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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és milkodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikddésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a
szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti Koznevelésril szolo
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

o 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrol szolo torvény
végrehajtasarol

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

o 2011. evi CXIL térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

e 2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérol

e 2012. L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

e 2012. évi CLXXXVIIL torvény a koznevelési feladatot ellatd egyes dnkormanyzati
fenntartasu intézmények allami fenntartasba vételérdl

e 16/2013. (IL. 28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

o 368/2011. Kormanyrendelet az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol
(allamhaztartas részét képezo intézmények szamara)

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

e 1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérdl

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas érdekléddk
megtekinthetik az igazgatdéi irodaban munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan. Jelen
szervezeti szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete 2013. marcius 25-i hatarozataval fogadta el.

A szervezeti és mikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi

munkavallalojara, tanuldjara nézve kotelezé érvényli. A szervezeti és miikodési szabalyzat a
nevelGtestiilet jovahagyasanak idGpontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

2. Az intézmény jellemzoi, feladatai

2.1 Az intézmény jellemzoi:
Az intézmény neve: Kassai Uti Magyar — Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
Cime: 5000 Szolnok, Kassai ut 17.

Oktatasi azonositéja: 035877
KIK szervezeti egység kod: 103011



Az intézmény fenntarto szerve:
- fenntartéja: Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont
1055 Budapest, Szalai utca 10-14

Az intézmény 6nalld jogi személy, képviseletét teljes hataskorben a fenntartd altal megbizott
intézményvezetd latja el.

Az intézmény, gazdalkodod szervezettel, hozzarendelt koltségvetési szervvel nem rendelkezik.

2.2 Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok

Szakf.sz. | Alaptevékenységbe tartozé szakfeladatok

852011 | Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatisa (1-4.
évfolyam

852012 | Sajatos nevelési igényll altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti altalanos
iskolai nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)

852021 | Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerli nevelése, oktatasa (5-8.
évfolyam

852022 | Sajatos nevelési igényll altalanos iskolai tanuldk nappali rendszerti altalanos
iskolai nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)

931204 | Iskolai, didksport tevékenység €s tamogatisa

931301 Szabadiddsport- (rekredcios sport-) tevékenység és tamogatisa

910122 Konyvtari dllomany feltardsa, megdrzése, védelme

910121 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

910123 Konyvtari szolgaltatasok

856099 Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység

562913 Iskolai intézményi étkeztetés

856011 Pedagobgiai szakszolgélat (gydgytestnevelés)

856020 Pedagdgiai szakmai szolgéltatés

842154 Nemzetkozi i1fjusagi egylittmiikodés

890441 Rovid idétartamu kozfoglalkoztatés

855911 Altalanos iskolai napkozi otthoni nevelése

855912 Sajatos nevelési igényli tanulok napkdzi otthoni nevelése
855914 Altalanos iskolai tanuldszobai nevelése
855915 Sajatos nevelési igényll tanulok tanuldszobai nevelése

Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.

3. Az intézmény gazdalkodaséanak jellemzoi
3.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore
Az intézmény 6nallé gazdalkodasi jogkorrel nem rendelkezik

A iskola alaptevékenysége ellatasahoz sziikséges pénzeszkozok biztositasarol a fenntartd
gondoskodik a KIK belsd szabalyzata szerint.



Az intézmény mitkddtetéséhez kapcsolddo feladatokat, az intézmény székhelyét képezo épiilet €s
telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat — Szolnok Megyei Jogti Viros Onkormanyzata
gyakorolja - Szolnok Megyei Jogi Varos Onkorményzatanak 275/2012. december 13. kdzgytilési
hatarozata alapjan. Az intézmény székhelyét képezé épiiletet, a telket és a feladatellatashoz
sziikséges ingosagot (berendezéseket, felszereléseket, taneszkézoket, informatikai eszkozoket)
leltar szerint haszndlatra az Onkormanyzat 4tadta az intézmény szaméra.

Az intézmény az éaltala hasznélt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhdzhatja 4t, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a fenntartd hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg, nem
adhatja bérbe

3.2.2 A konyha szervezeti egysége

Az intézmény sajdt konyhat nem miikodtet. A konyha, melegité konyhaként funkciondl.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1 Az intézmény vezetije

4.1.1 A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelés az
intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabily nem utal mas hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a
pedagdégiai munkaért, az intézmény belsé ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a
gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktato munka
egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulé- ¢és gyermekbalesetek
megeldzeéséért, a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként helyetteseire atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzdk hasznélatara a kovetkezd beosztdsban dolgozok jogosultak: az igazgatd
és az igazgatohelyettesek minden tigyben, az iskolatitkar a munkakori leirasaban szerepld
tigyekben, az osztalyfénok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a
félévi tanulmanyi értesitébe valo beirasakor.

4.1.2 Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében az igazgatohelyettesek lathatjak el a helyettesitést.

Az igazgatohelyettesek hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakdri
leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések
meghozatalara, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb
jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhdzhatja az igazgatohelyettesekre,
az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden esetben irasban
torténik, kivéve az igazgatohelyettesek felhatalmazasat.



4.2 Az intézményvezetoé kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatérsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:
e azigazgatohelyettesek,

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az intézményvezetd
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai az igazgatonak
tartoznak kozvetlen felelosséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgatod bizza
meg. Igazgatohelyettesi megbizdst az intézmény hatarozatlan idore alkalmazott pedagdgusa
kaphat, a megbizas hatarozatlan idére szol. Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint
egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz.
Személyileg felelnek az igazgat6 altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatdhelyettesek tavollétiik
vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkajat, ennek soran —
az intézmény igazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévo
igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

4.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezd oldalon szerepld szervezeti diagram tartalmazza.
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4.4 Az intézmény vezetosége

4.4.1 Az intézmény vezetdinek munkajat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellenérzo, értékeld
tevékenységét) intézmény vezetdségének tagjai segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.
Az: intézmény vezetéségének tagjai

e azigazgato,

e azigazgatohelyettesek,

e aszakmai munkakozosségek vezetoi,

e didkonkormanyzat munkajat segité pedagdgusok

e Kozalkalmazotti Tanacs vezetdje

4.4.2 Az intézmény vezetdsége mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az igazgatd Osszehivasa alapjan sziikség szerint tandcskozik. Az iskola
vezetOsége egylittmikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy az iskolaszék
képviseldivel, a sziildi munkak6zdsség valasztméanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével. A
diakonkormanyzattal vald kapcsolattartas az igazgatd feladata. Az igazgaté felels azért, hogy
a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a
didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddan a
didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

4.4.3. Az operativ vezetési tigyekben az igazgato, az igazgatohelyettesekkel heti 1 alkalommal
-a hét els6 munkanapjan — megbeszélést tart.

4.4.4. Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak aladirasara az intézmény vezetoje egy személyben jogosult.

4.5 A pedagogiai munka ellendrzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgatd kotelessége és feleldssége. Az ellendrzés konkrét teriileteit, tartalmat, modszerét
tanévenként az éves munkatervben talalhato ellendrzési terv tartalmazza. Az ellendrzési terv
nyilvanos. Eseti ellendrzések lefolytatasarol az igazgatd dont.
Belsd ellendrzésre jogosultak, akiknek munkakori leirasuk kotelezoen szabalyozza
ellendrzési kotelezettségeit:

e igazgatd

e igazgatOhelyettesek,

e a munkakozosség-vezetok,

Az ellendrzési tevékenységiiket a vezetdi feladatmegosztasbol kovetkezden a sajat teriiletiikon
végzik.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:
e tanitasi Orak ellendrzése (igazgatd, igazgatohelyettesek, munkakozosség-vezetdk),
o adigitalis naplo folyamatos ellendrzése,
e azigazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése,
e az SzMSz-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfondki, tandri intézkedések
folyaman,



¢ a tanitdsi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

4.5.1 Az ellenérzés modszerei:

e tanodrak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa

e irdsos dokumentumok atnézése

e tanulok munkdjanak vizsgalata

e Dbeszamoltatas szoban, irasban,

e Dbeszélgetés
Az ellenOrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg meg kell beszélni — sziikség esetén a
munkakozdsség tagjaival. az altalanosithatdé tapasztalatokat — a feladatok egyideji
meghatarozasaval — tantestiileti értekezleten 6sszegezni, értékelni kell.

5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo
dokumentumok

5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mitkddését az aldbbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

az alapit6 okirat

a szervezeti ¢s mikodési szabalyzat
a pedagogiai program

a hazirend

Az intézmény napi munkajat meghatarozo dokumentumok
- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
- egy¢eb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

5.1.1 Az alapit6 okirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikddését. Az intézmény alapitdé okiratat a
fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

5.1.2 A pedagdgiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai dnallésagot.

A pedagogiai programot a nevelétestiillet fogadja el. Az iskola pedagdgiai programja
megtekinthetd az igazgatoi irodaban, az iskolai konyvtarban tovabba olvashatd az intézmény
honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidoben barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai
programmal kapcsolatban.

5.1.3 Az éves munkaterv



Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitdsahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
idore beosztott cselekvési tervét a felel6sok €s a hatariddk megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelétestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyitd
értekezleten kertiil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni az iskolaszék, a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat véleményét.l A
munkaterv egy példanya az informatikai halozatban elérhetéen a tantestiilet rendelkezésére all.
A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

5.2 A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
o aNemzeti koznevelésrol szolo 201 1. évi CXC. torvény,
e a Tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXX VIL. torvény,
e 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas,
valamint az iskolai tankényvellatas rendjérol

A tankonyvpiac rendjér6l szold 2001. évi XXXVII. tv. 7. § (1) eldirasai alapjan az iskolai
tankonyvellatds rendjét a szakmai munkakozdsség véleményének kikérésével évente - az
iskola igazgatdja hatarozza meg.

Ennek soran egyetértési jogot gyakorol az iskolaszék és az iskolai didkonkormanyzat.?

5.2.1 A tankdnyv tamogatasi igény felmérése

Az iskola igazgatdja minden év januar 10-éig koteles felmérni, hany tanulonak kell, vagy
lehet biztositani a tankonyvellatast az iskolai konyvtarbol tovabba hanyan kivannak hasznalt
tankonyvet vasarolni. E felmérés soran tdjékoztatni kell a sziiloket arrol, hogy a koznevelési
torvény. 46. § (5) bekezdés alapjan kik jogosultak téritésmentes tankonyvellatasra, valamint a
tankonyvtorvény 8. § (4) bekezdés alapjan varhatéoan kik jogosultak ingyenes
tankonyvellatasra vagy normativ kedvezményre. Az iskolaba belépd 1) osztalyok tanuloi
esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.

5.2.2. Az iskola a felmérés alapjan megallapitja, hogy hany tanuld

a) esetében kell biztositani a koznevelési torvény szerinti ingyenes tankdnyveket,

b) esetében kell biztositani a tankdnyvtdrvény szerinti normativ kedvezményt,

c¢) igényel és milyen tipusu tankonyvtdmogatast az a)-b) pontokon tul. Az igényeket ... sz.
mellékletben meghatarozott igényl6lapon lehet benyUjtani. Az igényldlap benyujtasaval
egyidejlileg be kell mutatni a normativ kedvezményre vald jogosultsagot igazolo iratokat. A
bemutatas tényét az iskola ravezeti az igényldlapra.

5.2.3. A kedvezményre jogositd okiratok:

11Ld. a20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltakat.
2 Ez az egyetlen egyetértési jog, amellyel az iskolaszék és a diakonkormanyzat az SzZMSz készitésekor
rendelkezik.
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A kedvezményre val6 jogosultsag igazolasahoz a kovetkezo okiratok bemutatasa sziikséges:

a) a csaladi potlék folyodsitasardl szolo igazolds; (A csaladi potlék folyositdsarol szold
igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a pénzintézeti szamlakivonatot, a postai
igazoloszelvényt.)

b) tartdsan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolas vagy a magasabb Osszegli csaladi potlék
folyositasardl szolo igazolas;

c) a sajatos nevelési igényl tanuld esetén a szakértéi ¢és rehabilitacios bizottsag
szakvéleménye;

d) rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény esetén az errdl szolo hatarozat.

5.2.4. A tankdnyvrendelés tovabbi folyamata

Az igényfelmérés eredményérdl az igazgatd minden ¢év janudr 20-aig tajékoztatja
nevelGtestiiletet, az iskolaszéket, az iskolai sziiléi szervezetet (kozdsséget) az iskolai
didkonkormanyzatot, és kikéri a véleményiiket az iskolai tankonyvtamogatas rendjének
meghatarozasahoz.

Az iskola igazgatdja minden €v januar 25-éig meghatarozza az iskolai tankonyvellatas rendjét,
¢s err0l tajékoztatja a sziilot.

Az iskola — minden év januar 20-aig - kezdeményezi a tankOnyv- és tanszerellatas
tamogatasanak megallapitasat a fenntartonal azon tanuldk részére, akiknek a tankonyvellatasat
az iskolai tankonyvtadmogatas rendszere nem tudja megoldani.

5.2.5. A tankonyvfelel6s megbizasa

5.25.1 Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatd a
felelos. Az igazgaté minden tanévben elkésziti a kovetkezd tanév tankonyvellatasanak
rendjét, amelyben Kkijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodé személyt
(tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankOnyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok
ellatasaban. A feladatellatasban valdo kozremukodés nevezettnek nem munkakori feladata, a
vele kotott megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.

5.2.6. A tankonyvrendelés elkészitése

A tankonyvrendelést az iskola - igazgato dltal megbizott — tankonyvfelelose(i) végzi(K).

A tankonyvjegyzék alapjan alsés és felsos, valamint szakmai munkakézosségi szinten
egyeztetni kell a tankonyvrendelést. A munkakozosségek meghatdarozzak az egyes
evfolyamokon, illetve felmend rendszerben alkalmazott tankonyveket, tankényvesaladokat.
Ezen egyeztetés utan a szaktandrok felmérik a tanitvanyaikat érinté tankonyvigényt és ezt
irasban leadjak a tankonyvfelelosoknek.

A tankonyvfelelos(ok) tankonyvigényld lapot dllitanak dssze, amelyet a sziilGknek
hazakiildenek. A sziilok e lapon rendelik meg gyermekeik szamdra a sziikséges tankonyveket.

A tankonyvfelelos(ok) a tankonyvigénylé lapok dsszesitése utin a megadott hatariddig a
tankonyveket megrendelik, fogadjak az érkezo kényveket, raktarozzak, majd arusitjak azokat.
A tankonyvfelel6s (k) intézi(K) a kiadok felé az elszamoldast és az esetleges visszdruzast.

Ev kizben érkezd tanulé a hidnyzé tankonyveket iskolai kényvtari kélesonzéssel vagy
ondlloan szerzi be.
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5.3 Az elektronikus és az elektronikus uton elddllitott nyomtatvanyok kezelési rendje

5.3.1 Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informdcios Rendszer (KIR) réven
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan eldallitott,  hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII.28.) Kormanyrendelet elbirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézmeény igazgatoja alkalmazhatia a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapu masolatat:

® az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

o az alkalmazott pedagogusokra, oraado tandrokra vonatkozo adatbejelentések,

e a tanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober I-jei pedagogus és tanuloi lista.
Az elektronikus uton elodllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyeéb elektronikusan megkiildott adatok irdasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hdlozatiban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valo hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizdarolag az intézményvezetd dltal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

5.3.2 Az elektronikus uton eléallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban 2013 szeptemberétol haszndlatos digitdlis naploé elektronikusan eldallitott,
papiralapon tarolt adatként kezelendd. Az elektronikus naploba az adatokat digitdlis uton
viszik be az iskola vezetdi, tandrai és az adminisztracioért felelds alkalmazottak. Az adatok
tdaroldsa — ideiglenesen — az iskola e célra haszndlatos szerverén torténik.

Havi gyakorisiggal ki kell nyomtatni a pedagogusok dltal bejegyzett ordakat, azokat
elsédlegesen pedagogusonként, mdsodsorban datum szerint sorba rendezve ki kell nyomtatni. A
pedagogusok a havonta megtartott ordikat kotelesek alairni, az alairaskor nem kell minden
megtartott ordt kiilon alairni, de az aldairdsnak at kell nyulnia az alairt tartomanyon.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott honapban megtartott orak,
tulorak, helyettesitések, stb. szamarol készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatojanak vagy
igazgatohelyettesének ala kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni és
irattarba kell helyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan ordit, a tanuloi zaradékokat. Félévkor a tanulo elobb felsorolt
adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonéknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig dt kell adni a tanulonak vagy a
sziilonek.

A tanév végeén a digitalis naplo dltal generalt anyakoényvbol papir alapu torzskényvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.
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Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo dltal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
ordk szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuloi jogviszony mas
megsziinésének eseteiben.

5.4 Teendok rendKiviili események esetére:

A rendKkiviili események esetére a 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza
végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket léptetjiik életbe.

Rendkiviili esemény: minden olyan esemény, amelynek bekdvetkeztét elére nem lehet latni (
pl. tliz, bombariado6, arviz, belviz stb...)

5.4.1 Tz esetén: a sziikséges teendoket a . .szamu melléklet, a Tlzvédelmi szabalyzat
tartalmazza.
Ezen beliil Thizriad6 terv hatarozza meg:
e riasztast
kitirités rend;jét
a dolgozok tennivaloit
a biztonsagi szervek értesitését
a biztonsagi berendezések kezelését
A tlizriado terv jol lathato helyen vald elhelyezése az iskola épiiletében kotelezo.

5.4.2. Bombariad6 esetén:

e Az adolgozo, aki a tényt kozl6 telefont veszi, a késziiléket melléteszi és azonnal szo6l
az igazgatonak vagy helyetteseinek. Az intézmény masik telefonjan a renddrséget
azonnal értesiteni kell.

Tel : 107

e Nem telefonon torténd jelzés esetén az igazgatdt vagy helyetteseit azonnal tajékoztatni
kell.

e A renddrség illetve a felelds vezetd utasitdsa alapjan az iskola kiiiritését azonnal meg
kell kezdeni. A riasztds, kiiirités, a biztonsagi intézkedések megtétele a Tiizriado
tervben foglaltak szerint torténik.

5.4.3. Egyéb mas esemény, természeti katasztrofa esetén:
A sziikséges teendOket az igazgatd (vagy mas felelds vezetd) utasitasanak
megfelelden, az esemény jellegétdl fliggden kell megtenni.
Riasztas, kiiirités, biztonsagi intézkedések a Tlizriado tervben foglaltak szerint.

6. Az intézmény munkarendje

6.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartdzkodnia
abban az iddszakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszer(i
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatdé vagy helyettesei koziil legalabb
egyikiik hétfotol péntekig 7.00 és 17.00 ora kozott az intézményben tartozkodik. Egyebekben
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munkdjukat az iskola sziikségleteinek ¢s aktudlis feladataiknak megfeleld idében ¢és
id6tartamban latjak el.

6.2 A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai heti 40 6ras munkaidOkeretben végzik munkajukat. Szombati és
vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.

A pedagogusok napi munkaidejilket — az oOrarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem elOtt tartdsaval — altaldban maguk hatarozzadk meg. Az értekezleteket,
fogadoorakat hétféi napokon tarjuk.

6.2.1 A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagbdgusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkéaval vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges idObdl all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaidé tobbi részében ellatott feladatokra.

6.2.1.1 A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) a munkakozosség-vezet6i feladatok ellatasa,

C) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejleszt6 foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

g) magantanulé felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolddo elokészitd ¢€s befejezd tevékenység idOtartama is. ElOkészité és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora eldkészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal val6 megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd oraszam
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaiddét oranként 60 perc iddtartammal kell
szamitasba venni.

6.2.1.2 A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

C) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,
e) kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek sszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek feladatainak dsszeallitasa és értékelése,
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h) atanulmanyi versenyek lebonyolitésa,

i) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

J) felugyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

I) apotlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetoi,
diakdnkormanyzatot segito feladatok) ellatasa,

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziil6i értekezletek, fogaddorak megtartasa,

0) részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

g) atanulok feliigyelete orakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

V) részvétel az intézmény bels6 szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

y) osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa.

6.2.1.3 Az intézményben illetve azon Kkiviil végezheté pedagogiai feladatok®
meghatarozasa

A pedagogusok a munkaidd tanitdsi ordkkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az
alabbi feladatokat az iskoldban kotelesek ellatni:

e a6.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
e a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w
pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil végezhet feladatok:
e a6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil ellathatdé munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezheté feladatok
ellatasakor a pedagogus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a koznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6l hatalyba 1ép6, kotott munkaidore
vonatkoz eldirasait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagégus maga dont.

6.3 Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

6.3.1 A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato
vagy az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében.

6.3.2 A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elott a
munkahelyén tartozkodni. A pedagdgus a munkabol valo rendkiviili tavolmaradasat, annak
okéat lehetdleg el6zd nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.10 6raig koteles jelenteni az

3138/1992. (X.8.) Kormanyrendelet 7.§ (1) bek.
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intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérol intézkedhessen. A hianyz6 pedagégus koteles varhatéan egy hetet
meghalado hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit, oravazlatait az igazgatohelyetteshez
eljuttatni.

6.3.3 Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatdtdl vagy az igazgatOhelyettestol kérhet
engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitasi éra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl
eltér6 tartalmu tanitdsi oOra (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok)
elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

6.3.4 A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy
nappal a tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles szakszerii orat
tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat
megiratni és Kijavitani.

6.3.5 A pedagogusok szdmara — a kotelezd o6raszamon feliili — a nevelo—oktatdé munkaval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést az
intézményvezet6 adja az igazgatOhelyettes és a munkakozdsség-vezetok javaslatainak
meghallgatisa utan.

6.3.6 A pedagoégus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szamszeri osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendo feladatokrol.

6.3.7 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatdlyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény 4&ltal elrendelt
kotelezé és nem Kkotelezé orakbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevelé-
oktatdo munkaval osszefiiggé tovabbi feladatokbdl all.

6.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégusi, nem pedagogiai munkat segitok munkarendjét a
jogszabalyok betartasaval az intézmény zavartalan milkodése érdekében a Szolnok Megyei
Jogl Varos Intézményszolgalata allapitja meg.

6.5 Munkakdéri leirdsok

.... 8z. mellékletben talalhatok

Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast kovetd 15 beliil megkap,és minden tanév szeptember 15-ig. megkap
atveételéet alairasaval igazolja.

rer e r
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6.6.1 Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 6sszhangban levé heti 6rarend alapjan torténik.

rer s r

a hazirend altal meghatarozott idoben kezddédik, 7:30-kor. A sziinetek idejét a hazirend
hatarozza meg.

rar s r

tagjai jogosultak. A kotelezo orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elére
engedélyezett idopontban és mddon torténhetnek, lehetéség szerint tgy, hogy a tanitast minél
kevésbé zavarjak.

6.6.4 Az 6rakozi sziinetek rendjét beosztott pedagogusok feliigyelik.
Ennek rendje a kovetkezo:
A foly6sokon ¢és az udvaron 7.45-tl a tanitas kezdetéig, valamint az 6rakozi sziinetekben,
tovabba az ebédeltetés alatt tanari tigyelet miikodik.
e Az iigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben a hazirend alapjan
a tanulok magatartasat, az ¢épiiletek rendjének, tisztasdganak megOrzését, a
balesetvédelmi szabalyok betartasat feliigyelni, ellendrizni.
e Az iskoldban egyidejiileg 5 6 ligyeletes neveld keriil beosztasra.
e Feleldsségi teriiletiik az alabbi épiiletrészekre terjed ki:
alsotagozat: 1 f6 f6ldszint
1 6 els6 emelet

fels6tagozat: 1 6 udvari ligyelet
1 f6 els6 emelet
1 f6 mésodik emelet
e A hazirend szerinti udvari 20 perces sziinet idején az alsos és felsds ligyeletesek koziil
1-1 6 az udvaron tart6zkodik.
Az iskola épiiletének elhagyasa:
e A tanul6 a tanitdsi ordk idején csak a sziild személyes vagy irdsbeli kérésére, az
osztalyfonoke (tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettes) illetve a részére
orat tartd szaktanar irasos engedélyével hagyhatja el az iskolat.

e Rendkiviili esetekben — sziildi1 kérés hidnyaban - az iskola elhagyasara csak az igazgatd
vagy igazgatohelyettes adhat engedélyt.
o A szervezett hulladékgylijtés idején — melyet a sziilok részére az osztalyfénokok irdsban

elére jeleztek a t4jékoztatd flizet utjan — a felsOtagozatos tanuldk csak az
osztalyfonokok vagy az 6t helyettesité tanar engedélyével és tudtaval hagyhatjak el az
iskolat.

Az adminisztracios és gazdasagi ligyek intézése az iskolatitkarnal torténik.
Titkarsag 8.00 — 16.00 6raig mukodik.
Pénteken: 8.00 — 13.30 oraig.
Az épliletbe belépo sziiloket, latogatdkat a portaszolgalat fogadja, kiséri a megfeleld helyre.

6.7 Az osztalyozo vizsga rendje.

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitdsdhoz a tanulonak osztalyozo6 vizsgat
kell tennie, ha:
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a) az igazgato felmentette a tanorai foglalkozasokon valo részvétel alol,

b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantdrgy tanulmanyi kovetelményének egy
tanévben, illetve az eldirtnal révidebb ido alatt tegyen eleget,
e A tanuld eldrehozott vizsgat tehet.
A vizsgabizottsagot az igazgato jeloli ki. A bizottsag elndke felelés a jegyzOkonyv
vezetéséért. A vizsga eredményét az osztalyfonok irja be az anyakonyvbe, a naploba
¢s a bizonyitvanyba. A zaradékot az igazgato is aldirja.

d) egy tanévben 250 oOranal tobbet mulasztott, és a nevelbtestiilet nem tagadta meg az
osztalyoz6 vizsga letételének lehetdségét,

e) ha a tanuld hidnyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi 6rdk 30%-at meghaladta és a
neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozé vizsga letételének lehetdségét,

f) atvételnél az iskola igazgatodja el6irja,

6.8 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idoben hétfot6l péntekig reggel 6.30 oratol a szervezett foglalkozasok
befejezéséig, de legalabb 18.00 oraig van nyitva. Az iskolat szombaton, vasarnap ¢és
munkasziineti napokon zarva kell tartani. Rendezvények esetén a nyitva tartisra, valamint a
szokasos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre az igazgatd ad engedélyt. Az intézmény tanitasi
sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva, munkanapokon 7.30 — 15.30-ig.

Az intézménybe vald belépés és benntartézkodas rendje az iskolaval jogviszonyban nem allok
részére
e Sziilok:
o A tanitas kezdetéhez ¢és befejezéséhez kapcsolododan:
= varakozas az elécsarnokban és az udvaron
o a tanuloval kapcsolatos fontos, halaszthatatlan kérdések megbeszélésére, ligyek
elintézésére a portan tortént eligazitas alapjan.
o a gyerekek tanterembe kisérése lehetséges indokolt esetben
o Rendezvények, fogadoorak, sziil6i értekezletek kapcsan az elGzetesen jelzett
iddépont és hely szerint.
e Barmilyen mas ligyben belépdk:
o aportan tortént bejelentkezés alapjan a portas eligazitasa és intézkedése szerint.
o Ugynokoket, iizleteldket az intézmény nem fogad.

Nevelés-oktatas céljaira szolgald helyiségekbe belépés:
e az iskola dolgozdi részére: a nevelés-oktatds rendjét nem zavarva — feladatuk
ellatasahoz kapcsolodoan a napi nyitva tartdsi id6 alatt barmikor.
e a szilok részére: a nevelés-oktatas rendjét nem zavarva — szdndékukat a portan jelezve,
majd az ott tortént eligazitas alapjan
e a fentieken kiviil barki csak az iskolavezetdvel tortént egyeztetés szerint

Eldcsarnokba belépés, tartozkodas:
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e A portas minden belépdt megallit
e A belépd portéan jelzi szandékat
A portas eligazitasa szerint:
e akeresett személy értesitéséig az eldcsarnokban varakozas

Konyha miikodésével kapcsolatos személyek:

e Az iskolaval kotott megallapodas szerint:

Az étkeztetés lebonyolitasahoz kapcsolodd személyek:

e Az iskolaba reggel 8 o6ra és 11 ora koriil érkezik, a nagykapuhoz sajat kulccsal
rendelkezik (gépkocsival az udvarra beall). Feladatanak a konyhan torténd elvégzése
utan felelds a nagykapu bezarasaért.

A maradék ételt elszallitdé személy:

e A maradék ételt szallit6 délutan 16 6ra 30 koriil a nagykapun (gépkocsival) sajat
kulccsal bejutva, az udvarra készitett ételmaradék elvitele utan felelés a kapu
bezarasaért.

A téritési dij befizetése a régi gazdasagi hivatal épiiletében torténik
e A kiilon bejarattal rendelkezd épililetszarnyba bejutds: csengetés utan az ajtét nyitd
dolgozoval vald egyeztetés alapjan.

Biifét mikodtetd személy:
¢ Az intézménnyel minden tanév kezdetén megkotdtt megdllapodas szerint tartozkodik
az iskolaban.

Az iskola helyiségeit bérbe vevok: / tornaterem, tornaszoba, termek, stb./
e Tartosan bérbe vevok:
o az intézményszolgalattal kotott megallapodasban lefektetettek szerint
e Alkalmanként bérbe vevok:
o az intézményszolgalattal és az iskola gondnokaval tortént eldzetes egyeztetés
szerint.

6.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

6.9.1 Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztilytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten Ki kell tiizni a nemzeti lobogot, az Eurépai
Unioé zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaldja és tanuloja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
az iskola rendjének, tisztasaganak megOrzéséért,
az energiafelhasznéléassal valo takarékoskodasért,
a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

6.9.2 A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatdnak rendjét a
hazirendhez kapcsolddo belsd szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuloink és a
pedagdgusok szamara kotelezo.
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6.9.3 Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak
az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

6.9.4 Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tartd pedagogusok, illetve — a tanitasi orakat kovetéen — a
technikai dolgozok feladata.

6.9.5 A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatohelyettessel valod egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

6.10 A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elétti 30 méter sugaru
teriilletrészt — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartdzkod6 vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzok védelmérdl szolo* torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabdlyainak betartatdséért az intézmény vezetdje a felelds.

6.11 A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

6.11.1 Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulo- és gyermekbaleset megeldzésével
kapcsolatosan:

Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania az SZMSZ.......... sz. mellékletben
talalhatd munkabiztonsdgi szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitds és tlizriadd terv
rendelkezéseit.

e Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsdganak ¢és testi éps€gének megodvasaval kapcsolatos  ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat.

e A nevel6k a tandérai és a tanéran kiviili foglalkozasokon, valamint az iigyeleti
beosztdsukban meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset megeldzési
szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

e Tanitasi orakon tul, délutan az iskola pedagodgusai csak az iskola altal szervezett
foglalkozasokon résztvevo gyerekekért vallalnak feleldsséget.

4 Az 1999. évi XLIL. térvény a nemdohanyzok védelmérdl, Modositva: 2012. évi CCXII. térvény 55. § (3).
Hatalyos: 2013. 1. 1-tl.
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o Az osztalyféonokoknek az osztalyfonoki ordkon a tanulokkal ismertetni kell az
egészségliik ¢és testi ¢épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos ¢és az elvarhato
magatartasformékat. Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek
megel6zését szolgald szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

e atanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki oran, melynek soran ismertetni
kell:

e az iskola kdrnyékére vonatkoz6 kdzlekedési szabalyokat,

e a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

e a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa,

stb.) bekdvetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a

menekiilés rendjét,

a tanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban,

tanulmanyi kirdndulasok, tira elétt,

kozhaszni munkavégzés megkezdése elott,

rendkiviili események utéan,

a tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanulok

figyelmét.

e A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii
feladat, illetve tanoran, vagy iskolan kiviili program el6tti a baleseti veszélyforrasokra,
a kotelezd viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor
kovetendd magatartasra

e A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat
az osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gyézddnie
arrol, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

o A fokozottan balesetveszélyes tanitasi ordkat (testnevelés, fizika, kémia, technika,
szamitastechnika és nyelvi labor) és a gyakorlati oktatast vezetd neveldk baleset-
megeldzési feladatait részletesen az SZMSZ  sz. mellékletében a munkabiztonsagi,
munkavédelmi szabalyzat tartalmazza

e Az iskola igazgatoja az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti idopontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe
bevont dolgozokat az SZMSZ sz. mellékletében talalhatdé munkabiztonsagi
szabalyzat tartalmazza.

6.11.2 A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdégusok szamara kotelezo. Az a
pedagogus, aki nem jelenti az Orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyzokonyvezését, nyilvantartdsat €s a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgato
altal megbizott igazgatohelyettes végzi.

A tanulok feliigyeletét ellité neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket:
e a sériilt tanulot elsdsegeélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia, (ha az
intézményben tartozkodik az iskolaorvos és a védénd) azonnali értesitése
e a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tle telhetd mdédon meg kell sziintetnie,
e minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak és a sziildnek.
e E feladatok ellatdsdban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi neveldnek és
dolgozodnak is részt kell vennie.
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e A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az
orvosi segitséget.

e Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy
hogyan lett volna elkeriilhet6 a baleset.

e A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo
balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

6.11.3 A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart a TiszaPark Kft. munkatarsa. A tajékoztato tényét és tartalmat
dokumentélni kell. Az oktatdson val6 részvételt az munkavallalok alairdsukkal igazoljak.

6.12 A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamra a pedagdgiai programunk heti ot testnevelési ordt tartalmaz ® Az iskola a
mindennapos testnevelést a tanorai foglalkozasokon biztositja.

Lehetdség van ugyanakkor kivadltani a 4. és 5. testnevelés ordt az alabbiak szerint:

e a didksportkorben sportold tanuldok szamdra a vdlasztott szakosztalyban heti 2-2 oras
kotelezo sportkori foglalkozason valo részvétellel

e a tanulok altal a délutini idbszakban valasztott sportagban biztositott heti 2-2 ora
foglalkozdson torténd részvétellel, a vdlaszthato sportagakat az intézmény igazgatdja a
tanév inditasat megelozoen mdjus 20-ig nyilvanossagra hozza

o a kiilsé6 szakosztalyokban igazolt, versenyszeriien sportolo tanulok szamara a
szakosztalyban torténé sportolassal — a koznevelési térvényben meghatdrozott
tartalommal beszerzett igazolds benyujtasaval

o a kotelez6 testnevelési ordkon feliil szervezett heti 2-2 ords gyogytestnevelési
foglalkozdson torténd részvétellel azon tanuloink szamdra, akik — az iskolaegészségiigyi
szolgalat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési orakon is részt vehetnek

A délutani sportfoglalkozasokat a DSE a tomegsport keretében szervezni. Ezeken az iskola
minden tanuldjanak lehetdsége van részt venni.

Az iskola igazgatdja az iskoldban miikkodéo DSE-vel egyiittmiikodési megallapodast kot,
melyet évenként feliil kell vizsgélni.

Az egyiittmiikodési megallapodast az SZMSZ  sz. melléklete tartalmazza.

6.13 A tanitdsi ordn kiviili egyéb foglalkozasok

5 A 2012/2013-as tanévben az 1. és 5. évfolyamon, a tovabbiakban felmend rendszerben vezetjiik be.
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Az iskola — a tanorai foglalkozdasok mellett- a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetoségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyeb foglalkozasokat
Szervez.

A foglalkozasok oktoberben kezdddnek €s a szorgalmi iddszak végéig tartanak.

A foglalkozasok 45 percesek.

Formai: Szakkor, énekkar, iskolai sportfoglalkozasok, tanulmanyi versenyek, didknap,
felzarkoztatd és tehetséggondozo foglalkozéasok, idegen nyelvi tarsalgasi ordk, miivészeti
csoport, fejleszté foglalkozas, felvételi elokészit6 foglalkozas, stb.

A tandran kiviili foglalkozasokra vald tanuldi jelentkezés — a felzarkoztato, fejlesztd
foglalkozasok kivételével — onkéntes. A jelentkezés tanév elején torténik és egy tanévre szol.
A felzarkoztatd-fejlesztd foglalkozasokon vald részvételre a pedagdgus tesz javaslatot, s
tajékoztatja errdl a szilot.

Tanodran kiviili foglalkozas vezetdit az igazgatd bizza meg.

Tanoran kiviili foglalkozést vezethet, az is, aki nem az iskola pedagogusa.

A foglalkozasokrdl naplot kell vezetni.

o A tehetséggondozas keretéiil szolgdalo csoportokat a magasabb szintii képzés igényével a
munkakozosség-vezetok és az igazgato egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az
igazgato bizza meg. A foglalkozdsok idopontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

e Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
miisor elkészitéséért felelos pedagogus megnevezésével. Az tinnepségeken az iskola tanuldi
a hazirend, az SzMSz és a szobeli utasitasoknak megfelel6 oltozékben és rendben kételesek
megjelenni.

Tartalmi vonatkozasok

Az iskola hagyomanyainak dpolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo

hirnevének, , kassais” arculatanak megorzése az iskolakozosség minden tagjanak kotelessége.

A rendezvények szervezéséért felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.
Iskolaszintii hagyomanyos kulturalis rendezvények
e nemzeti iinnepek /kivéve aug. 20./
okt. 6. — az aradi vértanikra emlékezés
A Nemzeti Osszetartozds Napja (junius 4.)
kardcsony, farsang, gyermeknap, avatds-bucsuztatas
SULI-BULI
ballagas
évnyito — évzaro

Unnepi viselet
Fehér bluz, ing illetve sétét szoknya vagy nadrag

e A versenyeken valo részvétel a diakjaink képességeinek kialakitdsat és fejlesztését célozza.
A tanulok intézményi, varosi, teriileti, megyei és orszagos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igenybe véve. A meghirdetett orszdgos versenyekre a
felkeszitésért, a szervezésért, a mnevezésért a szaktargyi munkakozosségek és ag
igazgatohelyettes feleldsek.
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A felzarkoztatasok, korrepetildasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgato altal megbizott
pedagogus tartja.

o [Iskolaszintii rendezvények: Megrendezését, megszervezését az iskola éves
munkaterve tartalmazza.

- Jatszohdz, oOnképzO hétvégék, disco, versenyek, sportversenyek, tanulmanyi
versenyek, tdborok, tarak.

- Project-hét, Alapitvanyi bal, Gala megrendezése, a 4. évfolyam részére Balaton-
suli szervezése

o Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban élo embereket. Ezek sordan kozvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Europai Unio orszagairol.

o Reutlingen varos dltal miikodtetett , Realschule” oktatdsi intézménnyel
testveriskolai kapcsolatot apolunk tobb, mint 20 éve.
o Hatartalanul! Palydzat utjan osztalykiranduldsok szervezése a mindenkori 7.
evfolyamos didkok részvételével kiilfoldi magyarlakta telepiilésekre.
Az utazasok az igazgato engedélyével és pedagogus vezetésével, a sziilok hozzdjarulasaval
szervezhetok.

o A tanulmdnyi kirdndulds az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlodeésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kiranduldsok igényes és
egyben olcso megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi
kirandulasok szervezésének és lebonyolitisanak kérdéseit igazgatoi utasitasban kell
szabalyozni.

/. Az intézmény nevelOtestiilete €s a szakmai
munkakozossegei

7.1 Az intézmény neveldtestiilete

7.1.1 A nevelGtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési €s oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 és hatarozathozd szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort bet6lté munkavallaloja, valamint a neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segitd egyéb fels6fokl végzettségli dolgozoja.

7.1.2 A nevelési és oktatasi intézmény nevelétestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos iigyekben a koznevelési torvényben
€s mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

7.1.3 Az intézmény pedagogusai az iskolai kdnyvtar kozremiikodésével kdlesonzeés formajaban

megkapjdk a munkéjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az informatikat
tanitd pedagdgusok munkajuk tamogatasara egy-egy laptopot kaphatnak az iskolaban torténd
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haszndlatra. Az intézményvezetd dontése szerint az informatikat napi szinten hasznositd
tovabbi pedagogusok is kaphatnak laptopot. Ezeket a szamitogépeket, laptopokat— irasos
munkaltatéi engedéllyel — a pedagdégusok otthonukban is hasznalhatjdk. Nem sziikséges
engedély a tanari laptopok ¢és mads informatikai eszk6zOok iskolan kiviili, a pedagogiai
programban szereplO rendezvényen, eseményen, kulturalis miisorban torténd hasznalatakor.

7.2 A neveloétestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

7.2.1 A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi alland6 értekezleteket tartja:

e tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo konferencia,

tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
nevelési értekezlet (évente egy- két alkalommal),

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

7.2.2 Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 0Gssze az intézmény Iényeges
problémainak (fontos oktatdsi kérdések, kiillonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
¢letet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és utasitisok értelmezése céljabol, ha azt a
nevelotestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatoja sziikségesnek latja. A
nevelGtestiilet dontést igényl6 értekezletein jegyzékonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az
értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen
1év6 személy (hitelesitd) ir ala.

7.2.3 A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozdsségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A neveldtestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanité pedagogusok vesznek részt kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktualis
problémainak megtargyaldsa céljabol.

7.2.4 A nevelétestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabdlyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén
az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
kertilnek.

7.2.5 Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban az igazgatd altal kijelolt napon
tanévzard értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor
¢s tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idépontban — osztalyozo értekezletet tart a
neveldtestiilet.

Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaldi értekezletet kell 6sszehivni.

A neveldtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési

joggal rendelkezd kozosség keépviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.
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7.3 A nevelétestiilet szakmai munkako6zosségei

7.3.1 A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozdsség részt vesz az intézmény
szakmai munkajanak irdnyitasdban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek
segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkak6zosség alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkajanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetOtandranak megbizdsara. A munkakdzOsség — az igazgatd
megbizasara — részt vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak belsd értékelésében,
valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

7.3.2 A munkakozosség-vezetd megbizasa az igazgatd jogkore. Az intézményben hét
munkakozosség milkodik:  human-, redl, idegen nyelvi, TESPO, napkozi, alsos,
egészségnevelési munkakozosség.

7.3.3 A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordindldsa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés €s a
pedagégusok kozott. A munkakdzosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérodl, Osszedllitta a munkakdzosség
munkatervét, irasos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet elott a munkakozosség
munk4jarol.

8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai €s
rendje

8.1 Az iskolakozosség

Az iskolakozosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskolaban
foglalkoztatott munkavallaloknak az Osszessége.

8.2 A munkavallaléi kozosség
Az iskola neveldtestiiletébdl és az intézménynél nem pedagdgiai munkat végzokbal all.

Az 1gazgatd — a megbizott vezetOk és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:
e szakmai munkakdzosségek,
sziil61 munkak6zosség,
iskolaszék,
diakonkormanyzat,
osztalykozosségek.

8.3 A sziil6i munkakozosség

Az iskolaban miik6dd sziiléi szervezet a Sziiléi Munkakozosség (a tovabbiakban: SzM).
Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és miikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
e a képviseletében eljaré személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi munkakozosség elnoke,
tisztségviselodi),
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e a sziiléi munkako6zosség tevékenységének szervezése,
Véleményezési jogkor:

e asziiléket anyagilag is érintd iigyekben.

o sajat pénzeszkozeikbol segélyek, anyagi tdmogatdsok mértékének, felhasznaldsi modjanak
megallapitasa.

Az igazgat6 tanévkezdéskor és félévzaraskor
e A sziildi szervezet tagjaival véleményt cserél az éves munkaprogram ¢€s a félévzaras
szliloket is érintd kérdéseirdl.
e A sziil6i szervezet és az igazgatd egyeztetésére a tanév soran barmikor barmelyik fél
kezdeményezésére sor kertilhet.
e Az osztalyok sziildi képviseldivel az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot.
Az SzM munk4éjat az iskola tevékenységével az SzM patrondl6 tanara koordindlja. A patronald
tanart az igazgatod bizza meg. A SzM vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az
SzM véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény
igazgatoja felelds. Az igazgato 6sszehivasa alapjan szilikség szerint tanacskoznak.

8.4 Az iskolaszék

Az iskolaszékbe a sziilok, pedagoégusok és az iskolai didkonkormdnyzat azonos szamu
képviseldt valasztanak. Az iskolaszék pedagdgus tagjait a neveldtestiilet valasztja meg titkos
szavazassal. Az iskolaszék dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat mikodési rendjének és munkaprogramjanak megéllapitasa,

o tisztségviseldinek megvalasztasa,

e az iskolaszék dont minden olyan kérdésben, amelyben az igazgato, a nevel6testiilet
vagy a fenntartdé dontési jogat az iskolaszékre atruhdzza.

Az iskolaszéknek egyetértési joga van a tankonyvellatds szervezésével kapcsolatos SzMSz-
szabalyok elfogadasakor.®

Az iskolaszéknek véleményezési joga van a kovetkezo kérdésekben:

e aszervezeti és miikddési szabalyzat elfogaddsakor vagy modositasakor, a
jogszabalyban meghatarozott kérdésekben,
e a hazirend elfogadasakor,

Az iskolaszéknek véleményezési joga van az intézmény mitkddeését érintd dsszes kérdésben. Az
iskolaszék miikodési rendjét annak szervezeti és miikodési szabalyzata rogziti. Az
iskolaszekkel valo kapcsolattartas az igazgatd kotelessége. Az iskolaszék képviseldje €s az
iskola igazgatoja az iskolai munkaterv és az iskolaszék munkaprogramjénak egyeztetésével
allapitjak meg az egyiittmiikodés tartalmat.

Az iskolaszék allandé meghivott vendége az iskola igazgatdja, aki az iskolaszék részére
biztositja jogszabalyban meghatarozott kérdésekben az egyetértési, véleményezési ¢&s
javaslattevo joga érvényesitését.

Ha az iskolaszék az intézmény miikodésével kapcsolatos valamely kérdésben véleményt
nyilvanitott, javaslatot tett, a nevel6testiilet tdjékoztatasarol az iskolaszék titkara gondoskodik.

¢ Elrendeli a tankonyvpiac rendjérdl szolé 2001. évi XXXVII. tv. 29.§ (3) bekezdése.
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Az iskolaszék miikodési szabalyzata, rendje a...... mellékletben talalhato.

8.5 A diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitéo szervezete. A
didkonkormanyzat sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a
hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A
miikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkdnkorményzat tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre kiterjed.

A didkdnkormanyzat munkajat nagykora személy segiti, aki — a didkonkormanyzat megbizasa
alapjan — eljarhat a didkonkormanyzat képviseletében. Megbizdsit az igazgaté adja a
neveldtestiilet és a didkok véleményének kikérése utan.

A didkdnkormanyzat — a neveldtestiilet véleményének kikérésével — dont sajat mitkodéséral,
anyagi eszk0zok felhasznélasarol, hataskorei gyakorlasardl, egy tanitds nélkiilli munkanap
(Suli-buli) programjarol.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a valaszto tanulokozosség fogadja el,
¢s a neveldtestiilet hagyja jova.

A didkonkormanyzat feladatainak ellatdsdhoz téritésmentesen haszndlhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit.
A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

e -aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,

e atanuldkat érintd pénzeszkozok felhasznaldsakor

e ahazirend elfogadasakor, modositasakor.

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

8.6. Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

o Kkiildottek delegalésa az iskolai didkonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok
Az osztalyfonok feladatai és hataskore
e Az iskola pedagodgiai programjanak szellemében neveli osztalydnak tanuloit, munkdja soran

maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.
e Egyiittmiikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.
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e Segiti és koordindlja az osztilyban tanitdé pedagégusok munkdjat. Kapcsolatot tart az
osztaly szlil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét,
az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanuldk magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelGtestiilet elé
terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.

o FEllatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli teenddket: digitalis naplo vezetése, ellendrzése,
félévi és év végi statisztikai adatok szolgéltatdsa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjisagvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola ifjusagvédelmi feleldsével.

e Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfénoki munkakdzdsség munkdjdban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

8.7 A sziilok, tanulék, érdeklodok tajékoztatasanak formai

8.7.1 Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
szilil6i értekezletet tart. Minden tanévkezdéskor — szeptemberben - Félévzaras utan —
februarban. A leendd elsé osztalyosok sziilei részére — tajékoztatod jelleggel — marciusban, a
beirt els6 osztalyosok sziileinek — junius elején.

Ezen tdl a felmeriilé problémak megoldasa céljabol az igazgatod, az osztalyfonok vagy a sziiloi
munkakozosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat ossze. Osszevont sziil6i
értekezletet az igazgatd hivhat Gssze.

8.7.2 Tanari fogadodrak

Az iskola valamennyi pedagogusa a sziilék rendelkezésére all — minden honap els6 hétféjén 16
oratol. /kivéve

Amennyiben a sziil6, gondviseld a fogadodran kiviili iddpontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél
utjan torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

8.7.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok (2013. szeptember 1-t61) a digitalis
naplé vezetésével tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségliknek. A sziilével valo
kapcsolatfelvétel telefonon vagy a digitalis naplé révén kiildott elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfonok a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis napld lizenetkiildd funkcidjaval
vagy elektronikus levél utjan értesiti a sziiléket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulmanyi
eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfondk a digitalis napld utjan
tajékoztatja a sziiloket a fogaddorak, a sziiléi értekezletek iddpontjardl és mas fontos
eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 3 munkanappal nappal az esemény el6tt.

8.7.4 A didkok tajékoztatasa
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A pedagdgus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetdo kovetkezO tanitasi Oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldoval. A
tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb harom
osztalyzatot adunk.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd ¢és jutalmazo intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrdl, dontésekrdl tdjékoztatast
kapjon osztalyfonokétol, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A didkkozosséget érintd
dontéseket iskolagylilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formajaban kell a didksag
tudomasara hozni.

Az igazgatdo ¢és a nevelbtestiilet havi egy alkalommal iskolagyiilésen tart kapcsolatot a
didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

8.7.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak:

e alapito okirat,
pedagbgiai program,
mindségiranyitasi program,
szervezeti ¢s milkodési szabalyzat,
hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvdnosak, azok az igazgatéi irodaban szabadon megtekinthetdk,
illetve (az alapito okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos alapitd
okirat a www.kir.hu honlapon talalhat6 meg. A fenti dokumentumok tartalmardl —
munkaidében — az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek adnak tdjékoztatast. A hazirendet
minden tanitvanyunk és sziilei szdmdra a beiratkozaskor atadjuk illetve a hazirend 1ényeges
valtozasakor értesitést kiildiink.

8.8 A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

8.8.1 Az el6z6ekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fen a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztositd szervezettel.. Az iskola-egészségiigyi
szolgalat szakmai ellendrzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgélat végzi. A
kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvos,

e iskolafogasz,

e az iskolai védong,

e az ANTSZ Szolnok varosi tiszti féorvosa
8.8.1.1 Az igazgaté és az iskolaorvos kapcsolatinak rendszere
Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, €s az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VI1.31.)) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szoloé 26/1998. (1X.3.) NM-
rendelet szerint végzi.
Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak

rendszeres egészségligyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torveny 25.§ (5) bek. alapjan).
Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiligyi és Tisztiorvosi Szolgalat Szolnok varosi
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tiszti foorvosa iranyitja és ellenérzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az
intézmény igazgatdja, a kozvetlen segité munkat az igazgatohelyettesek végzik.

Az iskolaorvos munkéjanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok szlirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tandri
szobaban.

8.8.1.2 Az iskolai védono feladatai

e A védénd munkajanak végzése soran egyiittmikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirdvizsgalatok tiitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eloirt vizsgéalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlir6vizsgalatokat megel6zd ellendrzé méréseket (vérnyomas,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

e Végzi a didksadg korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orédkat, eldadéasokat tart az osztalyfénokkel egyiittmiikodve.

e Heti két 6rdban fogadoodrat tart az iskola didkjai szamara.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

e Munkaidejét munkaltatoja hatdrozza meg.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagodgiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegito Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

8.8.2 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megelézésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusigvédelem az intézmény Osszes
dolgozodjanak alapveté feladata. Ennek végzése sordan az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VI1.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek-
és ifjusagvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordindldasdval. A gyermek- és ifjisagvédelmi
felelds kapcsolatot tart fenn a fenntarté altal mikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat
szakembereivel, Csaladsegité Szolgalattal, MRFK Biinmegel6zési osztalyanak munkatarsaval,
Human Szolgaltatdé Kozponttal illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatokat
ellato mas személyekkel, intézményekkel €és hatosdgokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége
esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tAmogatds megallapitasa érdekében.

8.8.3. Az intézmény tovabbi kapcsolati rendszere

- Tovabbtanulas, palyavalasztas:
- kdzépfoku intézmények
-FITT
- Miivel6dés, szabadid0, ismeretszerzés teriiletéhez:
- a varos milvelddési intézményei
- Gyermekhaz
- Konyvtarak
- Muzeum
- Egyéb
- altalanos iskolak
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- Megyei Pedagodgiai Intézet
- Ovodak
- egyhdzi jogi személyek /hitoktatas/

9. A tanulok ligyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1 A tanuloi hianyzas igazolasa

A tanuldéi hidnyzéssal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes elbirdldsa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

rar. s r

tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfénok a tanév végéig koteles megbrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a) a szllo eldzetes irasbeli kérelmére,
b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,
C) a tanul6 hatosagi intézkedés miatt hidnyzott,

Igazoltnak Kell tekinteni a késést, ha:

e bejard tanulo érkezik késébb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanulod hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili iddjaras stb.).

9.1.2 A sziil6 a tanitasi naprol valé tavolmaradast sziiloi igazolassal igazolhatja, az
alabbiak figyelembevételével:

A tanuld szamara eldzetes tavolmaradasi engedélyt a sziild irdsban kérhet. Az engedély
megadasardl tanévenként harom napig az osztalyfonok, ezen tul az igazgatd dont az
osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanul6 tanulmanyi
eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét €s azok okait. Elozetesen
ismert csaladi esemény, program, esetén a sziil6i igazolas utolag nem veheté figyelembe.

9.3 Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleté6 kedvezmények

A tanulok versenyeken valo részvétele (tanitdsi id6 alatt vagy azon t0l) az igazgatd
engedélyével, pedagogus kiséretével, a sziilok eldzetes tajékoztatasaval torténik.

9.3.2 Iskolai vagy mas varosi, megyei, orszagos versenyen résztvevo tanulé két oraval
illetve a szaktanara altal meghatarozott idopontban mehet el a tanitasi orakrol. A szaktanar
koteles tajékoztatni az osztalyfénokot és az érintett szaktanarokat a versenyzOk nevérdl, €s a
hidnyzas pontos idejérdl.
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9.3.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatisa utan — az igazgatd dont. A dontést kovetden a szaktanar és az osztalyfonok az
el6zéekben leirt modon jar el.

9.3.4 A kozépfoku intézmények altal szervezett nyilt napon részt vehetnek tanuldink. A nyilt
napon valo részvételt rogziteni kell a naploban, és ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az
Osszesitésnél. A kozépiskolai nyilt napokon vald részvétel (tanitasi id6 alatt) a sziil és az
osztalyfénok engedélyével lehetséges.

A szilé gyermeke részvételét eldzetesen irdsban koteles jelezni a tajékoztatofiizetben.

A 9.3.1. — 9.3.4 szakaszokban szabalyozott esetekben az osztilyfonok — a hidnyzast
iskolaérdekbdl torténo tavollétnek mindsiti a digitalis napléban, és a tanitasi napokrol,
orakrol valo tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hianyzasok havi
osszesitésénél.

9.4 A tanuloi késések kezelési rendje

A digitalis naplé és a késok listajat rogzité iratok bejegyzései szerint az iskolabol
rendszeresen késé tanulé sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlédés esetén behivja az
iskolaba. A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanul6 tanitasi orarol vald késését, a késés percekben szamitott idétartamat és a tanuld
hianyzasat a pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott o6rak igazolasat az osztalyfénok
végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok az
igazgatohelyettessel egylitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség
megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

9.5 Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése a hianyzasok esetén

A sziil6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirasai szerint torténik, figyelembe véve a 2012. évi torvény (szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl) szol6 rendelkezéseket.

9.5.1 tankételes tanulé esetében:

o tizedik, és harmincadik igazolatlan 6ra utan: a sziil6 iktatott postai levélben torténd
értesitése

e a tizedik és harmincadik igazolatlan ora utan: a lakohely szerinti kormanyhivatal
illetékes jarasi hivatal, gyamhatosag, gyermekjoléti szolgalat értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

e az otvendik igazolatlan ora utdn: szabalysértési feljelentés a kormanyhivatal
illetékes jarasi hivatalanal

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

9.7 A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyai
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A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4.5 (1)/q szakaszaban foglaltak alapjin a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

o A fegyelmi eljaras meginditdasa a tanulo terhére rott kotelességszegést koveto 30
napon beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kételességszegés ténye
nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kételességszegésrol szolo informacio
megszerzesét koveto 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

o A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés
réeven kell tajékoztatni az elkovetett kételességszegés tényérol, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

e A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelotestiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tiizo nevelotestiileti értekezletet megelozoen legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlo neveldtestiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését koveto kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsdag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegest elkoveto tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitdasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek
csak a bizonyitas érdekében sziikséges idotartamig tartozkodhatnak a targyalas
céljara szolgadlo teremben.

o A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitdsi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
eérintett tanulonak és sziilojének.

o A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

o A fegyelmi targyalast kovetoen az elsofoku hatarozat meghozatalat célzo
nevelotestiileti értekezlet idopontjat minél korabbi idopontra kell kitiizni, de

o A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval)
meg kell jel6lni az irat ezen beliili sorszamat.

9.8 4 fegyelmi eljardst megelizo egyeztetd eljaras részletes szabdlyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési térvény 53. §-aban szereplo felhatalmazds alapjan egyezteto
eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa,
ertekelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedo kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslisa érdekében. Az egyezteté eljardas célja a
kotelessegeét megszego tanulo és a sértett tanulo kozotti megallapodas létrehozdsa a sérelem
orvosldsa érdekében.

Az egyeztetd eljards részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatdarozzuk meg:
® az intézmény vezetoje a fegyelmi eljaras meginditasat megelozoen személyes taldlkozo
réevén ad informdciot a fegyelmi eljaras varhato menetérdl, valamint a fegyelmi
eljarast megelozo egyezteto eljaras lehetoségerol
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a fegyelmi eljardast megindito hatdarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a
fegyelmi eljarast megelozo egyezteto eljaras lehetosegeérol, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljardasban torténé megallapodds hataridejét

az egyezteto eljards kezdeményezése az intézményvezeto kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljardasban az iskola a fegyelmi
eljarast megelozo egyezteto eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
és a sziilot nem kell értesiteni

az egyezteto eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tizi ki, az egyezteto eljards idopontjarol és helyszinérol, az egyezteto eljaras
vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus uton és irasban értesiti az
erintett feleket

az egyezteto eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyezteto eljaras lebonyolitasdara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusdat felkérheti, az egyezteto eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanulo vagy sziilojének egyetértése
sziikséges

a feladat ellatasat a megbizando személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyezteto személy az egyezteto eljaras elott legalabb egy-eqy alkalommal koteles a
sertett és a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazdsa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyezteté eljaras alkalmazasaval a sértett és a serelmet elszenvedo fél azzal
egyetért, az intézmeény vezetoje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti

az egyeztetést vezetének és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetoség szerint — 30 napon beliil irasos megdllapodassal
lezaruljon

az egyezteto eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezeto pedagogus irnak ala

az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo
tanulo osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelo
mélységben lehet informdciot adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

az egyezteto eljardas soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszego
tanulo osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megdllapodasban
meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni
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10. Zar¢6 rendelkezések

10.1 Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzMSz) csak a nevelGtestiilet modosithatja
az iskolaszék, a sziil6i munkakozosség ¢€s a didkonkormanyzat véleményének
kikérésével.

10.2 Az intézmény eredményes ¢és hatékony mukodtetéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket — mint pl. a belsd ellenérzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés,

bizonylatolas rendjét,— 6nallé szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok mint igazgatoi
utasitasok jelen SzZMSz valtoztatasa nélkiill modosithatok.

Az SZMSZ moédositasat az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a neveldtestiilet
2013.marcius 25-¢én elfogadta. Az elfogadas tényét a nevel6testiilet képviseldi az alabbiakban
hitelesit6 aldirasukkal tanusitjak.

Szolnok, 2013. marcius 25.

igazgato
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Nyilatkozat

A Kassai Uti Magyar- Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola Sziil6i Munkakozosségének
képviseletében ¢és felhatalmazédsa alapjan aldirdsommal tanusitom, hogy a szervezeti és
mukodési szabalyzat elkészitéséhez ¢és elfogadasdhoz eldirt véleményezési jogunkat
gyakoroltuk. Az SzM elndksége az adatkezelési szabalyzat modositasat Szolnok, 2013. marcius
20-1 ilésén megtargyalta, annak modositasi javaslataval egyetért.

Szolnok, 2013. marcius 25.

a Sziil6i Munkak6zosség elndke

Nyilatkozat

A Kassai Uti Magyar- Angol Két Tanitasi Nyelvii Altaldnos Iskola Iskolaszéke képviseletében
¢s felhatalmazésa alapjan aldirasommal tanusitom, hogy a szervezeti és miikddési szabalyzat
elkészitéséhez és elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az iskolaszék az
SzMSz modositasat Szolnok, 2013. marcius 20-1 {ilésén megtargyalta, az SzZMSz moddositasi
javaslatat elfogadja. Az iskolaszék a tankonyvellatds megszervezésének, a tankonyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét szabalyoz6 SzMSz-rendelkezésekhez egyetértését adja.

Szolnok, 2013. marcius 25.

az iskolaszék elndke

Nyilatkozat

A Kassai Uti Magyar- Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola Didkonkorméanyzata
képviseletében ¢€s felhatalmazasa alapjan alairasommal tandsitom, hogy a szervezeti ¢€s
mikodési szabalyzat elfogadasdhoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A
Didkdnkormanyzat az SzZMSz modositasat Szolnok, 2013. marcius 20-i iilésén megtargyalta, az
SzMSz modositasi  javaslatdt elfogadta. A  didkonkormanyzat a tankonyvellatas
megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét szabalyozd SzMSz-
rendelkezésekhez egyetértését adja.

Szolnok, 2013. marcius 25.

------------------------------------

a diakonkormanyzat vezetdje
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5. sz melléklet
Adatkezelési szabalyzat

A nemzeti kdznevelésrol szo6lo 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban: Nkt.) 26. pontja — A
koznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok —
szabalyozza a koznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges
adatok kezelését.

Figyelemmel az Nkt. 43. § (1) bekezdésére, az informacids Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szoldo 2011. évi CXIIL. toérvény rendelkezéseire, valamint AZ
EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS 2016. éprilis 27-i (EU) 2016/679 RENDELETE a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet) rendelkezéseire a kovetkezd szabalyzatot adom Kki.

Az adatkezelési szabalyzat célja

A szabdlyzat célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmli és részletes —
tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiillondsen az adatkezelés
céljardl és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az
adatkezelés iddtartamarol, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

1. Az adatkezelési szabalyzat hatdlya kiterjed a jogviszony tipusatdl filiggetleniil az
Intézmény valamennyi alkalmazottjara, valamint tanulojara.

2. Az adatkezelési szabalyzat a fenntartd jovahagydsanak idOpontjaval 1ép hatilyba, és
hatarozatlan id6re szol.

3. Az adatkezelési szabalyzatot tanuldi jogviszony létesitése esetén a tanuld — a kiskort
tanulo sziiléje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az Intézmény adatkezelési
tevékenységérdl a tanulot s a sziilot tajékoztatni kell. A tanuloi adatkezelés iddtartama az
iskolaba valo jelentkezést6l kezdddden legfeljebb a tanuldi jogviszony megszlinését
kovetd harmadik év december 31-ig terjed. Kivételt képez ez aldl a nem selejtezhetd
torzskonyv, a beirasi napld, amelyekre vonatkozdan az irattari 6rzési 1id6 az iranyado. Az
irattari 6rzési 1d9 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

4. Az adatkezelési szabalyzatot az alkalmazottak kotelesek tudomdsul venni, errdl irdsos
tdjékoztatoban tdjékoztatni kell dket. Az alkalmazottak adatainak kezelése a jogviszony
kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd 6todik év december 31. napjaig terjedhet.
Kivételt képeznek ez alol a jogszabalyok altal kotelezden megdrzendé dokumentumok. Az
irattari Orzési 1d6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni. A munkaviszonnyal
kapcsolatos adatok — a jogszabalyi eldirasok szerint — nem selejtezhetok.

I. Nyilvantarthat6 adatok

1. A koznevelési intézmény koteles a jogszabdlyban eldirt nyilvantartdsokat vezetni, a
koznevelés informdcidés rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszdgos statisztikai
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adatgytijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.
2. Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése

a. személyi iratok
Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett — adathordozo, amely a munkaviszony létesitésekor,
fennallasa alatt, megszlinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és az alkalmazott
személyével 6sszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

e az alkalmazott személyi anyaga,

e az alkalmazott tajékoztatasarol szolo irat,

e az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok (pl.
illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok),

e apedagogus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok,

e az alkalmazott bankszamlajanak szama,

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

b. A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
e akozokirat vagy az alkalmazott irasbeli nyilatkozata,
e a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
e abirdsadg vagy mas hatésag dontése, jogszabalyi rendelkezés.

C. A személyi iratokba vald betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
e azigazgatd és helyettesel,
e az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtoja, valamint adatvédelmi
tisztviseld,
e avonatkozo torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor stb.),
e sajat kérésére az érintett alkalmazott.

d. A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezel6i kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
e azigazgato,
e az adatok kezelését végzo iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok
tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan torténik, a személyes
adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a halozatrol valo torlés stb.) kell tennie.
e. A személyi anyag vezetése ¢€s tarolasa

A jogviszony létesitésekor az igazgaté az iskolatitkdr kozremiikodésével
gondoskodik az alkalmazott személyi anyagdnak Osszeallitdsarol, s azt a
vonatkozé jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban a
fentiekben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhatd. A személyi anyagot
tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott gyiijtében zart szekrényben kell 6rizni.
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A személyi anyag része az alkalmazotti alapnyilvantartds. A szamitogéppel vezetett
alkalmazotti alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd esetekben:

e ajogviszony elsé alkalommal valo 1étesitésekor,

e ajogviszony megsziinésekor,

¢ ha az alkalmazott adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.

Az alkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrol nyolc napon beliill koteles
tajékoztatni a munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok
atvezetéseérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az igazgato a felelds. Utasitasai és
az alkalmazottak munkakori leirasa alapjan az anyag karbantartasat az iskolatitkar végzik.

3. A koznevelési intézmény nyilvantartjia a pedagogus oktatdsi azonositd szamat,
pedagbdgus- igazolvanyanak szamat, a jogviszonya iddtartamat és heti munkaidejének
mértékét.

4. A koznevelési feladatokat ellatod intézmény az draado tanarok

nevet,

szlletési helyét, idejét,

nemeét,

lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
f. oktatasi azonositd szamat

tartja nyilvan.

P00 T

5. A koznevelési intézmény a gyermek, tanulo alabbi adatait tartja nyilvan:

a. a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye €s ideje, neme, allampolgérsaga,
lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele,
nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas
jogcime és a tartdzkodésra jogositod okirat megnevezése, szama,

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

C. atanulo tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok
— felvételivel kapcsolatos adatok,

— az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

— jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

— tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,

— kiemelt figyelmet igényld tanuldra vonatkozo6 adatok,

— atanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

— atanul6 oktatasi azonositd szama,

— mérési azonosito,

— atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

— amagantanul6i jogallassal kapcsolatos adatok,

— atanuld magatartasdnak, szorgalmanak és tudasanak értékelése €s
mindsitése, vizsgaadatok,

— atanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

— atanul6 didkigazolvanyanak sorszama,

— atankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
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6.

7.

8.

9.

— ¢évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,
— atanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,
— az orszagos mérés-értékelés adatai.

Az intézmény kezeli a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos aldbbi adatokat:

a. atanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartozkodas jogcime és a
tartdzkodasra jogositod okirat megnevezése, szdma,

b. sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye,
telefonszama,

c. agyermek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

d. atanul6 tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok
— felvételivel kapcsolatos adatok,

— az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul, dc) jogviszony
sziinetelésével, megszlinésével kapcsolatos adatok, dd) a gyermek, tanulo
mulasztasaval kapcsolatos adatok,

— kiemelt figyelmet igényl6é gyermekre, tanuléra vonatkozo6 adatok,

— atanul6- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

— a gyermek, tanul6 oktatasi azonosit6 szama,

— mérési azonosito,

e. atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

— amagantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

— atanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és
mindsitése, vizsgaadatok,

— atanuldi fegyelmi és kartéritési igyekkel kapcsolatos adatok,

— atanul6 didkigazolvanyanak sorszama,

— atankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

— ¢évfolyamismétlésre vonatkozd adatok,

— atanuldi jogviszony megsziinésének iddpontja és oka,

1. az orszagos mérés-értékelés adatai.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja
azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valod
igényjogosultsag (étkezési kedvezmény, stb.) elbiralasdhoz €s igazolasdhoz sziikségesek.
E célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye €s a
kedvezményre vald jogosultsaga.

Az iskolai eseményeken késziilt fényképek, videofelvételek kezelése

Az intézményben szervezett iskolai eseményekrdl szolo tajékoztatds érdekében az
intézmény honlapjan és kiadvanyaiban és egyéb online feliiletein az eseményekrdl
fényképeket, videokat tesz kozzé, amelyeken tanuldk vagy tanulok csoportjai
szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuldja vagy annak gondviseldje ugy
nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az iskola altal készitett fényképeken, azt a
gondviseld €s a tanulo alairasaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az igazgatd szamara.
Ebben az esetben az Intézmény koteles a nyilatkozat szerint eljarni és az érintett tanulét a
felvételen nem szerepeltetni vagy maszkolassal felismerhetetlenné tenni. Ezen események
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elétt az Intézmény a sziilot kifejezetten és bizonyithaté modon tajékoztatni koteles ezen
jogarol.

9. A tanulok személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése

A tanuldk, szilok személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil az iskolai
munkaszervezés és a tanulok érdekében a kotelezéen nyilvantartando adatok mellett
célhoz kototten kezeli az Intézmény az alabbi adatokat:

a. atanulok és a sziilok e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,

b. atanuld esetleges specialis taplalkozasara vonatkozo kiilonleges adatok a
kirdndulasok, projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,

c. adidkok felekezeti hovatartozasara, megkeresztelésére vonatkoz6 adatok a
hittan csoportok szervezése érdekében,

d. arendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasara vonatkozo adatok
az ingyenes vagy kedvezményes juttatdsok megallapitasa érdekében.

A sziiloket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanulok sziileit az elsé sziiloi
értekezleten, valamint az elektronikus napld Utjan tdjékoztatja az Intézmény, hogy
amennyiben az itt felsorolt adatok célhoz kotott kezeléséhez hozzajarulasat adja, ezt
alairasaval kell megerdsitenie. A tajékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanul6 vagy
gondviseldje kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy kiilonleges adatok
kezelésének melldzését. Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok kezelését a
szoban forgd tanuld vonatkozasaban az adatkezelést meg kell sziintetni.

10. T4jékoztatni kell a tanuldkat és a sziiléket tovabba, hogy az intézmény honlapjan az
,Adatkezelés” meniiben megtalalhaté az Intézmény adatkezelési tdjékoztatdja, valamint
az Intézménnyel jogviszonyban nem 1év0 személyek adatainak kezelésével kapcsolatos
informaciok.

I1. Adatok tovabbitasa

1. Az Intézmény altal kezelt adatok — a torvényben meghatarozottak szerint, a személyes
adatok védelmére vonatkozd célhoz kotottség megtartdsaval — tovabbithatok

a fenntartonak,

a kifizet6helynek,

a birdsagnak, renddrségnek, ligyészségnek,

a kozneveléssel 0sszefliggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi
szervnek,

a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,
f. anemzetbiztonsagi szolgalatnak.

oo o

@

2. A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az
allampolgari jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi
okokbol, az e torvényben meghatarozott nyilvantartdsok kezelése céljabol, a célnak
megfeleld mértékben, célhoz kitotten kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében meghatarozott
pedagbégusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagodgusigazolvany kidllitdsdhoz
sziikséges valamennyi adat a KIR — jogszabalyban meghatarozott — mukodtetdje, a
pedagbdgusigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.
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3. A tanulo adatai kozil

g.

a neve, sziiletési helye ¢€s ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziildje neve,
torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye ¢€s telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje,
megsziinése, magantanuldi jogalldsa, mulasztdsainak szama a tartdzkodasanak
megallapitasa céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség
teljesitésével 0sszefliggésben a fenntarto, birdsag, rendorség, ligyészség,
telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére,

iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz,

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye,
tarsadalombiztositasi azonosito jele, sziildje, torvényes képviseldje neve,
sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama,
az ovodai, iskolai egészségiigyi dokumentacio, a tanulo- és gyermekbalesetre
vonatkozo adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az
egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

a neve, sziiletési helye ¢€s ideje, lakdhelye, tartézkodasi helye, sziildje,
torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszama, a tanuld mulasztasaval

kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanulora vonatkozo
adatok a

veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel
foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjisagvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

az igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe
vehetd allami tdmogatas igénylése céljabol a fenntartod részére,

a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankdnyvforgalmazdokhoz,

az allami vizsgdja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantart6 szervezetnek

a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantart6 szervezettdl a
felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez

tovabbithato.

4., A tanulo

sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére,
magatartasi rendellenességére vonatkozo6 adatai a pedagogiai szakszolgalat
intézményei €s a nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziildnek, a
pedagodgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

magatartdsa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett
osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, a
gyakorlati képzés szervezdjének, a tanuldszerzddés alanyainak vagy ha az
értékelés nem az iskoldban torténik, az iskolanak, iskolavaltas esetén az U
iskoldnak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

diakigazolvanya kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adata a KIR —
jogszabalyban meghatarozott — miikodtetdje, a didkigazolvany elkészitésében
kozremiikodok részére

tovabbithato.
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5. A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasdhoz ¢és
igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato
a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

III. Titoktartasi kotelezettség

1. A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt,
aki kozremiikodik a tanulo feliigyeletének az ellatdsaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a tanuldval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a tanuléval,
szlildvel valod kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatdsi
jogviszony megszinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség
nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlddésével dsszefiiggd
megbeszélésre.

2. A kiskoru tanul¢ sziildjével minden, a gyermekével dsszefiiggd adat kozolhetd, kivéve ha
az adat kozlése sulyosan sértené a tanuld testi, értelmi vagy erkdlesi fejlodését.

3. A pedagogus, a nevel6 és oktatd munkat kdzvetleniil segit6 alkalmazott az igazgatd utjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése
szerint a kiskora tanulé — mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe
keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az
adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

IV. Adattovabbitasra jogosultak

Adattovabbitasra az igazgato €s — a meghatalmazas keretei kozott — az altala meghatalmazott vezetd vagy
mas alkalmazott jogosult.

1. Az dnkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo sziilé1 engedélyt az eléviilési id6 veégéig
nyilvan kell tartani.

2. A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

IV. A koznevelés informaciés rendszere (KIR)

1. A koznevelés informécids rendszere (a tovabbiakban: KIR) kozponti nyilvantartas
keretében a nemzetgazdasdgi szintli tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi,
foglalkoztatasi €s tanuloi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyo adatkezelés
jogszertiegéért az oktatasért felelos miniszter felel.

2. A koznevelési feladatokat ellatdé intézmény, a jegyz6, a kozneveléssel Osszefiiggd
igazgatési, ellendrzési tevékenységet végzé kozigazgatdsi szerv és az e torvényben
meghatarozott feladatok végrehajtdsaban  kozremiikodd intézményfenntartok és
intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR-be.

3. A KIR mikdodtetdje oktatasi azonosité szamot ad ki annak,
a. aki tanuloi jogviszonyban all,
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akit pedagogus-munkakorben alkalmaznak,

akit nevel0 €s oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,
akit pedagogiai el6add vagy pedagogiai szakértd munkakdrben alkalmaznak,
akit éraadoként foglalkoztatnak.

®o 0T

4. Egy személynek csak egy oktatdsi azonositoja lehet.

5. A tanuld6i nyilvantartas tartalmazza a tanuld

nevet,

nemét,

sziiletési helyét €s idejét,

tarsadalombiztositdsi azonosito jelét,

oktatasi azonositd szamat,

anyja nevét,

lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

allampolgarsagat,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartdsi nehézsége

tényét,

J. didkigazolvanyanak szamat,

K. jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankoteles-e,
jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

l. jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idépontjat,

m. nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

n. jogviszonyat megalapozé koznevelési alapfeladatot,

0. nevelésének, oktatasanak helyét,

p

q

—SQ@ o oo o

. tanulményai varhat6 befejezésének idejét,
évfolyamat.

6. A tanuloi nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a tanuldi

jogviszonyhoz kapcsolodd juttatds jogszeri igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithatd a szolgaltatdst nyajtd vagy az igénybevétel jogossdganak ellendrzésére
hivatott részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve részére.
A KIR miikddtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd
adatait ¢és lakcimét azonositas céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat-
¢s lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonosités
céljabol megkiild a KIR miikddtetdjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kozponti szerve az azonositott természetes személy természetes személyazonositd
adatainak ¢és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett
valtozasarol a kapcsolati kodon értesiti a KIR miikodtetdjét. A KIR miikodtetdje a jelen
bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény
egyidejli értesitésével hivatalbol vezeti at. A tanuldi nyilvantartasban adatot a tanuloi
jogviszony megszlinésére vonatkozo bejelentéstl szamitott harminc évig lehet kezelni,
kivéve, ha ez alatt az 1d0 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

7. Az alkalamazotti nyilvantartés tartalmazza az alkalmazott

a. nevét, anyja nevét,

b. sziiletési helyét és idejét,

c. oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d. végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi
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intézmény nevét, a diploma szdmat, a végzettséget, szakképzettséget, a
végzettség, szakképzettség, a pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének
idejét,

munkakdre megnevezését,

munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,
munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
vezetOl beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya idOtartamat

munkaidejének mértékét,

. tartds tavollétének idotartamat,

lakcimét,

elektronikus levelezési cimét,

elémenetelével, pedagogiai-szakmai ellendrzésével, pedagogus-tovabbképzési

kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

— aszakmai gyakorlat idejét,

— esetleges akadémiai tagsagat,

— munkaidé-kedvezményének tényét,

— mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzddésben rogzitett
hataridejét,

— mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat,
a mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras idépontjat és eredményét,

— az alkalmazottat érinté pedagogiai-szakmai ellendrzés idépontjat,
megallapitasait.

8. Az intézmény kezeli a munkavallaldssal és alkalmassaggal kapcsolatos adatokat

oo o
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neve, leanykori neve,

sziiletési ideje ¢és helye, anyja neve

oktatasi azonositd szdma, pedagdgus igazolvanyanak szama

csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas

kezdete

allampolgarsag;

TAJ szdma, addéazonosito jele

az alkalmazott bankszamlajanak szama

csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

allando6 lakcime €s tartdzkodasi helye, telefonszdma; e-mail cime

alkalmazotti jogviszonyra vonatkoz6 adatok, igy kiilondsen

— iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

— munkaban toltott id6, jogviszonyba beszamithaté id6, besorolassal
kapcsolatos adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés
modja és idépontja,

— apedagogus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi id6
csokkentésével kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,

— az alkalmazott jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szama,

— az alkalmazott minésitésének idépontja és tartalma,

— a bliniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama,
kelte,

— az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga,
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— alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

— munkakdr, munkakorbe nem tartozo feladatra torténd megbizas,
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre
kotelezés,

— munkavégzeés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az
azokat terhel0 tartozas és annak jogosultja,

— szabadsag, kiadott szabadsag,

— az alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimel,

— az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

— az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei,

— atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

Jogszabalyi felhatalmazas nélkiil kezeli az Intézmény a pedagogusok és mas alkalmazottak
fényképet az Intézmény honlapjan és kiadvanyaiban vald felhasznalds érdekében.
Amennyiben az intézmény valamely alkalmazottja ehhez nem kivan hozzajarulni, azt
szoban vagy irasban jelezni kdteles az igazgatd szamara.

9. Oraadd esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell
megadni.

10. Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatdshoz kapcsolddd juttatasok jogszerli igénybevételének megallapitasa
céljabol tovabbithatd, a szolgaltatdst nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak
ellendrzésére hivatott részére, tovabba az adatok pontossiaganak, teljességének,
iddszerliségének biztositdsa, valamint a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos
eljaras keretében azonositas
céljabol a személyiadat- és lakcimnyilvantartd szerv részére.

11. A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasdnak megsziinésére vonatkozd bejelentéstol
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

12. A KIR miikodtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd
adatait €és lakcimét azonositas céljabol elektronikus tton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kdzponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat-
¢s lakcimnyilvantartds kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas
céljabol megkiild a KIR miikodtetdjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kozponti szerve az azonositott természetes személy természetes szemeélyazonositod
adatainak ¢és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett
valtozasarol a kapcsolati kodon értesiti a KIR miikodtetdjét. A KIR miikddtetdje a jelen
bekezdés szerint tudomdsara jutott adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény
egyidejli értesitésével hivatalbol vezeti at.

13. A tarsadalombiztositdsi azonositd jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositasi azonositd jel hitelességét a KIR milkddtetdje az orszagos
egészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval elektronikus titon megfelelteti. Eltérés esetén a
személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozé rendelkezéseket kell alkalmazni.

V. A tanuldk személyi adatainak vezetése
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A tanuldk személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezeldi kizardlag az alabbiak lehetnek:
— az igazgato,
— az igazgatohelyettesek,
— az osztalyfonok,
— az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés
¢s sériilés ellen.

Ha az adatok tovabbitdsa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkéz utjan torténik, a
személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezelének és az
adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a halézatrol valo torlés stb.) kell tennie.

A tanulok személyi adatainak vezetése €s tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az igazgatd gondoskodik a tanuldk személyi adatainak
Osszeallitasarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
tanulok személyi adatai kozott a e fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem
tarolhat6. Kivételt képeznek azok a személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a
tanuld vagy az intézmény érdekében torténd intézményi kezeléséhez a sziild irdsban
hozzéajarult. A személyes adatokat osztadlyonként csoportositva az aldbbi
nyilvantartdsokban kell érizni:

— Osszesitett tanuldi nyilvantartas,

— torzslapok,

— bizonyitvanyok,

— Dbeirasi naplo,

— osztalynaplok,

— adiakigazolvanyok nyilvantartd6 dokumentuma.

Az Gsszesitett tanuloi nyilvantartas

Célja az iskoldban tanulo didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges
adatok biztositasa, igazolasok kiallitasa, tanligy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa
céljabol. Az dsszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

— atanuld neve, osztalya,

— atanul6 azonosito szama, didkigazolvanyanak szama,

— sziiletési helye és ideje, anyja neve,

— alland¢ lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama.

A nyilvantartast az igazgatd utasitasait kovetve az iskolatitkdr vezeti. A tanuldi
nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig elsd alkalommal papir alapon késziil, majd a
tovabbiakban digitalis modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi
nyilvantartds folyamatosan pontos és teljes vezetéseéért az iskolatitkar felelds.
Térolasanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne
férhessen hozzd. Az elektronikus formdban vezetett tanuléi nyilvantartas
masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.
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A tanulo ¢és sziilje a tanuld adataiban bekdvetkezé valtozasokrdl nyolc napon beliil
koteles tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil kdteles intézkedni az adatok
atvezetésérol.

V. Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

1.

Az Intézmény mitkddésére vonatkozo adatkezelési szabalyzatot az igazgato elterjesztése
utan a neveldtestiilet a 2023/2024-es tanév alakuld tantestiileti értekezletén elfogadta.

Az elfogadast megel6zden a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogdt
gyakorolta a Sziil6i Munkakozésség és a Didkonkormanyzat, amelyet alairasukkal
igazolnak.

Az adatkezelési szabalyzatot a tanulok, a sziilok megtekinthetik az Intézmény honlapjan,
valamint az igazgatoi irodaban. Tartalmar6l €s eldirasairdl a tanulokat és sziileiket

szervezett formaban tajékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgatd ad felvilagositast.

Jogérvényesitéssel kapcsolatosan az Intézmény Adatkezelési tdjékoztatéja  ad
iranymutatast, mely megtalalhaté az Intézmény honlapjan.
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