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I. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belso és kiilso kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti és mikodési szabdlyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011.
évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazds alapjdan torténik. A szervezeti és mikodési
szabdlyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a milkddésre
vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas hatdskorbe. A szervezeti
és mukodési szabdlyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok

0sszehangolt miikddését, raciondlis €s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és milkodési szabdlyzat létrehozdsanak jogszabdlyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:
e 2011.¢évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol
e 2011. évi CXILI. torvény az informaciés onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol
e 1999. évi XLII. torvény a nemdohdnyzdk védelmérol
e 2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérol
e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérol
e 16/2013. (II. 28) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtadmogatds, valamint
az iskolai tankonyvellatds rendjérol

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

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, az munkavallalok és mas
érdeklodok megtekinthetik az igazgatéi irodaban munkaidében, tovabba az intézmény
honlapjan. Jelen szervezeti és milkodési szabdlyzatot az intézmény nevelOtestiilete

2013 i hatdrozatdval fogadta el.

A szervezeti és milkodési szabdlyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaldjara, tanulgjara — ide értve a felnottoktatasban részt vevoket — nézve kotelezo
érvényil. A szervezeti és miikodési szabdlyzat az intézményvezet6é jovahagyasanak idépontjaval

1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.



II. Az intézmény adatai, altalanos jellemzo6i

A koznevelési intézmény

1. Hivatalos neve: Gardonyi Géza Altalanos Iskola Halmaj
1.1.  Rovid neve(i): GGAIH

2. Feladatellatasi helye:
2.1.  Székhelye: 3842 Halmaj, F6 ut 17.

3. Alapité és fenntart6 neve és székhelye:

4. Tipusa:
- altalanos iskola

5. OM azonosité: 029020

6. Alapfeladata:

6.1. Koznevelési alapfeladatok:
- daltaldnos iskolai nevelés-oktatds
= also tagozat
= fels6 tagozat
- magyar nyelvii cigdny nemzetiségi nevelés-oktatds
- tobbi tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathatdé sajitos nevelési igényli tanuldk iskolai
nevelése-oktatasa
6.2.  maximadlisan felvehetd tanul6létszam: 300 6
6.3.  iskolai nevelés, oktatds: évfolyamok szdma: 8
6.4  iskolai konyvtér ellatdsdnak modja:
- egyiittmiikodési megallapodéssal telepiilési illetdségii konyvtarral
6.5. Kiilonleges pedagdgiai célok megvaldsitdsa:
- képesség-kibontakoztaté felkészités
- integracios felkészités
7. A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valo rendelkezés joga:
Pontos cim: 3842 Halmaj, F6 1t 17.
Helyrajzi szam: 254
Hasznos alapteriilet: 1489 m?

Jogkor: vagyonkezeldi jog KLIK

8. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.



II1.Az iskola szabalyzata
1. Az iskola hasznalati és miikodési rendje
1.1. Az épiiletek és a hozza tartoz6 udvarok hasznalati rendje

e Az intézmény székhelyét, intézményegységét és valamennyi telephelyét cimtédblaval,
nemzeti lobogdval, a hivatalos helyiségeket a Magyar Koztarsasag cimerével kell
ellatni.

¢ Az intézmény minden dolgozdja és tanuldja felelds:

o akozosségi tulajdon védelméért;
o az iskola rendjének, tisztasdganak megOrzéséért;
o atakarékossagi szabalyok betartasaért;

o a tlz- és balesetvédelmi szabdlyok betartdsaért /ezeket kiilon szabdlyzatok

rogzitik /.

O

Az egyes telephelyek, 1étesitmények berendezéseit, felszerelési targyait, eszkozeit
csak az igazgatd, illetve az 4ltala megbizott személy / ig. helyettes, /
engedélyével lehet elvinni, illetve bérbe adni, melynek feltételeit irdsban kell

rogziteni.

o

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket zdrni kell. Kiilénos
figyelmet kell forditani az osztdlytermek ataddsara, atvételére a tanitdsi ordk
kozott.

o Az intézmény teriiletén torténd szandékos kdarokozdsért vagy a szabdlyok
megszegésébdl eredd karokért az okozd kartéritést fizet. Az okozott karrdl az
osztalyfonokok kotelesek értesiteni a sziiloket, az igazgatOhelyettest. Az
igazgatShelyettes feladata a kar felmérése és az 0sszeg befizettetése.

Az intézmény udvarain elhelyezett jatékokat, sportudvari berendezéseket megfeleléen rogziteni
kell. Az udvarok, sportlétesitmények tisztasagaért a hasznalok és a takaritok felel6sek. Minden

kiiltéri 1étesitmény maganteriilet, idegeneknek hasznélni csak az igazgaté engedélyével lehet.

1.2. Létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

Az intézmény helyiségeit, tantermeit, udvarét, tornatermét az intézmény tanul6i €s pedagégusai
tanitdsi 6ran kiviili foglalkozasokra /sportkor, szakkor, didkonkorményzat, konyvtdr, olvasas,
énekkar /, értekezletekre /pl. szakszervezeti értekezlet, munkakozosségi megbeszélés stb. /

ingyenesen hasznélhatjdk feliigyelet mellett. A felel0sség a foglalkozas vezetdjét, az értekezlet



tartojat terheli. Az intézmények Ilétesitményeinek bérbeaddsat, koltségeit és feltételeit a

Tankeriileti igazgaté az intézményvezetdvel egyetértésben gyakorolja. Bérbeadds iskolai

feladatokat nem sérthet. Az intézmény teriiletén csak a tanulék nevelésével-oktatisaval

Osszefiiggd, azt nem zavard iizleti tevékenységet szabad folytatni /pl. biifé iizemeltetése,

konyvdarusitds, tankonyv- és taneszkdz bemutatokkal egybekotott drusitas stb. /.

Dohényozni az intézmény teriiletén és annak 5 méteres korzetében tilos!

1.2.1. A tornaterem hasznalati rendje

A tornateremben csak tandri vagy edzdi feliigyelettel lehet tartézkodni, és a
tornaszereket haszndlni.

A tornaterembe utcai cipdvel a hasznalok nem Iéphetnek be, kotelezd a tiszta talpu
tornacipd vagy sportcipd hasznélata.

A sportszertarba csak a kijelolt felelosok léphetnek be sportszerért, melynek
visszahelyezésérdl az orét tart neveld gondoskodik.

A tornaterem takaritasarol, fertOtlenitésérdl a takarité gondoskodik.

A tornatermet zarva kell tartani, ha nem hasznaljak.

A tornatermet a délutdni és esti 6rdkban csak engedéllyel, kiilon megallapodés

alapjan lehet haszndlni, a fenti szabélyok betartasaval.

1.2.2. A szamitastechnikai és multimédia terem hasznalati rendje

13. Az

A szamitastechnikai €s multimédids teremben maximum csak annyi f6 tartézkodhat
tandri feliigyelettel, amennyi a tanul6i gépek mellé /2 £6 / gép / le tud iilni.

A szdmitégépekre, a programokra rendkiviil koriiltekintéen kell iigyelni, csak tanari
engedéllyel lehet miikodtetni, szigorian kovetve az 0 utasitasait.

A termet foglalkozdson kiviil zarva kell tartani, kulcs csak a kijelolt személyeknél
lehet /tandr, igazgatohelyettes, takarito /.

A szamitégépek fokapcsoldit csak a tanar kezelheti, a szdmitogépeket és
tartozékaikat csak rendeltetésszertlien lehet hasznélni.

A teremben krétat haszndlni nem lehet, tarolt adatokat csak tandari utasitisra lehet
megvaltoztatni.

intézmény egyéb helyiségeinek hasznalata

Az étterem haszndlata a kulturalt viselkedés, étkezés, onkiszolgalds normai szerint torténik.

Mindig jelen kell lenni az étkeztetésért felelos pedagégusnak vagy mds személynek, aki a



rendre, tisztasagra is iigyel, soron kiviil csak indokolt esetben lehet étkezni engedéllyel.

Az

1.4.

1.5.

1.5.

iskola helyiségeit, tantermeit téritésmentesen bocsatja rendelkezésre:
- Onkormdnyzati rendezvények alkalmaval,
- sziloi szervezetek, érdekvédelmi szervezetek kérésére

Téritéssel minden helyiség bérbe adhatd, amennyiben ez megfelel az iskola céljainak,

szellemiségének.
Az intézménybe valé belépés és benntartézkodas rendje
Az intézménybe kiilon engedély nélkiil 1éphetnek be a tanuldk, a dolgozok, a sziild
gyermeke iigyeinek intézése érdekében. A gyermekeket kisérd sziilok az iskola
kapujdig els6 osztdlyos tanulé esetében az els6 honapban a tanterem bejaratdig
kisérhetik gyermekiiket. Amennyiben a tanitds, napkozi vagy mds foglalkozds
befejezésére varakoznak rossz idd esetén az el6térben tartézkodhatnak
e _Mindenki mds csak az igazgatd, vagy az igazgatdhelyettes irdsbeli engedélyével
Iéphet be az iskolédba, és tartozkodhat bent a neki sz616 program idejére.
e Az iskolai, {iinnepélyeken /tanévnyitd, tanévzard, ballagds, farsang, egyéb
tinnepségek / minden érdeklddo részt vehet.
e A szocidlis étkezésben részesiilok az ebéd elvitele céljabol engedély nélkiil
beléphetnek az iskola teriiletére, mert nem lehet méasként megoldani az ebédkiadast.
Ugyeleti rend
1. A vezetdk intézményben val6 benntartézkodasanak rendje.

A benntartézkoddas az igazgatora, €s az igazgatdhelyettesre érvényes.

A vezetOk benntartdzkoddsdnak rendje az éltaluk elldtott Oraszam és tanitds rendjének
figyelembe vételével torténik. A benntartézkodds ideje kiterjed a tanév munkarendjében
meghatarozott munkanapokra is.

A munkaidd alatt, illetve a fent emlitett munkanapokon az igazgatd, az igazgatdhelyettes az
intézményben tartézkodnak. Az iigyeleti rendet az igazgatd kiilon szabdlyozza az iskola

székhelyén.



1.5.2. Az igazgatoé, az igazgatohelyettes helyettesitési rendje.
e Ha az igazgatd €s helyettese tdvol van, a helyettesitést egy megbizott kozalkalmazott
latja el, az éves munkatervben meghatarozottak szerint.
® A helyettesités alatti intézkedések mértékét és maodjat, illetve a helyettesitéssel jard
dijazast és 6raszamcsokkentést az hatarozza meg, hogy a tavollét eseti vagy tartos.
e Eseti tdvollét esetén az intézkedés csak a torvényes és zokkenOmentes miitkodésre
terjed ki.
Az intézkedési jogkor csak a tdvollévd megbizdsa vagy a fenntart6 utasitdsa alapjin terjeszthetd
ki a teljes jogkorre, eseti megbizds alapjan.
1.5.3. Pedagogus iigyelet
e A pedagbgus munkakori kotelességként oszthaté be 7°°.—-8 6ra kozott és a tanitdsi
ordk kozotti sziinetek idejére iigyeletesnek. Az iigyeleti rendet a hazirendben lehet
rogziteni.
e Az iigyeleti rendet félévenként, az 6rarend készitése utdn a munkakdzosség vezetok
késziti el a neveldk és az érdekvédelmi szervezet véleményének kikérésével.
1.5.4. A Kisegit6 személyzet iigyelete
Az intézmény technikai dolgozéi a munkakori lefrdsuk alapjan rogzitett munkaidd-beosztés

szerint latnak el tigyeletet.
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1.5.5. A tanitas rendje
e A tanitas 8 6rakor kezdddik.
® A tanitasi 6rdk 45 percesek.
e A maésodik sziinet 20 perces. A gyerekek a tizorait a huszperces sziinetekben
fogyasztjak el. A napkozis gyerekek is akkor kapjdk meg a tizorait.
e A tanitdis megkezdése elott és a sziinetekben biztositani kell a tanulék neveldi
feliigyeletét.
e A pedagbdgusnak és tanuldnak is az ora kezdete eldtt 15 perccel kell megérkeznie a
tanitds vagy egyéb iskolai program helyszinére.
e Az orékat pontosan kell kezdeni és befejezni, hogy a tantermi cserék, a testnevelési
ordkra val¢ felkésziilés zokkendmentes legyen.
e A tanitdsi ordkat csak rendkiviil indokolt esetben, az igazgatd, az igazgatdhelyettes
engedélyével lehet megzavarni.
e A tanitdsi 6rdk napi és heti elosztdsit az Orarend, a csengetési rendet a hazirend
tartalmazza. A napkozis foglalkozasok rendjét, idobeosztasat a hazirend szabélyozza.
® A tanitasi 6ran kiviili foglalkozdsok idOpontjat és helyét az rarend rogziti.
¢ A tanuldk az iskola épiiletét csak engedéllyel hagyhatjak el.
2. Tanéran kiviili foglalkozasok
Az iskola - a tandrai foglalkozdsok mellett - a tanuldk érdeklodése, igényei, sziikségletei szerint
egyéb foglalkozdsokat szervez.
A foglalkozédsok szervezését behataroljadk az intézmény targyi €s személyi feltételei, az erre
fordithat6 pénziigyi keret is.
A foglalkozdsok helyét, iddtartamat egyeztetés utdn az igazgatdhelyettes rogziti. A
foglalkozasokrdl /ha azért dijazas jar /, napldt kell vezetni. Ennek tartalmaznia kell a részvevok
névsordt, az elvégzett munka tém4jat, idOtartamat, idOpontjat. A foglakozéasi naplokat az
igazgatéhelyettes ellendrzi €s igazolja az elszdmolhaté 6rdk szamat.
2.1. A tanéran Kkiviili foglalkozasok formai és feladatai
e Napkozis foglalkozdsok a tandrara vald felkésziilés a szabadidd hasznos, kulturdlt és
egészséges eltoltésének szinterei. A tanulds irdnyitdsa, segitése, felzarkoztato,
korrepetalds jellegli segitségadds. A {6 feladat mellett igénybe lehet venni a kulturélis
sport lehetdségeket is. A napkozi és tanuldszoba rendjét a hizirend szabalyozza.
e A szakkoroket a magasabb szintli érdeklddés és a specidlis igények kielégitése, a

tehetséggondozds érdekében szervezziik.
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e Az énekkart a kozos éneklés oromének, esztétikai élményének megszervezésére, az
iskolai iinnepélyek magasztossdganak, szinvonaldnak emelése, kérustaldlkozékon valé
versenyszerl, vagy bemutato jellegti céllal hozzuk 1étre.

e A felzarkodztatds, korrepetalds, egyéni fejlesztés f6 célja, hogy a valamely okbdl /csalddi
okok, személyiségzavarok, részképességek hidnya stb. / lemaraddkat szintre hozzuk,
ezaltal biztositva fejlodésiiket, tovdbbhaladdsukat. Az egyéni fejlesztésekre a pedagdgiai
szakszolgalat szakvéleményére tamaszkodva tervet kell késziteni. A sajatos nevelési
1gény megallapitdsa a szakértoi bizottsag szakvéleménye alapjan torténik.

e A tomegsport és didksportkori foglakozdsok a testnevelési 6rdkon tdl hozzijarulnak a
mindennapi testedzés kiterjesztéséhez, a tanuldk mozgasigényének kielégitéséhez, a
versenyekre vald felkésziilést is szolgaljak.

e Tanulményi, kulturdlis €s sportversenyek helyi szervezése a vélogatdst szolgélja a
felmend rendszeri versenyekre, vetélkedokre. Torekedni kell a minél nagyobb részvételi
aranyra.

e Az intézmény tanulokozosségei, didkonkormdnyzata sajat programjidban és
kezdeményezésére kiilonboz0 rendezvények megszervezésére vallalkozhat, melyeket az
intézményvezetdvel egyeztetni kell /vetélkeddk, disco, didk-Onkormdnyzati nap,
gyermeknap stb. /.

2.2. A napkozis és tanul6szobai foglalkozasok szervezésének elvei
e Nkt.27.§ (2) Altaldnos iskolaban a nevelés —oktatast a délelétti és a délutani
tanitasi idészakban olyan moédon kell megszervezni, hogy a foglalkozasok
legalabb 16.00 éraig tartsanak.
e Alsé tagozaton a tanitdsi 6rdk befejezése utdn napkozis foglalkozasokat, felsd
tagozaton tanuldszobai foglalkozasokat szerveziink.
2.3. A mindennapi testedzés formai, az iskolai didksport szervezet és az iskolavezetés
kozotti kapcsolat rendje és formai
Az intézményben el kell érni, hogy a tanuloknak mindennap szervezett formaban biztositottak
legyenek a testedzés lehetOségei. Ezek a formdk:
* testnevelési 6rdk; tinc és mozgas orak
* tOomegsport
* napkozi otthoni és tanuldszobai sportfoglalkozas
A DSK, a testneveld, a sportfoglalkozast vezetd szervezi, €s irdnyitja a didkolimpidi versenyek

megszervezését €s megrendezését. A DSK vezetdje (testneveld) évente legaldbb 1 alkalommal
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tdjékoztatast ad a sportkor munkdjardl, gazdalkoddsarol, eredményeirdl, mely tdjékoztatd
lényeges elemei beépiilnek a tanév végi intézményi beszdmoldba is. Az iskola igazgatdja
tdjékoztatja az DSK elnokségét az iskola testneveléssel, sporttal, az egészséges életmoddal
kapcsolatos céljairol.
Az DSK dltal elkészitett versenynaptar része az iskolai munkatervnek.
A didksportkor €s az iskolavezetés kapcsolattartdsanak formai:

- sportversenyeken val6 részvétel és dijatadés;

- iskolai szintli dicséretekre, jutalmazasokra valé javaslattétel;

- egyéb értekezlet;

- foglakozasok és oralatogatasok tapasztalatainak megbeszélése.

3. Tantargyfelosztas, 6rarend
A tantargyfelosztast az igazgato allitja 0ssze a munkak6zosség vezetok javaslatait is figyelembe
véve.
Az elkészités alapelvei:
- szakszerliség,
- kotelezd 6raszamok, érakedvezmények,
- az osztalyfOnok tanitsa a sajat osztdlyaban szaktéargyait,
- pedagdgiai szempontok a pedagdgus kivélasztasanal,
- afolyamatossag biztositasa felmend rendszerben /1-4. / 5-8. /,
- aranyos terhelésre torekvés,
- egyéni igények figyelembe vétele,
Az drarend a tantargyfelosztds alapjan késziil, figyelembe veszi az egyenletes terhelés, az
egyenletes Oraelosztds kovetelményeit.

Alsé tagozatban az osztdlytanitok készitik el az orarendi javaslatot, az als6s munkakozosség

vezetd javaslatdra az igazgat6 hagyja jova.

FelsO tagozatban az igazgat6 késziti el az érarendet, dsszehangolja az alsds testnevelés és

szaktandr altal tanitott érakkal /készségtargyak, idegen nyelv, informatika, testnevelés stb. /.

Napkozi otthonban a csoportvezetok, kozosen készitik el a foglalkozasi terviiket.
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4. Az iskola szervezeti felépitése

Az iskola igazgatosdga

Az iskola igazgatésagat az igazgatd, valamint kozvetlen munkatdrsai alkotjadk. Az igazgatd
kozvetlen munkatarsai kozé az alabbi vezetd beosztdsi dolgozok tartoznak:

- az igazgatOhelyettes,

- munkakozosség vezetok

Az iskola felelds vezetdje az igazgatd, aki munkdjat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az iskola belsé szabdlyzatai altal eldirtak szerint végzi.

Az igazgaté munkdjat igazgatdhelyettes segiti.

Az igazgatShelyettes és a mas vezetd beosztasu dolgozd(k) munkdjukat munkakori lefrasuk,
valamint az igazgat6 kozvetlen irdnyitasa alapjan végzik.

Az igazgatét tavollétében teljes jogkorrel az igazgatohelyettes helyettesiti.

Az igazgatdsag rendszeresen hetente vagy kéthetente egyszer tart megbeszélést az aktudlis

feladatokrol. Az igazgatdsdg megbeszéléseit az igazgatd vezeti.

Az iskola vezetOsége (az igazgatdi tanacs)

Az iskola vezetOségének (az igazgatdi tandcsnak) a tagjai:
- az igazgato,

- az igazgatdhelyettes,

- a szakmai munkako6zosségek vezetoi,

- a didkonkormanyzat vezetdje,

- a kozalkalmazotti tanacs elnoke,

- a sziil6i munkako6zosség elnoke,

- a didkkozgytlésen megvalasztott didkképviseld.

Az iskola vezetdsége (az igazgatdi tandcs) az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ,
véleményezd és javaslattevd joggal rendelkezd testiilet. Az iskola vezetOsége (az igazgatoi
tandcs) rendszeresen kéthetente vagy havonta egyszer tart megbeszélést az aktudlis
feladatokrél. A megbeszélésr6l irasban emlékeztetd késziilhet. Az iskolavezetOség
megbeszéléseit az igazgatd késziti eld és vezeti.

Az iskola vezetdségének (az igazgatoi tandcsnak) a tagjai a belsO ellendrzési szabdlyzatban

foglaltak szerint ellendrzési feladatokat is ellatnak.

Az iskola dolgozdi
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Az iskola dolgozéit a magasabb jogszabdlyok el6irdsai alapjan megallapitott
munkakorokre, a fenntarté daltal engedélyezett létszdmban az iskola igazgatéja
alkalmazza. Az iskola dolgoz6i munkdjukat munkakori leirdsaik alapjén végzik.

4.1. A vezetok kozotti munkamegosztas

Az intézményben vezetdi feladatot 14t el az igazgatd és az igazgatohelyettes. Feladatukat és

munkakoriiket részletesen szabdlyozza a személyre sz616 munkakori leirés.

4.2. Azigazgato feladatkore

Az igazgatd felelOs az iskola szakszerli és torvényes mitkkodéséért, a takarékos gazdalkodasért,
gyakorolja a munkaltat6i jogokat, dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
tigyben, amelyet a jogszabdly nem utal mas hataskorbe.
e Felelds az iskola egészének miikodéséért, iizemeltetéséért,
¢ Irdnyitja az intézmény targyi, technikai feltételeinek megteremtését;
e Ellendrzi az intézmény anyag- és készletgazdalkoddsat;
e Részt vesz a koltségvetés elokészitésében, 0sszedllitdsaban, megjeleniti és Osszehangolja
az igényeket;
* Az anyagi lehetdségek szerint javaslatot tesz a karbantartdsi és feldjitdsi munkdlatok
elvégzésének sorrendjére.
Feladatkorébe tartozik kiilondsen:
* A neveldtestiilet vezetése;
® A nevel6- és oktaté munka irdnyitasa €s ellendrzése;
¢ Az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének a mikodtetése;
e A neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése €s ellendrzése;
¢ A rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény miikkodéséhez
sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositdsa, és fegyelmi jogkor gyakorlésa;
e Sziil6i munkakozosséggel, a munkavéllaléi érdekképviseleti szervek és a
didkonkormanyzattal val6 egylittmiikodés;
® A nemzeti €s iskolai iinnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezése;
e A tanul6- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa;
® A munka- és tlizvédelmi feladatok irdnyitdsa és ellendrzése;

e Képviseli és iskolat és kapcsolatot tart a fenntartdval, a felsobb és egyéb szervekkel,

szervezetekkel.
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4.3. Azigazgatohelyettes feladatkore
Az igazgatOhelyettes a helyettesitési rend szerint teljes jogkorrel helyettesiti az igazgatot
akaddlyoztatdsa esetén.
Feladatkorének megfelelden az intézmény egészére kiterjedden segiti az igazgatd munkdjat,
felel a zavartalan koriilmények megteremtéséért, a hataridok és jogszabdlyok betartasaért.
Irdnyitja a gyermek és ifjusdgvédelmi munkat.
ElOkészitik azokat a szakmai, tanligy-igazgatdsi, pedagogiai, miikodési feladatokat, melyekben
az igazgat6 dont.
Feladatkorében intézkedési joggal rendelkezik, az igazgatd képviseletében jar el.
e Az intézmény egészére vonatkozdéan a taniigy-igazgatdsi, iigyviteli és adminisztracids
tevékenységet irdnyitja;
e Gondoskodik a tdlmunka és helyettesitések elrendelésérdl, adminisztralasarol,
elszamolasarol;
* Bonyolitja a beszerzéseket; felelds a tanuldk tankonyvellatasdnak megszervezéséért;
* Az igazgatd egyetért€ésével elkésziti a szabadsagolasi rendet, irdnyitja a helyettesitések
szakszeru ellatasat;
e Kozvetlen kapcsolatot tart az 6voddval, koordindlja az elsdsok beiratdsit;
® Az iskola palyavélasztasi felelosével irdnyitja a 8. o. palyavalasztisat.
e Az intézmény egészére vonatkozdan szervezi és irdnyitja a szakmai, pedagdgiai
feladatokat;
e Koordindlja a nevelési és pedagédgiai program elkészitését, a helyi tantervek
kivalasztisat, adaptélast;
e El6késziti az iskola dtképzési, tovabbképzési, tovabbtanulasi tervét;
e Szervezi a didkonkormdnyzati munkat, irdnyitja a szabadidds és sporttevékenységet,
kulturalis munkat, tdborozast.
e Koordindlja és szervezi a tanulmanyi versenyeket;

4.4. A pedagégusok munkaidejének Kitoltése

A pedagoégusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbdl, valamint a neveld, illetve oktaté munkaval
vagy a gyermekekkel, tanuldkkal 6sszefiiggd feladatok egyéb ellatasdhoz sziikséges idobal All.
A pedag6gus-munkakorben dolgozék munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a kotelez6 draszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaido tobbi részében ellatott feladatokra.
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4.4.1. A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a)
b)
c)
d)
€)
f)

g)
h)
A

/////

a munkako6z0sség-vezetdi feladatok ellatasa,

osztalyfonoki feladatok ellatédsa,

iskolai sportkori foglalkozasok,

énekkar, szakkorok vezetése,

differencidlt  képességfejlesztd foglalkozasok  (korrepetdlas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas,)

magantanul6 felkészitésének segitése,

konyvtarosi feladatok.

pedagégusok kotelezd Ordban ellitandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez

kapcsolodd elOkészitd és befejezd tevékenység idotartama is. Elokészitd és befejezd

tevékenységnek szamit a tanitdsi ora eldkészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok

beirdsa, tanuldkkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd oraszam

keretében ellatott feladatokra forditandé munkaidét o6rdnként 60 perc iddtartammal kell

szamitasba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi idore irdnyadé munkaidd-beosztdsat az 6rarend, a munkaterv

és a kifiiggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az 6rarend készitésekor elsOsorban a

tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tandri kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség

szerint figyelembe veszi.

4.4.2. A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g)
h)
1)
),
k)
1)

/////

a tanuldk dolgozatainak javitasa,

a tanulék munk4janak rendszeres értékelése,

kisérletek Osszeallitasa,

dolgozatok, tanulményi versenyek osszedllitasa és értékelése,

a tanulményi versenyek lebonyolitésa,

tehetséggondozds, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

feligyelet a vizsgdkon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturdlis, és sportprogramok szervezése,

a pétlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetdi,) ellatasa,

az ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,
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s 2. .2

m) sziilGi értekezletek, fogadoérdk megtartésa,

n) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

0) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

p) atanuldk feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

q) tanulmanyi kirdnduldsok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

r) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken val6 részvétel,

s) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

t) tanitds nélkiili munkanapon az igazgaté altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

u) részvétel az intézmény belso szakmai ellenérzésében,

v) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban val6 kozremiikodés,

w) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartdsa,

x) osztalytermek rendben tartdsa és dekordcidjanak kialakitasa.

4.4.3. Az intézményben illetve azon kiviil végezheté pedagégiai feladatok' meghatarozasa
A pedagdgusok a munkaid6 tanitasi 6rdkkal, foglalkozdsokkal le nem kotott részében az alabbi

feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

e a4.4.1.szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
e a 4.4.72 szakaszban meghatdrozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, q, v pontokban
leirtak.

Az intézménven kiviil véeezheto feladatok:

e a 4.4.2 szakaszban meghatdrozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, q, v pontokban
leirtak.
Az intézményen kiviil ellathat6 munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatdrozza
meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskoldn kiviil végezhetd feladatok ellatasakor a
pedagdégus munkaidejének felhaszndlasardl — figyelembe véve a koznevelési torvény 62.§ (5)
bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6l hatdlyba 1€p6d meghatarozott kotott munkaiddre
vonatkozd eldirdsait és a munkéltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.

5. A nevelétestiilet és dontési jogkorébe tartozo feladatok

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagdégusainak kozossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozé €s hatarozathozo szerve.

A neveldtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betoltd
alkalmazottja, valamint a neveld és oktat6 munkdt kozvetleniil segitd felséfoku iskolai

végzettségli alkalmazottja.

1138/1992. (X.8.) Korményrendelet 7.§ (1) bek.
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A nevelési-oktatdsi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben, a nevelési-

oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos iigyekben, valamint e torvényben €s maés

jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és

javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik:

* A apedagdgiai program és modositdsanak elkészitése;

* A szervezeti és miikodési szabdlyzat és modositasanak elfogadésa;

* A nevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervének elkészitése;

* A nevelési-oktatdsi intézmény munkdjat atfogé elemzések, értékelések, beszdmolok
elfogadasa;

* A nevel6testiilet képviseletében eljar6 pedagdgus kivélasztasa;

* A hazirend elfogadésa;

* Az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa;

* A jogszabalyban meghatdrozott mas iigyek.

A nevelOtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatdsi intézmény

mukodésével kapcsolatos kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a

tantargyfelosztds elfogaddsa elott, az egyes pedagdgusok kiilon megbizdsainak elosztdsa sordn,

valamint az igazgat6helyettes megbizasa, illetve a megbizds visszavondsa elott.

5.1. A nevelési-oktatasi intézmény nevelétestiilete dont;

* A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo iigyek elokészitésére vagy dontésére tagjaibol -
meghatdrozott idOre vagy alkalmilag - bizottsdgot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorldsat 4truhdzhatja a szakmai munkakozosségre, a didkonkorményzatra. Az
atruhézott jogkor gyakorl6ja a neveldtestiilet tdjékoztatni koteles - a neveldtestiilet altal
meghatdrozott idOkozonként és moddon - azokrdl az iigyekrdl, amelyekben a
neveldtestiilet megbizdsdbol eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a
foglalkozasi, illetve a pedagdgiai program, tovdbb4 a szervezeti és mitkodési szabdlyzat
elfogadasanal.

® Az osztalyoz6 vizsgéra bocsatasrol, illetve felsobb osztalyba torténd tovdbbhaladdsrol.

¢ A tanul6k jutalmazasarol

Az 6raadé tandr a neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozé tigyek koziil csak a tanul6k magasabb
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évfolyamba 1épésének osztdlyozdvizsgara bocsatdsanak és fegyelmi iigyeinek eldontésében vesz

részt szavazati joggal.

A neveldtestiilet atadott jogkorei:

Fegyelmi jogkorét egy altala megvalasztott bizottsagon keresztiil gyakorolja, melynek tagjai:

- az igazgato

- az igazgatohelyettes,

- a didkonkormanyzat képviseldje,

- az érintett munkakozosség vezetdje,
- a gyermek és ifjusagvédelmi felelds,

- 2 16, a gyermekkel kozvetleniil foglalkozé pedagogus.

7. A szakmai munkakozosségek

7.1.Altalanos feladatok

Az intézmény pedagdgusai az iskoldban folyé nevel6-oktatdé munka tervezéséhez,
szervezéséhez és ellendrzéséhez szakmai munkak6zosségeket hoznak létre egyeztetve az
iskola vezetésével;

A szakmai munkakozosségek gondozzdk a munkakozosségekhez tartozo tantdrgyat,
illetve tantargyakat;

Javaslatot tesznek a tantervek kivdlasztisara, tovabbfejlesztésére, kiegészitd
programokra, taneszkozokre, modszerekre és a tandrdan kiviilli foglalkozasok
programjaira;

A munkak6zosség vezetok megbeszélik a tanmenetek elkészitésének a modjat, azokat
ellendrzik, véleményezik, segitik az igazgatét az ellendrzési feladatok ellatdsban, az
egységes kovetelményrendszer kidolgozasaban;

Figyelemmel kisérik és segitik a palyakezd6 pedagdégusok munkéjat;

Javaslatot tesznek a munkakozosségiikhoz tartozé tagok anyagi és  erkolcsi

megbecsiilésére.

7.2.Dontési jogkor

A munkak6zosség dont:

A munkak6zosség éves programjardl;

A tovabbképzési programrol;
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e Az iskolai szinti tanulmdnyi versenyek megrendezésérol.

A Gardonyi Géza Altalanos Iskolaban alsés munkakozosség és felsds munkakozosség mikodik.

8. Az iskolai nevelg-oktatéo munka belsé ellenérzése

A belsO ellendrzési rendszer atfogja az iskolai neveld-oktaté munka egészét és a hozza

kapcsolodo igazgatési, mitkodtetési tevékenységet.

8.1.Az ellendrzés célja

A nevelés- oktatds tevékenységrendszerében kozvetleniil és kozvetetten résztvevok
munkdjdnak segitése, értékelése;

A hibdk idOben torténd feltardsa, valamint a megfelel6 korrekcié érdekében
intézkedés kezdeményezése,

A nevel6-oktaté munka eredményességének javitdsa,

Az erdforrasok hatékony felhasznédldsanak eldsegitése;

A mindségfejlesztés - mindségbiztositas rendszerének fejlesztése, timogatasa.

8.2.Az ellenérzés formai

A nevel6-oktaté munka kiillonboz6 teriileteire vonatkozoé felmérések,
Eredményvizsgélatok;

Tematikus ellendrzések, diagnosztikai vizsgélatok;

Cél és tajékoztato jellegli ellendrzések, latogatasok,

Beszamoltatisok  /munkakdzosség-vezetdk,  sportfeleldsok, — osztalyfonokok,
szakkorvezetdk, napkozis neveldk /;

Onértékelés /egyéni feladatok alapjdn, illetve szakteriiletek szerint, félévkor és
évvégén

Adminisztraciés  tevékenység  ellendrzése /naplok és egyéb  igazgatési

dokumentumok vezetése, tanuléi produktumok, fiizetek stb. /

8.3.Az eredménymérések, felmérések helye és ideje

A tematikus ellenOrzéseket, diagnosztikai vizsgédlatokat és egyéb ellenOrzési
formakat, az ellenOrzés teriileteit és témakoreit az éves munkaterv tartalmazza;

Az intézmény igazgatdja indokolt esetben a nevel6-oktat6 munka kiilonb6zd
teriileteire vonatkozé felmérések és eredményvizsgalatokon tdl rendkiviili ellenérzést
is kezdeményezhet,

A nevelési értekezleteket eredményvizsgélatokkal, felmérésekkel kell elokésziteni;
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A munkatervben rogzitett felmérések, eredménymérések, latogatdsok idépontjarol az
érintett nevelOket elézetesen értesiteni kell. A hospitdldsokat az érintett neveldknek
eldzetesen be kell jelenteni,

A munkafegyelem, a munkakori kotelességek megtartasara vonatkozé ellendrzéseket

az igazgatd eldzetes bejelentés nélkiil barmikor elrendelheti. Kiilsé o6ralatogatok

/////

8.4.Az ellendrzés tapasztalatainak hasznositasa

Az ellendrzések, értékelések tapasztalatait dokumentdlni és errdl az érintetteket
megfeleloképpen tdjékoztatni kell;

A tapasztalatok és az értékelés alapjin feladattervet kell késziteni, eldterjesztése a
beszdmolodval egyidejiileg torténik;

Az el6z6 tanévben végzett értékelések tapasztalatait a tervez0 munkdban
hasznositani kell;

A szakmai ellendrzés megéllapitasait a személyiségvédelemre vonatkoz6 szabalyok
betartdsaval lehet nyilvdnossdgra hozni;

Aki az ellen6rzés megéllapitasaival nem ért egyet, masik szakmai ellenOrzés

keretében kérheti annak feliilvizsgalatat.

8.5.Az ellendrzést végzok kore

Az intézmény igazgatdja, mint az intézmény felelds vezetdje ellendrzi és értékeli a
nevel6-oktatd munkaval kapcsolatos 0Osszes tevékenységet. Tapasztalatairdl
rendszeresen tdjékoztatja a neveldtestiiletet.

Az igazgatohelyettes a munkakori leirasanak megfelelden o©nalléan végezhet
ellendrzéseket. Ellendrzési jogkore az 6vodara is kiterjed. Indokolt esetben javaslatot
tehet rendkiviili ellendrzés, értékelés lefolytatasara.

Munkakozosség vezetok részt vesznek a szakteriiletiikon folyé munka
eredményességének ellendrzésében, értékelésében. Javaslatot tesznek az ellendrzés -
értékelés teriileteire, szempontjaira. Korlatozott szdmban ©Onélléan is végezhetnek

ellendrzéseket.

A munkak6zosség vezetdk ellendrzé munkaval kapcsolatos feladatai:

ellenérzé munkdjukat az intézmény igazgatdhelyettese segiti, koordindlja,

részt vesznek a tanmenetek, munkatervek szakmai ellendrzésében;
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o clOkészitik és lebonyolitjdk a felmérések, elemzik és értékelik az eredményeket,

e cllendrzik a tanul6i produktumokat;

e javaslatokat tesznek a hidnyossagok megsziintetésére, az eredmények tdmogatasara,

e tapasztalataikrdl tdjékoztatjdk az igazgatét, az igazgatOhelyettest, illetve az érintett

neveldi kozosséget.

e A Kkiilonféle felelésok ellendrzik, értékelik a megbizasi teriiletikon folyé munkat,
javaslatot tehetnek a tovdbbfejlesztésre. Tapasztalataikrdl tdjékoztatjdk az igazgatot vagy
az igazgatOhelyettest. A nevelGtestiilet, illetve az igazgaté egyes pedagdgusokat is
megbizhat egy meghatdrozott teriileten vizsgédlat lefolytatdsaval, ellendrzésével. A
megbizott a megadott hatariddig koteles jelentést tenni a megbizonak.

® Az igazgatd, az igazgatShelyettes, a neveldtestiilet, a munkak6zosség, illetve a szaktanar

javaslatara az ellenérzésre kiilsé szakérté is felkérheto.

9. Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje
Az intézményben a nem pedagoégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasdaval az
intézmény zavartalan milkodése érdekében az intézményvezeté allapitja meg. Munkakori
lefrasukat az igazgatd és az igazgatOhelyettes kozosen késziti el. A torvényes munkaidd és
pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiaddsara. A
nem pedagoégus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgat6 hatarozza meg. A
napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezet6, adminisztrativ és technikai dolgozok
esetében az intézményvezet6 vagy az igazgatohelyettes szobeli vagy irasos utasitasaval
torténik.
10. Sziil6i munkako6zosség
10.1. Véleményezési jogkort gyakorol

e Az SZMSZ sziiloket is érintd rendelkezéseiben /pl. tanérdn kiviili foglakozdsok

formai, rendje /;

e A Hazirend kialakitasaban;

e Az iskola és csaldd kapcsolattartasi rendjének kialakitaséban;

e A sziilk tajékoztatdsi formainak meghatdrozdsaban;

e A tandran kiviili foglalkozasok kialakitdsaban;

e A sziiloket anyagilag is érint0 tigyekben;
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® A sziil6i értekezletek napirendjének meghatdrozasdban.

10.2. A sziilékkel valé kapcsolattartas formai

e Az intézmény sziilé6i munkakozosségének vialasztmanydt az igazgatd évente
tdjékoztatja az iskola eredményeirdl, a soron kovetkezd feladatokrdl és egyéb
aktualis kérdésekrol;

e A pedagégusok a tdjékoztatd és iizend fiizet utjdn minden, a tanuldval kapcsolatos
fontos kérdésr6l, az érdemjegyekrdl, iskolai dicséretekrol és fegyelmezd
intézkedésekrol tdjékoztatjdk a sziilot. A tdjékoztatd utdn kotelesek meggydzddni a
sziilo lattamozasarol;

e A telepiilés és az iskola honlapjan rendszeresen tdjékoztatjuk a sziiléket az Altaldnos
Iskola és eseményeirdl, programjairol.

¢ Az iskoldban foly6 munka megismerésére meghatdrozott rend szerint nyilt napokat,
tanitasi orakat, sziiloi forumokat szerveziink.

11. Diakonkormanyzat

11.1. A didkonkormanyzati szerv, a didkképviselok, valamint az iskolai vezeték kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje

A kapcsolattartas rendjét az intézményi SZMSZ és a Didkonkormanyzat SZMSZ-e egyiittesen

szabdlyozza.

A didkonkormdnyzat a vezetdi feladatmegosztisnak megfeleléen az intézmény

igazgatéhelyettesével tart kozvetlen kapcsolatot.

Ennek keretében:

e Részt vesz az intézményi didkonkormédnyzati programokon, ahol igény szerint
tdjékoztatja a didkonkorményzati szervek képviseldit, vdlaszol a felvetett kérdésekre,
illetve tovabbitja azokat az intézmény igazgatdja felé;

¢ Folyamatos munkakapcsolatban 4all a didkonkormanyzatot patrondlé nevelOkkel,
segiti munkajukat;

Az igazgat6 képviseli az intézményt a didkkozgyulésen, igény szerint részt vesz a kiilonb6z6

rendezvényeken, programokon.

Az intézményi didkonkormanyzat vezetdje
e Alland6 megbizottja az intézmény vezetSségének;

e A tanul6k nagyobb kozosségét érintd kérdésekben rendkiviili intézményvezetdségi iilés
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Osszehivasat kezdeményezheti.

A didkképviselok

A didkonkorményzatot segitd nevelon keresztiil, vagy kozvetleniil fordulhatnak
észrevételeikkel, javaslataikkal az igazgatOhelyetteshez, és az igazgatéhoz.

A vezetok a megkeresést kovetden lehetdleg 1 munkanapon vagy legfeljebb 5
munkanapon beliil kotelesek fogadni a didkvezetoket. Felvetéseikre legkésdbb az

altalanos tigyintéz€si hataridon beliil vélaszt kell adni.

11.2. A didkonkormanyzat miikodtetéséhez sziikséges feltételek biztositasa

A didkonkormdanyzat a tevékenységéhez sziikséges helyiségeket az iskola miikodését
irdnyité igazgatohelyettes engedélyét kovetden a munkabaleset és tlizvédelmi
szabdlyok betartisaval hasznélhatja. Az igénybevétel a neveld-oktaté munkdt nem
hatraltathatja;

A didkonkorményzat miikodési feltételeinek javitisdhoz kiilsd anyagi forrasokat
vonhat be /tdmogatds, palydzat stb/. Az igy keletkez6 bevételt, a didkonkormanyzat
miikddésére kell forditani.

A didkonkormanyzat az intézmény szabdlyainak megfeleléen haszndlhatja a
kommunikacids rendszert;

Onallé informacids, adminisztrativ feladataihoz az alapvetd technikai eszkdzoket az
intézmény biztositja;

A didkonkormdanyzat adminisztrativ, {igyviteli és gazdasigi feladataihoz az

intézmény szakmailag illetékes munkatérsa segitséget nyujt.

12. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa:

Koz0s nevelOtestiileti értekezletek:

alakulo értekezlet,
tanévnyito értekezlet,
félévi beszamolo értekezlet,

év végi beszamolo értekezlet,

Egyéb célu értekezlet és megbeszélés;

Munkakozosségi foglalkozasok;

Bemutatd orak szervezése;

Forumok szervezése;

25



e Fogadoordk tartdsa;

e Nyilt napok szervezése;

e Nevelési célu értekezlet,

¢ Havi rendszerességgel munkaértekezlet.

Az intézményi belso kapcsolatokat az éves munkaterv részletezi.

12.1. Az igazgatésag és a nevelotestiilet kapcsolattartasa
A nevelOtestiilet kiillonbozd kozosségeinek kapcsolattartisa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagogus vezetdk, illetve a vdlasztott képviselok utjan valosul meg.
A kapcsolattartas forumai:
® azigazgatOsag iilései,
e aziskolavezetOség (az igazgatdi tandcs) iilései,
e akiilonbozo értekezletek,
* megbeszélések.
Ezen férumok iddpontjét az iskola éves munkaterve hatirozza meg.
Az igazgatdsag az aktualis feladatokrol irasbeli tdjékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.
Az iskolavezetdség (az igazgatdi tandcs) tagjai kotelesek:
e aziskolavezetOség (igazgatdi tandcs) iilései utdn tdjékoztatni az irdnyitdsuk ald
tartoz6 pedagdgusokat az iilés dontéseirdl, hatarozatairdl,
e az irdnyitasuk al4 tartoz6 pedagdgusok kérdéseit, véleményét javaslatait kozvetiteni
az igazgatdsag, az iskolavezetdség (az igazgatdi tandcs) felé.
A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjdn kozolhetik az igazgatésdggal, az

iskola vezetdségével (az igazgatoi tandccsal).

12.2. A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa
Az iskoldban tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos egyiittmitkodéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetdi feleldsek.
A szakmai munkakozosségek vezetéi a munkakozosség éves munkatervének
Osszedllitdsa elott kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett
feladataikat kiilonos tekintettel a szakmai munka alébbi teriileteire:

¢ a munkakdzosségen beliil tervezett ellendrzések és értékelések,

¢ iskoldn beliil szervezett bemutatd 6rak, tovabbképzések,
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¢ iskoldn kiviili tovabbképzések,
e a tanuldk szdmdra szervezett palyazatok tanulmdanyi, kulturdlis és

sportversenyek.

A szakmai munkakozosségek vezetdi az iskolavezetOség (az igazgatdi tandcs) iilésein
rendszeresen tdjékoztatjdk egymdst a munkakozosségek tevékenységérdl, aktudlis

feladatair6l, a munkakdzosségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

12.3. A neveldk és a tanulok kapcsolattartasa
A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktudlis
feladatokrdl az igazgato
¢ iskolagytilésen évente legaldbb 2 alkalommal,
e a folyosokon elhelyezett hirdetdtablan
keresztiil folyamatosan,
e az osztilyfonokok az  osztalyfOnoki
orakon,tdjékoztatjak.
A tanulét és a tanuld sziileit a tanuld fejlodésérol, egyéni haladdsardl a
szaktanaroknak folyamatosan széban és irdsban tdjékoztatniuk kell.
A tanuldk a jogszabdlyokban, valamint az iskola bels¢ szabalyzataiban biztositott jogaiknak
az érvényesitése érdekében - szoban vagy irdsban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik,
tisztségviselok utjan - az iskola igazgatésdgdhoz, az osztalyfénokiikhéz, az iskola
nevel6ihez, a didkonkorméanyzathoz fordulhatnak.
A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseloik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola igazgatdésdgaval, a

neveldkkel, a nevelOtestiilettel.

12.4. A nevel6k és a sziilok kapcsolattartasa
A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktudlis
feladatokrol
- az igazgatd:
a sziil6i szervezet (k6z0sség) véalasztmanyi vagy vezetdségi iilésén,
az iskolai sziil6i értekezleten tanévenként 2 alkalommal,
a folyos6kon elhelyezett hirdetd tablan keresztiil,

az 1d0kozonként megjelend irasbeli tdjékoztaton keresztiil,
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- az osztalyfonokok:

- az osztély sziildi értekezleten tdjékoztatjak.
A sziilok szaméara a tanulok egyéni haladdsdval kapcsolatos tdjékoztatdsra az aldbbi
lehetdségek szolgélnak:
- a csaladlatogatasok,
- a sziilo1 értekezletek,
- anevelOk fogadé oréi,
- a nyilt tanitdsi napok,
- a tanul6 értékelésére Osszehivott megbeszélések,
- frasbeli tdjékoztatok a tdjékoztaté fiizetben.
A sziilGi értekezletek és a nevelOk fogadddrainak idopontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.
A sziilok a tanuldk és a sajat - a jogszabdlyokban, valamint az iskola belsd szabdlyzataiban
biztositott - jogaiknak az érvényesitése érdekében szdban vagy irdsban, kozvetleniil vagy
véalasztott képviseloik, tisztségviselok utjdn az iskola igazgatésdgdhoz, az adott ligyben
érintett gyermek osztilyféonokéhez, az iskola neveldihez, a didkonkorméanyzathoz
fordulhatnak.
A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irdsban egyénileg vagy
véalasztott képviselOik, tisztségviseldik utjdn kozolhetik az iskola igazgatdsdgaval,
neveldtestiiletével.
A sziilok és mas érdeklédok az iskola pedagdgiai programjardl, szervezeti és muikodési
szabdlyzatardl, illetve hazirendjérdl az iskola igazgat6jatol, valamint igazgatohelyettesétol az
iskolai munkatervben évenként meghatirozott igazgatdi, igazgatOhelyettesi fogaddordkon
kérhetnek tajékoztatast.
Az iskola pedagégiai programja nyilvdnos, minden érdeklddé szdmdra elérhetd,
megtekinthetd. A pedagdgiai program egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve

intézményeknél taldlhaté meg:

az iskola honlapjan,

az iskola fenntart6janal,

az iskola irattaraban,

az iskola neveldi szob4djaban,

az iskola igazgatdjanal és igazgatdhelyettesénél,

a nevelOk szakmai munkakozosségeinek vezetdinél,
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Az iskola szervezeti és miikodési szabdlyzatdnak, hazirendjének eldirdsai nyilvanosak,

azt minden érintettnek (tanulénak, sziilonek, valamint az iskola alkalmazottainak) meg

kell ismernie.

Az iskola szervezeti és miikddési szabdlyzata, hazirendje megtekinthetd

- az iskola honlapjan,

- az iskola irattaraban;

az iskola neveldi szobdjaban;

az iskola igazgat6janal;

az iskola igazgatohelyettesénél;

a didkonkorményzatot segitd nevelonél,

az iskolai sziil6i szervezet (k6zosség) vezetdjénél.

A hézirend egy példanyat - a kozoktatdsi torvény eldirdsainak megfeleléen - az iskoldba

torténd beiratkozaskor a sziilonek at kell adni.

13. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény kapcsolatot létesithet mds oktatdsi intézménnyel, véllalattal,
véallalkozdssal, melyek a tanul6k nevelését-oktatdsat elOsegitik, a pedagdégusoknak
tapasztalatszerzési lehetdséget biztosit.

A kapcsolatfelvétel csak az igazgaton keresztiil torténhet.

A kapcsolattartds formdja és médja nem érintheti hitrdnyosan az intézmény tanuléit és

dolgozéit.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

a szikszoi tankeriilettel,

a sziiloi munkakozosséggel,

a Gyermekjoléti Szolgdlattal,

az egészségiigyi ellatast biztosité kozségi rendeldvel, az iskolafogasszal

a kozségi Védondi Szolgalattal,

a Korzeti Nevelési Tanacsadoval,

Az egyhédzakkal

A telepiilésen miikodo civil szervezetekkel

Megyei szintli szervezetekkel/Megyei Pedagdgiai Intézet, Megyei Onkormanyzat,

Megyei Kozalapitvany stb. /,
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14. Az iskola miikodési rendjét és tartalmat meghatarozé dokumentumok

14.1. A pedagégiai program
A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyé neveld-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjdnak megalkotdsdhoz az intézmény

szamdra a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagdgiai programjit, ennek részeként az iskoldban folyé nevelés és
oktatds céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatirozottakat.

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezben vdlaszthaté €s szabadon vélaszthaté tandrai
foglalkozasokat és azok 6raszamait, az eldirt tananyagot €s kovetelményeket.

e Az oktatdsban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmdnyi segédletek és taneszk6zok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositasdnak
kotelezettségét.

e Az iskolai beszdmoltatds, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formadit, a
tanulé magatartdsa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba —
jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa €és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

e a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikddésével kapcsolatos

feladatokat,

e a pedagégusok helyi intézményi feladatait, az osztilyfonoki munka tartalmat, az

osztalyfonok feladatait,

¢ akiemelt figyelmet igényld tanuldkkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét,

e a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorldsanak
rend;jét,

e atanuldk fizikai dllapotanak méréséhez sziikséges mddszereket.

A felsorolt tevékenységek szabdlyozdsa a pedagdgiai program hatdskorébe tartozik, igy az
érdeklddok a fenti témdkkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informéciokat.
A pedagégiai programot a nevelotestiilet késziti el, az igazgaté fogadja el, és az a fenntarté

jovahagyasaval valik érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az igazgatdi
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iroddban, tovabba olvashatd az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidében barmikor
tdjékoztatdssal szolgdlnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

14.2. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabdlyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjdnak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a felel6sok €s a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelotestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyitd
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogaddsakor be
kell szerezni az iskolaszék, a sziil6i szervezet és a didkonkormédnyzat véleményét. A munkaterv
egy példanya az informatikai hal6zatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi
rendjét az intézmény weblapjéan és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

14.2. Egyéb dokumentumok

14.2.1. Bombariado és katasztrofa-elharito terv

F6 célja a megeldzés és a konkrét intézkedések gyors, szakszerli €s jogszerli megtételének a

szabdlyozédsa. Az intézmény kiilon munkavédelmi és tlizvédelmi szabdlyzattal is rendelkezik.

14.2.2. Hazirend
A hazirend az iskolai élet normdinak szabdlyozasat tartalmazza.
Fo részei kell, hogy legyenek:

® A tanuldk jogai

e A tanuldk kotelességei

e Az iskolai élet f6bb szabdlyai

¢ A tanuldk elismerésének és jutalmazasanak elvei

¢ Fegyelmezd intézkedések és fegyelmi biintetések

* A hidnyzdsok igazoldsanak a rendje

e Az iigyeleti munka szabdlyai

A hazirendet a didkonkormanyzat és SZMK véleményezése utan a tantestiilet fogadja el.

14.3. A dokumentumok nyilvanossaga
e Az iskola igazgatéja éltal elfogadott és a fenntartd altal jovdhagyott pedagdgiai

program nyilvdnos. Ezért minden hozzaférhetd helyen /pl. vezetdi iroddk, tandri
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szoba / egy-egy példanyt el kell helyezni, hogy a tanuldk, a neveldk és a sziilok is
beletekinthessenek;

e Az iskola pedagdgiai programjanak 1 példanyat a fenntarté rendelkezésére kell
bocsatani;

e Az iskola vezetésének gondoskodnia kell arrél, hogy a pedagdgiai program, az
SZMSZ. tanuldkra €s sziilokre vonatkoz6 részeirdl az érintettek idoben és megfeleld
modon kapjanak tdjékoztatast €s allando betekintési lehetdséget;

e Az iskola hazirendjét az elfogadds utdn minden tanteremben ki kell fiiggeszteni és
egy osztilyfonoki 6rdn a tanuldkkal meg kell beszélni, a megbeszélés tényét a
napléba be kell jegyezni.

e Tanéyv elején a hdzirend 1 példanyat az elsd osztdlyos tanuldk sziilei megkapjak.

15. A tanulok felvétele és mentesitése

15.1.

A tanulok iskoldba torténd felvételérdl az igazgaté dont a 20/2012. ( VIII: 31.) EMMI
rendeletben foglalt eljarasrend szerint.

Az els6 osztalyokban az 6vodai és pedagdgiai szakvélemény alapjan torténik a dontés.

A mindennapi iskolaba jards aloli felmentésrdl és a magdntanuldi statuszrdl a sziild
kérésére az igazgat6 dont.

A kiilfoldi bizonyitvany elismeréséhez a torvény elGirasai és az EMMI véleménye
sziikséges.

Az egyes targyak / testnevelés, idegen nyelv / érdinak l4atogatdsa aldl megfeleld orvosi,
pszicholodgiai szakvélemény kikérése utan lehet mentesitést adni az igazgatonak.

A mads iskoldbdl, telepiilésrdl érkezd tanuldk elhelyezésérdl a sziild kérése alapjan a

tankeriileti igazgat6 véleményének kikérésével torténik dontés.

Fegyelmi eljaras

A munkafegyelmet €s a viselkedési normadkat sorozatosan vagy silyosan és vétkesen megszegd

tanuldkkal fegyelmi eljarast kell lefolytatni a koznevelési tv. 58. 59. §. szerint.

A fegyelmi eljardst és a fegyelmi hatdrozatot a nevelGtestiilet altal megvalasztott fegyelmi

bizottsag folytatja le a fegyelmi eljaras rendje szerint és sz6tobbséggel hozza meg dontését. A

fegyelmi bizottsdg koteles a hozott dontésrél a neveldtestiiletet tdjékoztatni a legkdzelebbi

értekezleten.

A kotelességszegés elkovetésétdl szamitott maximum 3 honapon beliil meginditandé eljarasrol
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értesiteni kell a tanul6t, valamint a kiskord tanul6 sziil6jét.

Az eljards meginditdsanak kérdésében a tantestiilet mérlegel, kivéve, ha azt a tanul6 vagy annak
sziildje kifejezetten kezdeményezi.

Ha a ténydllds minden fél szdméra egyértelmii, a fegyelmi hatdrozat fegyelmi meghallgatés

alapjan is meghozhaté.

Minden maés esetben fegyelmi targyalds sziikséges, melynek menete a kdvetkezd:
1. atanuldt figyelmeztetni kell a jogaira
2. ismertetni kell a terhére rétt kotelességszegést
3. be kell mutatni a rendelkezésre all6 bizonyitékokat
4. lehetOséget kell adni véleménynyilvanitdsra, bizonyitési inditvdnyok megtételére,

iratbetekintésre

b

ki kell kérni az iigyrdl a didkonkormanyzat véleményét
6. afegyelmi hatdrozat meghozatala
7. arendelkezo6 rész és az indokolds szébeli kihirdetése, annak 7 napon beliili kikiildése
irdsban
A fegyelmi eljarast 30 napon beliil, lehetdleg egy targyalds soran le kell zarni.
Bizonyitasi eszk6zok a tényallas tisztazasa érdekében kiilondsen:

e atanul6 és a sziilo nyilatkozata,

® jratok,
e tandvallomasok,
e gszemle,

e gszakért6i vélemény
A targyalds f0szabaly szerint nyilvéanos, de ez indokolt esetben korlatozhat6 vagy kizéarhato.
A fegyelmi biintetések végrehajtdsa maximum 6 hénapra felfiiggesztheto.
Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségeinek megszegésével az intézménynek jogellenesen kart
okoz, a polgari torvénykonyv szabdlyai szerint kell felelnie. Gondatlan kdrokozasnal a kartérités
mértéke a kotelezd legkisebb munkabér 50%-a, mig ugyanez a mérték szdndékos kdrokozasnal
annak Othavi dsszege.
A tanuld, illetve annak sziildje felé iranyuld eredménytelen fizetési felszolitds esetén az

intézmény polgéari peres eljards utjan érvényesitheti karigényét.

Specidlis szabalyok

Figyelembe veendd elvek a hatdrozat meghozatala soran:

33



e 4rtatlansig vélelme

® bizonyitottsag kovetelménye

e fokozatossag elve a kiszabando biintetések soran

e személyes feleldsség elve (a ,kollektiv felel0sségre vonds” nem jogszerti)

e A fegyelmi eljards eredménye csak a torvényben felsorolt szankcidk valamelyike lehet.

e Szocidlis kedvezmények és juttatisok nem vonhatok meg.

e A tankoteles gyermek fegyelmi biintetéseinek kore sziikebb, mint a nem tankdteles

gyermek esetében (eltiltas a tanév folytatdsatdl €s kizards nem alkalmazhato).

Jogorvoslat
Az els6foku fegyelmi hatarozat ellen a tanuld, kiskoru esetében a sziild nydjthat be jogorvoslati
kérelmet.
Ennek két formégja:
e Feliilbirdlati kérelem: ha a jogszerliséget nem vitatjak, de tul stlyosnak itélik meg a
kiszabott biintetést.
e Torvényességi kérelem: ha az érintettek szerint az eljards sordn jogszabalysértés

tortént.

A masodfoku fegyelmi jogkor gyakorléja az intézmény fenntartdja, mig a masodfokid dontés
ellen (helybenhagyds, megvaltoztatds vagy Uj eljarasra kotelezés) birdsagi feliilvizsgélatot lehet
kérni.
A fegyelmi hatarozat lehet:

® megrovas,

® szigori megrovas,

* meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetve megvondsa,

e ithelyezés kezdeményezése masik iskolédba,

e eltiltds az adott iskolaban a tanév folytatasétdl,

e kizaras az iskolabol.

15.2.Kartérités
Ha a tanul6 az iskoldnak szdndékosan vagy nem kell6 koriiltekintés miatt kart okoz, ez esetben

a koznevelési tv. 59.§. és Ptk. szerint kell eljarni.
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16. Az iskolai hagyomanyok apolasa

16.1. Unnepélyek, megemlékezések rendje
Iskolank iinnepi rendezvényei:

e Tanévnyito iinnepély

¢ Nemzeti iinnepeink /oktéber 23., marcius 15 /

e Karédcsonyi, adventi iinnepség,

¢ Didkonkormanyzati nap,

e Farsangi karneval,

¢ Gyermeknap

e Ballagas, Tanévzar6 iinnepély.

Az éves munkaterv és feladattervben kell meghatarozni a fenti tinnepségek megrendezésének

kereteit, formait, felelOseit.

16.2. Tantestiileti szintii hagyomanyok
¢ Nyugdijasok bucsuztatasa,
e Szakmai kirandulasok,

e Pedagdgus napi k6zos programok.

16.3. A sziilokkel valé kapcsolattartas hagyomanyai:
e Osztély és intézményi szintli sziil6i értekezletek, forumok,
e Fogadoorak havi rendszerességgel,

e (Csaladlatogatasok sziikség és lehetdség szerint,

o Sziilokkel kozos kirandulas szervezése.

Az iskolai hagyomédnyok dpolédsa, kiillonosen az udjak bevezetése minden féltdl oOtleteket,

aktivitast kivan, az eddig miikodo részekbdl kell az j formdkat megteremteni.

17. A tankonyvellatas rendje (Részletesen a Tankonyvellatasi Szabalyzat tartalmazza)
A tankonyvek sziikség szerinti megrendelése és kiosztdsa oridsi feladata az int€ézménynek, ezért
sziikséges, hogy a megrendelés €s a lebonyolitdsa az iskoldban torténjen.
e A taniték, a szaktandrok és a munkakdzosségek dltal, a helyi tantervvel koherens

tankonyvek, taneszkdzok kivalasztasa, a sziilokkel és az iskolavezetéssel torténd egyeztetés
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utdn februdrban torténik a megrendelés;

A tankonyvellatasért felelds elektronikusan vagy nyomtatott formédban kapja meg a
megrendeldlapokat, melyet kitdltés utan az iskola igazgatdjanak aldirasaval kiild meg a
Konyvtarellatonak.

A tankonyvek a megrendeléseknek megfelelden keriilnek kiosztésra.

A tankonyvfelelds a feladat ellatdsaért egyszeri céljutalomban részesiil megéllapodds szerint.
A tankdnyvtamogatdsokat érvényesiteni kell a tankonyvek ardban;

A 1étszamvaltozdsbol vagy egyéb okbdl eredd hidnyokat visszaruval illetve utdnrendeléssel
kell pétolni;

Torekedni kell, hogy a megrendelés minél pontosabban fedje a tényleges sziikségletet;

A tankonyvelldtasndl érvényesiteni kell az iskola pedagdgiai programjdban rogzitett ide

vonatkozo elveket.

18. Az intézmény rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasi rendszere

A rendszeres feliigyelet a kozségi védond egyéb vizsgdlatai, valamint az
egészségligyi jogszabalyok szerint eldirt véddoltasok révén valosul meg;

Az  iskolaorvos  sziikkség  szerint fogadja a  tanuldkat, megéllapitja
palyaalkalmassagukat, rendszeresen végez gerinc, hallas- és latasvizsgalatot;

Az iskolafogaszat a felmérésen tul csak sziiloi beleegyezéssel kezelheti a gyermekek
fogait;

A sportorvosi vizsgdlat elvégzéséért a versenyek elott a felkészitd és versenyeztetd

személy koteles gondoskodni.

19. Az intézményi védo, 6vo eloirasok

Az intézmény elkésziti a bombariadé és katasztrofa-elhdrité tervét, tlizvédelmi riadétervét, a

biztonsdgos és egészséges munkavégzéssel kapcsolatos tervet. E terveknek megfeleléen

évente tlizriad6 és bombariad6 prébat tartunk.

19.1.

Feladatok a tanuldi és gyermekbalesetek megel6zésében, illetve baleset esetén
Az intézmény valamennyi vezetdje, pedagdgusa és alkalmazottja szigorian koteles
betartani a munka- és balesetvédelmi szabdlyokat!
A preventiv munkavédelmi és balesetvédelmi oktatds, tdjékoztatds minden lehetséges
veszélyhelyzet esetén kotelezd / munkavégzés, tanulményi kirdndulds,
lizemlatogatds, fizikai-kémiai kisérletek, testnevelési és sportfoglalkozdsok, technika
orék elott /.

Amennyiben baleset, rendkiviili esemény torténik, a tanuldkat feliigyelé pedagdgus
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biztositja a baleset helyszinét és azonnal értesiti a felettesét, aki a szabalyoknak
megfeleléen intézkedve értesiti a mentOket, rendOrséget, tlizoltdkat, igazgatdt,
fenntartot, érintett sziilot.

e Valamennyi balesetet ki kell vizsgalni, meg kell dllapitani az esemény okaét, felel0sét,
intézkedni kell a hasonlé események megel6zésérdl, javaslatot tenni a feleldsségre
vondsra és a felvett jegyzOkonyveket az elGirds szerint eljuttatni a megfeleld

szervekhez.

19.2. Az intézkedésre jogosultak:
e igazgatd, igazgatohelyettes, vezetd 6vond

¢ munkavédelmi és tlizvédelmi megbizott (kiilsé szakember)

19.3. Elhéritasra jogosult:

Encsi Renddrkapitdnysag Tel: 107
Encsi Onkormanyzati Tiizoltésag Tel: 105
Encsi MentOszolgéalat Tel: 104

¢ Barmilyen fenyegetettséget azonnal koteles jelenteni mindenki az igazgatonak és a
rendOrségnek.

20. Az intézmény reklamtevékenysége

e Az iskolanak ki kell alakitania és minden hivatalos levelén, kiadvanyan megjeleniteni
az intézmény "logo"-jat;

e Nagy hangsulyt kell fektetni a helyi tévében €s a honlapon az eredmények, az
aktudlis programok, sikerek, rendezvények propagaldsara.

* A megyei és orszdgos napi €s szaksajtot is fel kell haszndlnunk annak érdekében,
hogy kozségiink €s intézményiink j6 hirnevét terjessziik és gyarapitsuk;

e Az iskola teriiletén csak olyan reklam helyezhetd el, olyan szérdlapok terjeszthetok,

amelyeket az iskola igazgatéja engedélyezett.

21. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatdsi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacids Rendszer (KIR) révén tartott

elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6dllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert

alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korményrendelet eloirdsainak megfelelden. A rendszerben

alkalmazott fokozott biztonsdgli elektronikus alairdst kizdrdlag az intézmény igazgatdja

alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer haszndlata soran
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feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapd
madsolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok médositésa,

e az alkalmazott pedagégusokra, 6raadé tandrokra vonatkoz6 adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagdgus és tanul6i lista.
Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgat6 aldirasaval hitelesitett formédban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tdroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hdl6zatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappdban taroljuk. A mappdhoz valé hozziférés jogat az informatikai
rendszerben korldtozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek

(az iskolatitkar és az igazgatShelyettes) férhetnek hozza.
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V. Zaroé rendelkezések

1. Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzMSz) csak a nevel6testiilet médosithatja, a

sziill61 munkako6zosség és a didkonkormédnyzat véleményének kikérésével.

2. Az intézmény eredményes és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
— mint pl. a belsd ellenérzés szabdlyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolds rendjét, az
intézményi gazdalkodas szabdlyait — onallé szabalyzatok tartalmazzék. E szabalyzatok mint

igazgatoi utasitdsok jelen SzMSz valtoztatdsa nélkiil mddosithatok.

Halmaj, 2013. ....cccoeviiiiiiniiiniiinnccnnncnnns

oooooooooooooooooooooooooooooo

igazgato

Nyilatkozat

A Gardonyi Géza Altaldnos Iskola Sziilsi Munkakozosségének képviseletében és felhatalmazdsa
alapjan aldirdsommal tandsitom, hogy a szervezeti és mukodési szabdlyzat elkészitéséhez és
elfogaddsdhoz eloirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Halmaj, 2013.

a Sziil6i Munkak6zosség elnoke

Nyilatkozat

A Gardonyi Géza Altaldnos Iskola Didkonkorményzata képviseletében és felhatalmazdsa alapjan
aldirdsommal tandsitom, hogy a szervezeti és mulkodési szabdlyzat elfogadisdhoz eldirt
véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Didkonkormanyzat az SzZMSz mdédositasat 2013. ............. -
1 Ulésén megtirgyalta, az SzMSz mddositdsi javaslatit elfogadta. A didkonkormanyzat a
tankonyvelldtds megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét szabilyozo

SzMSz-rendelkezésekhez egyetértését adja.

Halmaj, 2013...........ooiiii,

oooooooooooooooooooooooooooooooooooo

a didkonkormanyzat vezetoje
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MELLEKLETEK
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1. sz melléklet

A tobbletfeladat és minéségi munka elismerését szolgalo kereset Kiegészités odaitélésének
szempontjai:

A kereset kiegészitést 1 éves idOtartamra megkaphatja aki:

1. A Girdonyi Géza Altaldnos Iskoldban legaldbb két éves kizalkalmazotti munkaviszonnyal
rendelkezik, és pedagégus munkakort 14t el.

2. A szaktandri munk4jat kiemelkedd szinvonalon latja el. (pl. bemutaté ordkat, pedagdgiai
vagy szaktargyi kérdésekrodl sz6l6 eldadasokat tart, szakmai munkakozosséget vezet).

3. Foglalkozik a tehetséges tanuldkkal és felkésziti Oket a versenyekre.

4. Szakmailag fejleszti magat, tovabbképzéseken, munkakdzosségi
foglalkozasokon vesz részt, figyelemmel kiséri az aktualitdsokat, és arr6l kollégait tajékoztatja.

5. Eredményesen vesz részt a palydzatokon illetve azok eredményes
megvaldsitdsdban.

6. A hatranyos helyzetli tanuldkkal foglalkozva képes azokat
felzarkdztatni, s az atlagosnak megfeleld vagy anndl magasabb szintli tanulmédnyi eredményt
elérni.

7. Nagy gondossdggal szervezi a tanulok szabadidejének hasznos eltoltését, (pl.

kirandulds-, nyéri tdborozas szervezése, mizeum-, szinhazlatogatds stb.)

8. Osztalyfonokként és szakneveloként fontosnak tartja az osztdlytermének tanuldst segitd
dekoraciojat, esztétikdjat.

9. Az iskolai rendezvények szervezésében aktivan részt vesz, a rdbizott feladatokat
maradéktalanul, j6 szinvonalon ellatja.

10. Pedagdgiai elhivatottsagb6l addddan téritésmentesen is korrepetdlja a
raszorul6 tanuldkat.

11.  Magatartdsaval erdsiti az iskolai- és pedagdgus kozosség szellemét, és kész a kozos
célok érdekében az aktiv cselekvésre.

12. Az iskolai pedagdgiai programjdnak megvaldsitdsa sordn mennyire képes
egylittmiikddni, €s azonosulni az iskolavezetéssel, munkakozosség vezetokkel és a kollégaival.
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13. J6 szinvonalon latja el a tanul6i kozosség alakitdsat.
14.Rendszeresen kapcsolatot tart a sziilokkel, (csaladlatogatdsok, fogad6ordk, stb.)

15.Tobbletterhelés miatt az 1.osztdlyos és 8.osztdlyos osztalyfonok, ha egyébként a
kritériumoknak megfelelt.

16.Nyugdijba vonulas eldtti utolsé 3 évében a pedagdgus, ha a munkdjat j6 szinvonalon latja el.
Nem kaphatja viszont, ha mar a p6tlék megallapitasakor részére a nyugdijat folyositjak.

A tobbletmunka dijazdsaért jaré Osszeg 1 évre szol (szeptember 1-t6] - augusztus 31-ig). a

névsort évente feliil kell vizsgdlni. Ez nem zarja ki, hogy valaki tobb éven keresztiil kereset
kiegészitésben részesiiljon. A p6tlék mértéke évente véltozhat.
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2.sz melléklet

Az iskolai tanuldk tankonyvtamogatasa megallapitasanak, az iskolai tankonyvellatas
megszervezésének, a tankonyvrendelés helyi rendjének szabalyzata

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

= A Nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény, (63.§ (1) a)

= a Tankonyvpiac rendjérol szol6 2001. évi XXXVII. torvény,

= 16/2013. (IL.28) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvdnitds, a tankOnyvtdmogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

A tankonyvpiac rendjérdl szolé 2001. évi XXXVIL. Tv. 7. § (1) eldirdsai alapjan az iskolai
tankonyvellatas rendjét a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével évente — az iskola
igazgatdja hatdrozza meg minden év december 15-ig.

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arrdl, hogy az iskolai tanulék tankonyvtdmogatdsa
megallapitasanak, az iskolai tankOnyvellatds megszervezésének, a tankonyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti €s miikodési szabdlyzatdban kell meghatarozni.
Ennek sordn egyetértési jogot gyakorol az iskolasz€k, iskolaszék hidnydban az iskolai sziiloi
szervezet (k6zosség) és az iskolai didkonkormanyzat. A tankonyvellatdssal, a tanuldk tankonyvi
tdmogatdsaval kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket dllapitjuk meg.

1. A tankonyvellatas célja és feladata

1.1. Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitdsi év sordn az iskola tanuldi részére megvasarolhatok
legyenek (a tovabbiakban: iskolai tankoOnyvellatds). Az iskolai tankoOnyvellatas
legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

1.2. Az iskolai tankonyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas
vagy annak egy része lebonyolithat6 az iskoldban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai
tankonyvellatas feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a
tankonyvforgalmazo6. Az iskolai tankonyvelldtds zavartalan megszervezéséért akkor is
az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankonyvforgalmazoénak adja at.

1.3. Az iskolai tankonyv-kolcsonzés sordn biztositani kell, hogy a kolcsonzést igénybe venni
kivané tanuldk egyenld eséllyel jussanak hozzd a tankdnyvekhez. Ha a tankOnyv
kolcsonzése sordn a konyv a szokdsos haszndlatot meghaladé mértéken tul sériil, a
tankonyvet a tanul6 elveszti, megrongdlja, a nagykoru tanul6 illetve a kiskord tanul6
sziiléje az okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az
igazgatd — a tankonyvek beszerzési arét figyelembe véve — hatarozatban 4llapitja meg.

1.4. Az iskolai tankonyvellatds rendjét az iskola kifiiggesztéssel és elektronikus formaban
teszi kozzé.

2. A tankonyvfelels megbizasa
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2.1.

2.2

2.3.

Iskoldankban a tankonyvellatas feladatit az intézmény latja el olyan formaban, hogy a
kiilonbozd tankonyvforgalmazokkal a tankonyvek forgalmazasara vonatkozo szerzodést
kot, és az intézmény a tankonyveket a tankonyvforgalmazoktol értékesitésre atveszi.

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtdsaért az igazgaté a
felelos. Az igazgatd minden tanévben december 15-éig elkésziti a kovetkezO tanév
tankonyvellatasanak rendjét, amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremitkodo
személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelos), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel
kapcsolatos feladatok elldtdsdban. A feladatellatdsban valé kozremiikodés nevezettnek
nem munkakori feladata, a vele kotott megédllapoddsban meg kell hatdrozni a
feladatokat és a dijazds mértékét.

Az intézmény a megvasdrolt konyvekrol szamlat nem adhat, mert alapit okiratdban e
tevékenység nem szerepel. Nem adhaté szdmla az ingyenes tankonyvellatds
rendszerében a normativ kedvezmény igénybevételével megvdasarolt tankonyvekrol
sem.

3. A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

Az iskolai tankonyvfelelés minden év november 15-ig koteles felmérni, hogy héany
tanul6 kivan az iskol4tdl — a kovetkezd tanitasi évben — tankonyvet kdlcsonodzni.
E felmérés sordn irdsban tdjékoztatja a sziiloket arrdl, hogy a tankonyvpiac rendjérdl
sz0l6 torvény 8.§ (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a
tovabbiakban: normativ kedvezmény), tovabb4, ha az iskoldnak lehetésége van, tovabbi
kedvezmény nyujtasdra és mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskoldba
belépd uj osztalyok tanuldi esetében a felmérést a beiratkozas napjdig kell elvégezni.
A tdjékoztatdst €s a normativ kedvezményekre vonatkoz6 igényt ugy kell folmérni,
hogy azt a tanuld, kiskord tanulé esetén a sziild az igény-bejelentési hataridé elott
legaldbb 15 nappal megkapja. A hatarid6 jogvesztd, ha a tanuld, kiskort tanul6 esetén a
sziilo az értesités ellenére nem élt az igénybejelentés jogaval. Nem alkalmazhat6 ez a
rendelkezés, ha az igényjogosultsag az igénybejelentésre megadott idépont eltelte utdn
allt be.
A tankonyvfelelos a 3.1 pontban meghatdrozott felmérés alapjdn megdllapitja, hogy
hany tanulénak kell biztositania a normativ kedvezményt, illetve hany tanul6 igényel és
milyen tankonyvtdmogatast a normativ kedvezményen tul. Az adatokat irdsos formaban
november 24-ig ismerteti az intézmény vezetdjével.
A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartoz6 tovabbi
kedvezmény irdnti igényt jogszabdlyban meghatarozott igényldlapon kell benytjtani. A
normativ kedvezményre vald jogosultsdgot igazol6 iratot legkésObb a z igényldlap
benyujtisakor be kell mutatni. A bemutatds tényét a tankonyvfelelos ravezeti az
igényldlapra, amelyet aldirdsaval igazol.
A normativ kedvezményre vald jogosultsdg igazolasdhoz a kovetkezd okiratok
bemutatdsa sziikséges:
a) a csaladi p6tlék folydsitasarol sz616 igazolas;
(a csaladi potlék folydsitasarol szolo igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a
pénzintézeti szdmlakivonatot, a postai igazoldszelvényt)
b) ha a csaladi pétlékra vald jogosultsdg a legmagasabb életkor elérése miatt
megszlnt- tartdsan beteg tanul6 esetén szakorvosi igazolds
c) sajatos nevelési igény esetén a szakértdi és rehabiliticiés bizottsag
szakvéleménye;
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d) rendszeres gyermekvédelmi timogatds esetén az errdl szo6l6 hatdrozat.

3.7. A normativ kedvezményre valé jogosultsdg igazoldsa nélkiil normativ kedvezményen
alapul6 tanul6i tankonyvtdmogatas nem adhato.

3.8. Az iskola falitjsdgon illetve a tandri hirdet6tdblan valamint az iskola honlapjan
elhelyezett hirdetményben teszi kozzé a normativ kedvezményen tuli tovabbi
kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsdg igazoldsanak formdjat és az
igénylés elbirdlasdnak elveit. A normativ kedvezményeken tdli tdmogatdsndl elényben
kell részesiteni azt, akinek a csalddjaban az egy fore juté jovedelem Osszege nem
haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér (minimdlbér) masfélszeresét. A normativ
kedvezményen tuili timogatds a sziil6 illetdleg nagykorud tanul6 irdsos kérésére, a tanuld
szocidlis helyzetének és tanulményi eredményének figyelembe vételével adhaté.

4. A tankonyvtamogatas médjanak meghatarozasa

4.1. A 3.1. pontban meghatarozott felmérés eredményérdl az igazgaté minden év november
30-ig tajékoztatja a neveldtestiiletet, az iskolaszéket, az iskolai sziil6i szervezetet és az
iskolai didkdnkormanyzatot.

4.2. Az intézmény igazgatdja minden ¢év december 15-ig meghatirozza a
tankonyvtdmogatas modjat, €s errdl értesiti a sziilodt, illetve a nagykord tanul6t.

5. A tankonyvrendelés elkészitése

5.1. A tankonyvfelel6s minden év februir 28-dig elkésziti a tankonyvrendelését, majd
aldiratja az intézmény igazgatdjaval. A tankonyvrendelésnél az iskoldba belépd uj
osztalyok tanuldinak varhat, becsiilt létszamat is figyelembe kell venni. A
tankonyvrendelés elkészitéséért dijazds jar, a dij Osszegét a 2.2. pontban szerepld
megdllapodas szabélyozza.

5.2. A tankonyvrendelést oly moddon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtamogatds, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankdnyvhoz vald
hozzajutas lehetdségét.

5.3. A tankOnyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetdvé kell tenni, hogy azt
a sziilok megismerjék. A sziild nyilatkozhat arrél, hogy gyermeke részére az Osszes
tankonyvet meg kivdnja-e vasdrolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsdit mds mdédon,
példaul hasznélt tankonyvvel kivanja megoldani.
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3.sz. melléklet

Oralatogatasi, értékelési szempontok

A hazi feladat ellenorzése, elokészitése.
Ismétlés.
Szdmonkérés, osztilyozds, értékelés.
Oréra hangolas, motivacio.
Feladat-meghatdrozas.
A tanul6i cselekedtetés, tanulok bevondsa az anyag feldolgozdsdnak menetébe.
Bemutatés,szemléltetés, kisérletezés hogyan segitette a gyereket a tananyag
megértésében, elsajatitdsaban?
Témakori kiils6 és belsd koncentracid.
A gyermekmunka mindsége / fiizet, munkadarab, munkaeszkoz haszndlat /, a
tantargy nyelvezetének ismerete, hasznélata.
10. 10.A tandrai anyag feldolgozdsahoz valasztott modszer alkalmassaga,
eredményessége.

Nk wbhD =

11. Kompetencia alapu oktatas.
12. A neveld tanérara valo felkésziilése.

13. A tanmenet és az 6ra anyagénak szinkronja.
14. A tanora fegyelme
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4.sz melléklet

A tornateremben val6 gyakorlas szabalyai és a tornaterem rendje

I. A testnevelés oOrdk illetve az Ordn kiviili gyakorldsok alatt ékszerek viselése
balesetbeszélyes és TILOS!

2. A gyakorldsok sordn kovetni kell a testneveld tanar vagy feliigyeld tanar utasitasait!
3. A gyakorldsok utdn a hasznalt sporteszkozoket a kijelolt tanuléknak a helyére kell rakni.
4. A sporteszkozoket csak rendeltetésiiknek megfeleléen szabad haszndlni.

5. Nehezebb feladatokat kizarélag nevel6i feliigyelet mellett lehet végezni.
Sportszereken segitd nélkiil nem szabad gyakorolni (ugrészekrény stb.)

6. A Dbalesetek elkeriilése végett a tornaterem valamennyi hasznédldja koteles

betartani és betartatni a fenti rendszabélyokat.

A tornaterem rendje

Altalanos szabalyok

1 .A tornateremben tornacipé hasznilata KOTELEZO!
Utcai cipOben nem szabad bemenni!

2. A belépés elott haszndlni kell a 1abtorloket!

3 .A tornaterembe - a balesetek elkeriilése végett - a tanuldk csak feliigyeld tanéar kiséretében
léphetnek be, illetve tartézkodhatnak.

4. Atestnevelésordk illetve délutani foglalkozdsok eldtt a tanuldk az oOltozOkben illetve a
tornaterem eldterében varhatjdk az 6rat vagy foglalkozast vezetd pedagdgust.

5. Atornateremben tilos futballozni!
6. Atornateremben szemetelni, valamint étkezni tilos!

7.  Atornateremben, valamint az 61t6z6kben hagyott értéktargyakért az iskola felelosséget nem
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vallal. (Lasd Hazirend)

8. Az esetleges meghibdsoddst vagy rendellenességet, amit a tornateremben észlelnek
jelententi kell a titkarsagon.

9. Labdajaték esetén a labddkat mindig meg kell torolni.

10. A tornaterem illetve az iskola felszerelési targyait tilos rongalni.

A rongéléasokat, azonnal jelenteni kell.

A rongdlok fegyelmi biintetésben részesiilnek

Szandékos rongalas esetén a vétkes koteles az okozott kart megtériteni. Kiskora (16 éven aluli)
esetén a szilo tériti meg az okozott kart
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5. sz melléklet

Géptermi rend

1. A szamitégépteremben a jogosultakon kiviil mas nem tartézkodhat.

2. Uzemiddén kiviil az ajtékat zarva kell tartani és a kulcsokat le kell adni. A
szamitégépterem kulcsat csak listdn szerepld személyek kaphatjdk meg. Idegen személy csak
feliigyelet mellett tartézkodhat a gépteremben. A gépterem helyiség dramtalanitidsaért a foglalkozast
vezetd a felelds.

3. A szamitégépteremben az esztétikus, higiénikus, folyamatos munkavégzés feltételeit
kell megdrizni. A géptermi rend megtartasaért és a biztonsdgos miiszaki tizemeltetésért a kijelolt
személy a felelds.

4. A szamitogépterembe ételt, italt bevinni €s ott elfogyasztani szigordan TILOS!
5. A szamitégépteremben tiizet okoz6 tevékenységet folytatni szigortian TILOS!

6. A szamitogépterem takaritasat csak az arra el6z6leg kioktatott személyek végezhetik.

7. A berendezések belsejébe nyilni TILOS! Barmilyen, nem a szamit6gép kezeléssel osszefiiggd
beavatkozédst csak a szamitogép kezeléssel Osszefiiggd beavatkozast csak a szdmitdgépterem
kezeldje és a szervizek szakemberei végezhetnek.

8. A tanul6 a szamitégépeket rendeltetésszeriien csak tandri feliigyelet mellett hasznélhatja.

9. Az elektromos halézatba mds - nem a rendszerekhez, illetve azok kiszolgalasdhoz tartozé -
berendezéseket csatlakoztatni nem lehet.

10. A szamitégépteremben elhelyezett jelzOberendezések (klima, tliz- és betorésjelzd) miiszaki

allapotat folyamatosan figyelni kell az ott dolgozoknak és barmilyen rendellenességet azonnal
jelenteni kell a mukodésiikért felelos megbizottnak.
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6.5z melléklet

Konyvtarhasznalati szabalyzat

1. A konyvtarhaszndl6 jogosult a Konyvtar szolgéltatdsainak igénybevételére.
2. Akonyvtarhaszndl6 téritésmentesen veheti igénybe az alapszolgaltatisokat:
-konyvtarlatogatas
-konyvtari dokumentumok helyben olvasdsa
-katal6gusok hasznalata
-informaci6 a Konyvtar és hdlézata szolgaltatasirol.
3. A Konyvtir egyéb szolgiltatdsai a konyvtarba valé beiratkozdssal vehetok igénybe.
Beiratkozaskor a konyvtarhaszndlonak nevét, sziiletési idejét és helyét, anyja nevét, lakcimét
személyi igazolvanydnak vagy utlevelének a szamat kell k6zolni és igazolni.
A konyvtar a személyes adatok védelmérdl az erre vonatkozd jogszabdlyok szerint koteles
gondoskodni.
A személyes adatokban bekovetkezett valtozdsokat a konyvtarhasznaldé koteles a konyvtarnak
bejelenteni.
4.A konyvtarhasznalati(tagsagi) dij egy évre szol. Konyvtarunk a beiratkozasért dijat nem szed.
Mindenki szdmdra ingyenes!
5.Alkalmanként 3 konyv kolcsonozhetd, 3 hétre.
-a kolcsonvett dokumentumokat 6vni kell minden rongal6déstol
-a kolesonzési hatdrido lejarta elott vissza kell szolgaltatni. !
6.A kolcsonzési hatdridot a konyvtarhasznald kérésére meghosszabitjuk, amennyiben a
kolcsonzésben 1évé dokumentumra el6jegyzés nincs. Hosszabbitast lehet kérni telefonon,
személyesen, vagy levélben.
7.Hataridon tdl visszahozott konyvekért késedelmi dijat nem szamolunk fel.
8.A megrongalodott vagy elveszett dokumentumokért a kdlcsonzd ill. hasznald személyi és anyagi
kartéritéssel tartozik, vagy annak mésolataval p6tolhatja.
Az iskolai tanuldk a tanév végén a kolcsonvett konyveket kotelesek a konyvtarba visszahozni.
9.Az olvasoteremben elhelyezett kézikonyvek, lexikonok, bekotott folyoiratok csak helyben
hasznélhat6ak.
10.A konyvtar dlloménydban meglévd, de kolcsonzés alatt 4116 dokumentumokat igény szerint az
olvaso kérésére elojegyezziik, €s annak beérkezésérol értesitjiik.
11.Az 4llomanybdl hidnyzé dokumentumokat az olvasd kérésére konyvtarkozi kolcsonzés
formdjédban mas konyvtaraktdl megkérjiik.
12.Az intézmény nyitva tartdsa: hétfé: 10,00 oratdl - 18,00 érdig
kedd: 10,00 6ratdl - 18,00 6rdig
szerda: 10,00 6rétdl - 21,00 oraig
csiitortok: 10,00 6ratdl - 18,00 oraig
péntek: 8,00 6ratdl - 16,00 oraig
szombat: 12,00 6ratdl - 18,00 6réig

13.A Konyvtarhasznélati Szabdlyzatot megszegd olvasétdl az intézmény a haszndlat jogat
megvonhatja.
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GARDONYI GEZA ALTALANOS ISKOLA
ADATKEZELESI SZABALYZATA
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1. Altalanos rendelkezések
A  Magyar Koztarsasag Orszdggyiilése Magyarorszdg eurdpai unidos jogharmonizdcios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta a 2003. évi XLVIII. torvényt a személyes
adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossdgdrol szolo 1992. évi LXIII. torvény
modositdsdrol.
1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja
Az intézményiinkben folyo adatkezelés és tovabbitds rendjét jelen adatkezelési szabdlyzat
hatdrozza meg.
Adatkezelési szabdlyzatunk az alabbi jogszabdlyok alapjan késziilt:

e A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvdnossagardl szold 1992. évi

LXIII. torvény (a tovabbiakban ,,Adatvédelmi térvény”)

e A 2011.évi CXC, torvény a nemzeti koznevelésrol

2. Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:
* aszemélyes adatok védelmérdl és a kdzérdekii adatok nyilvanossagéarol szol6 1992. évi

LXIII. torvény végrehajtasanak biztositasa,

¢ az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozés szabdlyainak rogzitése,

® azon személyes €s kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban all6kkal, amelyeket az iskola tanul6irdl, munkavéllal6irdl az intézmény
nyilvantart,

e az adattovabbitidsra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

e az adatok tovabbitési szabdlyainak rogzitése,

® anyilvéantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozésa,

e az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

a szolgdlati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatdrozasa.

Osszefoglalva tehdt szabdlyzatunk céljaiaz adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii és
részletes — tdjékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrol, igy kiilonosen az
adatkezelés céljdrdl és jogalapjdarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozdsra jogosult személyérol, az

adatkezelés idotartamdrol, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.
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1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

a) A Gardonyi Géza Altalinos Iskola miikodésére vonatkozé adatkezelési szabalyzatot az
intézmény vezetéjének eloterjesztése utan a neveldtestiilet 2013...........ccceueeenen -i értekezletén
elfogadta.

Az elfogadast kovetden a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogat gyakorolta az
iskola Sziil6i Munkakozossége €s a Didkonkormanyzat, amelyet a zaréfejezetben aldirdsukkal
igazolnak.

b) Jelen adatkezelési szabdlyzatot a fenntartd, ..........cceceeeverncen hagyta jovd az intézmény
szervezeti €s miikodési szabalyzatanak részeként.

c) Jelen adatkezelési szabdlyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan, valamint
az igazgat6i iroddban. Tartalmérdl és eldirdsairdl a tanuldkat és sziileiket szervezett formdban
tdjékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgat6 ad felvildgositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

a) Az adatkezelési szabdlyzat betartisa az intézmény igazgatéjara, valamennyi
munkavallalgjara és tanulgjara nézve kotelezé érvényii.

b) Az adatkezelési szabalyzat a fenntarté jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan idére sz6l.

c) Adatkezelési szabdlyzatunkat a jévahagyast koveté datummal létesitett tanuldi jogviszony esetén
a tanulé — a kiskord tanul6 sziilje — koteles tudomdsul venni, a beiratkozdskor az intézmény
adatkezelési tevékenységérdl irdsban tdjékoztatni kell. A tanuldi adatkezelés id6tartama az iskoldba
val6 jelentkezéstdl kezdddden legfeljebb a tanuldi jogviszony megsziinését kovetd harmadik év
december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez aldl a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirdsi naplo, a
digitdlis osztalynapld, amelyekre vonatkozéan az irattari Orzési id0 az irdnyadd. Az irattari Orzési
id0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovdhagydst kovetd ddtummal 1étesitett munkavallal6i jogviszony
esetén a munkavallalé koételes tudomdsul venni, err6l a Munka torvénykonyve 76.§ (6)-(7)
bekezdése, valamint a 76/B. § szakaszai szerint késziilt irdsos tdjékoztatéban figyelmét fel kell
hivni. A munkavéllalék adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését
kovetdé harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabdlyok 4ltal
kotelezéen megdrzendd dokumentumok. Az irattari Orzési 1d0 leteltével az adatkezelést meg kell
sziintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore
A nyilvéantartott adatok korét a Koznevelési torvény 41§-a rogziti. Ezek az adatok kotelezoen
nyilvdantartandoak.
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2.1 Az munkavallalék nyilvantartott és kezelt adatai

A Koznevelési torvény és a kozalkalmazottak jogallasarol szol6 torvény 5. sz. melléklete alapjan
nyilvantartott munkavéllaloil adatok:

a) név, sziiletési hely és id6, dllampolgarsag;

anyja neve, csalddi allapota, gyermekei sziiletési ideje,

egyéb eltartottak szdma, az eltartds kezdete

TAJ szdma, ad6azonosito jele

b) alland6 lakcim é€s tartézkodasi hely, telefonszdm; azonosité szdma

¢) munkaviszonyra, munkavallal6i jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiillonosen

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkdban toltott id6, munkavallal6i jogviszonyba beszdmithat6 id6, besorolédssal kapcsolatos
adatok,

- az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga

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

- munkakor, munkakorbe nem tartozé feladatra torténd megbizas, munkavégzésre irdnyuld tovabbi
jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

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

- szabadsdag, kiadott szabadség,

- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- az alkalmazott részére adott juttatidsok és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall¢ tartozasai, azok jogcimeli,

- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A torvény dltal kotelezden kezelendd adatokon kiviil az intézmény az illetmények atutaldsa céljabol
kezeli a munkavdllalok bankszdmldjdnak szamadt.

2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

A Koznevelési torvény alapjan nyilvantartott tanuloi adatok:

a) a tanul6 neve, sziiletési helye és ideje, dllampolgarsaga allando lakdsanak é€s tartézkodasi
helyének cime és telefonszama, nem magyar dllampolgér esetén a tartézkodds jogcime és a
tartézkoddasra jogositd okirat megnevezése, szama;

b) sziil6 neve, dlland6 lakédsdnak és tartézkodasi helyének cime, telefonszdma;

c¢) a tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen

- felvételivel kapcsolatos adatok,

- a tanul6 magatartdsdnak, szorgalmanak és tudasdnak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,

- a tanul6i fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
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- a sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok,

- beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdd gyermek, tanul6 rendellenességére
vonatkoz¢ adatok,

d) a tanul6- és gyermekbalesetekre vonatkozé adatok,

e) a tanul6 didkigazolvanyanak sorszdma,

- a tanul6 azonosité szama,

f) a tanul6 személyi igazolvanyanak szdma

g) tobbi adat az érintett hozz4jaruldsdval.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1 A pedagégusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény pedagogusainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizetOhelynek, birésagnak, renddrségnek, iigyészségnek, helyi dnkormanyzatnak,
allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgélatnak.

3.2 A tanuldk adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanul6i adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabdly rendel el. Ennek
legfontosabb és iskolankban leggyakoribb eseteit kozoljiik az aldbbiakban:

A tanuldk adatai tovabbithatok:

a) fenntartd, birdsdg, rendOrség, ligyészség, édllamigazgatdsi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat
részére valamennyi adat,

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

¢) a magatartds, szorgalom és tudds értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a
nevelOtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsdgnak, iskolavéltds esetén az Uj iskoldnak, a szakmai
ellendrzés végzdjének,

d) a didkigazolvany - jogszabdlyban meghatarozott - kezeldje részére a didkigazolvany kiallitdsahoz
sziikséges valamennyi adat,

e) a tanul6 iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz, kozépiskoldba
torténo felvétellel kapcsolatosan az érintett kozépiskoldhoz és vissza;

f) az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségiigyi
allapotanak megéllapitasa céljabol,

g) a csalddvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltarasa,

megsziintetése céljabol,
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Az intézmény nyilvdntartja tovdbbd azokat az adatokat, amelyek a jogszabdlyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsdag (pl. ingyenes tankonyv-elldtds, tanulok 50%-os étkezési
kedvezménye, stb.) elbirdldsdhoz és igazoldsdhoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetOk,
amelyekbdl megallapithat6 a jogosult személye és a kedvezményre valé jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkozé munkavallalok korének meghatalmazasa

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

A nem szabdlyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény igazgatdja
személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felel0sségével latja el.

Az igazgatd személyes feladatai:

* a2.l fejezet a) és b) szakaszdban meghatdrozott adatok tovabbitasa,

* a2.2fejezet a) és b) szakaszdban meghatdrozott adatok tovabbitasa,

a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatdrozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,
a 3.1 és 3.2 fejezetekben meghatdrozott adattovabbitds rendszeres ellendrzése,
a 3.2 fejezet c) szakaszdban meghatdrozottak koziil a magatartds, szorgalom és tudds értékelésével
kapcsolatos adatok tovabbitdsa iskolavaltds esetén az uj iskoldnak, a szakmai ellen6rzés
végzdjének,
a 2.2. fejezet f) szakaszdban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az érintettek
hozzéjaruldsanak beszerzése.
Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység sordn adatkezeldi feladatokat ldatnak el az aldbbi
munkavdllalok a beosztds utdn részletezett tevékenységi korben.
Igazgatohelyettes:

¢ a munkakori leirdsdban meghatarozott felosztas szerint felelosek a 2.2 fejezet c), f)

szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,

e a3.2fejezet e), f), h) szakaszaiban szerepld adattovabbitas.

Iskolatitkar:
e tanuldk adatainak kezelése a 2.2 a), b), e) szakaszai szerint,
e atanuldk felvételire vonatkozé adatainak kezelése a 2.2 ¢) szakasza szerint
e apedagdgusok és munkavéllalok adatainak kezelése a 2.1 a) és b) szakaszai szerint,
e kezeli a munkavéllalok bankszdml4janak szamat.
e apedagogusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,
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e apedagdgusok erkolcsi bizonyitvdnydnak nyilvantartasa,
e adatok tovabbitdsa a 3.2. d) szakaszdban meghatirozott esetben.

Osztalyfonokok:

e a3.2fejezet c) szakaszdban szereplok koziil az alabbiakat: a magatartds, szorgalom és tudds

értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a

sziilonek,

e a?2.2 fejezet d) szakaszaban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomdasszerzés napjan

koteles tovabbitani a munkavédelmi felelosnek.

Gyermek- és ifjisdgvédelmi felelOs:
e a?2.2 fejezet d) szakaszaban szerepld adatok,
e a3.2fejezet g) szakaszaban szerepld adattovabbitas.
Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagégusok:
® beszerzi a hozzdjarulést a honlapra keriilé olyan pedagdgusoktodl, didkoktol és sziiloktol,
akikrdl a weblapon személyes adatokat tartalmaz6 informécidk jelennek meg,
e beszerzi a hozz4djarulést a honlapra keriil olyan pedagdgusoktdl és didkoktdl, akikrdl
kiemelten a személyiiket dbrdzol6 fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken

szerepld személyektdl hozzdjarulast kérni nem sziikséges),

¢ afentiekben emlitett hozz4jarulds dltaldban szdbeli, kritikus esetekben {rasos.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1 Az adatkezelés altalanos médszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezd lehet:
| nyomtatott irat,

[ elektronikus adat,

'] az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formédban vagy szdmitégépes modszerrel is
vezethetOk. Az oktatdsi miniszter az elektronikus médszert kotelezden is elrendelheti.

5.2 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznéldsaval

keletkezett — adathordoz6, amely a munkavallaléi jogviszony létesitésekor, fennalldsa alatt,
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megszinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallalé személyével 6sszefiiggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.
A személyi iratok kore az alabbi:

. a munkavéllal6 személyi anyaga,

® a munkavdllalé tdjékoztatasarol szo1o irat,

* amunkavallal6i jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel

kapcsolatos iratok),
¢ a munkavallal6 bankszdmldjanak szama

¢ amunkavaillal6 sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazd6 iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitds vezethetd, amelynek alapja:
e akozokirat vagy a munkavallal6 irasbeli nyilatkozata,
® a munkaltatéi jogkor gyakorljanak irdsbeli rendelkezése,
. birésdg vagy mas hatésag dontése,
® jogszabdlyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba val6 betekintésre az aldbbi személyek jogosultak:
¢ az intézmény vezetdje €s helyettese,

e az iskolatitkdr mint az adatkezelés végrehajtdja,
® avonatkozd torvény szerint jogosult személyek (adéellendr, TB-ellendr, revizor, stb.),

e sajat kérésére az érintett munkavallalo.

5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
® az intézmény igazgatdja
e azintézmény gazdasigvezetdje

e az adatok kezelését végzd iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzéaférés,

megvéltoztatds, tovabbitds, nyilvdnossigra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen

megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovdbbitdsa hdlézaton vagy egyéb informatikai eszkoz

utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezelonek és az

adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utdn a

halézatrdl vald torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése €s taroldsa
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A munkavallaléi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallalo
személyi anyaganak Osszedllitdsardl, s azt a vonatkozé jogszabdlyok és jelen szabdlyzat szerint
kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhat6. A
személyi anyagot tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott gytijtében zart szekrényben kell 6rizni.

A személyi anyag része a munkavdllaloi alapnyilvdntartds. Az alapnyilvéantartds elsé alkalommal
papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamit6gépes modszerrel is vezethetd. A szdmitégéppel
vezetett munkavallal6i alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kvetkezd esetekben:

¢ amunkaviszony elsé alkalommal valé 1étesitésekor
® a munkaviszony megsziinésekor

¢ ha a munkavdllal6 adatai 1ényeges mértékben megvéltoztak.

A munkavallalé az adataiban bekovetkezd valtozdsokrél 8 napon belill koteles tdjékoztatni a
munkdltatdi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.
A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelOs.
Utasitasai €s az munkavéllalok munkakori leirdsa alapjdn az anyag karbantartdsat az iskolatitkar
végzi.
5.3 A tanulok személyi adatainak vezetése
5.3.1 A tanul6k személyi adatainak védelme
A tanulék személyi adatainak kezel6i kizardlag az alabbiak lehetnek

¢ az intézmény igazgatdja

e az igazgatOhelyettes

® az osztalyfonok

e a7z iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiillonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvéltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossdgra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés
ellen. Ha az adatok tovédbbitdsa hdlézaton vagy egyéb informatikai eszkoz utjdn torténik, a
személyes adatok technikai védelmének biztositisa érdekében az adatkezelének és az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utdn a
halézatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanuldk személyi adatainak vezetése és taroldsa

A tanul6i jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi adatainak
Osszedllitasardl, s azt a vonatkozd jogszabdlyok és jelen szabdlyzat szerint kezeli. A didkok
személyi adatai kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mds anyag nem tdrolhat6. A személyi

adatokat osztdlyonként csoportositva az aldbbi nyilvantartdsokban kell Orizni:

59



e Osszesitett tanuldi nyilvantartés

® torzskonyvek

® bizonyitvinyok

® beirdsi napld

e osztdlynaplok

¢ adidkigazolvanyok nyilvéantarté6 dokumentuma.
5.3.2.1 Az dsszesitett tanuldi nyilvantartds
Célja az iskoldban tanulé didkok legfontosabb adatainak naprakész tdroldsa a sziikséges adatok
biztositdsa, igazoldsok kidllitdsa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos elldtdsa céljabdl. Az

Osszesitett tanuldi nyilvantartds a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

e atanuld neve, osztdlya,

® atanul6 azonosité szama, didkigazolvanyanak szama
e sziiletési helye és ideje, anyja neve,

e illando6 lakcime, tartézkodasi helye, telefonszama

e atanul¢ éltalanos iskoldjdnak megnevezése.

A nyilvantartdst az igazgatd utasitdsait kovetve az iskolatitkdr vezeti. A tanuldi nyilvantartds
minden év szeptember 1-jéig els6 alkalommal papir alapon késziill, majd a tovédbbiakban
szamitogépes mdodszerrel vezethetd. A szadmitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartds folyamatosan
pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Téaroldsdnak maodjaval biztositani kell, hogy az
adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozzd. Az elektronikus formdban vezetett tanul6i
nyilvantartds masodpélddnyban torténd taroldsat biztositani kell.

A tanul6 és sziilgje a tanul6 adataiban bekovetkezd véltozasokrol 8 napon beliil koteles tdjékoztatni
az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések3

Az intézmény minden munkavallaldjdnak kotelessége az adatkezelés jogszabdlyokban és e
szabdlyzatban meghatédrozott rendjének betartdsa. Az adatkezelOk, illetve az iskola tandrai, vezetoi
feladatkort ellaté munkavéllaléi felelosek a tudomdsukra jutott adatok védelméért. A tanuldk és
munkavallalok személyi adatait kizarélag az e szabdlyzatban meghatdrozott személyek az itt

meghatdrozott médon tovabbithatjdk. A személyi adatok barmely mas jellegti (sz6beli, telefonon

torténo, irdsos vagy barmely mis mddon torténd) tovéabbitdsa szigordan tilos.
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5.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanuldk és sziilok jogai és érvényesitésiik
rendje

5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elott kozolni kell, hogy az adatszolgdltatds
onkéntes vagy kotelezo. Kotelez0 adatszolgaltatds esetén meg kell jelolni az adatkezelést elrendeld
jogszabalyt is.

A munkavaillald, a tanulé vagy gondviseldje tdjékoztatdst kérhet személyes adatainak kezelésérdl,
valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az adatkezeld koteles
teljesiteni. A munkavallalo, a tanul6 illetve gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés
sordn adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben tovabbitotta.

A munkavdllalé a kozokirat, illetve a munkéltaté dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését
vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre irdnyul6 nyilatkozata vagy dontésének az
illetékes szervek altal tortént megvaltoztatisa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallald, tanul6 illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje tdjékoztatast
ad az intézmény éaltal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozé 4ltal feldolgozott adatairdl, az
adatkezelés céljardl, jogalapjar6l, idOtartamardl, az adatfeldolgozé nevérdl, cimérdl és az
adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy
kaptdk meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem benyujtasatdl szamitott 30 napon beliil
irasban, kozértheté formaban koteles megadni a tdjékoztatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitdsa) kizardlag az adatkezeld vagy az adatatvevd jogdnak
vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte el;

b) a személyes adat felhaszndldsa vagy tovéabbitidsa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény-kutatds
vagy tudomanyos kutatds céljara torténik;

c) a tiltakozds jogénak gyakorldsit egyébként torvény lehetdvé teszi.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével - a tiltakozdst koteles a
kérelem benytjtasatdl szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni, és
annak eredményérél a kérelmezot irdsban tdjékoztatni. Amennyiben a tiltakozds indokolt, az
adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt €s adattovdbbitdst is -
megsziintetni és az adatokat zdrolni, valamint a tiltakozdsrdl, illetleg az annak alapjdn tett
intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozdssal érintett személyes adatot
kordbban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozédsi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen - annak kozlésétdl szamitott

30 napon beliil — az Adatvédelmi torvény szerint birésaghoz fordulhat.
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5.5.3 A birésagi jogérvényesités lehetosége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az ¢érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallald, tanulé vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birdsdghoz fordulhat6. A birdsag

2z

az igyben soron kiviil Jar el.
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Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak melléklete.
Az adatkezelési szabalyzatot a nevelétestiilet médosithatja a jogszabalyokban meghatarozott
és e szabalyzatban jelzett kozosségek egyetértésével és a fenntarté jovahagyasaval.

Halmaj, 2013.mdrcius 31.

Medvéné Barsony Katalin

igazgato

Az iskola Sziiloi Munkakozossége, illetve az iskolai didkonkormdnyzat képviseletében aldirdsunkkal

tanusitjuk, hogy az adatkezelési szabdlyzat elkészitéséhez és elfogaddsakor egyetértési jogunkat

gyakoroltuk.
Hodosné Buza Maria Zsuzsanna Juhdsz Judit
a sziiloi munkakozosség elnoke a diagkonkormdnyzat vezetdje
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A személyi iratok kore az aldbbi:

1 a munkavéllalé személyi anyaga,

7 a munkavallalé tajékoztatasardl szolo iratz,

1 a munkavéllal6i jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszdmfejtéssel kapcsolatos
iratok),

) a munkavéllal6 bankszdmldjanak szdma

] a munkavdllal6 sajat kérelmére kidllitott vagy onként dtadott adatokat tartalmazé iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megéllapitds vezethetd, amelynek alapja:
a kozokirat vagy a munkavallal6 irasbeli nyilatkozata,

a munkaltat6i jogkor gyakorldjénak irdsbeli rendelkezése,

birésdg vagy mds hatésag dontése,

jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba val6 betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

1 az intézmény vezetdje €s helyettesei,

(] az intézmény gazdasigi vezetdje és — munkakori leirdsuk alapjan — beosztottai,

(] az iskolatitkdr mint az adatkezelés végrehajtoja,

1 a vonatkoz6 torvény szerint jogosult személyek (adéellendr, TB-ellendr, revizor, stb.),
"1 sajat kérésére az érintett munkavallalo.

5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizdr6lag az aldbbi személy
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f) a tanul6 személyi igazolvanyanak szdma
g) tobbi adat az érintett hozz4jaruldsaval.
3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1 A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény pedagdégusainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizetéhelynek, bir6sdgnak, rendérségnek, tigyészségnek, helyi nkormanyzatnak,
allamigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsigi szolgalatnak.

3.2 A tanulék adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabdly rendel el. Az elrendelést a
Kozoktatési torvény 2. szamud mellékletének ,,A kdzoktatdsi intézményekben nyilvantartott és kezelt
személyes €s kiilonleges adatok™ fejezete rogziti. Ennek legfontosabb és iskoldnkban leggyakoribb
eseteit kozoljiik az alabbiakban:

A tanuldk adatai tovabbithatok:

a) fenntartd, bir6sag, renddrség, ligyészség, onkormdnyzat, dllamigazgatdsi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgdlat részére valamennyi adat,

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

c) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztdlyon beliil, a
nevelOtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsdgnak, iskolavaltds esetén az Uj iskoldnak, a szakmai
ellendérzés végzdjének,

d) a didkigazolvény - jogszabdlyban meghatarozott - kezeldje részére a didkigazolvany kiallitdsdhoz
sziikséges valamennyi adat,

e) a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, felsGoktatédsi
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatdsi intézményhez és vissza;

f) az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot elldtd intézménynek a tanuld egészségiigyi dllapotdnak
megallapitdsa céljabol,

g) a csalddvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjuisdgvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol,

h) az 4llami vizsgdk alapjan kiadott bizonyitvdnyokat nyilvantarté szervezetnek a bizonyitvanyok
nyilvantartdsa céljabol.

Az intézmény nyilvdntartja tovdbbd azokat az adatokat, amelyek a jogszabdlyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsdg (pl. ingyenes tankonyv-elldtds, tanulok 50%-os étkezési
kedvezménye, stb.) elbirdldsdhoz és igazoldsdhoz sziikségesek. E c€lbol azok az adatok kezelhetdk,
amelyekbdl megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga. 5
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4. Az adatkezeléssel foglalkoz6 munkavallalok korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézmény igazgatodja a felelos. Jogkorének gyakorlasara az iigyek alabb szabalyozott korében
helyetteseit, az egyes poziciokat betolto pedagégusokat, a gazdasagvezetot és az iskolatitkart
hatalmazza meg.

A nem szabdlyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény igazgatdja
személyesen vagy — utasitdsi jogkorét alkalmazva — sajét feleldsségével latja el.

Az igazgatd személyes feladatai:

[ a 2.1 fejezet a) és b) szakaszdban meghatarozott adatok tovadbbitasa,

1 a 2.2 fejezet a) és b) szakaszdban meghatarozott adatok tovabbitasa,

a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatdrozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

a 3.1 és 3.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

a 3.2 fejezet c) szakaszdban meghatarozottak koziil a magatartds, szorgalom és tudas értékelésével
kapcsolatos adatok tovabbitdsa iskolavéltds esetén az 4j iskoldnak, a szakmai ellendrzés végzdjének,
a 2.2. fejezet f) szakaszdban meghatirozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az érintettek
hozz4jaruldsdnak beszerzése.

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység sordn adatkezeldi feladatokat ldtnak el az aldbbi
munkavdllalok a beosztds utdn részletezett tevékenységi korben.

IgazgatShelyettesek:

1 a munkakori lefrdsukban meghatarozott felosztds szerint feleldsek a 2.2 fejezet c), f) szakaszaiban
meghatirozott adatok kezeléséért,

[ a 3.2 fejezet e), ), h) szakaszaiban szerepl6 adattovabbitas.

Gazdasédgvezeto:
] beosztottainak az érvényes munkakori leirdsok szerint feladatait tovdbbadhatja, az adatkezel6i
feladatkorért azonban személyes feleldsséggel tartozik az alabbi korben,

] a 2.1 fejezet c) szakasza szerint munkaviszonyra, munkavéllal6i jogviszonyra vonatkozé 6sszes adat
kezelése,

1 a 2.1 fejezetben részletezett adatok tovdbbitdsa a 3.1 fejezetben meghatdrozott esetekben

(] kezeli a munkavéllal6k bankszdmldjanak szamat.

Iskolatitkar:
(1 tanuldk adatainak kezelése a 2.2 a), b), e) szakaszai szerint,

[ a tanuldk felvételire vonatkozé adatainak kezelése a 2.2 c¢) szakasza szerint
] a pedagégusok és munkavdllalok adatainak kezelése a 2.1 a) és b) szakaszai szerint,

a pedagdgusok €s munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

a pedagdgusok erkdlesi bizonyitvdnydnak nyilvantartdsa,

adatok tovédbbitdsa a 3.2. d) szakaszdban meghatarozott esetben.

Osztalyfonokok:

1 a 3.2 fejezet c) szakaszdban szereplok koziil az aldbbiakat: a magatartds, szorgalom és tudds
értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztdlyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziildnek,
6
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1 a 2.2 fejezet d) szakaszdban meghatdrozott tanuldi baleseteket a tudomdsszerzés napjin koteles
tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek.

Gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds:
1 a 2.2 fejezet d) szakaszdban szerepl6 adatok,
] a 3.2 fejezet g) szakaszdban szerepld adattovéabbitas.

Munkavédelmi felelOs:
1 2.2 fejezet d) szakaszdban meghatarozott nyilvantartds vezetése és az adatok jogszabalyban eldirt
tovabbitdsa.

Az érettségi vizsgabizottsag jegyzdje:

1 a 3.2 fejezet c¢) szakaszdban meghatarozottak koziil a magatartds, szorgalom €s tudas értékelésével
kapcsolatos adatok tovabbitdsa az érintett osztilyon beliil, a nevel6testiileten beliil, adattovabbités a
vizsgabizottsdg szdmadra.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagdgusok:
] beszerzi a hozzdjaruldst a honlapra keriil6 olyan pedagdgusoktdl, didkoktdl és sziiloktdl, akikrdl a
weblapon személyes adatokat tartalmaz6 informécidk jelennek meg,

] beszerzi a hozzdjaruldst a honlapra keriilé olyan pedagégusoktdl és didkoktol, akikrdl kiemelten a
személyiiket abrazol6 fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken szerepld személyektdl
hozz4jarulést kérni nem sziikséges),

[ a fentiekben emlitett hozzajarulas altaldban szdébeli, kritikus esetekben irasos.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1 Az adatkezelés altalanos médszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvdntartdsi modja a kovetkezd lehet:
] nyomtatott irat,

[ elektronikus adat,
1 az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezel6 lapok hagyomdanyos nyomtatott formdban vagy szdmitégépes mddszerrel is vezethetdk.
Az oktatdsi miniszter az elektronikus médszert kotelezden is elrendelheti.

5.2 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhaszndldsaval keletkezett —
adathordoz6, amely a munkavallal6i jogviszony 1étesitésekor, fenndlldsa alatt, megsziinésekor, illetve
azt kovetden keletkezik és a munkavallalé személyével 0sszefiiggésben adatot, megéllapitast tartalmaz.
7

67



A személyi iratok kore az aldbbi:

1 a munkavéllalé személyi anyaga,

7 a munkavallalé tajékoztatasardl szolo iratz,

1 a munkavéllal6i jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszdmfejtéssel kapcsolatos
iratok),

) a munkavéllal6 bankszdmldjanak szdma

] a munkavdllal6 sajat kérelmére kidllitott vagy onként dtadott adatokat tartalmazé iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megéllapitds vezethetd, amelynek alapja:
a kozokirat vagy a munkavallal6 irasbeli nyilatkozata,

a munkaltat6i jogkor gyakorldjénak irdsbeli rendelkezése,

birésdg vagy mds hatésag dontése,

jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba val6 betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

1 az intézmény vezetdje €s helyettesei,

(] az intézmény gazdasigi vezetdje és — munkakori leirdsuk alapjan — beosztottai,

(] az iskolatitkdr mint az adatkezelés végrehajtoja,

1 a vonatkozé torvény szerint jogosult személyek (adéellendr, TB-ellendr, revizor, stb.),
"1 sajat kérésére az érintett munkavallalo.

5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizardlag az aldbbi személyek lehetnek:
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