f) az orszdgos mérés-értékelés adatai.
A nyilvantartas folyamatos, pontos és teljes vezetéséért az ligyintéz6 a felel6s. Minden év
szeptemberl-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes
modszerrel kell vezetni. Taroldsdnak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz
illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus forméban vezetett tanulGi
nyilvantartas arhivalt masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.
A tanulo és sziil6je adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni
az osztalyfénokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.
Az adatnyilvantartdsban érintett alkalmazottak, tanulok és sziilok jogai és érvényesitésiik

rendje

Az érintettek tajéekoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasaban
Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatds onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni
az adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.
A kozalkalmazott, a tanuld vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, javitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. A kozalkalmazott, a tanuld illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbol és milyen terjedelemben
tovabbitottak.
A kozalkalmazott a kdzokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltato erre iranyulo nyilatkozata
vagy dontésenek az illetékes szervek altal tortént megvéaltoztatasa alapjan kérheti.
Az ‘érintett kozalkalmazott, tanuld illetve gondviselje kérésére az intézményvezetd
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol,

jogalapjarol, idoétartamarol, az adatfeldolgozéd nevérdl, cimér6l és az adatkezeléssel
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Osszefliggd tevékenységérol, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptak
meg az adatokat. Az intézményvezetd a kérelem benyljtasatdl szamitott 30 napon beliil

irasban, kdzérthet6 formaban koteles megadni a tajékoztatast.

Az érintett személyek tiltakozési joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
o aszemélyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy az adatatvevod
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikseges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el;
o aszemélyes adat felhasznélasa vagy tovabbitasa kozvetlen lizletszerzés, kdzvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

o atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetové teszi.

Az intézményvezetd — az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével — a tiltakozést koteles
legfeljebb 15 napon beliil megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezét irasban
tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezel6 koteles az adatkezelést —
beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabitast is — megszilintetni és az adatokat zarolni,
valamint a tiltakozasrdl, illetdleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat,
akik részeére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kdtelesek
intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott
dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétél szamitott 30 napon belill — az

Adatvédelmi torvény szerint birésaghoz fordulhat.

A birosagi jogérvényesités lehetosége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az érintett jogait megsérti, az érintett
kozalkalmazott, tanuld vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birosaghoz fordulhat. A

birdsag az tigyben soron kivul jar el.

Elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végz6 személy koteles
papiralapu formaban is eléallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon
is hozzaférhetéve kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
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el kell 1atni az igazgaté eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzéjével

az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara vald utalast
,elektronikus nyomtatvany”

az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat

az vonatkozo jogszabalyi rendelkezeés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabélyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattdrozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi

kovetelmények megtartasdért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrol az

intézményvezetének kell gondoskodnia.

Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VI111.28.) Korméanyrendelet
eldirdsainak megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus
alairast kizarélag az intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlenll ki kell nyomtatni
és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi mésolatat:

az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok mddositasa,

az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

az oktober 1-jei pedagdgus és tanuloi lista. Az elektronikus uton eléallitott fent
felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgaté alairasaval
hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkuldétt adatok irasbeli
tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba
az iskola informatikai hal6zatdban egy kulon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A
mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz
kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkdr és az

igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

Elektronikus dokumentum: minden olyan, informatikai rendszer vagy hasonlo eszkdz

segitségével barmilyen hordozéra rogzitett vagy azon tarolt adathalmaz, amelyet egy

személy vagy hasonlo rendszer, illetve eszkdz segitségével olvasni vagy észlelni lehet,

valamint ezeknek az adatoknak mindenfajta megjelenitését, nyomtatott vagy mas formaban

torténd kimenetét;
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Dokumentumok digitalizalasa: az a folyamat, amelynek soran egy papirra irt vagy mas,
hagyomanyos hordozon téarolt dokumentumot elektronikus képpé alakitanak at. A
digitalizalas minden dokumentumtipusra vonatkozik, és olyan kilénféle hordozokbdl
kiindulva lehet végrehajtani, mint a papir, a fax utjan eldallitott dokumentumok, fényképek,
vided- vagy hangfelvételek és filmek; Mindenkori olvashatésag: azt jelenti, hogy a
dokumentumokban szereplé informaciokat és az azokat kiséré meta-adatokat mindenki,
akinek azokhoz hozza kell férnie vagy hozzaférhet, nehézség nélkul olvashatja az adott
dokumentumok teljes élettartama alatt, azok hivatalos létrehozasatol vagy atvételétol
kezd6dGen a levéltaraba valo athelyezésikig es nyilvanossa tételikig vagy a sziikséges
megorzési ido fiiggvényében engedélyezett megsemmisitéséig.

A dokumentumok tovabbitasa barmilyen kommunikacios eszktézzel térténhet, beleértve az
elektronikus utat is, igy faxon, e-mailben, elektronikus nyomtatvanyon, weboldalon -
amennyiben valamely mas rendelkezés kiilonleges tovabbitasi modot nem ir eld.

A meg0rzés szabalyai kimondjak, hogy az intézmény az elektronikus és digitalizalt
dokumentumokat abban a formaban 6rzi meg, amelyben azt 1étrehoztak, elkuldték, illetve
atvették, vagy olyan formaban, amely nemcsak a dokumentum tartalmanak, de az azt kisérd
meta-adatoknak a teljességét is biztositja. A dokumentum tartalménak ¢és az azt kiséré meta-
adatoknak a megorzésiik teljes idé-tartama alatt olvashaténak kell lenni valamennyi
hozzaférésre jogosult személy altal. Amennyiben egy dokumentumot elektronikus Gton
tovabbitottak, illetve vettek at, az eredetének és cimzésének megallapitasat szolgalod
informaciok, valamint az elkildés és az atvétel datumanak és idépontjanak meghatarozasat
szolgalo adatok a megérzendd minimalis meta-adatok részét képezik. Amennyiben
informatikai rendszerek altal kezelt elektronikus eljarasokrdl van sz0, az eljaras hivatalos
szakaszaira vonatkozd informaciokat olyan feltételek mellett kell megérizni, hogy biztositva
legyen az egyes szakaszok, valamint a szerzOk és az eljarasban részt vevd tobbi szerepld
azonositasa. Mindezen szabalyok érvényesulésének biztositasara az intézmény létrehoz egy
olyan elektronikus tarolasra szolgdlo rendszert, amely az elektronikus és digitalizalt
dokumentumok életciklusanak egészét lefedi.

Az elektronikus dokumentumok megdrzése soran annak érdekében, hogy a dokumentumok
hitelessége, épsége és hasznalhatosdga megmaradjon az idé mulasaval.

Eszerint a megOrzésre kotelezettnek a megdrzési kotelezettség lejartaig folyamatosan
biztositania kell, hogy az elektronikus dokumentumok megdrzése olyan mddon torténjen,

amely Kkizarja az utolagos modositas lehet6ségét, valamint védi az elektronikus
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dokumentumokat a torlés, a megsemmisités, a véletlen megsemmisilés és sériilés, illetve a
jogosulatlan hozzaférés ellen.

A dokumentumok épsége mellett a megdrzésre kotelezett azt is koteles biztositani, hogy az
elektronikus dokumentumok értelmezhetdsége (olvashatosdga) megmaradjon a megdrzesi
kotelezettség idétartama alatt. A megdrzés az alabbi mddon torténhet: legalabb fokozott
biztonsagl elektronikus aldirassal ellatott dokumentum megfeleld megorzésével, zart
rendszer alkalmazasaval.

Az elektronikus archivalas szolgaltatas keretében a szolgaltatd a letagadhatatlansag
biztositdésa és a dokumentumok hiteles megdrzése céljabol archivalja az archivalas
idépontjaban 1étez6 érvényességi lancot; biztositja az érvényességi lanc sérthetetlenségét az
ahhoz tartozo elektronikus aldirasok eérvényességének hosszi tava ellendrizhetésége
érdekében; az érvényességi lancot az igénybe vevo kérésére részére haladéktalanul atadja;
kérelemre igazolast bocsat ki az &ltala archivalt elektronikus dokumentummal vagy
érvényességi lanccal kapcsolatban

Elektronikus dokumentumok kezelése (konfiguracio- és valtozaskezelés)
Az ,elektronikus dokumentumok" gytjtéfogalom ald az irodai kornyezetben, sajat
munkadllomason elérhetd egyéni eszkozok segitségével 1étrehozott alloméanyokat soroljuk.
Az adatkéresek teljesitése soran dokumentumnak tekinthetéek azok az allomanyok is,
amelyek csak egyedi (irodai kornyezetben altalaban nem sziikséges) eszkdzokkel (pl.
adatbaziskezelovel) kezelhetdek, de azonositdsuk, tovabbitasuk ¢&s tarolasuk egy
allomanyként megoldhatd és szikséges is. Az ilyen dokumentumok kezelése specialis
eljarasokat is igényelhet (pl. egyedi hozzaférési jogosultsagok, tobb dsszetartozé allomany).
Az elektronikus dokumentumokat létrehozhatjuk sajat magunk, a felsorolt alkalmazéasok
segitségével, vagy kaphatjuk elektronikus levélhez csatolva, egyéb hal6zati dton, vagy
adathordozon.
Minden esetben sziikség van az elektronikus dokumentumok térolasara. Az allomanyok
tarolasa kdzponti szabalyozas hianyaban altalaban sajat, néha megosztott munkaalloméasok
merevlemezén torténik.
Az egyseges dokumentumkezelés alapja, hogy az adatkérésekkel kapcsolatos
dokumentumok a jogosultak altal elérhetd, ugynevezett ,,publikus” szerveren keriilnek
tarolasra.
A mindennapi munka soran, a dokumentumokat meghatarozott modon, az eléirasok

betartasaval, elére definialt konyvtarstruktiraban kell tarolni.
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A konyvtarstrukturdban tarolt dokumentumok meghatdrozott rend szerint kezelenddk
(Iétrehozas, olvasas, torlés, modositas).

Az adatkéresek soran kezelt (létrehozott, atvett, modositott, tarolt) dokumentumok
alapszabalyként kizarolag a kézponti tarold helyen, az eldirt konyvtarszerkezetben (amely a
hozza-férési jogosultsdgokat is meghatarozza) tarolhatok.

A sajat eléallitast, munkaallapotban 1évo, védett adatokat nem tartalmazé dokumentumok
egy biztonsagi masolatat a létrehozo tarolhatja sajat munkaallomasan is. Az alapszabalyként
eldirt kdzponti tarolastdl eltérni csak akkor lehet, ha az adott adatkérés kezelése ezt
kifejezetten igényli és az adat-kérésért felelés személy a szabvanyos helyen elérheté modon
egyedi konfiguracidkezelési tervben hatarozta meg az egyedi szabalyokat.

Figyelembe kell venni ugyanakkor azt is, hogy az adatkérések eldkészitése és teljesitése
soran eltéré szervezeti és fizikai kdrnyezetben dolgoz6, nem azonos szervezethez tartozé
résztvevoknek kell egyiittmiikodniiik.

A kozponti tarold helyen tarolt dokumentumokat egységes névkonvencié alapjan kell
elnevezni, amely biztositja az egységes azonosithatosagot, az elektronikus hivatkozasok
lehetdség szerinti hibamentességét, valamint a dokumentumok A dokumentumban &ltalaban
automatikusan tarolddik a legutols6 mentés és nyomtatas datuma, valamint a készités

idépontja, a készitd neve €s a fajl azonositoja is.

Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Az eldzéekben leirtak alapjan keletkezd elektronikus dokumentumokat meghatarozott
szerkezetli konyvtarstruktirdban kell tarolni. A konyvtarstruktira a felhasznalok szamara
elérhetd f4jl szerveren helyezkedjen el. A konyvtarstruktira az aldbbi: dokumentum szerver,
publikus konyvtar, archiv koényvtar. Az elektronikus dokumentumokat oly mddon kell
megdrizni, amely folyamatosan biztositja a jogosultak szamara a hozzaférést és az elektronikus
dokumentumok értelmezhetdségét (olvashatdsagat). Az elektronikus dokumentumokat védeni
kell a jogosulatlan hozzaférés, mddositas, torlés és megsemmisités ellen.

Az archivalasi szabalyzatban meghatarozott formatumokban atadott elektronikus
dokumentumok olvashatdsadganak és megjelenithetdségének folyamatos fenntartasa érdekében
az lizemeltetd koteles biztositani az elektronikus dokumentumok megjelenithetdségét biztosito

szoftver- és hardver komyezete.
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Kozzétételi lista az SZMSZ 3. szamu melléklete

A nevelési-oktatasi intézmény kozzétételi listaja

A kozzétételi lista az intézmény honlapjan talalhaté meg (csgmiskola.hu)

Felvételi lehet6ségrol szo16 tajékoztatd: Hazirend 7. oldal

Beiratkozéasra meghatarozott idé

A fenntarté altal engedélyezett osztalyok, csoportok szama

A téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési kotelezettség: nincs

Nevelési-oktatasi intézmény munkajaval 6sszefliggd értékelések nyilvanossaga

A nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartasanak rendje

A pedagdgiai-szakmai ellen6rzés megallapitasai

A szervezeti és miikodési szabalyzat, a hazirend és a pedagogiai program

A betoltétt munkakorok alapjan a pedagdgusok iskolai végzettsége és szakképzettsége

A betoltétt munkakorok alapjan a neveld és oktatd munkat segitok szama, iskolai végzettsége
és szakképzettsege

Az orszagos mérés-értékelés évenkénti eredményei

A tanuldk le- és kimaradasaval, évfolyamismétlésével kapcsolatos adatok

A tandran kivili egyéb foglalkozasok igénybevételének lehetésége: Hazirend 8., SZMSZ 59.
oldal

A hétvégi hazi feladatok és az iskolai dolgozatok szabalyai: Hazirend 26-27. oldal

Az osztalyozé vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kdvetelményei, a tanulmanyok alatti
vizsgék tervezett ideje

Az iskolai osztalyok szdma és az egyes osztalyokban a tanuldk létszama
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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA ES ENGEDELYEZESE

1.) Az iskola nevelGtestiilete a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot 2020. augusztus 28.
napjan tartott hatarozatképes nevel6testiileti iilésén elfogadta.

Az elfogadas tényét az intézményvezetd hitelesitd alairdsaval tandsitja.

Csorvas, 2020. ....ooveiiiiiii .

intézményvezetd

2.) Az iskola nevelGtestiilete altal elfogadott Szervezeti és Milkddési Szabalyzatot az

intézményvezetd jovahagyta.

Csorvas, 2020. augusztus 28-an

intézményvezetd

3.) A Csorvasi Gulyas Mihaly Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat a Békéscsabai

Tankeruleti Kézpont mint fenntarté engedélyezi.

Békéscsaba, ........cooviiiiiiii

tankeruleti igazgato
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