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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikddési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény muikodésére, belsé és kilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti
koznevelésrdl szo6l6 2011, évi CXC. torvény 25.§-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A
szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg a kbznevelési intézmény szervezeti felépitését,
tovabba a mikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és mukodési szabdlyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt mikodését, racionalis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi t6rvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

« Magyarorszag Alaptorvénye

o 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

o 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

o 2011. évi CXIL t6rvény az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidészabadsagrol

o 1999. évi XLII torvény a nemdohanyzok védelmérol

o Az cutdpai parlament és a tanics 2016. aprilis 27-1 (EU) 2016/679 rendelete (altalinos
adatvédelmi rendelet)

o A pedagdgusok Uj életpalydjardl szolo 2023. évi LIL torvény végrehajtasardl szold 401/2023.
(VIL. 30.) k6znevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolé Kormanyrendelet

o 245/2024. (VIIL. 8.) Kormanyrendelet a nevelési-oktatdsi intézményekben a tiltott és a
hasznalataban korlatozott targyak korérdl, valamint a targyakra vonatkozé eljarasrend
részletes szabalyairdl

o A nemzeti kbznevelési torvény végrehajtasarol szol6 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet

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

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

o 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérdl

1.2. A szervezeti ¢és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,

megtekintése

A szervezeti és mikodési szabalyzatot az igazgatd a nevelStestilet bevonasaval késziti el, és
a fenntarté Zalaegerszegi Tankertleti Kézpont hagyja jova.

Jelen szervezeti és mukodési szabalyzatot a tanuldk, szileik, a munkavallalok és mas
érdekl6d6k megtekinthetik munkaidében az intézmény titkdrsagan, tovabba az intézmény

honlapjan.



1.3. Az SZMSZ személyi és id6beli hatalya

A szervezeti és mukodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatdi utasitasok

betartisa az intézmény valamennyi munkavallaldjara, tanuldjara nézve koételezé érvényd. A

szervezeti és mukodési szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak idSpontjaval 1ép hatalyba, és

hatarozatlan id6re szol.

2. Az intézmény feladatellatasi rendje

2.1. Az intézmény tevékenysége, feladatai

Az intézmény 6 tevékenysége: alapfoka oktatas

Alaptevékenységek:

o altalanos iskolai nevelés-oktatas

O

o
O
o

nappali rendszerd (felveheté maximalis tanul6létszam: 600 £6)

also tagozat, felsé tagozat

1. évtolyamtdl 8. évfolyamig

a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetS, oktathatd sajatos nevelési igényt
gyermekek nevelése-oktatasa (beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb
pszichés fejlédési zavarral kiizdok, érzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos, latasi
fogyatékos nappali rendszerd (felveheté maximalis tanuldlétszam: 48 £6)

két tanitasi nyelvd nevelés-oktatas (angol nyelv)

emelt szintd oktatas — testnevelés, angol nyelv, német nyelv.

Kiegészitd tevékenységek:

« egész napos iskola (1. évfolyamtdl 4. évfolyamig)

o egyéb foglalkozasok: napkézi, tanuldészoba, tehetséggondozas, felzarkoztatas

« iskolai konyvtar

« amindennapos testnevelés biztositasa: sajat tornaterem

o a testnevelésorak keretében megvaldsitott uszasoktatas modja:  egytittmikodésben,

megallapodas alapjan

« iskolai diaksport-tevékenység és tamogatasa

o iskolai intézményi étkeztetés, munkahelyi étkeztetés



2.2. Az intézmény jogallasa, gazdalkodasanak jellemz6i

Az intézmény jogi személyiséggel rendelkezé szervezeti egységként mikéds kéznevelési

intézmény. Az intézmény képviseletét teljes hataskorben az oktatasért felel6s miniszter altal

megbizott igazgato latja el. Az intézmény alapité szerve a Belugyminisztérium, az alapitéi jogkor

gyakorldja az oktatasért felel6s miniszter. Az intézmény fenntartdja a Zalaegerszegi Tankerileti

Koézpont.

Az intézményi vagyon tulajdonosa a fenntart6, a haszonélvezet joga az intézményt illeti

meg. Az intézmény mukodési, fenntartasi koltségei valamint az oktatasi nevelési feladatok

ellatasahoz kapcsolodo koltségek a fenntartot terhelik. Az intézmény épiileteinek, udvaranak

tulajdonosa a Zalaegerszegi Megyei Jogti Varos Onkormanyzata. Az intézmény nem 6nalld

gazdalkodo szerv, koltségvetési szervvel nem rendelkezik, vallalkozasi tevékenységet nem végez.

3. Az intézmény szervezeti rendszere, iranyitasa

3.1. Az intézmény vezetdje

A koznevelési intézmény vezetdje az igazgatd. Feladatai:

* Felel az intézmény szakszerd és torvényes mukodéséért, gazdalkodasaért, a

fenntarté altal rendelkezésre bocsatott eszkozok téle elvarhaté gondossaggal valo

kezeléséért.

* Felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitésért.

« Az intézmény egyszemélyi felel6s vezetdje, a kiilsé szervek és szervezetek el6tt

az intézményt teljes jogkorrel képviseli.

* Gondoskodik a jogszabalyokban meghatarozott taniigy-igazgatasi feladatok

megszervezésérol, ellatasarol.

e Felel:

o]

o

o]

a pedagogiai munkaért;

a nevelGtestulet vezetéséért;

a nevel6testilet jogkorébe tartozo dontések elGkészitéséért, végrehajtasuk
szakszerl megszervezéséért és ellenbrzéséért;

a nemzeti ¢és iskolai unnepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezeséért;

a gyermek ¢és ifjasagi feladatok megszervezéséért és ellatasaért;

a gyermekvédelmi jelz6rendszernek a koznevelési intézményhez
kapcsolodo feladatai koordinalasaért;

a nevel6- és oktatobmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért;

az intézményi tanaccsal, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a
diakonkormanyzattal, sziil6i szervezettel valé megfelel§ egyuttmikodésért;
a tanul6 és gyermekbaleset megel6zéséért;

a  gyermekek, tanulék  rendszeres  egészségiigyi  vizsgalatanak
megszervezéséért;



o a pedagbdgusetika normainak betartasaért és betartatasaért.

A pedagdgiai munkaért valo felelésségi korében szakmai ellendrzést indithat
az intézményben végzett nevelS- és oktatbmunka, egyes alkalmazott munkaja
szinvonalanak kiils6 szakértével torténd értékelése céljabol.

A jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen vezeti az
intézményt, felelés az intézmény pedagdgiai és adminisztrativ feladatok
ellatasért.

Dont minden olyan, az intézmény makoédésével, feladatellatasaval kapcsolatos
tgyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe, és
ami az intézmény jogi személyiségébdl fakadé dontési kérébe tartozik.

A jogszabalyokban foglaltak szerint gyakorolja a kiadmanyozasi jogot,
kilonésen az intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, sztlSkkel wvald
kapcsolattartassal Osszefliggésben hozott dontések és a feladatkorébe tartozo
nyilatkozatok tekintetében; a jogszabalyban meghatirozott kiadmanyozasi
jogat az intézmény foglalkoztatottjara atruhazhatja, az atruhazott
kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhaté.

Elkésziti az intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasat.

El6késziti a nevelGtestulet feladatkdrébe tartozéd  dontéseket és  az
intézményben foglalkoztatottakkal kapcsolatos munkaltatoi dontések iratait.
Elkésziti az intézmény kozéptavu, Ot évre szolé tovabbképzési programijat,
tovabba a tovabbképzési program végrehajtasara egy tanitasi évre szolo
beiskolazasi tervet készit.

Szervezi és ellenérzi az intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesiilését.

Kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz
szikséges — az intézkedési jogkérén kivil esé — intézkedések meglétét.
Gyakorolja a Szervezeti és Mukodési Szabalyzatban raruhazott munkaltatoi,
valamint az utasitasi és ellen6rzési jogot az intézmény foglalkoztatottjai felett.
Evente, illetve elrendelt esetekben adatot szolgaltat a Zalaegerszegi Tankertleti
Ko6zpont beszamoldjanak, jelentéseinek és koltségvetésének elkészitéséhez.
Adatot szolgaltat és {rasos tajékoztatast ad a tankerileti igazgato részére az
intézmény tevékenységérél.

Véleményezési illetve javaslattételi joggal rendelkezik a jogszabalyok altal
meghatarozott esetekben a kozépiranyitd, illetve a tankerileti igazgatd
hataskorébe tartozé - az intézményt, illetve az intézmény foglalkoztatottjait
érinté tugyekben.

Teljesiti a kozponti szerv szakmai, illetve funkcionalis iranyitast gyakorld
szervezeti egysége vezet6je, valamint az illetékes tankertleti igazgato altal kért
adatszolgaltatast.

Szakmai értekezletet hiv Ossze az intézmény muikodésével kapcsolatos
feladatok megoldasahoz  sziikséges szakmai vélemények, javaslatok
megismerése az operativ feladatok iranyitasa céljabol.

Az igazgatd a torvényben meghatarozott 6nallé hataskoérei tekintetében 6nallé
kiadmanyozasi joggal rendelkezik.

Gondozza, béviti az intézmény belfoldi és kulfoldi szakmai kapcsolatait.
Folyamatos kotelezettsége a gyermeki jogok védelme.

Egyuttmtkodik a gyermekvédelmi intézményekkel, tovabba az alapellatast
biztosité szervekkel, civil és karitativ szervezetekkel.



*  Gyakorolja az altala vezetett intézménnyel kapcsolatos
teljesitményértékelésével és az annak alapjan torténd, az illetményeltérités
szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatéi jogot.

+ Ellatja mindazon feladatokat, amelyeket jogszabaly, kozjogi szervezetszabalyzo
eszk6z, vagy munkaltatoi utasitas el6ir.

3.1.1. Az intézményi bélyegzbk hasznalata

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kévetkez6 beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgatd és az igazgatohelyettesek minden tigyben, az iskolatitkar a munkakori lefrasaban
szereplé tgyekben, az osztalyfénok az év végi és félévi érdemjegyek tOrzskonyvbe,

bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe valé beirasakor.

3.1.2. Az igazgato akadilyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgatot tavolléte esetén az altalanos igazgatohelyettes, az 6 akadalyoztatasa esetén az
also tagozatért felel6s igazgatohelyettes helyettesiti. A helyettesit6k hataskore az igazgatd
helyettesitésekor — sajat munkakori lefrasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali
intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegl feladatok végrehajtasara terjed ki.

A vezetSk egylittes akadalyoztatasa esetén az operativ jellegli, napi dontések
meghozatalara a munkak6zosségek vezetdi jogosultak. Rendkiviili esemény bekovetkezésekor a
vezetSk felé tajékoztatasi kotelezettségitk van. Eseti képviselettel az intézmény dolgozdja is

megbizhato.

3.1.3. Az igazgato dltal dtadott feladat- és hatiskorok

Az igazgatd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- ¢és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat.
o azigazgatOhelyettes szamara az 6rarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,
« avalasztott tantargyak meghirdetésének jogat,
o a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuléi moédositasi kérelmekkel kapcsolatos déntések

jogat.

3.1.4. Az igazgato kozvetlen munkatdrsai

A szikebb iskolavezetés tagjai:

. az igazgatd
. az igazgatohelyettesek

Az iskolavezetés az igazgaté dontési hataskorébe tartozé tgyekben tanacsadasi jogkord

vezetdi testilet, legalabb kéthetente megbeszélést tart.
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Az dltalinos igazgatohelyettes

Feladatai a nevel6- oktatémunka iranyitasaban:
e Részt vesz a pedagodgiai program kialakitasaban az intézmény vezetGségével egytitt
kialakitott munkarend szerint. Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében.

e Az érvényes pedagogiai program, szabalyzatok, munkaterv alapjan szervezi és ellenérzi
az iskolaban folyé oktaté-nevel6 munkat, ellenérzi, elemzi az oktatis hatékonysagat,

szitkség esetén méréseket kezdeményez.

e Iranyitja, segiti és ellenérzi a szakmai munkakézosségek munkajat a  vezetdi

munkamegosztasban megjellt tertileten.

e TFokozott figyelemmel kiséri a nevel6k munkéjat, oralatogatasokat végez, szakmai
tanacsaival segiti a nevel6-oktatdmunkat.

e Telel6s a vizsgak (osztalyozo, kilonbozeti, javitd év végl) és a tanulmanyi versenyek
zokkenémentes lebonyolitasaért.

e Iranyitja a két tanitasi nyelv(i oktatasban foly6 szalmai munkat, javaslatot tesz a személyi

és targyi feltételeinek biztositasara.

e feladata a tehetséggondozas keretében versenyekre valé Osztonzés (szaktargyi
versenyek) tajékoztatas, jelentkeztetés, versenyek lebonyolitas, eredmények regisztralasa.

e Megtervezi, elkésziti és egyezteti az iskola éves és havi programjat, arrol tajékoztatot
nyujt az érintetteknek.

o  Osszefogja, iranyitja, ellenérzi a tanéran kiviili pedagdgiai tevékenységet, figyelemmel
kiséri a foglalkozasok dokumentalasat.

e Szervezi és figyelemmel kiséri a kiemelkedSen tehetséges, a lemaradd, a specialis
foglalkozast igényl6 gyerekek részére szervezett foglalkozasi formak, modszerek

alkalmazasat (fejleszt6 foglalkozasok, hazi versenyek stb.).

e Gyljti és elemzi a kozépiskoldk informacidit, a tapasztalatokrél konzultal az
osztalyfénokokkel, szaktanarokkal, munkak6zosség-vezetékkel, igazgatdval.

e Segiti és iranyitja a palyavalasztas el6késziileteit.

e Részt vesz a tantargyfelosztas elkészitésében, az Orarendkészités elveinek
meghatarozasaban.

e Iranyitja, koordinalja a sztl6i értekezletek és fogaddorak el6készileteit, lebonyolitasat.

e Megszervezi és ellenérzi az iskolaépiilet, tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat,
szitkség esetén pedagogiai vagy munkaltatoi intézkedést kezdeményez.

e Gondoskodik arrél, hogy minden informaciot, hirdetést megismerjenek a pedagogusok

Kozvetlendl iranyitja és feltigyeli a felel6s6k és dolgozok munkajat.

e Tigyelemmel kiséri az iskolai taneszk6zok allapotat, kezdeményezi a szertarak
fejlesztését, a szakkonyv- és elektronikus allomany gyarapitasat.

e Javaslatot tesz a szakmai tanfolyamokon, tovabbképzéseken valo részvételre, az éves

beiskolazasi tervre.

o Kozremikodik az intézmény hazirendjének elkészitésében, ellenérzi annak betartasat,

betartatasat.
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e Részt vesz az intézmény nevelGtestileti értekezleteinek — el6készitésében,
szervezésébenaz igazgatd megbizasa szerint levezeti azokat.

e Segiti a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi, didkénkormanyzati munkat, tajékoztatja a
diakonkormanyzatot a nevel6testiilet ket érinté dontéseirdl.

e Gondoskodik az 5-8. osztilyban tanité nevel6k helyettesitésérél hianyzas esetén.
Figyelemmel kiséri a tdlorakat, a talorak és a helyettesitések elszamolasat, iranyitja az
id&szaki statisztikak, kimutatisok készitését.

e Tigyelemmel kiséri az 5-8. osztilyok osztalynaploinak kitSltését, az érdemjegyek

alakulasat, ellenérzi a torzslapokat.

Kiilonleges felel6ssége:
e Segiti a mas intézményekbdl érkezett tanulok és pedagdgusok beilleszkedését.
e Gondoskodik az iskolai hagyomanyok apolasardl, fennmaradasarél.
e Tigyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat, palyazatokat készit vagy 6sztonzi a kollégakat
azok megirasara, segiti azok megvalositasat.
e Kapcsolatot tart az iskolat tamogatd alapitvannyal, sziiléi szervezetekkel, egyéb
partnerekkel

e Képviseli az iskola érdekeit.

Hivatali adminisztrativ feladatok:
e Flvégzi az intézmény statisztikai adatszolgaltatasaval kapcsolatos feladatokat.
e FEllendrzi az elektronikus naplok, torzslapok, vizsga- és egyéb jegyzékonyvek pontos
vezetését.
e Megszervezi az évi kompetenciaméréssel kapcsolatos teendSket.

e Gondoskodik a szabalyzatok aktualizalasardl, betartasardl és betartatasarol.

Igazgatohelyettes (also tagozat)

Feladatai a nevel6- oktatomunka iranyitasaban:

o Az alsé tagozat tanitasanak koordinaldja.

o napi kapcsolatot tart a tanitok munkakozosségeinek vezetSivel és a
kollégakkal:

o apedagogiai program alapjan szervezi, iranyitja és feltigyeli a kotelezé és
valaszthaté tantargyak oOraszamainak kialakitasat, ill. az egyéb
foglalkozasok rendjét,

o tajékozodik a tanitas szinvonalardl, a pedagogusok tanitasi moédszereirdl
konzultaciok, 6ralatogatasok soran,

o ellenérzi, elemzi az oktatds hatékonysagat, sziikség esetén méréseket
kezdeményez,

o figyelemmel kiséri a fent emlitett tantargyak szertarainak fejlesztését, a
szakkonyvallomany gyarapitasat,
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o javaslatot tesz szakmai tanfolyamokon, tovabbképzéseken vald
részvételre.

Osszefogja, iranyitja, ellendrzi a szakkorok, énekkar, néptanc, stb. tevékenységét,
a foglalkozasok dokumentalasat. Feltgyeli a szabadid6s tevékenységeket.
Gondoskodik a napkoézi és tanulészoba miikodésérdl. Szervezi, segiti, ellendrzi a
napkozis és tanuldszobai foglalkozasokat. Igény esetén biztositja a sziinetek
idejére a napkozis feliigyeletet.
Figyelemmel kiséri a kiemelked6en tehetséges, a lemarado, a specialis foglalkozast
igényl6 gyerekek részére szervezett foglalkozasi formak, médszerek alkalmazasat
(fejlesztd foglalkozasok, hazi versenyek stb.).
Gondoskodik az 1-4. osztalyban tanité nevel6k helyettesitésérél hianyzas esetén.
Figyelemmel kiséri a talérakat, a talorak és a helyettesitések elszamolasat, iranyitja
az idGszaki statisztikak, kimutatisok készitését.
Figyelemmel kiséri az 1-4. osztalyok osztalynaploinak kitSltését, az érdemjegyek
alakulasat, ellenérzi a torzslapokat.
Elokésziti és feltigyeli a tanulmanyi versenyek hazi forduléinak lebonyolitasat, a
varosi, megyei és egyéb versenyekre torténé nevezéseket.
Segiti, iranyitja és ellenérzi a felndtt tgyelet mikodését az alsé tagozaton.
Figyelemmel kiséri az 1-4. osztalyokban az igazolatlan mulasztasokat,
figyelmeztetéseket, felszolitasokat, feljelentéseket.
Segiti a gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s munk4jat az alsé tagozaton. Osszefogija
a tantargyi felmentések, athelyezések kezdeményezését, lebonyolitasat.
Részt vesz a tantargyfelosztas elkészitésében, az orarendkészités elveinek
meghatarozasaban.
Szervezi az iskolai tinnepélyek, rendezvények el6készitését, megvaldsitasat, pl.
tanévnyitd, hagyomany6rz6 rendezvények, nemzeti innepek, ballagas, tanévzaro.
Segiti az iskolaban folyé hitoktatast, Osszehangolja az ezzel kapcsolatos
feladatokat az iskola és a hitoktatok kozott.
Felel az aula, folyosok, szekrények, udvarok szép, esztétikus megjelenéséért.
Szervezi az alsés tanuldk uszasoktatasat. Kapcesolatot tart a varos uszodaival, az
uszast oktatokkal.
Kapcsolatot tart az iskolaorvossal, védénével, fogorvossal, s egyéb egészségigyi
feladatot ellaté képviselkkel.
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3.2. Az intézmény szervezeti felépitése

igazgato

N

szakszervezet

szuloi szervezet

igazgatohelyettes difkonkorményzat altalanos
(als6 tagozat) igazgatohelyettes
iskolatitkarok
rendszergazda
alsos felsds
munkak6zosség- munkakozdsség-
vezetok gyogypedagogus, fejlesztd pedagdgus, vezetok
ifjasagvédelmi felelds, konyvtaros,
pedagobgiai asszisztens
tanitok, szaktanarok,
osztalyfonokok osztalyfonokok,
lektor

technikai dolgozok




3.3. Az intézmény vezetdsége

Az iskola kibévitett vezetGségének tagjai:
o azigazgatd
« azigazgatOhelyettesek
« aszakmai munkak6zosség-vezetSk
« adiakonkormanyzat képvisel6i
« aszakszervezet képviselGje

Az iskola kib&vitett vezetésége az iskolai élet egészére kiterjed6 konzultativ, véleményez6
és javaslattevé joggal rendelkezé testiilet, legalabb kéthavonta tart megbeszélést az aktualis

feladatokrol az éves munkatervben meghatarozottak szerint.

4. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo

dokumentumok

4.1. Az iskola dokumentumai, a dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6
— alapdokumentumok hatarozzak meg:
e szakmai alapdokumentum
e pedagbgiai program,
e mindségiranyitasi program,
e szervezeti és mikodési szabalyzat,
e hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok a titkarsagon szabadon megtekinthetdk, illetve (a
szakmai alapdokumentum kivételével) megtalilhatik az iskola honlapjan. A hatalyos szakmai
alapdokumentum a http://www.oktatas.hu/hivatali ugvek honlapon talilhaté meg. A fenti

dokumentumok tartalmar6él — munkaidében — az igazgaté vagy az igazgatohelyettesek adnak
tajékoztatast.
Az intézmény tervezhet6 és elszamoltathaté mikodésének részenként funkcionalnak az
alabbi dokumentumok:
« atanév munkaterve
o aféléves és éves beszamolok

o egyéb belsé szabalyzatok (helyiségek, eszk6z6k hasznalatanak rendje).
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http://www.oktatas.hu/hivatali_ugyek

4.1.1. A szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerd muikodését. Az intézmény szakmai

alapdokumentumat a fenntarté késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

4.1.2. A pedagdgiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben foly6 nevel6-
oktat6 munka tartalmi, szakmai alapjait. A pedagogiai programjanak megalkotasahoz az
intézmény szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

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

o Aziskola helyi tantervét, ennek keretén beltl annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat,
a kotelezd, kotelez6en valaszthat6 és szabadon valaszthaté tanorai foglalkozasokat és azok
Oraszamait, az el6irt tananyagot és kévetelményeket.

o Az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkézok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankényv ingyenes igénybevétele biztositasanak
kotelezettségét.

o Aziskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a tanul6
magatartisa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba —
jogszabaly keretei k6z6tt — a tanuld teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének,
mindsitésének formajat.

o akozosségtejlesztéssel, az iskola szereplbinek egytittmikodésével kapesolatos feladatokat,

o a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az
osztalyf6nok feladatait,

« akiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét,

« atanuldknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak rendjét,

« atanuldk fizikai allapotanak méréséhez szitkséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdekl6ddk a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informacidkat.

A pedagdgiai programot a nevelStestilet fogadja el, és az igazgatd jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd a titkarsagon, tovabba olvashat6 az
intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidében barmikor tdjékoztatassal szolgalnak a
pedagdgiai programmal kapcsolatban.

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 megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok id6re
beosztott cselekvési tervét a felel6sok és a hatarid6k megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelGtestilet késziti el, elfogadasara a tanévnyitd

értekezleten kertl sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
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kell szerezni az iskolaszék, a sziiléi szervezet és a didkdnkormanyzat véleményét.! A munkaterv
egy példanya a tantestilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az

iskolai hirdet6établan is el kell helyezni.

4.2. Az iratkezelés szabalyai

4.2.1. Az intézmény f6bb iligykorei

o vezetési, igazgatasi és személyi ugyek

« nevelési-oktatasi tgyek

4.2.2, Az ligyiratkezelés irdnyitdsa és feliigyelete

Az intézmény altalanos tUgyintézési és iratkezelési feladatait az igazgatd iranyitja, s ellatja
annak feltigyeletét is.

Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos lgyintézés megszervezése az
iskolatitkar munkakorébe tartozik.

A pedagogiai targykord Ugyintézés és iratkezelés iranyitasa és ellenérzése az
igazgatohelyettes feladata.

Az intézménybe érkezett vagy az intézményen beltl keletkezett iratok kezelésének rendjét

az intézmény ,,Egységes Iratkezelési Szabalyzata” részletesen tartalmazza.

rrr

4.3. Az elektronikus és az elektronikus uton el8allitott nyomtatvanyok

kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.)) Korményrendelet elSirasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az
intézmény vezetSje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétlentl ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapt masolatat:

« azintézménytOrzsre vonatkozé adatok modositasa

« az alkalmazott pedagégusokra, 6raadé tanarokra vonatkozé adatbejelentések
« atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

o az oktéber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista

Az elektronikus aton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
¢és az igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb  elektronikusan  meghiildott adatok irdsbeli tarolisa, hitelesitése nem  sziikséges. A

dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kilén e

11.d. 220/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltakat.
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célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgaté altal felhatalmazott személyek (az

iskolatitkar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.
5. Az iskola munkarendje

5.1. Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetSje vagy helyettesei kozil egyikiknek az intézményben kell
tartozkodnia abban az id&szakban, amikor tanitasi 6rak, tanuldink szamara szervezett iskolai
rendszerd délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgaté vagy helyettesei kozl
legalabb egyikiik hétf6tél cstitortokig 7.45 és 15.30 6ra kozott, pénteken 7.45 és 14.30 6ra kozott
az intézményben tartézkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis
feladataiknak megfelel6 idében és idétartamban latjak el.

A fenti id6szakon tuli nyitvatartasi idében az tigyeletre beosztott pedagogus jogosult és
koteles az intézmény mikodési korében szikségessé valé halaszthatatlan intézkedések

megtételére.

5.2. A pedagbégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 6ras munkaidSkeretben végzik munkajukat. A heti
munkaidékeret elsé napja (ellenkezé irasos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét els6
munkanapja, utolsé napja a hét utolsé6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitando ki. Szombati és vasarnapi
napokon, unnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt (vagy jogszabalyban eldirt)
esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja
meg a 12 orat.

A pedagbégusok intézményben toltott munkaidejét az Orarend, a munkaterv és az
intézmény havi programjai hatarozzak meg. Az értekezleteket, fogaddorakat altalaban hétféi
napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban
12 6ras munkaiddre kell szamitani. A munkaltatd a munkaidSre vonatkozé eléirdsait az érarend,
a munkaterv, a havi programok kiftiggesztése, illetve a helyben szokasos médon kiftiggesztett
hirdetés utjan hatarozza meg. Szikség esetén elS lehet {rni a napi munkaid6-beosztast egy
pedagdgus esetén, vagy pedagogusok meghatirozott csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas

kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

5.2.1. A pedagdégusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezé 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktatd

munkaval vagy a gyermekekkel, tanulékkal a szakfeladatainak megfelel6 foglalkozassal

18



Osszefliggb feladatok ellatasahoz sziikséges id6bdl all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a kotelez6 6raszamban ellatott feladatokra,
b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

(1). A kotelezs 6raszamban ellatott feladatok az alabbiak
) a tanitasi 6rak megtartdsa
b a munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasa,

o osztalyténoki feladatok ellatasa,

9 iskolai sportkori foglalkozasok,

o énekkar, szakkorok vezetése,

p differencialt  képességfejleszté  foglalkozasok  (korrepetalas,  tehetséggondozas,
felzarkoztatas, el6készitok stb.),

g egyéni tanrendd tanuld felkészitésének segitése,

A pedagogusok kotelezd oraban ellitandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo eldkészitd és befejezd tevékenység id6tartama is. ElSkészité és befejezd tevékenységnek
szamit a tanitasi ora el6készitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanulokkal
valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kitelezd draszdm keretében ellatott feladatokra
Sforditandd munkaidot dranként 60 pere iddtartammal kell szamitisba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi idére iranyadé munkaidé-beosztasat az orarend, a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza.

Az orarend készitésekor els6sorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tanari

kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetSség szerint figyelembe veszi.

(2). A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilondésen a kovetkezSk
2 2 tanitasi 6rakra valo felkésziilés,
b) a tanulok dolgozatainak javitasa,
o a tanulok munkdjanak rendszeres értékelése,
4 amegtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,
o Crettségi, kulonbozeti, felvételi, osztalyozé vizsgak lebonyolitasa,
f  kisérletek 6sszeallitasa,
9 dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,
h a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,
i tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcesolatos feladatok,
p  feligyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,
K iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,
) apoétlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkak6zosség-vezetdi, didkonkormanyzatot
segitS feladatok) ellatasa,
m) az ifjasagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,
n  szulbi értekezletek, fogadoérak megtartasa,
o) részvétel nevel6testilleti értekezleteken, megbeszéléseken,
p) részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken,

9 atanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,
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» tanulmanyi kiranduldsok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

s iskolai innepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

oy részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

w tanitas nélkili munkanapon az igazgaté altal elrendelt szakmai jellegi munkavégzés,
v részvétel az intézmény belsé szakmai ellen6rzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban val6 kézremtkodés,

x) szertirrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

y osztalytermek rendben tartdsa és dekoracidjanak kialakitasa.

7 referenciaiskolai fenntartasi feladatok (mentoralas, j6 gyakorlatok stb.)

(3). Az intézményben, illetve azon kiviill végezhetd pedagégiai feladatok’
meghatarozasa
A pedagogusok a munkaidé tanitasi 6rakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az
alabbi feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:
o az (1) szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
« a(2) szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w pontokban leirtak.
Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:
o a (2) szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w, z pontokban leirtak.
A szabad felhasznalasi munkaidé terhére végzett munkakori feladatoknak az intézmény
a fentiek szerint hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd
feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarél — figyelembe véve a
pedagdgusok 4j életpalyajardl szolo 2023. évi LIL térvényben meghatarozott kotott munkaidére

vonatkozo eléirasait és a munkaltat6 ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagégus maga dont.

7y

5.2.2. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos elbirisok

A pedagégusok napi munkarendjét, a feltigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy
az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitisanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan muikoédésének
biztositasat kell els6dlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetéségének tagjai, valamint a
pedagdgusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

A pedagdgus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, tgyeleti beosztasa elétt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagdgus a munkabodl valé rendkivili tavolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6
nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.20 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetjének
vagy helyettesének, hogy kézvetlen munkahelyi vezetSje helyettesitésérdl intézkedhessen. A
hianyz6 pedagogus koteles varhatéan egy hetet meghaladé hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit
az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesité tanar biztosithassa
a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz

utolsé napjat koévetd 3. munkanapon le kell adni a titkarsagon.’

2138/1992. (X.8.) Kormanyrendelet 7.§ (1) bek.
3 Ezt az el6irast jogszabaly nem régziti, igazgatdi dontésen alapul.
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Rendkivili esetben a pedagdgus az igazgatotol vagy az igazgatOhelyettestdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal el6bb a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltéré
tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi 6rak (foglalkozasok) elcserélését az
igazgatéhelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkertilése érdekében hianyzasok esetén — lehet6ség
szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi
ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, tgy koteles a tanmenet szerint elérehaladni, a
szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagogusok szamara — a kotelez6 oraszamon felili — a nevel6—oktaté munkaval
Osszefliggb rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgat6 adja
az igazgatohelyettes és a munkak6zosség-vezetSk javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagégus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerd osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket

adjon el6rehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzend6 feladatokrol.

5.2.3. A pedagiégusok munkaidejének nyilvintartdsi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezd és nem kotelezd 6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevel6-oktatod
munkaval 6sszefiiged tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi 6rak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok
illetve egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek id6pontja és idGtartama az
iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezheté feladatok idétartamanak
¢és idépontjanak meghatarozasa a nevel6-oktaté munkaval Osszefiiggé egyéb feladatok
ellatasahoz elismert heti munkaid6-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével
a nem kizardlag az intézményben elvégezhet6 feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének
felhasznalasarol maga dont, igy ennek idétartamardl — ezzel ellentétes {rasos munkaltatoi utasitas
kivételével — munkaid6-nyilvantartast nem kell vezetnie.

A Munka Torvénykonyvérél szolé 2012. évi 1. térvény (a tovabbiakban: Mt.) 134. §-anak
(1) bekezdése kimondja, hogy a munkaltaté koteles nyilvantartani a munkavallalok a) rendes és
rendkivili munkaidejével, tgyeletével, készenlétével, b) szabadsaganak kiadasaval, c) egyéb
munkaidé-kedvezményével kapcsolatos adatokat. El6z6ek a pedagdgus specialis munkaideje
vonatkozasaban azt jelentik, hogy a munkaltatonak a rendes (heti 40 6ra) munkaidén belil
nyilvan kell tartania a pedagogus kotelez6 orajat, kotelezd ora feletti tobblettanitasat. A tanitasi
orak elszamolasa az egységes e-Kréta rendszerben az érintett pedagdgus lenaplozott 6rainak
ellendrzéséve torténik. Az elszamolasi id6szakban a pedagdgusnak tobblettanitasért jard oradij

csak akkor fizethet6 ki, ha a pedagdgus ez idészakra eléirt kotelezé oraszamat teljesitette.

5.3. Az intézmény nem pedagdégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan mikodése érdekében az igazgato allapitja meg. Munkakori

lefrasukat az igazgatd késziti el. A torvényes munkaidé és pithendidé figyelembevételével az
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intézmény vezetéi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara,
megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A nem pedagdgus
munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgaté hatarozza meg. A napi munkaid6

megvaltoztatasa az igazgatd szébeli vagy {rasos utasitasaval torténik.

5.4. Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavillalénak névre sz616, feladataihoz szabott munkakori leirasa
van, amelyet az alkalmazast koéveté néhany napon belil megkap, atvételét alairasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbdl az osztalyfénokok és a munkakozosség-vezet6k munkakori lefrasat
kiilon készitjik el azért, hogy pusztan az emlitett feladatok ellatasanak megkezdése vagy a feladat
szuneteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal moédositanunk a pedagdégus munkakori

leirasat.

5.4.1. Tandr/tanité munkakori leirds-mintdja

Jogok, kotelezettségek és feladatok:

Jogai:

- a pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés és tanitas modszereit
megvalassza;

- a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkak6zosség véleményének figyelembevételével
dontson az altala alkalmazott tankényvekrél, tanulmanyi segédletekrdl és taneszkozokrdl;

- az iskola vilagnézeti és vallasi semlegességének megtartasaval végezze nevel6 és oktatod
munkéjat anélkiil, hogy annak elfogadasara kényszeritené vagy késztetné a tanuldkat;

- iranyitsa és értékelje a tanulok munkajat;

- mindsitse a tanulok teljesitményét;

- hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez;

- a nevelGtestilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai
programjanak tervezésében, megvaldsitasanak értékelésében és gyakorolja a nevelGtestiilet
tagjait megillet6 jogokat;

- szakmai munkakoz6sségek tagja legyen;

- szakmal ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben gyarapitsa, részt vegyen pedagogiai
kisérletekben, tudomanyos kutatbmunkaban;

- szakmai egyestletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kozoktatassal foglalkozé testiiletek munkajaban;

- személyét, mint a pedagoguskézosség tagjat megbecstljék, személyiségi jogait tiszteletben
tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék és elismerjék;

- hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban meghatarozottak szerint —

tovabbképzésben vegyen részt.

Feladatai, kotelezettségei:
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A pedagogus alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa. Ezzel

Osszeftiggésben kotelessége kuléndsen, hogy:

a nevel6 és oktato tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan és tobboldaltan
kozvetitse;

a nevel6 és oktaté tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek, tanul6 egyéni képességét,
tehetségét, fejlédésének titemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, fogyatékossagat,
segitse a gyermek, tanul6 képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen
oknal fogva hatranyos helyzetben 1év6é gyermek, tanulé felzarkézasat tanulétarsaihoz,
kilonos tekintettel az SNI-vel és BTMN-nel él6 tanulOkra;

a gyermekek, tanulok részére az egészségik, testi épségik megbrzéséhez szikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z6djon; ha észleli, hogy a gyermek, illetve a
tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye,
ami a fokozott balesetveszély miatt az iskolan kiviili helyszineken szervezett oktaté-neveld
tevékenység megvaldsitasa soran (pl. korcsolya- és uszasoktatas, erdei iskola, kirandulas stb.)
is kiemelt elvaras; baleset esetén a helyi eljarasrendet kovesse;

kozremikodjon a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek, tanuld
fejlodését veszélyeztetd korilmények megel6zésében, feltarasaban, megsziintetésében;

a gyermekek, tanulok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartsa;

a szuloket és a tanulokat az Oket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa; a sziil6t
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlédésének elésegitése érdekében
intézkedést tart szitkségesnek;

a szul6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon

a tananyag tervezett id6beli struktdarajat bemutaté tanmenet készitése az adott tanévre;

a szaktargy pozitiv attitGdjének kialakitasa;

szaktargyi versenyekre valo felkészités, a versenyek lebonyolitasaban val6 kézremtkodés,

a tanul6k informalasa a szakterilet eredményeirdl és az informacios forrasokrol;

a sziil6k folyamatos tajékoztatasa a tanul6 tanulmanyi elémenetelérdl;

az igazgatd kérésére tajékoztatas készitése az osztalyban végzett munkajardl;

az osztalyfénok és mas szaktanar tdjékoztatasa a tandrakon felmeriilé olyan problémakrol,

amelynek megoldasaban segitséget igényel.

A pedagégus kotelessége tovabba, hogy:

nyomon kovesse a munkakorével kapcsolatos palyazati felhivasokat, segitse ezek

elkészitését;

ismerje az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatat, és munkajat az abban foglaltakkal

Osszhangban lassa el;

az iskolai rendezvényeken kilon felkérés nélkil aktivan részt vegyen, és a rabizott

feladatokat ellassa:

= az iskola éves munkarendjében vagy a havi programban meghirdetett azon
eseményeken, amelyek oktatasi idében zajlanak és azokon pedagégusok részvétele

szitkséges,
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= az osztalyfénokok, a munkakozosség-vezetSk és az iskolai vezetSk altal meghirdetett
szakmai megbeszéléseken, értekezleteken, sziléi féorumokon (pl. rendkivili sztléi
értekezleten),
= szul6i értekezleteken és sziil6i fogaddorakon.
A tanitasi 6rakat koteles a csengetési rend altal meghatarozott keretek betartasaval szervezni.
Ugyeljen az iskola rendjére, a targyi kornyezet meg6vasara, a tisztasigra.
A tandrai és tandran kivili foglalkozasok megtartasa mellett az tlgyeleti rend alapjan
szakszerd feliigyeletet lat el, kozvetlen felettesének utasitasara helyettesitési feladatot végez.

Kotelessége a kulturalt, illemtudé viselkedésre szoktatas, a példamutatas.

Altalanos rendelkezések:

A dolgozé jogosult feladatainak jobb ellitasa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének vagy az igazgatonak.
Tovabbi jogait a vonatkozé jogszabalyok rendelkezései szabalyozzak.
Munkakéri kotelezettségének teljesitésénél:
— a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetSjogi felel6sséggel tartozik;
— kotelessége a mindenkori tdzvédelmi, munkavédelmi, koézegészségiigyl elbirasokat
betartani;
— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni, a vagyont sért6, karosito
barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentést tenni;

— anyagilag felel6s a nem kortltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

5.4.2. Osztilyfonok kiegészité munkakéri leirds-mintdja

A legfontosabb osztalyf6noki tevékenységek 6sszefoglalasa

- osztalyfénoki munkajat pedagogiai programunknak az osztalyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfénok feladatait meghatarozo rendelkezései szerint kell végeznie,

- feladata az intézmény és a munkak6z6sség munkatervében régzitett szakmai és pedagogiai
feladatok el6készitése és végrehajtasa,

- javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagdgiai, szervezési
feladataira,

- a helyi tanterv alapjin osztilyfénoki tanmenetet/munkatervet készit, osztalyfénoki
tevékenységét ennek alapjan szervezi meg,

- részt vesz az osztalyfénoki munkak6zosség megbeszélésein és értekezletein,

- kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: digitalis naplo, toérzskonyv,
bizonyitvany, stb.,

- vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

- cl6késziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az el6irt idében leadja a
kirandulasi tervet,

- kapcsolatot tart az osztalyaba jar6 diakok szileivel, a szil6i munkak&zosséggel, az osztaly

diakonkormanyzati vezetéivel,
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biztositja osztalya képvisel6inek a diakénkormanyzati megbeszéléseken val6 részvételét,
folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité pedagégusokkal, szakemberekkel

az osztalyozo konferenciat megel6z6en legalabb harom nappal bejegyzi javaslatat a tanulok
magatartas és szorgalom jegyére vonatkozoan,

el6késziti a szil6i értekezleteket, vazlatot készit a sziil6i értekezletre, arrdl jelenléti fvet vezet,
részt vesz osztalya bemutatkoz6 miisoranak, ballagasanak, stb. el6készité munkalataiban,
minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, az évfolyamnak és a
szitkségleteknek megfelel6en felhivja a figyelmet annak egyes el6irasaira,

kozremikodik a valaszthat6é foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, segiti osztalya
tanuléinak a kozépfoku tanulmanyokra torténd jelentkezését,

folyamatos figyelmet fordit osztalytermének rendjére, dekoraciojara, a teremben elhelyezett
falitjsag tartalmanak karbantartasara,

minden év szeptemberének 15. napjaig tajékozodik az ifjasagvédelmi felel6stél a hatranyos
¢és halmozottan hatranyos és a veszélyeztetett diakokrdl , a rendszeres gyermekvédelmi
ellatasban részesiilékrol; az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitalis naploba,

minden év szeptemberének 15. napjalg tajékozodik a sajatos nevelési igényt és a
beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézséggel kiizdé diakokrol, a velitk kapcsolatos
igazgatol hatarozatokrol; az ezzel kapesolatos adatokat bejegyzi a digitalis napléba,
figyelemmel kiséri az osztalyaba jarok egészségligyi helyzetét (pl. diabetesz, allergia, stb.)
folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitalis napléban a didkok adatainak
valtozasat,

a tanév elején osztalya szamara megtartja a tiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az

oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Az osztalyfonok ellendrzési kotelezettségei
november, januar és aprilis honap 5. napjaig osztalya tanul6it érintéen ellenérzi a digitalis
naplo osztalyozoé részének allapotat, az osztalyzatokat érint6 hianyossagokat jelzi a teriiletért
felel6s igazgatohelyettesnek,
figyelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hianyzasat, nyolc napon belil igazolja a
hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,
a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, szikség esetén
elektronikus tizenetben vagy levélben értesiti a sziil6ket,
figyelemmel kiséri a tanulék gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi eredményét, err6l az
igazgatohelyettest tajékoztatja, szlikség esetén a fentiekrdl értesiti a sziiléket,
az osztalyozé konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy jelent6sen nem tér-e el az osztalyzatok atlagatol a

tanulod karara.
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Kiilénleges felelGssége

felel6s a tanuldi és szuldi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a tanulokkal, kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az
igazgatonak

5.4.3. Munkakézosség-vezetd kiegészité munkakori leirdas-mintdja

Altalinos vezetdi és koordinicios feladatai
felel6s munkakozossége iskolai szintd szakszerd mikodéséért, a munkakozosségi feladatok
koordinalasaért és végrehajtasaért,
minden év augusztusaban megbeszélést tart a munkako6zosség szamara, amelyen elkészitik
az éves munkatervet, irasban rogziti a munkak6z6sség munkatervét, beszamoldit,
minden év augusztusaban javaslatot tesz az iskolai munkaterv munkakozosségét, sajat
szaktertletét érinté pedagogiai, szervezési feladataira,
feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai
feladatok figyelemmel kisérése, el6készitése és végrehajtasa,
évente szeptember 30-ig ellendrzi a munkako6zosség tagjai altal készitett tanmeneteket,
évente marcius honapban attekinti a munkak6zosség tagjainak tanmenet szerinti haladasat,
a két honapnal nagyobb mértékid lemaradast jelzi az igazgatonak,
részt vesz a tantestilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zosség megbeszélésein és  értekezletein, sziikség esetén a munkakozosség
értekezletérdl emlékeztetd feljegyzést készit,
az igazgatd megbizasara részt vesz az intézményi Onértékelésben és a pedagogusok
teljesitményértékelésében,
megszervezi a munkakozosség szaktertletén a haziversenyek lebonyolitasi rendszerét,
részt vesz a szikségesnek itélt tovabbképzéseken, tapasztalatait dtadja a munkak6zosség

tagjainak.

Pedagoégustarsait tamogat6 szakmai és vezet6i feladatai

figyelemmel kiséri a munkak6zOsség tagjainak szakmai munkajat, koordinalja, sziikség
esetén segiti azt

javaslatot tesz a munkak6zosségéhez tartozé gyakornok mentoranak személyére,
figyelemmel kiséri a mentor és a gyakornok egytittmikodését,

a tanév végén irasban értékeli a mentor gyakornokot segité szakmai tevékenységét,
felel6sséggel tartozik a munkakozosség szakmai munkajahoz szitkséges szemléltetd
eszk6zok, konyvek, stb. rendeltetésszerl hasznalatanak biztositasaért, a jelentkezd
problémak azonnali jelzéséért, allapotuk figyelemmel kiséréséért, szitkséges beszerzéseket

kezdeményezi
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- elO6késziti, megszervezi és lebonyolitja az iskola sajat munkakozosségét érinté hazi
tanulmanyi versenyeit,

- kapcsolatot tart a tobbi munkakdzsség-vezet6 kollégaval,

- legfontosabb szakmai és pedagodgiai tapasztalatait a félévi és a tanév végl értekezleten
Osszefoglalja és kozzéteszi,

- minden év majusaban javaslatot tesz a tantargyfelosztasban a kulcsfeladatokkal megbizando
szaktanarok személyére,

- legalabb évi 6t alkalommal 6rat latogat, errdl feljegyzést készit,

- cllendrzéseinek f6bb tapasztalatait jelzi az igazgatonak.

Kiilonleges felelGssége
- bizalmasan kezeli az ellenérzési és 6ralatogatasi tapasztalatokat,
- a hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve az

igazgatonak.

5.4.4. Gyogypedagdgus kiegészité munkakori leirds-mintdja

Jelen munkakori lefras a pedagégusok munkakéri leirasanak kiegészitéseként értelmezendd.

A f6bb tevékenységek 6sszefoglalasa
- Diagnosztika, szlrés, vizsgalat.
- Prevencio.
- Kapcsolattartas a nevel6kkel, sztil6kkel, szakszolgalati, segit6 intézményekkel
- Bgyéni fejleszteszkozok, feladatlapok, segédeszkézok-anyagok készitése
- Folyamatos 6nképzés-tovabbképzés
- Javaslat specialis fejlesztéeszk6z0k beszerzésére
- Fejlesztési, terapias tervek {rasa.
- Szakvélemények értelmezése, tanacsadas.
- Habilitacios, rehabilitacios foglalkozasok vezetése.

- Specialis eszk6z6k beszerzése, alkalmazasa.

5.4.5. A kényvtirostandr feladatai

Jelen munkakori lefras a pedagégusok munkakéri leirasanak kiegészitéseként értelmezendd.

A f8bb tevékenységek 6sszefoglalasa
- Segiti az olvasot a konyvtar igénybevételében
- Informaciot ad a konyvtari szolgaltatasokrol
- Kikeresi az igényelt konyveket, folydiratokat
- A kolesonzéssel és helyben hasznalattal jaré munkafolyamatokat végzi
- Ellendrzi a kdlesénzés utan beérkezé dokumentumokat

- Konyvtarhasznalati 6rakat tart a pedagdgiai programban meghatarozottak alapjan
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Véghezviszi az allomany kurrens és retrospektiv formai és tartalmi feltarasat

Meghatarozza a szolgaltatasok korét

Gondoskodik a konyvtar népszertsitésérdl, fejlesztésérol

Folyamatosan figyeli az allomany tartalmi és fizikai allapotat

Dezideratat vezet

Javaslatot tesz a beszerzésre

A dokumentumokat révid attekintés utan katalogizalja

Gondoskodik a konyvtari nyomtatvanyok és felszerelések beszerzésérél

Kezeli a konyvtari iratokat

Palyazatot ir

Alloményellenérzési tervet készit

El6irasszerten végzi az allomanyapasztast

A konyvtarban tartott szakorak el6készitését segiti

Kapcsolatot tart fent a munkako6zosség-vezetokkel, felméri igényeiket

Gondoskodik az iskolai konyvtar megfelelé allapotardl, az eszkozok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasardl és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

A konyvtar mikodésével kapcesolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji értekezleten
ismerteti

Kapcsolatot tart fent a megyeszékhely konyvtaraival az egytittmtkodés jegyében (szakmai
napok, versenyek)

Attekint a kiadoi katalégusokat, MNB-t

Szakirodalmi valogatast végez

Tovabbképzésen vesz részt

5.4.6. A gyermek-és ifjusdgvédelmi felel6s kiegészité munkakori leirds-
mintdja

Jelen munkakori lefras a pedagégusok munkakéri leirasanak kiegészitéseként értelmezendé.

A f6bb tevékenységek 6sszefoglalasa
Nyilvantartast vezet a veszélyeztetett korilmények kozott €16 tanuldkrol.
Onalléan, vagy az osztalyfénokkel csaladlatogatast tart a nyilvantartasba vett tanuldknal.
Kapcsolatot tart az 6nkormanyzatok csaladsegitd, gyermekjoléti szolgalataival és egyéb
hivatalos szervezetekkel (rend6rség, gyamuigy, birdsag stb.).
Beszamol az igazgatonak a gyermekvédelmi munkarol, az elvégzendé feladatokrol.
Az adminisztraciot vezeti, a hivatalos megkeresésekre valaszol, amelyekrél az igazgatot
minden esetben tdjékoztatja.
A veszélyeztetett tanuldk napkézi és tanuldszobai elhelyezését valamint a szabadidds

tevékenységeken vald részvételét kezdeményezi.
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5.4.7. Rendszergazda munkakéri leirds-mintdja

A f6bb tevékenységek 6sszefoglalasa:
Az intézmény szamitogép-parkjanak karbantartasa, mind hardver, mind szoftver oldalrol.

Az iskola elektronikus halézati rendszerének érintésvédelmi feligyelete, tzemeltetése,
karbantartasanak ellenérzése.

Az iskola audiovizualis eszkdzeinek folyamatos beallitasa, karbantartasa.

Az iskolai halozati rendszer tizemeltetése, karbantartasa, folyamatos szoftver-frissitése.

Az iskolai hal6zati rendszer, igények szerinti megosztasa, bévitése.

Az Internetes eduroam halézat folyamatos felligyelete, az izemeltetével valod
kapcsolattartas.

Az iskola honlapjanak folyamatos frissitésében, 4j anyagok feltSltése valo részvétel, a honlap
készitése.

A tanitasi 6rakon felhasznalt projektor, és hordozhaté szamitogép beszerelése, betizemelése,
a tanorakon folyamatos technikai segitségnyujtas.

Az iskola dolgozdinak az iskolai rendezvényekre, tanorakra valo felkésziiléshez hasznalt
szamitogépéinek karbantartasa.

Technikai segftés.

Az iskola kotelez6 adatszolgaltatasi feladatainak ellatisaban val6 részvétel.

Vided —, kép — és hanganyagok digitalizalasa, rendszerezése, katalogizalasa.

Az iskola studié-berendezéseinek allagmegdvasa.

A studi6 berendezésének allagmegovasaért, leltar szerinti felszereléséért, anyagi felelGsséget
kell vallalnia.

Iskolai rendezvények el6készileteiben vald részvétel, az iskolai rendezvények technikai
hatterének biztositasa.

Vezetbje, munkaltatdja altal kijel6lt - a munkakoréhez kapesolhatd, de a munkakéri lefrasban

nem rogzitett egyéb feladatokat ellatja.

5.4.8. Iskolatitkir munkakéri leirds-mintdja

Az iskolatitkar felels az iskola tigykezeléséért:

A beérkezett leveleket ill. az igazgatd (vagy az igazgatd tavollétében az igazgatohelyettes)
altal kiszignalt iratokat a cimzetteknek tovabbitja.

A hatarid6s feladatokat nyilvantartja és a felel6soket id6ben értesiti, figyelmezteti a
hataridére.

Az ugyiratkezelést - a mindenkor érvényben 1évé szabalyzat szerint - teljes felel6sséggel,
onalléan végzi.

Segiti a statisztikai adatszolgaltatast.

Részt vesz a palyazatok el6készitésében, lebonyolitasaban, elszamolasaban.

Munkakéri kételezettségének teljesitésénél:

a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintet6jogi felel6sséggel tartozik;
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kotelessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kbzegészségiigyi eléirasokat betartani;

koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Az iskolatitkar tigyintéz4i feladatokat lat el:

atnézi az érkezé és kimend nyomtatvanyokat,

rendben tartja a bizonyitvanyokat, anyakonyveket,

vezeti a tanuldi nyilvantartast (érkez6 és tavozo tanulok),

A tovabbtanul6 diakok jelentkezési lapjainak Gsszegytjtése, postiazasa, a felvételi
eredmények Gsszesitése, nyilvantartasok vezetése,

intézi az osztalyozo-, a javitovizsgakkal kapcsolatos és egyéb kimend értesitéseket,

kezeli a titkarsagi telefont (informacidadas, kapcsolas, tizenetatvétel stb.),

koteles betartani az iratok kezelésével kapcsolatosan az Iratkezelési szabalyzatban
meghatarozottakat,

kozvetlen kapcesolatot tart a tanuldkkal, sziil6kkel az iskola kézvetlen partnereivel intézi az
ezzel kapcsolatos tigyeket,

segiti az iskola nevel6-oktaté munkajat,

vezeti a tanuldi nyilvantartasokat, végzi a kotelez6 adatszolgaltatasokat a személyiségi jogok
védelmével,

az adatvédelem figyelembe vételével elkésziti, vezeti a dolgozdéi nyilvantartasokat,
jelentéseket,

amunkaviszony megszinése esetén el6késziti az iratokat,

el6késziti a munkatigyl és gazdalkodassal kapcsolatos iratokat, azokat a fenntarté altal
meghatarozott médon hataridére tovabbitja,

részt vesz iskolai leltarozasban (a leltarozasi szabalyzatban meghatarozottak szerint),

kezeli az Oktatasi Hivatal és a fenntarté altal el6irt elektronikus rendszereket (KIR, KRETA,
e-Tanker, Poszeidon, stb.),

nyilvantartja a pedagogus igazolvanyokat, diakigazolvanyokat, utazasi igazolvanyokat),
részt vesz az iskolai rendezvények el6készitésében, lebonyolitasaban,

elkésziti a baleseti jegyz&konyveket és a biztositasokkal kapcsolatos tigyintézést,

egyeztet az iskola tanuldinak kotelezd orvosi vizsgalatardl az iskolaorvossal, a védénével és
a fogorvossal,

az iskolaban megfordulé hivatalos vendégeket fogadja és eligazitja,

lebonyolitja a beiratkozassal kapcsolatos szervezési és adminisztracios tevékenységet.

Az iskolatitkar 6nalléan intézi a hataskorébe utalt tgyeket:

tanuldi ill. szil6i kérésre, kiadja a jogviszony-igazolast,
elkésziti a bizonyitvany-masodlatot,
biztositja az tgyvitelhez és az iskolaban folyé munkdhoz szitkséges dokumentumok,

nyomtatvanyok beszerzését és potlasat.
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5.5. Az intézmény nyitvatartasa, az iskolaban tart6zkodas rendje

Az iskola szorgalmi id6ben hétf6tél péntekig naponta 7.00-18.00-ig tart nyitva. A
nyitvatartas ideje alatt portatigyeleti szolgalat mikodik. Az iskolat szombaton, vasarnap és
munkasziineti napokon zarva kell tartani. Rendezvények, illetve terembérlések esetén a
nyitvatartasra, a szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az igazgatd ad engedélyt.

A reggeli tgyelet 7.00 6rakor kezdédik és az 1. 6ra kezdéséig tart. A tanitas kezdete 8.00.
A tanitasi 6rak idétartama 45 perc. A sziinetek idejét, valamint a tanuléi Ugyelet rendjét a
Hazirend hatarozza meg. A folyosokon 7.30-t6l a tanitds kezdetéig, valamint az o6rakézi
sziinetekben, tovabba tires 6rak, az ebédeltetés alkalmaval tanari tigyelet mikodik. Az intézmény
a tanitasi 6rak utan altalanos esetben 17.00 oraig, kiillon szil6i kérésre 18.00 oraig szervezi meg
a gyermekfeltigyeletet. A szil6i igényt a tanuld osztalyfénokének kell jelezni legkésébb az
tgyeletet megel6z6 napon.

A hivatalos tgyek intézésére az iskolatitkari irodaban hétf6tdl cstitortokig 8.00 és 15.30
kozott, pénteken 8.00-t6l 12.00-ig van lehetSség.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feligyelete mellett
hasznalhatjak. Tanitasi id6 utan a tanulok csak kilon engedéllyel, vagy szervezett foglalkozasok
keretében tartézkodhatnak az iskolaban.

Az iskolahoz nem tartoz6 kilsé igénybe vevék a helyiségek bérbeadasardl szolo
megallapodas szerinti id6ében tartézkodhatnak az épiiletben. Az igénybe vevéket vagyonvédelmi
kotelezettség terheli, és kartéritési felel6sséggel tartoznak, kotelesek betartani az iskolai
munkavédelmi- és tlizvédelmi szabalyzatban foglaltakat.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok az iskola éptletében csak az iskola
igazgatdjanak tudtaval és engedélyével tartézkodhatnak.

A nyari tanitasi sziinet tgyeleti rendjét az igazgat6 tanévenként hatarozza meg,.

5.6. A tanitasi 6rak, orakozi sziinetek rendje, idGtartama

Az oktatas és a nevelés a pedagbgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 6sszhangban levé heti 6rarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével,
a kijelolt tantermekben. A tanitasi 6ran kivili foglalkozasok csak a kotelez6 tanitasi 6rak
megtartasa utan, rendkivili esetben (igazgatoéi engedéllyel) azok el6tt szervezhetdk.

A tanitasi 6rak idStartama 45 perc. Az elsé tanitasi 6ra a hazirend altal meghatarozott
idében kezdédik. A kotelez6 tanitasi 6rak délelStt vannak, azokat legkésébb altalaban 14.00
oraig be kell fejezni.

A tanitasi 6rak engedély nélkili latogatasara csak az intézmény vezet6i és a tantestiilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgaté adhat engedélyt. A tanitasi 6rak
megkezdéstik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A kételezb
orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elére engedélyezett id6pontban és
moédon torténhetnek, lehetség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az 6rakozi szinetek rendjét szitkség szerint beosztott pedagdgusok feliigyelik. Dupla 6rak
(engedéllyel) sziinet kdzbeiktatasa nélkdl is tarthatok.
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5.7. Az iskola létesitményeinek ¢s helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaéptletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket Magyarorszag
cimerével kell ellatni. Az éptileten ki kell tlizni a nemzeti lobogét, az Eurdpai Unid zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaléja és tanuldja felelSs:

o atlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
o akozosségl tulajdon védelméért, allapotanak megbrzéséért,

« aziskola rendjének, tisztasaganak megbrzéséért,

« az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért,

o atlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai
felszereléseit, stb. a diakok elsGsorban a kotelez6 és a valaszthato tanitasi 6rakon hasznalhatjak.
A foglalkozasokat kovetéen — a tanteremért felel6s, vagy a foglalkozast tarté pedagogus
feligyelete mellett — lehetéség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A
szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsol6dé belsé
szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuléink és a pedagégusok szamara kotelezé.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az Gresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az érat tartd pedagogusok, illetve — a tanitasi 6rakat kévetéen —a
technikai dolgozok feladata.

A diakénkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel

valé egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

5.8. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett — a tanuldk érdeklédése, igényei sztikségletei
szerint tanéran kivili foglalkozasokat szervez. Ezeket a tanulok, a sztil61 szervezet és a szakmai
munkak6zosségek kezdeményezhetik. A tandran kivili foglalkozasok megszervezésénél a
tanuldi, a szul6i igényeket a lehet6ség szerint figyelembe kell venni.

A szakkori foglalkozasokat és egyéb szabadidés tevékenységeket az intézmény
szeptember 10-ig hirdeti meg és a tanulok érdekl6désiiknek megfeleléen szeptember 20-ig
valaszthatnak. A tanéran kivili foglalkozasokra vald tanuléi jelentkezés 6nkéntes. A tandran
kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

A tanéran kivili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti

oOraszamat, a vezet§ nevét, muikodésének idétartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban szerepeltetni kell. A fenti foglalkozasok helyét és idGtartamat az

igazgatohelyettesek rogzitik az drarendben.
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5.8.1. A napkozis és tanuloszobai foglalkozdsok, az iskolaotthon

A napkozis és tanuldszobai foglalkozas a tanérakra valo felkészilés, a pthenés, a jaték, a
szabadid6é hasznos eltoltésének szintere. Napkoézi az 1-4. évfolyamon, tanuldészoba az 5-8.
évfolyamon mukédik. A napkézi és a tanuldszoba muikédési rendjét iskolank hazirendje

hatarozza meg.

5.8.2, Szakkorok és sportkorok

Szakkoroket a tanulok érdeklédésétdl figgden, a tantargyfelosztas lehet&ségeinek
figyelembe vételével, a munkakozsség-vezetSk javaslata alapjan lehet inditani. A szakkorokre
jelentkezni a szakkort vezet6 tanarnal lehet. A jelentkezés egész tanévre szol. A szakkorok
vezetdit az igazgato bizza meg. A foglalkozas el6re meghatarozott tematika alapjan torténik.

Errél, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni.

5.8.3. Enekkar

Az énekkar a szorgalmi idészakban, 6rarendben régzitett id6pontban heti 2-szer 45 perces
id6beosztassal mikodik. A tanulok onként jelentkeznek, kivalasztasukrdl, felvételikrSl a
karvezet6k dontenek.

Az énekkarbdl val6 kilépést a szild irasban - a kilépés indoklasaval - a kérusvezet6tdl

kérheti.

5.8.4. Korrepetilisok, felzdrkoztato foglalkozdsok

Korrepetalasokon a szilével torténd egyeztetés alapjan az arra raszoruld tanuldk sajat
érdekikben vesznek részt. A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi

kévetelményekhez val6 felzarkéztatas.

5.8.5. Az iskolaépiileten kiviil szervezett programok

Az osztalyfénokok a tantervi kévetelmények teljesilése, a nevelémunka elsegitése
érdekében az osztalyok éves tervezése alapjan tanulmanyi sétat, vallalati latogatast
szervezhetnek. A program tervezett helyét, idejét az osztalyfénoki munkatervben régziteni kell.

A tanulmanyi sétan, vallalati latogatdason vald részvétel az osztaly minden tanuléjara
kotelez6. Indokolt esetben az osztalyfénok adhat felmentést a részvételi kotelezettség alol.

A szul6k szamara kiadast jelent6 programon valé részvételre a tanulé nem koételezhets. A
programok koltségeit az osztaly sziléi munkakozosségének meghallgatasaval ugy kell
megallapitani, hogy azok a sziilSket csak a legszikségesebb mértékben terheljék, a tanulék

lehet6ség szerint anyagi okok miatt ne maradjanak tavol a programokrol, latogatasokrol.

5.8.6. Gyogytestnevelés

A gybgytestnevelés az iskolai testi nevelés és fejlesztés egyik formaja.
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Gyogytestnevelési orara valé beosztast az iskolaorvos igazolasa alapjan kap a tanul6. A
foglalkozasokon valé megjelenés és aktiv részvétel kotelezo.
A gyogytestnevelési ran részt vevo tanuld orvosi javaslat alapjan testnevelési 6ran is részt

vehet.

5.8.7. A tanulmanyi és sportversenyek, iskolin kiviili és iskolai pdlydzatok,
versenyek

Minden verseny, vetélked6 a tanév elején meghirdetend6. Ennek szerepelni kell a
munkatervben. A tanulok felkésziilése egyéni, de ehhez a szaktanar segitséget nyujt.

A vetélkedSk, szemlék, palyazatok iskolai forduléit -a tandran kivili tevékenység
részeként- tanitasi oran kivil kell megszervezni. A terileti, megyei, és az orszagos forduléra
tovabbjutott tanuldkat az igazgaté a verseny idejére mentesiti a tanitasi 6rakon val6 részvétel
alol.

Az igazgaté minden esetben gondoskodik arrdl, hogy az orszagos, a korzeti, a helyi vagy
a hazi versenyeken gy&ztes, illetSleg helyezést elért tanulok eredményes szereplését az egész
iskolakoz6sség megismerje, becsiilje. A tanulmanyi és sportversenyeken, a szakkorokben végzett
kiemelkedé teljesitmény, vetélkeddn, palyazaton elért siker esetén a tanév végén az iskola anyagi

lehet6ségeinek fiiggvényében jutalomban részesiti a tanul6t.

5.8.8. Hit- és vallisoktatds

Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast szervezhetnek.
A hit- és vallasoktatdson vald részvétel a tanulé szamara Onkéntes. Megfelel6 létszamu
foglalkozashoz az intézmény tanitasi rendjéhez igazodva tantermet biztosit. A fiatalok hit-és

vallasoktatasat az egyhazi jogi személy altal kijel6lt hitoktatd végzi.

5.9. Az iskolai sportkér és az intézmény vezetése kozti kapcsolattartas

formai és rendje

Az iskolai sportkérnek (tovabbiakban ISK) tagja minden, az intézménnyel tanuldi
jogviszonyban all6 tanuld.

Az ISK elnokét a nevelbtestiilet javaslatara az igazgatd bizza meg, a megbizas 2 évre szol.
Az intézmény vezetbjével vald koézvetlen kapcesolattartas az elnok feladata. A mikoédéséhez
sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja.

Az ISK sajat maga alakitja ki mikodési rendjét, munkajat egy tanitasi évre szo6l6 szakmai
program szerint végzi. Az iskolai sportkor szakmai programjanak - az egészségfejlesztés
szempontjait is figyelembe véve - tartalmaznia kell, hogy az iskolai sportkor keretei k6z6tt mely
sportagban, milyen tevékenységi formaban és feltételekkel lehet részt venni a sportkor
tevékenységében. Az iskolai sportkér szakmai programjat az ISK elnoke késziti el, és minden
évben az iskola munkatervének részeként kell elfogadni.

A testnevel6 tanari munkak6zosség minden tanév majusaban felméri, hogy a tanuldk a

kovetkezé tanitasi évben milyen iskolai sportkori foglalkozas megszervezését igénylik. A
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testneveld tanari munkak6zosség a tanulok, illetve a diakonkormanyzat véleménye alapjan majus
31-ig javaslatot tesz az iskolai sportkOr szakmai programjara. A munkak6zosség, az iskolai
sportkOr szakmai programjara vonatkozé javaslatot az annak megvaldsitasahoz sziikséges,
felhasznalhat6 id6keretet, valamint a rendelkezésre allé vagy megteremthetd személyi és targyi

feltételeket figyelembe véve késziti el.

5.10. Az iskolai tankdnyvellatas rendje, a taneszk6zok megvalasztasanak

szabalyai

A tankonyvrendelés elkészitésével megbizott személy gondoskodik arrdl, hogy az iskolai
oktatasban felhasznalhaté tankonyvek, segédkonyvek —hivatalos jegyzéke a  szakmai
munkak6zosségek, pedagogusok rendelkezésére alljon.

A szakmai munkako6zosségek minden év januar 15-ig adnak véleményt a pedagogus altal
valasztott tankonyvrél. A pedagoégusok januar 20-ig {rasban koézlik az altaluk hasznalni kivant
tankonyvre igénytket a tankonyvrendeléssel megbizott kollégaval, aki ezek megfelel6
Osszesitésével 3 munkanapon belil alairasra elkésziti a rendelést.

A pedagégus nem valaszthat olyan tankonyvet, amelynek igénybevétele az iskolai
tankonyvrendelés és tankonyvellatas jogszabalyban meghatarozott rendje szerint nem
biztosithaté valamennyi tanulénak. A pedagdgus —a mindség, tipus és ar megjelolése nélkil—
olyan ruhazati vagy mas felszerelés beszerzését kérheti a tanul6tol, amely nélkilozhetetlen az
altala tartott tanérai foglalkozason vald részvételhez, illetve a tanitott tananyag elsajatitasahoz,
és amelyet a tanodrai foglalkozason egyidejileg minden tanulénak rendszeresen alkalmaznia kell.
Az e korbe nem tartozo felszerelések biztositasa az iskola feladata.

Az iskolai szil6i szervezet és az iskolai diakénkormanyzat — ruhazati és mas felszerelések
megvételével kapcsolatosan — a sztl6kre harulé kiadasok tekintetében korlatozasokat allapithat
meg, Allast foglal abban a kérdésben, hogy melyik az a legmagasabb beszerzési ar, amely feletti
taneszkozok beszerzését nem javasolja a pedagogusnak.

Tanitasi év kézben a meglévé tankonyvek, tanulmanyi segédletek, taneszk6zok, ruhazati
¢és mas felszerelések beszerzésére vonatkozé dontés nem valtoztathaté meg, ha abbdl a sziilére

fizetési kotelezettség harul.

5.11. Intézményi védd, 6vo elbirasok

5.11.1. Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanulo-és gyermekbalesetek
megelézésében

Az igazgato

o felel6s az egészséges és biztonsagos munkavégzés feltételeinek megteremtéséért,

« rendszeres munkavédelmi ellenérzést tart,

o gondoskodik a jogszabalyokban, szabalyokban, szabalyzatokban el6irt munkavédelmi
rendelkezések megtartasarol,

o részt vesz a gyermekbalesetek kivizsgalasaban, és a torvényben el6irtak alapjan intézkedik.
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A tanulénak joga van, hogy a nevelési-oktatasi intézményben biztonsagban és egészséges
kornyezetben nevelkedjék. Ennek értelmében:

Tanévkezdéskor az elsé osztalyfénoki 6ran az osztalyténok balesetvédelmi és tizvédelmi
oktatasban részesiti a tanuldkat a balesetek megel6zése érdekében.

Azokon a szakérakon, ahol a balesetveszély fokozottan el6fordulhat, a szaktanar feladata
a specialis balesetvédelmi oktatas.

A pedagbgusok csak olyan sajat készitést szemléltet6 eszkézoket, targyakat vihetnek be
az iskolai foglalkozasokra, programokra, amelyek a tanuldk testi épségét nem veszélyeztetik.

A tanulok egészségének, testi épségének megbrzését szolgald szabalyokat a Hazirend

tartalmazza.

5.12. A tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelése

5.12.1. Egészségre drtalmas szerek haszndlatira vonatkozo elbirdsok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a f6bejarat elétti 5 méter sugaru teriiletrészt
—a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben
és az iskolan kivil tartott iskolai rendezvényeken tanuléink szamara a dohanyzas és az egészségre
karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kivil tartott iskolai rendezvényekre
olyan tanulét, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése
szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha
tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjuk.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartézkod6 vendégek szamara a dohanyzas
tilos. A nemdohinyzok védelmérdl szol6* torvény 4.§ (8) szakasziban meghatirozott, az
intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felel6s személy az intézmény munkavédelmi

felelGse.

5.12.2. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulo-és gyermekbalesetek
esetén

Az iskola teriiletén mindig tartézkodjon olyan személy, aki megfelelé elsésegélynyujtd
ismeretekkel rendelkezik, és sériilés esetén ellatja a sériltet.
Elsésegély dobozt / kotszert/ kell elhelyezni:
o technika termekben
» tornateremben
« neveldi szobaban
« titkarsagon.
A dobozok folyamatos feltdltésérél gondoskodni kell.
Komolyabb sériilés esetén az iskola koteles gondoskodni mentd hivasardl vagy a sérilt

orvoshoz szallitasardl, ill. a szulSk értesitésérdl.

4 Az 1999. évi XLII t6rvény a nemdohanyzék védelmérdl.
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A sériiléseket az ellatonak be kell jegyezni az iskolai baleseti napléba.

5.13. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék

5.13.1. Rendkiviili esemény fogalma

Rendkiviilinek minésil minden olyan esemény, amely a nevel6 —oktaté munka szokasos
menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét,
valamint az iskola épiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek minésil:

o természeti katasztréfa,
o tlz,
« robbantéssal torténé fenyeget6zés.

5.13.2. Ertesitési kotelezettség rendkiviili esemény esetén

Ha az intézmény barmely tanuldjanak, vagy dolgozéjanak az iskola épiletét, vagy a benne
tartozkodo biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalé tény jut a tudomasara, koteles azt
azonnal k6z6lni az iskola igazgatojaval, illetve az intézkedésre jogosult felels vezet6vel.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

o személyi sériilés esetén a mentSket,

« robbantassal torténé fenyegetés esetén a renddérséget,

otz esetén a tlzoltdsagot,

o cgyéb esetekben a rendvédelmi- és katasztréfavédelmi szerveket,
« a fenntartot.

5.13.3. Intézkedések rendkiviili esemény kapcsin

o Az esemény észlelése esetén szaggatott csengetéssel, kolomphanggal kell
jelzést adni, amelynek hangjara haladéktalanul el kell kezdeni a kitiritést, a
kitiritési terv alapjan.

« A tanulécsoportoknak az épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt helyre
eljutasért a tanulok részére tanérat vagy mas foglalkozast tartd pedagogusok
a felel6sek.

o A kitrités soran a mozgasukban akadalyozott személyeket segiteni kell.

« A nevel6knek meg kell gy6z6dni arrél, hogy a feltigyelete ala tartozé minden
tanul6 elhagyta-e a helyiséget, ill. az iskola éptiletét.

6. Az iskolai konyvtar SZMSZ-e

A konyvtar SZMSZ-e a 20/2012. EMMI rendelet 163. § - 167. § alapjan késziilt.
Az iskolai konyvtar az iskola mukodéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyujtését, feltarasat,
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megbrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését és mindezek hasznalatat, tovabba a
konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztosité, az intézmény konyvtar-pedagogiai
tevékenységét koordinalé szervezeti egység. 50

6.1. A konyvtar miikodési rendje

A konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gy(jtékorébe tartozé dokumentum vehet6 fel.

Az iskolai konyvtarban a tankonyveket elkilonitve kell kezelni és gyGjteni, ennek sajatos rendjét
a tankonyvtari szabalyzat rogziti.

Az iskolai kényvtar nyilvanos konyvtari feladatokat nem lat el.

A kijelolt konyvtarhelyiséggel szemben elvaras, hogy konnyen megkozelithet6 legyen, valamint
alkalmas az allomany (allomanyrész) szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly
egyideji foglalkoztatasira, legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte, tanitasi
napokon a tanuldk, pedagogusok részére megfelel6 idépontban a nyitva tartas biztositasa.

A konyvtar rendelkezik a mikodtetéséhez szitkséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus
épitéséhez sziikséges digitalis eszkozokkel.

A konytart mikodteté pedagogus kapcesolatot tart a tobbi iskolai, kollégiumi konyvtarral, a
pedagdgiai-szakmai  szolgaltatasokat  ellaté  intézmények konyvtaraival, a nyilvanos
konyvtarakkal.

A konyvtarostanar a nevel6-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan végzi.

6.2. Az iskolai kényvtar alapfeladata

a) gydjteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

¢) az intézmény helyi pedagdgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tandrai
foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

¢) konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek, segédkonyvek
kélesonzését.

6.3. Az iskolai konyvtar kiegészitd feladata

a) az Nkt. 4. § 5. pontja szerinti egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a nevel6-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok t6bbszorozése,

¢) tajékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi kényvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat
ellaté intézményekben mikodé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairol,
szolgaltatasairol,

d) mas konyvtarak altal nygjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

¢) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacideserében.

Az iskolai konyvtar a fent meghatarozottakon kivil kézremikodik az iskolai tankonyvellatas
megszervezésében, lebonyolitasaban.
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Az iskolai konyvtar gydjteményét a helyi pedagogiai programnak megfeleléen, a tanuldk és a
pedagdgusok igényeinek figyelembevételével kell fejleszteni.

A konyvtar szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A
konyvtaron kivil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni. 51

6.4. A konyvtar igénybe vételének lehet8ségei, szabalyai

A konyvtart az intézménnyel aktiv jogviszonyban all6 egyén szabadon, dijmentesen igénybe
veheti, kiillon beiratkozas nem sziikséges. A jogviszony megszinésével a konyvtari tagsag is
megszinik. A konyvtarhasznalok személyes adatainak kezelésekor az intézményi adatkezelési
szabalyzatban foglaltak az iranyadok.

A koényvek, a kilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolesonzése és olvasotermi
hasznalata, a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes. Nyomtatasi és fénymasolasi
lehet6séget a konyvtar nem biztosit.

A konyvek szeptembert6l majusig tarté id6szakban egy honapra kélesonézhetéek. Juniustol
augusztusig tart6 idészakban harom hoénapa koleséndzhetbek. A nyari szinidére kikélesonzott
konyveket minden év szeptember 1-jét kovet6 hét végéig vissza kell szolgaltatni.

A konyvtar olvasoi szamitogépekkel nem felszerelt.

6.5. A kényvtarhasznalat modjai

Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai kozul csak helyben hasznalhatok: a  kézikonyvtari
allomanyrész, a kilongydjtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
folyoiratok (legutolsé szamok). A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad az informacidk kézotti
eligazodasban, az informaciok kezelésében, a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban.

Kélcsonzés

A konyvek szeptembertél majusig tarté idészakban egy honapra kélesonézhetdek. Janiustol
augusztusig tart6 idészakban harom hénapa koleséndzhetek. A nyari sziinidére kikélesonzott
konyveket minden év szeptember 1-jét kévetd hét végéig vissza kell szolgaltatni. A kényvtarbol
kolesonzésre csak a konyvtar makodtetésével megbizott pedagogus jogosult engedélyt adni. A
kolesonzés tényét az erre meghatarozott nyilvantartasban régziti. Tanulok szamara egyidejileg
maximum 5, feln6ttek esetén maximum 10 kiadvany kélesondzhets. A kolesonzési hataridd
lejarta utan az osztalyfénokon keresztil jelzést ad a tartozé tanulonak. Tartozas idGtartama alatt
tovabbi kiadvany nem adhat6 ki. Ha a figyelmeztetés ellenére sem szolgaltatja vissza a kolcs6nzo
a kiadvanyt, az iskola Hazirendjében foglaltaknak megfelel6en fegyelmi vétséget kévet el, vele
szemben fegyelmi blntetés szabhato ki.

A kiadvany sériilése esetén, vagy abban az esetben, ha a kolcsonzé nem szolgaltatja vissza a
kotetet, a kiadvany ellenértékével egyenértékd kartéritést kovetelhet téle az intézmény.

A pedagogusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a szitkséges mennyiségt dokumentumot
az anyagrész feldolgozasahoz szukséges ideig hasznalhatjak.

Csoportos hasznilat
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Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfénokok, a
szaktanarok, a szakkorvezet6k konyvtarhasznalatra épulé szakorakat, foglalkozasokat
tarthatnak. Az id6pontok elézetes egyeztetése sziikséges. 52

6.6. A kényvar nyitvatartasa

A konyvtar tanitasi napokon 8.00 és 16.00 6ra kozott az intézmény barmely polgara szamara
elérhetd, a konyvtar miikodtetésével megbizott pedagogussal elére egyeztetett idépontban. A
konyvtarban tanul csak felnétt feligyelettel tartézkodhat.

6.7. A konyvtar gytjt6kore

Minden, a Pedagdgiai programban meghatarozott kozos értékeinkrdl szolo fejleszté céla
kiadvany a konyvtar gytjteményét képezheti.

Ezek killénosen:

- lexikonok, enciklopédiak, szotarak, térképek, atlaszok,

- hazai és egyetemes szépirodalmi mavek,

- ifjusagi, torténelmi regények,

- egyes tantargyak, tananyagok elsajatitasahoz sziikséges kiadvanyok,
- iskolai tankonyvek, feladatgydjtemények,

- kotelez6 és ajanlott olvasmanyok,

- zeneil muvek digitalis formaban,

- képzémuvészeti kiadvanyok,

- modszertani kézikényvek, szaklapok,

- intézményi alapdokumentumok,

- jogszabalygyljtemények,

- pszichologiai mivek,

- audiovizudlis dokumentumok,

- intézményi alapdokumentumok,

- oktatécsomagok.

6.8. Tankonyvtari szabalyok, tartés tankonyvekre vonatkozoé elGirasok

Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az erre megbizott pedagdgus latja el. Az allamilag
finanszirozott, ingyenes tankonyvellatast biztosité un. ,tartés” tankonyveket konyvtari
nyilvantartasba (katalégusba) kell venni. A konyvtari nyilvantartast jelzé cimkével jelezni kell a
kiadvanyban.

A konyvtar kulén adatbazisban kezeli a tankonyvellatas biztositasara szolgald tankonyveket, a
kiadvanyokrdl évente leltarlistat készit.
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A tanuldk a konyvtari nyilvantartasban 1évé tankonyveket, feladatgytijteményeket minden év
elsé tanitasi napjan vehetik fel, és az utols6 napjan — megovott, tovabb hasznalhaté allapotban
- kotelesek visszaszolgaltatni.

Az elhasznalédasbol szarmazoé amortizacio az elsé év végére 25 % -os, a masodik év végére 50
% -0s, a harmadik év végére 75 % -o0s, a negyedi év végére 100 % - os lehet.

A tankonyvek ezen felili amortizacidja, vagy elvesztése esetén a szilé anyagi felel6sséggel
tartozik. A kartérités modjanak és mértékének megallapitasa az igazgat6 feladata. 53

6.9. Katalégusszerkesztési szabalyok

A konyvtar koteles a kiadvanyokrol nyilvantartast / katalogust vezetni. A nyilvantartas célja a
dokumentumok visszakereshet&sége.

Az iskolai konyvtar katalégusa a tételek bels6 elrendezése szerint lehet:

- bettrendes leir katalogus (szerz6 neve és a mud cime alapjan),

- targyi katalogus (ETO szakkatalogus).

Dokumentumtipusok szerint:

- audio tartalmak katal6gusa,

- vizualis tartalmak katalégusa,

- audiovizualis tartalmak katalogusa.

A katalégusba sorolaskor egyszerusitett bibliografiai leiras alkalmazhato.
Elemei:

- f6¢im, alcim,

- szerz0,

- kiadas sorszama, éve,

- kiad6 neve,

- mellékletek pontos megnevezése.

- ISBN szam.

7. A tanulok tigyeivel kapcsolatos szabalyok

7.1. A tanulo6i hianyzas igazolasa

A tanuldi hianyzassal kapcsolatos szabalyozast a hazirend tartalmazza.

7.2. A tanul6 altal elkészitett dologért jar6 dijazas

A nemzeti koznevelésrél szOolo torvény elbirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény,
valamint a tanulé ko6zotti eltéré megallapodas hidanyaban a tanul6 jogutédjaként a nevelési-
oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kertlt dolognak,

amelyet a tanulé allitott elé a tanuldi jogviszonyabdl ereds kotelezettségének teljesitésével
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Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez szlikséges anyagi és egyéb feltételeket a
nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba kerilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanul6t dijazas illeti meg. A megfelel6 dijazasban a tanulo
— tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a nevelési-
oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanul6 szellemi és
fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becstilt munkaidé. A
dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetSen az intézmény vezetSje tajékoztatni
koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot
tenni a tanulé és az intézmény kozott megallapodasra vonatkozéan. A megallapodasnak
tartalmaznia kell a dfjazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast
mindkét fél (a kiskora tanul6 esetében a szilé és a tanuld) alairja. Amennyiben a megallapodast
llletben nem sziletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi

megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotéra.

7.3. A tanul6val szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjin a tanul6val

szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

o A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kévetd 30 napon belil
torténik meg, kivételt képez az, az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deril ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrél szol6 informacié megszerzését kovetd 30.
nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatarnapja.

o A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és szil6t személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

o Alegalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a nevel6testiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzékonyvezni kell. A nevelStestilet nem jogosult a bizottsag
elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyalason felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre
taz6 nevel6testileti értekezletet megel6z6en legalabb két nappal széban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorlo nevelStestiilettel. A jegyz6konyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegeléstk utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, szildje (szilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyz&konyv vezetSje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges id6tartamig tartdzkodhatnak a targyalas céljara szolgalé teremben.

o A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzékonyv készil, amelyet a
targyalast kovet6 harom munkanapon belil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
vezetGjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulénak és
sziil6jének.
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A fegyelmi targyalas jegyz&konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetéen az els6foku hatarozat meghozatalat célzé nevelStestiileti
értekezlet id6pontjat minél korabbi idépontra kell kitGzni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jel6lni az

irat ezen beluli sorszamat.

7.4. A fegyelmi eljarast megel6zd egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szereplé felhatalmazas alapjan

egyeztets eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események

feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedo

kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztets eljaras célja a

kotelességét megszegb tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem

orvoslasa érdekében.

Az egyeztets eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6z6&en személyes talalkozé révén
ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljaras lehet6ségérol
a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanulét és a szilot a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetSségérdl, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban torténé megallapodas hataridejét
az egyeztets eljaras kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége
a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztets eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errél a tanulét és a szulSt
nem kell értesiteni
az egyeztetd eljaras id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetdje tlzi ki,
az egyeztetS eljaras idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagdgus személyérdl elektronikus tton és irasban értesiti az érintett feleket
az egyezteté eljaras lefolytatiasara az intézmény vezetSje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei
az intézmény vezetbje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztets eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanuld vagy sztléjének egyetértése szitkséges
a feladat ellatasat a megbizandé személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza
az egyeztets személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal kételes a sértett
és a sérelmet elszenved6 féllel kilon-kilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése
ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenved6 fél azzal egyetért, az
intézmény vezetSje a fegyelmi eljarast a szitkséges id6re, de legfoljebb harom hoénapra
felftiggeszti
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o azegyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehet6ség szerint — 30 napon belil irasos megallapodassal lezaruljon

« az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

« az egyeztetd eljaras id6szakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozé tanuld
osztalyk6zosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkertilhetd legyen a két fél kozotti nézetktilonbség fokozodasa

o az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv  vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyz6konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

« asérelem orvoslasardl kotott {rasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott

korben nyilvanossagra lehet hozni

8. Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, a

hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

.,

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdévitése, valamint az iskola jo
hirnevének megérzése, Oregbitése az iskolak6z6sség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, unnepélyekre, megemlékezésekre,
rendezvényekre vonatkoz6 idépontokat, valamint a szervezési felelésoket a nevel6testiilet az

éves munkatervben hatarozza meg.

8.1. Iskolai tinnepélyek /megemlékezések/

o A legjelentésebb torténelmi eseményekrél valé megemlékezés (oktober 23., marcius 15.)
minden esztendében megtorténik. BEzekre az évforduldkra a tanulokézosségek musort
készitenek szaktanaraik segitségével.

o Aziskolaradion keresztiil emlékeziink meg az aradi vértanuk martirhalalanak évforduléjarol.

o Az iskolak6zdsség megemlékezik az iskola alapitasanak 10-20-50. stb. éves évforduléjarol.

+  Unnepélyes keretek kézott tartjuk a tanévnyitét és a tanévzardt, a karicsonyt, valamint

végz6s diakjaink bucsuztatasat, a ballagast.

Tovabbi megemlékezések

« zenel vilagnap

o mikulds

« amagyar kultira napja

o farsang

o akoltészet napja

« aFold napja

« anyak napja (osztalyk6z6sség)
o pedagogusnap
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8.2. Iskolai hagyomanyok

o Pet6fi Iskolanapok
«  Pet6fi emlékplakett, az Ev petéfis sportoléja cim és az Fv petdfis didkja cim
o gyermeknap

« szil6k nevel6k balja

Az Unnepélyeken kivil az évfordulokrol megemlékezéseket tartunk az iskolaradidban. Az
iskolaradié mutsorat az id6szak aktualitdsa adja:

« Osszefoglal6 az iskolai életrdl,

o értékelés, tajékoztatas, rovid emlékmusorok,

o eredmények hirdetése.

A szerkesztésért felelések a munkatervben megjelolt kollégak.

8.3. A hagyomanyapolas kiils6 megjelenési formai

Az iskolai hagyomanyrendszer legrégibb elemei az iskolai szalagavaté és ballagas, amelyek
megorizték az iskola kezdeti éveib6l szarmazé 1ényeges jegyeiket. Megszervezésik,

lebonyolitasuk, a szervezésben val6 alkoté kézremtikodés a végzos osztalyfénokok feladata.

8.3.1. Az intézmény cimere, logdja, szlogenje

L, Petdfi —
a nemzedékek

iskoldja”

8.3.2. Az iskola tanuldinak kételez6 iinnepi viselete, sportoltozete

Unnepi viselet:
Lanyoknak: sotét szoknya vagy nadrag, fehér bliz,
Fiaknak: sotét nadrag, fehér ing,
Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése lanyok és fidk szamara: tornacipd, fehér polo,

kék tornanadrag, melegito.
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9. Az intézmény nevelGtestiilete és szakmai
munkako6zosségei

Alkalmazotti ko6zosség: A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 190. §-a szerint
alkalmazotti koz6sség az ott meghatarozott moédon gyakorolja az igazgaté megbizasaval
kapcsolatos jogkorét.

A nevelGtestiilet: A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi
jogkorét a Koznevelési torvény 70. §-a, valamint a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 117. §-a

tartalmazza.

9.1. Az intézmény nevel6testiilete

A nevel6testilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagégusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 és hatarozathozé szerve. A nevelGtestilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagbgus munkakort bet6lté munkavallal6ja, valamint a nevel$ és oktaté munkat
kozvetlentl segité egyéb fels6foku végzettségli dolgozoja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelStestillete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény muikodésével kapcesolatos tigyekben a koznevelési torvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezs és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kézremikodésével kolesonzés formajaban

megkapijak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és eoyvéb kiadvanyokat.
gkap) ] g yv gy Yy

9.1.1. A neveldtestiilet értekezletei, osztilyértekezletel

A tanéy sordn a nevelotestiilet az aldbbi dllando értekezletekeet tartia:
o tanévnyito, tanévzaro értekezlet,
o félévi és év végi osztalyozo konferencia,
o tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
o nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

o rendkivili értekezletek (sziikség szerint).

Augusztus végén fanévnyitd értekezletre, janiusban/jaliusban az igazgatd dltal kijelSlt napon
tanévzdrd értekezletre keril sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév
végén — az iskolavezetés altal kijelSlt id6pontban — osgzdlyezd értekezletet tart a nevelGtestilet.

Rendkivili nevel6testiileti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabdl, ha azt a nevelStestilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja szitkségesnek latja. A nevelGtestilet dontést

igényl6 értekezletein jegyzOkonyv készul az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd
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személy, a jegyz&konyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évé személy (hitelesito)
ir ala.

A nevel6testilet egy-egy osztalyk6zosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalyk6zosségek problémainak megoldasat
osztalyértekezleten végzi. A nevel6testiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykozosségben
tanitd pedagogusok vesznek részt kotelezs jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az
osztalyf6nokok megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktualis problémainak
megtargyalasa céljabol.

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerd szétobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi tgyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlésége esetén az
igazgato szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevé jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érinté kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell Gsszehivni.

A nevel6testilleti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési jogeal rendelkezd koz6sség képviseldit is. A nevelStestileti értekezleten a tantesttlet

minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

9.1.2. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek dtruhdzdsa

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkéreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségekre. Az atruhazott jogkor gyakorldja a
nevel6testiletet tajékoztatni koteles - a nevelStestilet altal meghatarozott id6kézonként és

moédon - azokrol az tgyekrdl, amelyekben a nevel6testiilet megbizasabdl eljar.

9.2. A szakmai munkakozosségek

9.2.1. A nevel6testiilet szakmai munkakdozosséger

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény
szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében és ellenérzésében. A munkak6zosségek
segitséget adnak az iskola pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkak6z6sség
alapfeladata a palyakezd6 pedagdgusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakornok
vezetbtanaranak megbizasara. A munkak6z0sség — az igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola
pedagégusainak és gyakornokainak bels6é értékelésében, valamint az iskolai versenyek
megszervezésében.

A szakmai munkakozésségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve valamint az
adott munkak6zosség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy tanévre sz6lé6 munkaterv
szerint tevékenykednek.

A szakmai munkakozosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is
javaslatot tesznek munkakozosség-vezetSjik személyére. A munkak&zosség-vezeté megbizasa

legfeljebb 6t éves hatarozott idétartamra az igazgat6 jogkore. A munkakozosség-vezetd feladata
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a munkako6zosség tevékenységének szervezése, iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az

informaciéaramlas biztositasa a vezetés és a pedagdgusok koézott. A munkakozosség-vezetd

legalabb  félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény vezet6jének a munkakézosség

tevékenységérol, Osszeallitja a munkakézosség munkatervét, irasos beszamolot készit a tanév végi

értékeld értekezlet el6tt a munkakozosség munkajardl.

9.2.2. A szakmai munkakézosségek tevékenysége

A nevel6testiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagogiai programmal és az éves

munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakézosségek feladatai az alabbiak

Javitjak, koordinaljak az intézményben folyé nevel6-oktaté munka szakmai szinvonalat,
minGségét.

Egytuttmikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informacidéaramlas biztositiasa érdekében ugy, hogy a munkakézosség-vezetSk
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkak6zosség-vezetSket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

A munkakozosség a tanévre szolé6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsé ellenérzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
mikodtetésével kapcesolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a fakultacios
iranyok megvalasztasaban alkoté moddon részt vesznek, véleményt mondanak az emelt
szintd osztalyok tantervének kialakitasakor.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei és
orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése céljabol.
Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagégusok tovabbképzését.

Osszeillitjdk az intézmény szamara az osztilyozé vizsgik feladat- és tételsorait, ezeket
fejlesztik és értékelik.

Tamogatjak a palyakezdé pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorld tanitast végzS féiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

Az intézménybe uUjonnan kertl6 pedagégusok szamara azonos vagy hasonlé szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 4j kolléga munkajat,
tapasztalatairél negyedévente referal az intézmény vezetSinek.

Figyelemmel kisérik az igazgaté kijelolése alapjan a gyakornokok munkdjat tdmogatd

szakmai vezetGk munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

9.3. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaib6l munkacsoportok

alakulhatnak a nevelGtestilet vagy az intézmény vezetdségének dontése alapjan. Az alkalmi

munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestilet valasztja, vagy az igazgatd bizza meg. Amennyiben

az alkalmi munkacsoportot az igazgatd bizza meg, errél tajékoztatnia kell a nevelStestiiletet.
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9.4. A pedagégiai munka bels6 ellenérzésének rendje

A

9.4.1. A pedagdgiai (nevel6 és oktatd) munka belsé ellendrzésének
feladatai

Biztositsa az iskola pedagogiai munkdjanak jogszert mikodését.

Segitse el6 az intézményben foly6 neveld és oktaté munka eredményességét, hatékonysagat.
A vezetbség szamara megfelel6 mennyiségl informaciét szolgaltasson a pedagdgusok
munkavégzésérol.

Szolgaltasson megfelel6 szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktaté munkajaval
kapcsolatos belsé és kiilsé értékelések elkészitéséhez.

nevel6-oktatomunka, a pedagoégiai program, helyi tanterv belsé ellenérzésének

megszervezésérol és mikodtetésérdl az igazgatd gondoskodik.

9.4.2. A pedagdgiai munka belsé ellendrzésére jogosultak kére

A pedagogiai munka belsé ellenérzésére jogosult:
o igazgatd
« azigazgatOhelyettes
o munkak6zosség-vezetdk
« munkakoz6sségi tagok kiilon megbizas alapjan

Az igazgatd az intézményben folyé valamennyi tevékenységét ellendrizheti.

A munkakozosség-vezetOk az ellendrzési feladatokat a munkakozosség tagjainal a

szaktargyukkal Osszefiiggd teriileteken latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak a

vezetOket az intézmény szervezeti felépitésének megfelel6en.

9.4.3. Ellendrzési szempontok

Kiemelt ellenSrzési szempontok a nevel§-oktaté munka belsé ellenérzése soran:

« apedagégusok munkafegyelme
o atanorak, tanéran kivili foglalkozasok pontos megtartasa
« anevel6-oktaté munkahoz kapcsol6d6 adminisztracié pontossiga
o atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja
« atanar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa
o anevel6 és oktatd munka szinvonala a tanitasi érakon:
o az Orara torténd elbzetes felkészulés, tervezés
o a tanitasi ora felépitése és szervezése
o a tanitasi 6ran alkalmazott moédszerek
o a tanulok munkdja és magatartisa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartasa a tanitasi éran
o az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kévetelményeinek teljesitése
o a tanéran kivili nevelémunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a
k6zosségformalas
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9.4 4. Az ellendérzés modszerei

Az ellenérzésre jogosultak altal az ellenérzés soran alkalmazhaté médszerek:
o kotelezd, valaszthatd tanodrai, tandran kiviili foglalkozasok latogatasa,
o irdsos dokumentumok vizsgalata
« tanul6i munkak vizsgalata
o beszamoltatis széban, {rasban

Az ellen6rzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, szikség esetén a

munkak6zosség tagjaival meg kell beszélni.

Az altalanosithaté tapasztalatokat testiileti értekezleten értékelni, Gsszegezni kell, a

feladatokat ezzel egyidejileg kell meghatarozni.

9.4.5. A pedagogusok teljesitményének értékelése

Az igazgatd évente a teljesitményértékelési id6szakra vonatkozdan értékeli az értékelends
személy (pedagogus) teljesitményét.

A teljesitményt a személyre szabott teljesitménycélok és a feladatellatas egyes Osszetevéit
megjelenit6 egységes értékelési szempontok alapjan kell értékelni.

Az értékelést minden évben a 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet 4-7. § -ban meghatarozott
elvek szerint kell lefolytatni.

10. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas

formai és rendje

10.1. Az iskolak6zosség

Az iskolakoz6sség az intézmény tanuldinak, azok szileinek, az alapitvanyok elnokeinek

¢és kuratériumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az Gsszessége.

10.2. A munkavallal6i k6zosség

Az munkavallaléi k6z6sség az iskola nevel6testiiletébdl és az intézménynél munkavallaléi
jogviszonyban all6 adminisztrativ és technikai dolgozokbdl all.

Az iskola munkavallal6inak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan belili
érdekérvényesitési lehet&ségeit a magasabb jogszabalyok, valamint a kollektiv szerz6dés régziti.

Az igazgatd — a megbizott vezetSk és a valasztott képvisel6k segitségével az alabbi iskolai

kozosségekkel tart kapcesolatot:
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e szakmai munkakozosségek,
e szil6i munkakozosség,

e diakonkormanyzat,

o osztalykozosségek.

10.3. A sziilGi szervezet, a kapcsolattartas formaja, rendje

Az iskolaban a sziil6k jogainak érvényesitése, ill. kotelességeinek teljesitése érdekében
Szuléi Szervezet mikodik. A szervezet mikodését szabalyoz6 dokumentum ,,A Zalaegerszegi
Pet6fi Sandor Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altaldnos Iskola Sziil6i Szervezetének
Mikodési Rendje”.

A Sziil61 Szervezet jogai:

« megvalasztja sajat tisztségviseldit,

« azintézményi munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

o képviseli a szil6ket az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében,

« véleményezi az intézmény pedagdgiai programjat, a hazirendjét, munkatervét, valamint az
SzMSz azon pontjait, amelyek a sztl6kkel, ill. a tanulékkal kapcsolatos pontjaival egyetértési
joga van,

o véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sztl6kkel és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben, a szil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban, az iskola és a csalad
kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.

Az Szil6i Szervezet munkajat az iskola tevékenységével az Sziiléi Szervezet patronald
tanarok (osztalyf6noki munkak6zosség-vezet6k) koordinaljak. A patrondlé tanarokat az
igazgato bizza meg egy tanév id6tartamra. A Szul6i Szervezet vezetdségével torténd folyamatos
kapcsolattartasért, a Szul6i Szervezet véleményének a jogszabaly altal elbirt esetekben torténd
beszerzéséért az intézmény vezetdje felels.

A szulSket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol
o azigazgatod:

O aszuldi szervezet valasztmanyi tlésén

O sziikség esetén Osszehivott iskolai szil6i értekezleten

O az iskolai faligjsagon elhelyezett hirdetd tablan keresztil

O a szitkség esetén megjelend {rasbeli tajékoztaton keresztiil
o az osztalyfénokok:

O az osztalysziil6i értekezleten tajékoztatjak.

A szul6k szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi
lehet6ségek szolgalnak:

« acsaladlatogatasok,

o aszuldi értekezletek,

« anevel6k fogadd o6rai,

« anyilt tanitasi napok,

o irasbeli tajékoztatok a tajékoztatd fuzetben stb.
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A sziildi értekezletek és a nevel6k fogadoorainak idépontjat az iskolai munkaterv
tartalmazza.
A szil6k kérdéseiket, véleménytiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy

valasztott képvisel6ik, tisztségvisel6ik utjan kozolhetik az iskolavezetéssel, a nevel6testilettel.

10.4. A diakénkormanyzat

A diakkorok, diakonkormanyzat jogkorét, feladatait a Koznevelési torvény 48. §-a és a
20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 120. §-a tartalmazza.

A didkénkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diakonkormanyzat sajat
szervezeti és muikodési szabalyzata szerint mukodik. Jogait a hatilyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak maodjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mukodéséhez szikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi
intézmény mikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A diakénkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat a diakonkormanyzat késziti el
és a nevel6testilet hagyja jova. Az iskolai didkénkormanyzat élén, annak szervezeti és mikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkénkormanyzati vezetd illetve az iskolai
diakbizottsag all.

A diakonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segité tanar tamogatja és fogja

Ossze, akit ezzel a feladattal — a diakkoz6sség javaslataira — az igazgaté biz meg hatarozott,

legfoljebb  Otéves idétartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai
munkarendben meghatarozott idében — diakkozgytlést tart, melynek 6sszehivasat a

didkénkormanyzat vezetSje kezdeményezi. A didkkozgyGlés napirendi pontjait a kozgytlés
megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti ¢és muakodési szabalyzatat az intézmény belsé
mikodésének szabalyai kozott kell 6rizni. A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola
berendezéseit — az igazgatohelyettessel vald egyeztetés utin — szabadon hasznalhatja.

A didkénkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
o aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,

« atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt,
« az ifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,
« ahazirend elfogadasa el6tt

A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény vezetdje felel6s. A

jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen felil az intézmény nem hataroz meg olyan

tgyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezs kikérni a diakonkormanyzat véleményét.
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10.5. Az osztalyk6zosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetSbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:
« az osztaly didkbizottsaganak és képvisel6jének megvalasztasa,
« kuldottek delegalasa az iskolai diakonkormanyzatba,
o dontés az osztaly beliigyeiben.
Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfénok
Az osztalyf6nokot — az osztalyfénoki munkakézosség vezetdiével konzultalva — az igazgatd

bizza meg minden tanév juniusaban, els6sorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

10.6. A sziildk, tanulok, érdekléddk tajékoztatasanak formai

10.6.1. Sziil67 értekezletek

Az osztalyok szil6i értekezletét az osztalyfénok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
szil6i értekezletet tart. Ezen tul a felmerilé problémak megoldasa céljabol az igazgatd, az
osztalyfénok vagy a sziiléi munkakozosség elndke rendkivili sziiléi értekezletet hivhat Ossze.

Osszevont sziléi értekezletet az igazgat6 hivhat Ossze.

10.6.2. Tanzri fogadoorik

Az iskola valamennyi pedagégusa tanévenként — az igazgatd altal kijelolt idépontban — két
alkalommal tart fogaddorat.

Amennyiben a szilS, gondvisel§ a fogaddoéran kivili idépontokban kivan konzultalni
gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus

levél atjan t6rténd idépont-egyeztetés utan kertilhet sor.

10.6.3. A sziil6k irdasbeli tijékoztatisa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyf6nokok az e-Kréta rendszeren keresztil
tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségliknek.

Az osztalyténok az e-Kréta rendszer utjan vagy levélben értesiti a sziiléket a tanuld gyenge
vagy hanyatlé tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfénok
tajékoztatja a szilSket a fogaddorak, a sziléi értekezletek id6pontjardl és mas fontos
eseményekrdl lehetSleg egy héttel, az esemény el6tt.

A szul6vel valé kapcesolatfelvétel telefonon vagy elektronikus levéllel torténhet.

10.6.4. A diikok tdjékoztatisa

A pedagégus a diak tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés
elkésziltét kovets kovetkezd tanitasi 6ran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a

tanuléval. A tudas folyamatos értékelése céljabdl félévente minden targybol legalabb a targy heti
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oraszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly alél a heti egy oras targyak kivételt
képeznek, e targyaknal is szikséges a harom osztilyzat megléte a tanulé lezarasahoz. Az
osztalyzatok szamanak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazaré dolgozatok
megirasanak idépontjarél az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt id6pont el6tt
tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetéség szerint csak egy) témazar6 dolgozatot
lehet {ratni.

A tanul6 egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhaté. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten belil
el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos buntet6 és jutalmazé intézkedésekrol.
Minden diakot megillet a jog, hogy a személyét érint6 kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyf6nokétdl, szaktanaratél vagy a dontés hozédjatdl. A diakkozosséget érintd
dontéseket iskolagytlésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formajaban kell a didksag tudomasara
hozni.

Az igazgato és a nevelGtestiilet szitkség szerinti gyakorisaggal iskolagytlésen tart kapcsolatot

a diakokkal. Az iskolagytlésen részt vesznek az iskola tanarai is.

11. Az iskola kiils6 kapcsolatainak rendszere és

formaja

11.1. Az  iskola-egészségligyi ellatasat biztosité szervezettel vald

kapcsolattartas

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulok iskola-egészséglgyi ellatasat
biztosité szervezettel. Az iskola-egészségligyi ellatast Zalaegerszeg MJV Polgarmesteri
Hivatalanak tamogatasaval a fenntarté biztositja. Az iskola-egészségligyi szolgalat szakmai
ellenérzését a megyei Zala Megyei Kormanyhivatala végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatoja
biztositja az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvos,

e 2z iskolai védénd,

11.1.1. Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatinak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazé
20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1997. (IX.3.) NM-
rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatilyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuléinak
rendszeres egészséglgyi feligyeletét és ellatasat (a Kéznevelési torvény 25.§ (5) alapjan).

Az iskolaorvos munkajanak tGtemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola

igazgatéjaval. A didkok szrévizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifiggeszti a tanari szobaban.
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11.1.2. Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkez6 feladatokat

Az iskola didkjainak folyamatos egészségligyi feligyelete, a tanuldk évente egy alkalommal
torténd szlrdvizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25.§ (5)
bekezdése elbirja a didkok rendszeres egészségligyi ellendrzését).

A vizsgalatkor talalt kéros elvaltozasok esetében a tanulé gondozasba vétele a 26/1998.
(IX.3.) NM-rendelet alapjan.

A palyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el (az
egészséglgyrdl sz616 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (V1.24.) NM rendelet alapjin).

A testnevelési 6rakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve normal
testnevelési csoportokba valé besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig elvégzi, kivéve, ha
a vizsgalat oka késébb kovetkezett be.

A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsé sportegyesiletben nem tag, de
diaksportkori versenyeken indulé didkjaink sportorvosi szdrését, a fél évre érvényes
igazolasok kiadasat elvégzi.

Végrehajtja a szitkséges és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanytgyi
intézkedések végrehajtasat.

Stirg6sségi eseti ellatast végez.

Gondoskodik a tanuldk egészségiigyi allapotardl tanuskodé dokumentumok vezetésérdl, a
védons kozremikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a sziitkséges szakorvosi
vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutalot biztosit a diakoknak, Sket
a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt kovetéen a haziorvosi rendel6be iranyitja
kezelésre.

Az osztalyok szirését kévetéen kapcesolatot tart az osztalyfénokkel és a testnevel6vel, velik

konzultal a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt rendellenességekre.

11.1.3. Az iskolai védond feladatai

A védén6é munkajanak végzése soran egyuttmikoédik az iskolaorvossal. Elésegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szirévizsgalatok ttemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az el6irt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik
meglétét. Elvégzi a szlrbvizsgalatokat megel6z6 ellenérz6 méréseket (vérnyomas, testsuly,
magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védéné szoros munkakapcsolatot tart fenn az igazgatohelyettessel.

Végzi a diaksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségnevel6 munkat, osztalyfénoki
orakat, el6adasokat tart az osztalyfénokkel egyuttmikodve.

Heti két 6raban fogaddorat tart az iskola didkjai szamara.

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

Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagoégiai Szakszolgalat, Drogambulancia,

Csaladsegité Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).
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11.2. Gyermek- és ifjasagvédelmi szervezetekkel valé kapcsolattartas

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésével és
megszintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes dolgozdjanak
alapvet$ feladata. Ennek végzése sordn az intézmény vezetSje a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és ifjusagvédelmi
felel6st biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s kapcsolatot tart
fenn a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo
feladatokat ellité mas személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal. A tanulé anyagi
veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az igazgaté inditson eljarast rendszeres vagy
rendkivilli gyermekvédelmi timogatas megallapitasa érdekében.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés az alabbi helyi szervezetekkel tart kapcsolat
gyermekvédelmi tigyekben:.

o Csaladsegité és Gyermekjoléti Kézpont

o Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatal Jegyz6je, mint I. fokd gyamhatdsag,

« Varosi Gyamhivatal, mint I. fokd gyamhatosag

o Nyugat-Dunantili Regionalis Kozigazgatasi Hivatal Szocialis és Gyamhivatala Zala Megyei
Kirendeltsége

o Varosi Rendérkapitanysag

o Megyei Rend6rkapitanysag Binmegel6zési Osztaly

o Zala Megyei Korhaz Mentalhigiénés Kézpont, Drogambulancia

« ANTSZ Csaladvédelmi Szolgilat

11.3. A kéznevelés orszagos ¢és helyi szerveivel valé kapcsolattartas

Az iskolai munka megfelel6 szintd iranyitasanak érdekében az iskolavezetésnek allando
munkakapcsolatban kell allnia az alabbi kéznevelési feladatokat ellaté orszagos és helyi
szerveivel:

o Zalaegerszegi Tankerileti Kozpont

o Beligyminisztérium

« Klebelsberg Kézpont

+  Zalaegerszeg Megyei Jogi Varos Onkormanyzata

o Zalaegerszeg Megyei Jogt Varos Polgarmesteri Hivatal
o Oktatasi Hivatal

o Zalaegerszegi Pedagogiai Oktatasi Kozpont

o Zala Megyei Kormanyhivatal

o Pedagdgiai szakszolgaltaté intézmények
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11.4. Intézményekkel valé kapcsolattartas

Az alabbi intézményekkel val6 kapcsolattartast a mindenkori éves munkaterv, valamint az
aktualis feladatok hatarozzak meg. A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az
igazgat6 a felelSs.

o Zala Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat

« Drogambulancia

« Zalaegerszeg varos 6vodai, altalanos és kozépiskolai
o Kozépiskolak és kézépiskolai kollégiumok

« Hevesi Sandor Szinhaz

« Sportegyestletek (kiemelten ZTE)

« Zala Varmegyei Rendérkapitanysag:

o Fels6oktatasi intézmények

o Zala Varmegyei Szent Rafael Koérhaz
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12. Az SZMSZ melléklete

12.1. A Zalaegerszegi Pet6fi Sandor Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii
Altalanos Iskola Adatvédelmi Szabalyzata (1. szamu melléklet)

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésr6l 43. § (1) bekezdés alapjan az alabbi
Adatvédelmi Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) kiadasa indokolt.

1. A Szabalyzat célja
Az intézmény alkalmazottak, valamint a tanulék adatainak nyilvantartasa, kezelése,
tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala intézményi rendjének megallapitasa, az ezekkel 6sszefiiggd

adatvédelmi kévetelmények szabalyozasa.

2. A Szabalyzat hatalya

A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény igazgatdjara, vezet6 beosztasu alkalmazottaira,
minden kéznevelésben foglalkoztatottjara, tovabba az intézmény tanuldira.

Jelen Szabalyzat szerint kell ellatni a:

— a koznevelésben foglalkoztatotti alapnyilvantartast, valamint a koznevelésben
foglalkoztatott személyi iratainak ¢é adatainak kezelését (tovabbiakban egytitt:
koznevelésben foglalkoztatotti adatkezelés), valamint

— a tanulék adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban: tanuldi
adatkezelés).

E Szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni a koznevelésben foglalkoztatotti jogviszony
megszinése utan, illetve e jogviszony létesitésére iranyuld el6zetes eljarasokra. A tanuldkkal
kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fuggetlen a koznevelésben foglalkoztatotti jogviszony

fennallasatdl, annak megszinése utan hataridé nélkil fennmarad.
3. E Szabalyzat alkalmazasaban a f6bb fogalmak:

1. nadatkezelés”: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt moédon végzett barmely mivelet vagy muveletek Osszessége, igy a gyUjtés, rogzités,
rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés,
felhasznalas, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetvé tétel utjan,
Osszehangolas vagy 6sszekapcesolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités;

2. »k0z0s adatkezelés”: olyan adatkezelés, amely esetében az adatkezel§ szerv a
feladatkorébe tartozo adatkezelés céljait és eszkozeit mas adatkezelS szervvel k6zésen hatarozza
meg, {gy kilondsen a kozos elektronikus informaciés rendszer vagy adatkezelési felilet
alkalmazasa;

3. nadatkezel6”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, tigynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit onalléan vagy

masokkal egytitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az unids vagy a tagallami
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jog hatarozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezel6 kijelolésére vonatkozéd kilonos
szempontokat az unios vagy a tagallami jog is meghatarozhatja;

4. nadatfeldolgozo6”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, tigynokség
vagy barmely egyéb szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel,

5. »Cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, Ugynokség vagy
barmely egyéb szerv, akivel, vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fuggetlendl attél, hogy
harmadik fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unios vagy
a tagallami joggal Osszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem mindsilnek
cimzettnek; az emlitett adatok e kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az
adatkezelés céljainak megfelel6en az alkalmazandé adatvédelmi szabalyoknak;

6. »rharmadik fél”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, tigynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel, az adatfeldolgozdval vagy
azokkal a személyekkel, akik az adatkezelé vagy adatfeldolgozé kozvetlen iranyitasa alatt a
személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

7. nSzemélyes adat”: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,,érintett”)
vonatkoz6 barmely informacid; azonosithaté az a természetes személy, aki kozvetlen vagy
kozvetett modon, kilénosen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozé adat,
online azonositdé vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozé egy vagy tobb tényezé alapjan azonosithato;
8. nadatvédelmi incidens”: a biztonsag olyan sériillése, amely a tovabbitott, tarolt vagy
mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz wvalé jogosulatlan hozzaférést
eredményezi; (A leggyakoribb jelentett incidensek lehetnek példaul: a laptop vagy mobil telefon
elvesztése, személyes adatok nem biztonsagos tarolasa (pl. szemetesbe dobott fizetési papirok);
adatok nem biztonsagos tovabbitasa, Ugyfél- és vevé- partnerlistak illetéktelen masolasa,
tovabbitasa, szerver elleni tamadasok, honlap feltérése.)

9. nadatbiztonsag”: a személyes adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelése, véletlen
elvesztése, megsemmisitése vagy karosodasa elleni szervezési, technikai megoldasok, valamint
eljarasi szabalyok Gsszessége, az adatkezelés azon allapota, amelyben a kockazati tényezSket —
és ezaltal a fenyegetettséget — az alkalmazott védelmi intézkedések a minimalisra csékkentik;
10. nadathordoz6”: barmely alakban, barmilyen eszkéz felhasznalasaval és barmely
eljarassal eléallitott, személyes adatot tartalmazo vagy azt megjelenits targy vagy eszkoz;

11. »hirk6zl6 eszk6z”: barmilyen technikai eszkoz, technoldgiai eljaras, amely jelzések,
adatok, informaciék tovabbitasara, fogadasara alkalmas, killénésen azok a késztlékek, amelyek
egy vagy tobb fogadd személy szamara kép, hang, adat tovabbitasara alkalmasak, {gy példaul a
tavbesz¢l, a radio, valamint az elektronikus adatatviteli lehetSséget biztositd eszkoz;

12. nadatvédelem”: a személyes adatok jogszerd kezelését, az érintett személyek védelmét
¢és informacios onrendelkezési joganak teljestilését biztositd alapelvek, szabalyok, eljarasok,
adatkezelési eszk6z6k és modszerek Gsszessége;

13. mhyilvantartasi rendszer” a személyes adatok barmely médon — centralizalt,
decentralizalt vagy funkcionalis, vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely

meghatarozott ismérvek alapjan hozzatérhetd;
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14. »az adatkezelés korlatozasa”: a tarolt személyes adatok megjeldlése jovébeli
kezelésiik korlatozasa céljabol;

15. mprofilalkotas”: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formija,
amelynek soran a személyes adatokat valamely természetes személyhez fiz6d6 bizonyos
személyes jellemz&k értékelésére, kiilonosen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi
helyzethez, egészségi allapothoz, személyes preferenciakhoz, érdekl6déshez, megbizhatésaghoz,
viselkedéshez, tartézkodasi helyhez vagy mozgashoz kapcsolédd jellemzok elemzésére vagy
el6rejelzésére hasznaljak;

16. palnevesités”: a személyes adatok olyan moédon t6rténé kezelése, amelynek
kovetkeztében tovabbi informaciok felhasznalasa nélkil tobbé mar nem allapithaté meg, hogy
a személyes adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen tovabbi
informaciét kilon taroljak, és technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott, hogy
azonositott vagy azonosithaté természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet
kapcsolni;

17. »az érintett hozzajarulasa”: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfeleld
tajékoztatason alapuld és egyértelmd kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetlentl kifejezé cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t

érinté személyes adatok kezeléséhez;

18. nadatvédelmi hatasvizsgalat”: az adatkezel6 szerv altal a természetes személyek
19. jogaira és szabadsagaira nézve valoszintsithet6en magas kockazatot jelents adatkezelés

megkezdése el6tt lefolytatott, majd azt kévetéen rendszeresen megismételt eljaras, amelynek
célja az adatkezelésnek az érintett természetes személyek jogaira gyakorolt hatasanak vizsgalata

és a magas kockazatu adatkezelési miiveletek jelentette kockazatok mérséklése;
4. Az adatkezelés elvei

Az adatkezel6 koteles a személyes adatok kezelését az érintett szamara atlathaté modon
kialakitani és végrehajtani.

Személyes adat kizarélag meghatarozott célbol, jog gyakorlasa és kotelezettség teljesitése
érdekében kezelheté. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés
céljanak, az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie.

Csak olyan személyes adat kezelhets, amely az adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz
elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvalosulasihoz
szitkséges mértékben és ideig kezelhetd.

Az adatkezelés soran biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét és - ha az
adatkezelés céljara tekintettel sziikséges - naprakészségét, valamint azt, hogy az érintettet csak
az adatkezelés céljahoz szitkséges ideig lehessen azonositani.

Az adatkezel6 az alapelveknek torténd megfelelést koteles igazolni.
5. Az adatkezelés jogalapja

Az adatkezelés jogalapjanal a GDPR és az Info tv. rendelkezéseit kell alapul venni. Minden

adatkezelés soran jogalapot kell meghatarozni.
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6. Az adattovabbitas feltételei

Az adatkezel6 az adattovabbitas feltételeinek meglétét minden személyes adattal
Osszefuiggésben koteles ellendrizni.
Az adattovabbitas jogszerd, ha:
- aszemélyes adatot kezelS jogosult annak tovabbitasara;
- az adattovabbitas cimzettje rendelkezik a szikséges jogalappal, vagy az érintett
hozzajarulasaval.

Adattovabbitasra az intézmény igazgatdja és — a meghatalmazas keretei k6zott — az altala

meghatalmazott vezet6 vagy mas alkalmazott jogosult.
7. Adatvédelem az oktatasi intézményben

Az igazgato adatvédelemmel kapcsolatos feladatai
a) felel6s az intézményben megvaldsulo adatkezelésének jogszertiségéért,
b) intézkedik a megkeresések, ajanlasok tigyében,
c) feliigyeli az adatvédelmi feladatok ellatasat, gondoskodik az adatvédelemmel
kapcsolatos nyilvantartasok vezetésérol, aktualizalasarol, naprakészségérol
d) kiadja az SzMSz mellékleteként az adatvédelmi szabalyzatot.

Az adatkezelésben résztvevok adatvédelemmel kapcsolatos feladatai:

a) felel6sek azért, hogy az iranyitasuk vagy vezetésiik alatt allo szervezeti egységeknél az
adatkezelés a jogszabalyokban és a Szabalyzatban meghatarozottak szerint torténjen,

b) gondoskodnak a kiilsé szervektol, személyektdl érkezo, az adott szervezeti egység
feladatkorébe tartozo személyes adatokat érinté adatkezelésekkel kapcsolatos megkeresések
teljesitésérdl; amennyiben szitkséges egyeztetnek az adatvédelmi tisztviselGvel,

c) felel6sek azért, hogy a vezetésuk alatt allo szervezeti egység altal végzett adatkezelések
soran az adatbiztonsagi el6irasok maradéktalanul teljesiljenek,

d) kotelesek az adatvédelmi oktatasokon részt venni.
8. Adatvédelmi incidensek kezelés, orvoslasa

Adatvédelmi incidensek megel6zése, kezelése, a vonatkozé jogi el6irasok betartdsa az
iskola igazgatéjanak feladata. Az informatikai rendszereken naplézni kell a hozzaféréseket és
hozzatérési kisérleteket, és ezeket folyamatosan elemezni kell.

Amennyiben a munkavallalok a feladataik ellatasa soran adatvédelmi incidenst észlelnek,
haladéktalanul értesitenitik kell az igazgatot.

Adatvédelmi incidens bejelentése esetén az iskola igazgatdja — az informatikai, pénziigyi
¢és muikodési vezeté bevonasaval — haladéktalanul megvizsgalja a bejelentést, ennek soran
azonositani kell az incidenst, el kell donteni, hogy valédi incidensrdl, vagy téves riasztasrol van

2

SZO.

62



Meg kell vizsgalni és meg kell allapitani:
a) azincidens bekovetkezésének idépontjat és helyét,
b) az incidens lefrasat, kortilményeit, hatasait,
¢) azincidens soran kompromittalédott adatok korét, szamossagat,
d) akompromittalédott adatokkal érintett személyek korét,
e) az incidens elharitasa érdekében tett intézkedések lefrasat,

f) akar megel6zése, elharitasa, csokkentése érdekében tett intézkedések lefrasat.

Adatvédelmi incidens bekovetkezése esetén az érintett rendszereket, személyeket,
adatokat be kell hatarolni és el kell kiiloniteni és gondoskodni kell az incidens bekévetkezését
alatamasztd bizonyitékok begyijtésérol és megbrzésérol. Bzt kovetden lehet megkezdeni a

karok helyreallitasat és a jogszerd mikodés visszaallitasat.
9. Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

Az adatvédelmi incidensekrdl nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza:
a) az érintett személyes adatok korét,
b) az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,
¢) az adatvédelmi incidens id6pontjat,
d) az adatvédelmi incidens korilményeit, hatasait,
e) az adatvédelmi incidens orvoslasara megtett intézkedéseket,
f) az adatkezelést el6ird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.
A nyilvantartasban szereplé adatvédelmi incidensekre vonatkozé adatokat 5 évig meg kell

Orizni.
10. Adatvédelmi hatasvizsgalat és el6zetes konzultacié

Ha az adatkezelés valamely — kiloénésen 4j technolégiakat alkalmazé — tipusa —,
figyelemmel annak jellegére, hatokorére, korilményére és céljaira, valoszindsithetéen magas
kockazattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, akkor az adatkezel6 az
adatkezelést megel6z6en hatasvizsgalatot végez arra vonatkozoéan, hogy a tervezett adatkezelési
muveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik.

Az adatkezelést el6ird vagy a végrehajtasa soran adatkezelést eredményez6 dontés, gy
kulonosen az adatkezel$ szerv hatiaskorébe tartozo, az adatok korabbiaktdl eltérd kezelését
el6ir6 norma, eljarasrend, valamint az azt eredményezé eszkoz, nyilvantartas vagy elektronikus
informdciés rendszer alkalmazdsinak elGkészitése sorin az adatvédelmi tisztviselé elGzetes
adatvédelmi kockazatelemzést végez, ennek keretében azonositja az adatkezeléssel érintett
személyek jogaira nézve megjelené — jogszabaly altal vagy a NAIH joggyakorlataban nevesitett
— lehetséges kockazatokat.

Amennyiben a tervezett adatkezelés kapcsan:

a) annak korilményeire, igy killonosen a céljara, az érintettek korére, az adatkezelési

miveletek soran alkalmazott technolégiara tekintettel az adatkezeléssel varhatéan
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érintett személyek jogaira nézve valdszinlsithetben magas kockazatot az
adatvédelmi tisztvisel6 nem azonosit, vagy
b) megallapithat6, hogy az adatkezelés az adatvédelmi hatasvizsgalat lefolytatasa aloli
mentesitést tartalmazé valamely jogszabalyban meghatarozott kivételi korbe
tartozik, az adatvédelmi tisztvisel6 ennek tényét irasban rogziti. Az adatvédelmi
tisztvisel6 az adatkezelés megkezdését kovetéen koteles ezt bejegyezni az
adatkezeléshez kapcsolodé dokumentacioba.
Amennyiben annak jogszabalyban meghatarozott feltételei fennallnak, akkor ki kell kérni

az adatkezeléssel érintett személyek vagy az azok képviseletét ellato szervezet véleményét.

Az adatvédelmi hatasvizsgalat eredményeirdl feljegyzést kell késziteni, amely tartalmazza
a) a hatasvizsgalat lefolytatasanak okait;
b) a hatasvizsgalatra vonatkozo szerep- és felel6sségi koroket;
©) a hatasvizsgalat soran alkalmazott modszertan lefrasat;
d) az adatkezelés folyamatanak bemutatasat;
e) az adatvédelmi alapelveknek t6rténé megfelelést;
f) az érintetti jogok biztositasanak modjat;
@) az érintettek alapvets jogainak érvényesiilését fenyegeté kockazatok leirasat és
jellegét;
h) az adatbiztonsagi intézkedések értékelését;
1) a jogszerGség biztositasa érdekében tervezett intézkedések lefrasat és
végrehajtasanak feladattervét.
Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat megallapitja, hogy az adatkezelés az adatkezel6 altal a
kockazat mérséklése céljabdl tett intézkedések hianyaban valoszindsithetéen magas kockazattal

jar, a személyes adatok kezelését megel6z6en az adatkezel6 konzultal a feliigyeleti hatésaggal.
11. Adatbiztonsaggal kapcsolatos szabalyok

A papir alapon kezelt személyes adatok biztonsagi kovetelményei:

Az intézményen beil minden személyes adatot — fiiggetlenil attdl, hogy azt milyen
adathordozon jelenitik meg — csak az arra jogosultak ismerhetnek meg, azokhoz illetéktelenek
nem férhetnek hozza, illetéktelenekkel nem kozolhetSk. Az iratokat jol zarhato, szaraz, tGz- és
vagyonvédelmi berendezéssel ellatott helyiségben kell elhelyezni. Az intézmény adatkezelést
végz6 munkatarsa a munkavégzés kdzben csak ugy hagyhatja el az irodat vagy azt a helyiséget,
ahol az adatkezelés folyik, hogy az iratokat elzarja, vagy a helyiséget bezarja. A munkavégzés
befejezése utan az iratokat el kell zarni.

A szamitoégépen, illetve halézaton tarolt személyes adatok védelmének biztonsagi
koévetelményet:

A személyes adatok kezelése soran hasznalt szamitogépekre ugyanazokat a biztonsagi
kovetelményeket kell alkalmazni, figgetlenil attdl, hogy a szamitégép az intézmény vagy a
munkatars tulajdonaban van. A szamitégépen vagy a halézaton tarolt személyes adatokhoz csak
érvényes, személyre kiadott, azonosithat6 jogosultsageal lehet hozzaférni, a jelszavak folyamatos

cseréjérdl az intézmény gondoskodik. Amennyiben a személyes adat kezelésével kapcsolatos cél
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megvalosult, az adatkezelésre megallapitott hataridd lejart vagy az adatkezelés jogossaga barmely
okbdl megszint, gy az adatot tartalmazé fajlt visszaallithatatlanul t6r6lni kell, olyan médon,
hogy az azon 1évé adat a tovabbiakban ne legyen visszanyerheté. A szamitogépek tlzfal
biztonsagardl és egyéb virusvédelmérsl gondoskodni kell. A személyes adatok kezelése soran a
szamitogépeken folyamatos, a hal6zati rendszereken rendszeres biztonsagi mentést kell végezni.

Az intézmény folyamatosan gondoskodik az altala kezelt személyes adatok
informatikai védelmérél a megfelel6 korszerl szamitastechnikai eszkozok és modszerek

alkalmazasaval.
12. Adatbiztonsagi intézkedések

Az intézmény valamennyi célu és jogalapu adatkezelése vonatkozasaban a személyes
adatok biztonsaga érdekében koteles megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket
¢és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek a Rendelet és az Infotv., érvényre
juttatasahoz szikségesek.

Az intézmény az adatokat megfelelé intézkedésekkel védi a véletlen vagy jogellenes
megsemmisités, elvesztés, megvaltoztatas, sérilés, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal vagy az
azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférés ellen. Az intézmény a személyes adatokat bizalmas
adatként mindsiti és kezeli, a személyes adatokhoz valé hozzaférést a jogosultsagi szintek
megadasaval korlatozza.

Az intézmény munkavallaléi a munkahelyi gépekhez csatlakoztathatjak —sajat
szamitastechnikai eszkozeiket, adattarold és rogzits eszkozeiket.

Az intézmény az elektronikus adatfeldolgozast, nyilvantartast szamitégépes program
utjan végzi, amely megfelel az adatbiztonsag kévetelményeinek. A program biztositja, hogy az
adatokhoz csak célhoz kototten, ellendrzott korilmények kozott csak azon személyek férjenek
hozza, akiknek a feladataik ellatasa érdekében erre sztukségtik van.

A személyes adatok automatizalt feldolgozasa soran az adatkezel6 és az adatfeldolgozo
tovabbi intézkedésekkel biztositja

a) ajogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat;

b) az automatikus adatfeldolgoz6 rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli
berendezés segitségével torténd hasznalatanak megakadalyozasat

c) annak ellenérizhetéségét és megallapithatdsagat, hogy a személyes adatokat adatatviteli
berendezés alkalmazasaval mely szerveknek tovabbitottak vagy tovabbithatjak;

d) annak ellenérizhet6ségét és megallapithatésagat, hogy mely személyes adatokat, mikor
és ki vitte be az automatikus adatfeldolgozé rendszerekbe;

e) a telepitett rendszerek tizemzavar esetén torténd helyreallithatdsagat és

f) azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran fellép6 hibakrdl jelentés készuljon.

Az intézmény altal kezelt személyes adatok interneten t6rténé megosztasa tilos! A
munkahelyen és az intézmény eszkozein fajl letoltd-, jaték-, csevegd-, szexualis szolgaltatasokat
kinalé oldalak latogatiasa szigortan tilos! Kilsé forrasbol kapott vagy letoltétt, nem
engedélyezett programok hasznalata tilos! A folyamatban levé munkavégzés, feldolgozas alatt

levé iratokhoz csak az illetékes tigyintézok férhetnek hozza, a személyzeti, a bér- és munkatigyi
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as egy¢b személyes adatokat tartalmazo iratokat biztonsagosan elzarva kell tartani.
Biztositani kell az adatok és az azokat hordozé eszkozok, iratok megfelelS fizikai

védelmét.
13. Alkalmazott jogszabalyok:

- AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679
RENDELETE a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasirdl, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, GDPR)

- Az informacids 6nrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol szol6 2011. évi CXII.
torvény,

- A nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény.
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Z.ar6 rendelkezések

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot (SzMSz) az igazgaté modosithatja a sziil61
munkakézosség és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével és a fenntartd hagyhatja jova.
Az intézmény eredményes és hatékony mikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezések
— mint pl. az iratkezelési szabalyzatot, - 6nallo szabalyzatok tattalmazzdk. B szabalyzatok, mint

igazgatoi utasitasok jelen SzMSz valtoztatasa nélkul mdédosithatok.

Zalaegerszeg, OZJQLC 4 (X(./(/U\/Ur(/d/}/ (/O -

Kovacs Eva

igazgato

Nyilatkozat

A Zalaegerszegi Pet6fi Sandor Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelva Altalanos Iskola
Szil6i szervezetének képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairasommal tandsitom, hogy a
szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz eloirt véleményezési jogunkat

gyakoroltuk.

a sziil8i szervezet elnoke/képviselSje

Nyilatkozat

A Zalaegerszegi Petdfi Saindor Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelva Altalanos Iskola
Intézményi Tanacsa képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairisommal tantsitom, hogy a

szetvezeti és miikodési szabalyzat elfogadasahoz el6irt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Zalaegetszeg, ,7/@// W \& ‘o VY /4(()

az Intézményi Tandcs elnoke/képvisel6je
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Nyilatkozat

A Zalaegerszegi PetSfi Sindor Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvia Altalanos Iskola
Diakoénkormanyzata képviseletében és felhatalmazasa alapjan alafrasommal tandsitom, hogy a

szervezeti és mukodési szabalyzat elfogadasahoz el6irt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

{ ~ PR 4
Zalaegerszeg, (% 9/§ & O M Y lo .

a diakénkormanyzat xrezet(’ﬁje

Fenntartoi jovahagyo nyilatkozat

A Zalaegerszegi Tankerileti Kozpont a Zalaegerszegi Pet6fi Sindor Magyar-Angol Két
Tanitasi Nyelva Altalinos Iskola szervezeti és mitkédési szabalyzatanak médositasat jovahagyja,
amely 2025. .‘}‘e\.‘f‘.‘?}@. . A3... napjan 1ép hatalyba, és ezzel egyidejlleg az intézmény eléz6

szervezeti és mikodési szabalyzata hatalyat veszti.

igazgato

Zalaegerszegi Tankeruleti Kozpont
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