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I. BEVEZETO

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket
a szervezeti ¢s mikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazds alapjan torténik. A szervezeti és
mikodési szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
mukodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A szervezeti ¢s muikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok ¢és folyamatok Osszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

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

o 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kznevelésréll

e A tankonyvellatasrol sz6l6 2013. évi CCXXXIL torvény

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kodznevelésrél sz6l6 torvény
végrehajtasarol

e 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhaszndlatarol

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

Jelen szervezeti és mlikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és més érdeklédok
megtekinthetik az intézményvezetdi irodaban munkaid6ben, tovabba az intézmény honlapjan.

A koznevelési intézmény SZMSZ-¢ét a nevelOtestiilet az iskolai didkonkormanyzat, SZMK és
Intézményi tanacs véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ és a hazirend azon
rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra, a mitkddtetdre
tobbletkdtelezettség harul, a fenntartd, a miikddtetd egyetértése sziikséges.. A szervezeti €s
miukodeési szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasanak idépontjaval 1€p hatalyba, és
hatarozatlan idére szol.

Az SZMSZ és a hazirend nyilvanos A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek
betartdsa az intézmény valamennyi munkavéllal6jara, tanuldjara, tanulok sziileire, és az
intézménybe 1€pd valamennyi személyre nézve kotelezd érvényii.

1.3. Az iskola alapito okirata, feladatai
Az intézmény neve:

Alsoerdésori Bardos Lajos Altalanos Iskola és Gimnazium
Az intézmény OM azonositd szdma: 100566
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Székhelye: 1074 Budapest, Alséerddsor utca 14-16.

Jogéllésa: onallo jogi személy

Az alapitd szerv neve:
Budapest Févaros VII. keriilet Erzsébetvaros Onkormanyzat
1073 Budapest, VII. Erzsébet krt. 6.

Az intézményt mitkddtetd és fenntartd szerv neve, székhelye:
Belsd-Pesti Tankertileti Kézpont
1071 Budapest, Damjanich utca 6.
Munkaltato: Tankertileti intézményvezetd

Az intézmény tipusa: kdznevelési intézmény
Torvényben meghatarozott koznevelési feladatok ellatdsara létesitett intézmény. helyi
pedagbgiai program szerinti altalanos iskolai €s gimnaziumi oktatds, Osszetett tobb célu
iskola. Szakmai Onallosdggal rendelkezd intézmény. A pedagdgiai munka mindségét, az
intézmény demokratikus és jogszerii miikodését torvényi szabalyozas és allami ellendrzés
biztositja.

Feladatellatashoz kapcsolodd funkcidja alapjan: dnalloan mikodo.
Az intézmény évfolyamainak szdma:
8 évfolyamos altalanos iskola
4 évfolyamos gimnazium
A felvehet6 tanulok maximalis szama: 830 6
Az intézmény miikodési teriilete:
Az iskola feladat ellatasi kotelezettsége az alapfokti oktatasban elsdsorban a fenntarto altal
meghatarozott korzetben (I1d. 7. sz. melléklet), masodlagosan Budapest Fovaros VII. kertilet
Erzsébetvaros kozigazgatasi teriiletén lakod vagy tartdzkodo tankdteles kort gyermekek
nevelésére és oktatasara terjed ki. Ezt meghaladdan iires férdhelyeivel a szabad
iskolavalasztas érvényesitését szolgalja.
A kozépfokti oktatdsban elsOsorban Budapest Fovaros VII. keriilet Erzsébetvaros
kozigazgatasi teriiletén lakd vagy tartozkodo tankoteles korti gyermekek gimnaziumi
oktatasara terjed ki. Ezt meghaladéan {ires férOhelyeivel a szabad iskolavalasztas
érvényesitését szolgalja.

Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje:
Az intézmény vezetdje magasabb beosztasu kozalkalmazott, akit a Kn.tv. 68. § és a
76.§ 6-8. pontjanak megfelelden az oktatasért felelés miniszter bizza meg 6t évre.

Az intézmény alkalmazottainak jogallasa:
Az intézmény alkalmazottai kozalkalmazottak, jogviszonyukra a Kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény rendelkezései az iranyadoak.

Az intézmény képviselete:
Az intézmény képviseletét a Polgari Torvénykonyv (1959. évi IV. torvény) 36. §-a,
valamint a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdoznevelésrdl 69.§ 1) f) pontja alapjan az
intézmény vezetdje latja el, aki e jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatarozott
csoportjara nézve jelen szabalyzat szerint az intézmény dolgozdjara atruhézhatja.
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1.4. Az intézmény tevékenységi kore, szakfeladat szama

Alaptevékenysége:

2009. 09. 01.-t61 - 2009. 12. 31-ig

2010.01. 01-t3l

80121 - 4 Aaltalanos iskolai nappali rendszerii
nevelés, oktatas

80214 - 4 nappali rendszerli gimnaziumi nevelés,
oktatas

80122-5 sajatos nevelési igényli  szakértdi
véleménnyel rendelkezd  (organikus  okra
visszavezethetd €és vissza nem vezethetd) a
megismerd  funkciok vagy a  viselkedés
fejlodésének  rendellenességével kiizd6 tanulok
nappali rendszerii integralt altalanos iskolai
nevelése, oktatasa.

80215-5 sajatos nevelési igényl szakértoi
véleménnyel rendelkezd  (organikus  okra
visszavezethetd és vissza nem vezethetd) a
megismerd  funkciok vagy a  viselkedés
fejlodésének  rendellenességével kiizd6 tanulok
nappali rendszer(i integralt gimnaziumi oktatasa.

80511 - 3 napkézi otthoni és tanuldszobai
foglalkozas (szorgalmi id6ben)
92403 - 6 didksport

55232-3 iskolai intézményi kozétkeztetés

852011 altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti
nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)

852012 sajatos nevelési igényli altalanos iskolai
tanulok nappali rendszer(i nevelése, oktatasa (1-4.
¢vfolyamon) — szakérti bizottsagi vélemény
alapjan integraltan nevelhet6-oktathato (organikus
okra visszavezethetd, vagy organikus okra vissza
nem vezethetd) enyhe értelmi fogyatékos ¢és
megismerd  funkciok vagy a  viselkedés
fejlodésének rendellenességével  kiizdd tanulok
nevelése-oktatasa

852021 altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti
nevelése, oktatdsa (5-8. évfolyamon)

852022 sajatos nevelési igényll altalanos iskolai
tanulok nappali rendszer(i nevelése, oktatasa (5-8.
¢évfolyamon) — szakértéi bizottsagi vélemény
alapjan integraltan nevelhet6-oktathato (organikus
okra visszavezethetd, vagy organikus okra vissza
nem vezethetd) enyhe értelmi fogyatékos ¢és
megismerd  funkciok vagy a  viselkedés
fejlodésének rendellenességével  kiizdd tanulok
nevelése-oktatasa

855911 éltalanos iskolai napkozi otthoni nevelés
855912 sajatos nevelési igényli tanulok napkozi
otthoni nevelése - szakértdi bizottsagi vélemény
alapjan integraltan nevelhetd (organikus okra
visszavezethetd, vagy organikus okra vissza nem
vezethetd) enyhe értelmi fogyatékos és megismerd
funkciok vagy a viselkedés fejlddésének
rendellenességével kiizdd tanulok nevelése
855914 altalanos iskolai tanuloszobai nevelés
855915 sajatos nevelési igényli tanulok altalanos
iskola tanuldszobai nevelése - szakértdi bizottsagi
vélemény alapjan integraltan nevelhetd (organikus
okra visszavezethetd, vagy organikus okra vissza
nem vezethetd) enyhe értelmi fogyatékos ¢és
megismerd  funkciok vagy a  viselkedés
fejlodésének rendellenességével  kiizdé tanulok
nevelése

853111 nappali rendszeri gimnaziumi oktatés (9-
12/13. évfolyamon)

853112 sajatos nevelési igényli tanulok nappali
rendszeri  gimnaziumi  oktatasa  (9-12/13.
évfolyamon) — szakértéi bizottsagi vélemény
alapjan integraltan oktathatdo (organikus okra
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2009. 09. 01.-t61 - 2009. 12. 31-ig 2010. 01. 01-t61

visszavezethetd, vagy organikus okra vissza nem
vezethetd) enyhe értelmi fogyatékos és megismerd
funkciok vagy a viselkedés fejlodésének
rendellenességével kiizd tanuldk nevelése
855917 kdzépiskolai tanuloszobai nevelés

855918 sajatos nevelési igényli kozépiskolai
tanulok tanuldszobai nevelése - szakértdi bizottsagi
vélemény alapjan integraltan nevelhetd (organikus
okra visszavezethetd, vagy organikus okra vissza
nem vezethetd) enyhe értelmi fogyatékos ¢és
megismerd  funkciok vagy a  viselkedés
fejlodésének rendellenességével  kiizdd tanulok
nevelése

562913 iskolai intézményi étkeztetés - tanuldk
intézményi étkeztetése

910121  konyvtari  allomany  gyarapitésa,
nyilvéantartdsa—az iskolai (nem nyilvanos) konyvtar
szakért6 altal véleményezett gylijtokorrel

931204  iskolai,  didksport-tevékenység  ¢€s
tamogatasa

Az alaptevékenységhez kapcsolodo kiegészitd és kisegitd tevékenysége

2009. 12. 31-ig 2010. 01. 01-t61
75195-0 Intézményi étkeztetés | 562917 Munkahelyi étkeztetés
80591-5 oktatasi célok és egyéb feladatok 856099 Egy¢b oktatast kisegitd tevékenység

Villalkozasi tevékenység: vallalkozési tevékenységet nem folytathat.

1.5. Az intézmény gazdalkodasi jogkore, eléiranyzatok feletti rendelkezési
jogosultsaga

Onalldan miikddd, eldiranyzatai felett részjogkorrel rendelkezd (az allamhéztartdss milkodési
rendjérdl szo16 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet 9§. (3) szerint meghatarozott) koltségvetési
szerv, mely besorolds nem érinti az intézmény szakmai 6nallosagat.

Az iskola 6ndlloan miikodo, eldiranyzatai felett részjogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv.

Az intézménygazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait az intézményvezetd latja el. Az
intézmény vezetdjének dontése €s a munkavallalok munkakori leirasdban meghatarozottak
alapjan a megbizott ligyintézok érvényesitésre, atvétel igazolasara, a hdzipénztar kezelésére
jogosultak.

A megbizott ligyintéz6 a gazdalkodassal kapcsolatos szerzddések, azok teljesitésének igazolasa,
a koltségvetés végrehajtasa ligyeiben az intézmény képviseldjeként jarhat el.
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Az intézmény vagyona: Budapest, VII. keriilet 33599 helyrajzi szamt 2374 m? felépitményes
ingatlan ingyenes hasznalata, valamint vagyonértékii jogok, targyi eszkozok (gépek,
berendezések, felszerelések, stb.) alloeszkozleltar szerint.

Az intézmény vagyon feletti rendelkezési jogosultsaga:

Az intézmény milkddéséhez sziikséges ingd és ingatlan vagyontargyak az alapitd tulajdonat
képezik.

Az intézmény vagyonat az intézmény vezetdje mitkodteti. Az épiilet csak az alapitd okiratban
meghatarozott feladatok ellatasara szolgal.

A zavartalan mukodtetés biztositasa mellett, az alaptevékenység sérelme nélkiil az iskola
helyiségei - az dnkormanyzat tulajdonéban 1év6 vagyonnal val6 rendelkezés szabalyairol szolo
30/2000. (XII.23.) szamu onkormanyzati rendelet betartdsaval - hasznosithatdak, de el nem
idegenithetok.

Tovabbi adatok:
Az intézmény alapitasat jovahagyo hatarozat:
Budapest Fdvaros VII. keriilet Erzsébetvaros Onkormanyzatanak KépviselS-testiilete
628/2010. (XII.17.) sz. hatarozata.

Az iskola székhelye: 1074 Budapest, Alséerddsor utca 14-16., az iskolanak telephelye nincs.

1.6. A feladatmutatok megnevezése és kore

Feladatmutatd megnevezése Kore

Nappali  rendszerti, 4ltalanos  miiveltséget Tanulok  létszama  (f6) (a

megalapozo iskolai oktatas (80121-4) magantanulok és a vendégtanulok
létszama is).

Nappali rendszerli gimnaziumi nevelés, oktatas Tanulok  létszama  (f6) (a

(80214-4) magantanulok és a vendégtanulok
létszama is).

Sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszertii Tanulok  1étszdma  (f6) (a

altalanos iskolai nevelése, oktatasa (80122-5) magantanulok és a vendégtanulok
létszama is).

Sajatos nevelési igénytii tanulok nappali rendszerti Tanulok  1étszama  (f6) (a

gimnaziumi nevelése, oktatasa (80215-5) magantanulok és a vendégtanulok
létszama is).

Napkozi otthoni és tanuldszobai foglalkozas Foglalkozasokon résztvevok

(szorgalmi idében) (80511-3) létszama (f6)

Gyermek-, tanulo feliigyelet, készenlét (55137-1) Ellatasban  részesiilok  atlagos

1étszama (6)

Diaksport (92403-6) -

Iskolai intézményi kozétkeztetés (55232-3) Intézményi étkeztetést igénybe
vevok 1étszama (£6)

Oktatasi célok és egyéb feladatok (80591-5) -
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Az intézmény A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése
szerinti tartalommal, figyelemmel a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 123.

§()

bekezdésében leirtakra, a Belsé-Pesti Tankeriileti Kozpont altal kiadott szakmai
alapdokumentum alapjan mutikodik.

3.1. Alapito szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
3.2. Alapitoi jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere
3.3. Alapito6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

3.4. Fenntart6 neve: Belsé-Pesti Tankertiileti Kozpont
3.5. Fenntart6 székhelye: 1071 Budapest, Damjanich utca 6.

4. Tipusa: 0sszetett iskola
5. OM azonosito: 100566

6. Koznevelési alapfeladatai

6.1. 1074 Budapest, Alsderdésor utca 14-16.

6.1.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas

6.1.1.1. nappali rendszerti (felveheté maximalis tanuloi 1étszam: 655 £0)
6.1.1.2. also tagozat, felsd tagozat

6.1.1.3. 1 évfolyamtdl 8 évfolyamig

6.1.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos
nevelési igényli gyermekek, tanulok neveléseoktatasa
(beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlddési zavarral
kiizddk, értelmi fogyatékos -

enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos)
nappali rendszer(i (felvehetd maximalis tanuloi 1étszam: 16 £6)

6.1.2. gimnaziumi nevelés-oktatas

6.1.2.1. nappali rendszerti (felvehetd maximalis tanuloi 1étszam: 175 £6)
6.1.2.2. évfolyamok szdma: négy, ot

6.1.2.3. a tobbi gyermekkel, tanuloval egylitt nevelhetd, oktathat6 sajatos
nevelési igényli gyermekek, tanulok neveléseoktatasa
(beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egy€b pszichés fejlédési zavarral
kiizdok, értelmi fogyatékos -

enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos)
nappali rendszerii (felveheté maximalis tanuloi 1étszam: 4 £6)

6.1.2.4. nyelvi eldkészitd

6.1.3. egyéb foglalkozasok:

napkozi

6.1.4. iskolai kdnyvtar:

iskolai / kollégiumi konyvtar

6.1.5. mindennapos testnevelés biztositasanak modja:

sajat tornaterem

egyiittmiitkddésben, megallapodas alapjan

6.1.6. a testnevelésorak keretében megvaldsitott iszdsoktatds modja:
egyiittmiitkddésben, megallapodas alapjan
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7. A feladatellatast szolgalo vagyon é€s a felette vald rendelkezés és hasznalat
joga

7.1. 1074 Budapest, Alséerdésor utca 14-16.

7.1.1. Helyrajzi szama: 33599

7.1.2. Hasznos alaptertilete: 2374 nm

7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

7.1.4. Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog

8. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

1.7. A konyha szervezeti egysége

Az intézmény melegitdé konyhat mikodtet. 4 konyha szervezeti egységének helyi vezetdje az
elelmezésvezeto, a hozzd tartozo szervezeti egység engedélyezett létszama négy fo. A konyha
szervezeti egységenek feladata a tanuldk, dolgozok és az étkezést igénybe vevo kiilsos személyek
szdmara az étkeztetés biztositdsa.

Az ¢étkezési adagok megrendelése, lemondésa, a téritési dij beszedése a gazdasagi ligyintézo
feladata.

Az ¢lelmezési nyersanyagnormat a miikodtetd allapitja meg. Az étkezési dijat — az étkezési
nyersanyag-norma alapul vételével — a jogszabalyok és a milkddtetd hatarozata rogziti. A
Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény 151. §-ban
meghatarozott csaladok gyermekei a normativa 50%-at fizetik.

1.8. Az iskola szervezete

Az iskolaa2011.évi CXC tv. a nemzeti kdznevelésrol szerinti tizenkét évfolyamos gimnaziumi
érettségit add Osszetett iskola, a pedagogiai feladatellatas tekintetében szervezetileg egységes
intézmény. Az iskola 1-8. évfolyaman altalanos iskolai, a 9-12. évfolyaman gimnaziumi képzés
folyik.

A keépzési sajatossagoknak megfelelden az iskolaban a tanulok foglalkoztatasa az alabbi
szakaszokban, keretekben torténik:

- also tagozat (1-4. évfolyam tanorai nevelés és oktatas);

- fels6 tagozat (5-8. évfolyam tanorai nevelés és oktatas);

- gimnaziumi tagozat négy évfolyamos (9-12. évfolyam tanorai nevelés és oktatas);

- napkozi otthon,

- tanuldi igény esetén tanuldszoba.

Az egyes képzési formak egymassal valo kapcsolattartasat, egytittmiikodését segiti, hogy:

- Az als6 tagozaton homogén napkozis csoportok miikodnek, s ahol a feltételek
biztositottak a tanorai ¢és tandran kiviili (szabadidds) tevékenységek kéttanitos
egésznapos, guruld rendszert alkotnak. A gurul6d rendszerben a gyerekkel foglalkozo
mindkét tanito tart tanorakat, illetve tanoran kiviili foglalkozasokat. A tanorak délelott
vannak, kivéve, ha a mindennapos testnevelést csak a délutani testnevelés orakkal tudjuk
biztositani.

- A gimnaziumi tagozaton tanité tanarok a felsd tagozaton is tanitjak a szakjaikat.

- A szakmai munkakozosségek tagozatonként €s tagozatok kozott is szervezodhetnek.

1.9. Az iskola szervezeti felépitése :

Az iskolaban miik6dd szakmai munkak6zosségek:
1. 1-2. évfolyamos tanitok
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2.
3.

ISl

7.

8.

9.

3-4. évfolyamos tanitok és felsds napkozi, tanuldoszoba

human: magyar nyelv és irodalom, torténelem, etika, hon- és népismeret, tdnc- és
drama, tanulas tanitdsa tantargyat tanito szaktanarok

mivészeti: humantestnevelés, rajz, technika, ének-zene és néptanc tantargyat tanito
szaktandrok

nyelvi: idegen nyelvet oktato tanitok €s szaktanarok

real: matematika, fizika, informatika, digitalis kultira tantargyat tanitd szaktanarok
természettudomanyos ¢s oko: kémia, foldrajz, bioldgia, természettudomanyi
tantargyat tanito

osztalyfonoki 9-12. évfolyam osztalyfénokok

osztalyfonoki 5-8. évfolyam osztalyfonokok

10. kiilfoldi tanulok: kiilfoldi tanuldk felzarkoztatasat végzo szaktanarok

A szervezeti felépitésrdl az iskola neveldtestiilete az 1/8/2018. sz. hatarozataban hozott dontést.

~
<

v

osztalyfonki mnk. vezetd

technikai <
dolgozok il CHeT el intézményvezm\ \
\ / /I N\ \
laborans, T SR " \ B
onértékelési csopo
rendszergazdd®™~—1 5 jsazgatohelyettes P 1. igazgatohelyettes
DOK \\\\ !
1-2., 3-4. oszt.
human mnk.vezet6 mnk.vezetok
A 4
real mnk.vezeto v v
v
Ivi I 4 muvészeti mnk.vezetod
nyelvi mnk.vezetd y
kilfoldi tanulok
f - tt.tud., 0ko mnk.vezetd

v
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1. A MUKODES RENDJE
I1.1. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatérozzak meg:

e az alapit6 okirat
Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerti miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a fenntartd
késziti el, illetve modositja.

e aszervezeti ¢s mikodési szabalyzat

e apedagdgiai program
Az iskola pedagogiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktaté munka tartalmi,
szakmai alapjait. A pedagogiai program megalkotasdhoz a 2011.évi CXC tv. a nemzeti
koznevelésrdl 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6néllosagot.
A pedagodgiai programot a nevelGtestiilet fogadja el, és az intézményvezetd jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagodgiai programja megtekinthetd az intézményvezetdi irodaban,
tovabba olvashat6 az intézmény honlapjan.
Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza: az intézmény pedagodgiai programjat, ennek
részeként az iskolaban folyd nevelés és oktatds céljat, tovabba a 2011.¢vi CXC tv. a nemzeti
koznevelésrdl 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e ahazirend
Az iskolai tanul6i munkarenddel, a tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok rendjével, az iskola
helyiségeinek haszndlatdval kapcsolatos szabalyokat a Hazirend tartalmazza.

e tanév rendje
Az intézmény tervezhetd miikodését az adott tanévi munkaterv (kiegészitve a féléves és éves
beszdmolokkal) szabalyozza.
Az éves munkaterv az intézmény pedagogiai programjanak alapjan tartalmazza a nevelési célok,
feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek idére beosztott tervét a felelésok €s a
hataridok megjeldlésével.
Az intézmény éves munkatervét az intézményvezetd késziti el és a neveldtestiilet fogadja el,
melyre a tanévnyito értekezleten keriil sor.
A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a sziiléi
szervezet és a didkonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya a tandriban a tantestiilet
rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan elhelyezziik, és a sziil6i
értekezleteken a sziilok rendelkezésére bocsatjuk.

- egyeb belso szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

I1.2. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

11.2.1. Nyitva tartds

Az iskola a foglalkoztatottjai, dolgozoi szamara reggel 6.00 o6ratol 20.00 6raig van nyitva.
Tanitési sziinetekben az iskola tligyeleti rend szerint tart nyitva. Az iskolat szombaton, vasarnap
¢s munkasziineti napokon zarva tartjuk. A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre csak az
intézményvezetd adhat engedélyt.

11.2.2. Be- ¢s kilépés szabalyozasa
Az iskola nyitva tartdsa alatt az iskolaban portatigyelet miikodik.
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A koznevelési intézménnyel munkavallaloi ¢és tanuldi jogviszonyban nem allok —
vagyonbiztonsagi okok miatt- csak kisérdvel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartdzkodhatnak
az ¢épiiletben. Az épiiletbe vald belépésiikkor a kapunal regisztraltatniuk kell magukat. A
regisztracid soran rogzitésre keriil a belépd személy neve, a belépés és kilépés idOpontja, a
keresett személy neve. Latogato érkezését a portas haladéktalanul jelzi az iskolatitkarnak.

A porta melletti bejarati ajtot reggel 8 oratdl a 4. orarol vald kicsongetésig, illetve az 5. ora alatt,
majd délutan 1/4 3-t6l 4 oraig, majd 1/2 5-t6l 1/2 6-ig zéarva tartjuk, a bejonni szandékozokat
ezekben az id6szakokban a portan iigyeletet ellatd felnétt engedi be. Amikor a porta mellett
bejarati ajtot nyitva tartjuk, a portatigyeletet ellato felnott az ajté mellett allva ellendrzi az épiiltbe
bejovoket €s kimendket.

Tanulé az épiiletet tanulési és foglalkozasi 1d6 alatt csak az iskola valamely vezetdjének, ill. az
osztalyfonoke engedélyével hagyhatja el. Tanitas alatt a tanuld csak kilépd cédulaval hagyhatja

el az épiiletet. Gimnazista tanulok napkdzbeni kilépését a sziilének el6zetesen engedélyezni
kell.

Reggel a sziilok a portaig kisérhetik gyermekiiket. Délutan 15.30 6ra utdn a portas a
hangosbemondon keresztiil hivja le a tanulokat. A sziil6k elézetesen egyeztetett idépontban
kereshetik fel a pedagogusokat, aki ezt jelzi a portdsnak. A portan kapott belépd cédulan a
pedagdgus az aldirdsaval igazolja a latogato jelenlétét.

A napkoziben folyd 6nalld tanulasi id6szak védett idé (14.30-15.30 ora also tagozat, 14.30-
16.00 ora felsé tagozat), amely alatt nincs tanuldi iigyelet, a tanulok csak kivételes és eldzetes
kérés esetén mehetnek el.

11.2.3. Az iskola miikodés rendje

e Az iskola a tanuldk részére 7.00-17.00 oraig tart nyitva. Iskolai illetve osztalyrendezvények
esetén ettdl elozetes egyeztetés esetén el lehet térni.

e Areggeliiigyelet 7.00 6ratol 7.30-ig, a délutani 16.15-t61 17 oraig tart.

e A tanitas kezdete 8.00 ora.

e A tan6rarol tanuldt elengedni csak a sziil6 irdsos kérése €s az osztalyfonok hozzajarulasaval
lehet.

e A tanitasi orak idétartama 45 perc. A kotelez6 tanitasi 6rak délel6tt vannak, azokat
altalaban 14.00 oraig be kell fejezni.

e A tanitasi orak latogatasara csak az intézmény vezetdi €s a tantestiilet tagjai jogosultak.

e Minden egyéb esetben a latogatdsra az intézményvezetdé adhat engedélyt. A tanitasi oradk
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az intézményvezeto tehet.

e A tanitas végén a tanulonak el kell hagyni az iskola épiiletét, ha nincs semmilyen tanoran
kiviili foglalkozasa. Amennyiben van, a konyvtarban, a napkdzis csoportban, a tanulészoban
tartozkodhat.

e A gimnazista tanuldk az osztalyfonokiik engedélyével tartozkodhatnak tanitds utdn az
¢épiiletben.

e A magantanulonak, ha az iskoldban tartézkodik, részt kell vennie a tanordkon. A
magantanul6 ellendrzéjébe bejegyezziik a magantanuloi statuszt, amely kilépésre is jogosit.
A magéntanulok névsora a portan is megtalalhato.

11.2.4. Az intézmény vezetbinek épiiletben tartozkoddsa
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Az intézmény vezetdje, helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia abban
az idOszakban, amikor tanitasi orak, tanulok szamara szervezett iskolai rendszerti délutani
foglalkozasok vannak. Ennek megfeleléen 7 ora és 17 o6ra kozott az intézményvezetd, a
helyettesek és a megbizott vezetdségi tagok naponkénti pontos beosztas alapjan tartozkodnak
az épliletben. A megbizott vezetd az esetleges rendkiviili eseményt regisztralni koteles.

11.2.5. A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztdsa

A pedagdgusok a napi munkaidejiilket — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak figyelembe vételével —-maguk hatarozzak meg. Az értekezleteket altalaban hétfo
napon tarjuk, ezért ezeken a napokon hosszabb munkaidére kell szamitani.

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktatd munkaval
vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdinak megfeleld foglalkozassal Osszefiiggd
feladatok ellatasahoz sziikséges idobol all. A pedagdégus-munkakorben dolgozék munkaideje
tehat két részre oszlik:

a) akotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok idejét az orarend, a havi programok illetve egyes iskolai
programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idOpontja ¢s idOtartama az iskolai
dokumentumokban rdgzitett. Az intézményen kiviill végezhetd feladatok munkaidejének
felhasznalasardl a pedagdgus maga dont, igy munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok:
a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,
b) a tanulok dolgozatainak javitasa,
c) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban val6 kézremiikodés,
d) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,
e) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

Az iskola épiiletébdl hivatalos dokumentum osztalynapld, bizonyitvany, anyakdnyv csak az
illetékes igazgatohelyettes tudtaval és engedélyével viheto ki.

Munkaidé nyilvantartas

316/2013. (VIIL.30) Korm. r. 17. § (7) alapjan az intézményvezetd felel a munkaid6
nyilvantartasrol.

1. A pedagégus munkakori kotelessége a KRETA adminisztracios rendszerében a munkaidejét
nyilvantartani. Tanitasi napokon ez a tanordk vezetését jelenti. Tanitdsi munkasziinet idején
a kotott munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kotott részében adminisztralja a munkaidejét.

2. A pedagodgiai munkat segit6 alkalmazottak és a technikai dolgozok jelenléti ivet vezetnek,
amely dokumentum a munkaidd elszdmoldsanak az alapja. A jelenléti iv a portan, illetve az
iroddban taroljuk.

3. Az otthoni munkavégzés elrendelése soran a munkaltatd koteles régziteni a munkavégzés
datumat, idejét (hany oratdl hany oraig) és a helyszinét. A munkavallalé a Krétaban tartja
nyilvan a munkaidejét és a feladatait.
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A munkaid6 nyilvantartas kezelését az intézményvezetd az illetékes intézményvezetd-
helyettes feladatkdrébe helyezi, melyet a Kréta adminisztracioja és a munkatervben
meghatarozott feladatok alapjan havonta igazol.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidot (32 6ra) rugalmasan, kétheti munkaidékeretben
kezeljiik, igy biztositva a tanoran kiviili feladatok maradéktalan ellatasat.

11.2.6. A nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan muikodése érdekében az intézményvezetd a dolgozd munkaltatojaval
kozosen allapitja meg. Munkakdri leirasukat a munkaltatd késziti el.

A torvényes munkaid6 és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdje tesz javaslatot a
napi munkarend Osszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatasara, ¢és a munkavallalok
szabadsdganak kiadésara.

A nem pedagdgus munkavallald jelenléti iven vezeti a tényleges munkaidejét.

11.3. A tandran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

A tanitasi ordkon kiviili foglalkozasok a tanitds utdn folyamatosan kezdddnek ugy, hogy a
tanuloknak legalabb 30 perc ebédelési id6 rendelkezésre alljon.

11.3.1. Iskolan beliili program

Egész napos nevelés

A kiskoru tanul6 sziildje minden év szeptemberében nyilatkozik arr6l, hogy biztositani tudja-e
gyermeke délutani felligyeletét, vagy az egész napos nevelést veszi igénybe.

A nyilatkozat egy tanévre sz6l, év kdzbeni modositasat csak az iskola intézményvezetdje
engedélyezheti.

Az egész napos nevelés egyes tanulokra vonatozo igénybevételérdl az intézményvezetd
hatarozatot hoz, melyet az iskolatitkar tart nyilvan. A tanuld tajékoztato fiizetében ennek
rendjét az osztalyfonok bejegyzi.

Unnepélyek, megemlékezések

Az iskola iinnepélyeinek, megemlékezéseinek rendjét az iskola éves programja tartalmazza.
Ezeken az iskola tanuldinak és tandrainak kotelez6 a részvétel, a tanuldk 6lt6zéke a Hazirend
keriil szabalyozasra.

Fejlesztés, korrepetalas, tehetséggondozas
A szakvéleménnyel rendelkezd tanuloknak a fejlesztd foglalkozason valo részvétel kotelezd,
melynek 1d6pontjat a tanitokkal és a sziilokkel egyeztetve alakitjak ki.

- napkozi otthon;

- a képességek differencialt fejlesztését szolgdldo foglalkozasok: korrepetalas,
tehetséggondozas, tanfolyamok, szakkorok;

- tomegsport (sportkori) foglalkozasok;

- kirandulas, mozi szinhdz, mizeum-latogatas, erdei iskola;

15



Alsoéerdésori Bardos Lajos Altalanos Iskola és Gimnazium
SZMSZ

- versenyek, vetélkedok, egyéb rendezvények;

Versenyek
Az iskola szakmai munkak6zosségei a tehetséges tanulok fejlédése érdekében tanulményi, sport

¢és kulturalis versenyeket szerveznek. Az iskolai versenyeken kiviil a tanuldok keriileti, fovarosi
€s orszagos versenyeken is részt vehetnek.

Enekkar

A zenei osztalyok tanuloi és az énektanarok altal az énekkarba vélogatott tanulok szamara az
énekkar latogatasa €s a korus fellépésein vald részvétel kotelezd. A korusprobak az drarendben
meghatarozott idoben — a rendkiviili eseteket leszamitva, heti két alkalommal tarthatok. Ez
idében egyéb foglalkozasok csak az intézményvezetd vagy helyettesének kiilon engedélyével
szervezhetdk.

Sportkor
A tomegsport foglalkozasok megszervezéséért és beosztasaért a testneveld tanarok a feleldsok.

A tomegsport foglakozdsok mennyiségének ¢€s iddbeosztasdnak minden tanuldé szamadara
biztositania kell a mindennapos testedzés lehetoségét.

Az iskolai sportkor az iskola tornatermét, néptanctermét, sportudvarat térit€ésmenetesen
hasznalhatja a 2. igazgatohelyettessel egyeztetett idopontokban. Az iskolai sportkor
miikodésének torvényességéért az iskola kijeldlt testneveld tandra felelds. A sportkdr mitkodését
a 2. igazgatohelyettes segiti, kiséri figyelemmel.

Hangszeres ¢és szolfézs 6rak

14%0 _ 19% 4ra kozott az épiiletben a Molnar Antal Zeneiskola tanarai zeneorakat tartanak. Ez
1d6 alatt a sziilok gyermekeiket a portanal kotelesek megvarni. 17 6ra utan a tanulok feliigyeletét
a zenetanarok latjak el.

11.3.2. Iskolan kiviili programok

Kirandulas, erdei iskola

Az osztalyfénokok a sziilok egyetértésével a munkatervben meghatarozott idépontban egy-
vagy tobbnapos Kirandulast szerveznek. A tanulok részvétele a kirandulason dnkéntes, és csak
abban az esetben szervezhetd, ha a sziild vallalja a koltségeket. Ha a kirdndulasra nem megy el
a tanulo, az iskolaban meg kell jelennie. A tanulmanyi kirandulason résztvevd, ill. tavolmarado
tanulok 1étszamat az iskola vezetdségének eldzetesen be kell jelenteni.

A Hatartalanul palyazati programot igény szerint szervezziik a 7., illetve a 10. évfolyamokon.

Kulturdlis program

- A koltséggel jar6 miuzeum- és szinhazlatogatas a tanulok szamara dnkéntes.

- A zenei kultara fejlesztése érdekében hangverseny-latogatasokat szerveziink. Minden osztalyt
egy-egy szaktanar, illetve az osztalyfonok kisér el a hangversenyre.

- A természettudomanyos képzés feltételei az iskolaban nem biztositottak, ezért az iskolan kiviili
formait is szorgalmazzuk. Elsdsorban a természettudoméanyos kisérleteket bemutatd
szervezeéseket latogatjak gimnazistaink.

- Szervezett Kkiilfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban €16 emberek életét, szokasait. Kiilfoldi utazasok az
intézményvezetd engedélyével ¢és pedagdgus vezetésével, a sziilok hozzdjarulasaval
szervezhetdk. A kiilfoldi utazas alatti biztositasrol a szervezd pedagogus gondoskodik.
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- A tehetséges tanulok bemutatkozésa céljabol minden évben megrendezziik a sziilok szamara az
Alsoerddsori galat, amelyen a néptanc kiemelt szerepet jatszik.

- Az iskola pedagogiai programja szerint egyiittmiikodik a budapesti kozmtivelddési intézmények
koziil a Nemzeti Miizeummal és a Magyar Szinhazzal, amelynek programjait, valamint a
muzeumi tanorakat a tanév helyi rendjében rogziti.

- Az iskola részt vesz a Léazar Ervin programban, mely a tanulék szaméra ingyenes
szinhazlatogatast biztosit.

11.3.3. Napkozi otthon

A napkdzis foglalkozas a tanitas utan folyamatosan kezdddik és 16 ora 15 percig, illetve 17.00
oraig tart. A napkdzis napirendet ugy kell 6sszedllitani, hogy az 1 ora levegdzes, alséd
tagozaton 1 ora, fels6sok esetén 1 1/2 6ra tanulasi id6 biztositva legyen.

A napkdzi otthoni foglalkozasokon - a sziild igénylésére - az iskola barmely tanuldja részt vehet.
A napkozibe torténd jelentkezés egy tanévre szol. Kiiratkozni csak a 2. igazgatdhelyettes
tudtaval és irasbeli kérvénnyel lehet.

A napkozis foglalkozast az ebéd befizetésével egyidejiileg lehet igénybe venni. Ez alol
Kivételt, a sziil6 irasbeli kérésére a 2. igazgatohelyettes tehet.

11.3.4. Tanuldszoba

A 6-7. évfolyamon tanuldszoba szervezésével timogatjuk a tanuldk tanulmanyi fejlodését. A
tanulok a sziild irasbeli kérése alapjan 14.00-15.30 kozott szaktanari feliigyelet €s
segitségnyujtas mellett késziilhetnek fel a tandrakra.

A sziil6k tanuldszoba iranti igényét a tanév elsd hetében felmérjiik. Ennek megfeleléen
szervezzik meg a szolgaltatast.

I1. 4. A tanulék biztonsagat szolgalé védé, 6vo eldirasok

e Az iskola épiiletében tanul6 csak felnétt feliigyeletével tartdzkodhat.

e Az 1-6. évfolyamos tanuld az épiiletet csak a sziild irasbeli kérése alapjan hagyhatja el
egyediil az épiiletet. Telefonos megkeresést a pedagogus — a gyermek védelme érdekében-
nem teljesithet.

e Az iskola valamennyi dolgozdjanak kotelessége a tanuldk testi épségét Ovni, az azt
veszélyeztetd helyzeteket megeldzni, az észlelt veszélyforrasokrodl az épiiletben tartdozkodo
igyeletes vezetot haladéktalanul értesiteni.

e Barmely tanul6i baleset bekovetkeztekor a balesetet €szleld tanuld feladata, hogy értesitse a
legkozelebb tartdzkodd felndttet. A balesetet észleld felndtt elsésorban a balesetet
szenvedett tanulordl koteles gondoskodni, minden tovabbi intézkedést csak ezt kovetden
tehet meg.

e Minden tanuldi balesetrél minél elobb értesiteni kell az tligyeletet ellatd igazgatdhelyettest.
Az a pedagogus, aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el.

e A Dbalesetek jegyzOkonyvezését, nyilvantartdsit ¢€s a kormdanyhivatalnak torténd
megkiildését az intézményvezetd altal megbizott iskolatitkar végzi.

o Az lgyeleti idejiikben tortént tanuloi baleseteket az igazgatohelyettesek kivizsgaljak, s
ennek eredményeként intézkednek, vagy intézkedési javaslatot tesznek a hasonld balesetek
megeldzése érdekében.

o Az osztalyfénokdk a tanév elsd osztalyfonoki orajan, illetve sziikség esetén az

o ¢letkoruknak megfeleld tiiz- és balesetvédelmi oktatdsban részesitik a tanuldkat.

e Baleset- (tliz)védelmi oktatast tartanak a testneveld, technika, informatika, kémia ¢és fizika
szakos tanarok az elsd tanitasi 6ran. Az oktatas tényét a haladasi napldban kell
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dokumentalni.

I1.4.1 4 tanulok altal nem, vagy csak feliigyelet mellett hasznalhato eszkozok, gepek

a) Az iskolaban keményforrasztds, iv- és langhegesztés, ipari géazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épilileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, feltjitasi, javitdsi munka
kivételével nem végezheto.

b) A tanuld altal nem hasznalhat6 gépek, eszkozok:

- villamos koszortigép,

- barkacsgép faesztergalasra,

- faipari szalagfiirész, korfiirész, kombinalt gyalugép,

- szalagfiirészlap-hegeszt6 késziilék,

- valamint jogszabalyban, hasznalati utasitasban veszélyesnek mindsitett gépek, eszkdzok.

c) A tizévesnél iddsebb tanulodk altal pedagogus feliigyelete mellett hasznalhatéd eszkdzok:

- villamos furdogép,

- barkacsgép a kovetkezd tartozékokkal: korong- és vibracios csiszold, dekopirfiirész,
polirkorong,

- torpefesziiltséggel miikodo forrasztopaka,

- 220 V fesziiltséggel miikodo, kettds szigetelési, tigynevezett "pillanat"- forrasztopaka,

- villamos haztartasi gépek (tlizhely, f6z6lap, kavéfézo, kavédaralogép, robotgép, vasald,
varrogép stb.),

d) Pedagogus feliigyelete mellett hasznalhatd a szamitogép.

e) A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos tanulok esetében, az
iskolaorvos véleményezésével, sziikség esetén ki kell terjeszteni az a)-d) pontokban felsorolt
korlatozasokat.

11.4.2. Tovabbi 6vo-veédo rendszabalyok

e atanuldk testi épségére ligyelni minden felndtt és tanuld alapvetd kotelessége,

e a tanulok kotelesek olyan magatartast tanusitani, hogy tanulotarsaik testi épségét
semmilyen modon ne veszélyeztessék;

e iigyelni kell az épiileten beliili biztonsagos kozlekedésre (rohangélni nem szabad, mert

az a lépcsOn ¢és a tanteremben a teraszon kiilondsen veszélyes, a Iépcsdhazban mindig a

jobb oldalon kell haladni);

a tantermekben ¢és a folyosokon az ablakokat csak tanar jelenlétében lehet kinyitni;

tlizveszélyes anyagot (gyufa, petarda, dngyujto, stb.) az iskolaba hozni tilos;

az udvaron feliigyelet nélkiil tartozkodni tilos;

a folyosok korlatjan jatszani tilos;

az udvari jatékokat csak tanari feliigyelet mellett szabad hasznalni, kiilondsen tigyelve

azok fokozott balesetveszélyességére;

o sériilést okozo, veszélyes targyakat az iskolaba hozni, illetve az iskola altal rendezett
iskolan kiviili programokra vinni tilos;

o testékszer, ékszer, hosszi és éles korom a balesetek elkeriilése miatt, az iskolai
testnevelés, néptanc ordk és az udvari jaték alatt nem viselhetd;

e az udvaron dobalni, az udvarrol, az ablakokon kidobalni tilos!

e kiilonosen alsd tagozaton fel kell hivni a tanulok figyelmét az utcai kozlekedés
szabalyaira (kozlekedés az iskolaba jovet-menet);
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e tovabbi szabalyok vonatkoznak a kémia, testnevelés, technika ¢€s informatika tandrara,
ezeket a szaktanarok az elso tanitasi oran ismertetik;
e tanévenként két alkalommal tiizriadot kell tartani.

11.4.3. Tanari iigyelet

A folyosoi tligyelet 7.30-t61 kezdddik és a 6. orara torténd becsengetésig tart. Az ligyeletes tanar
a sziinetben koteles a megadott teriileten tartdzkodni. Ezen id6 alatt feleldés a tanulok testi
épségéért, az épiilet rendjéért. Az ligyelete alatt tortént rendkiviili eseményt (balesetet, kirivo
fegyelemsértést, rongalast) azonnal jelenti az intézményvezetének vagy a helyettesének.

A sziinetek alatti tandri ligyeleti helyek az iskolaban a kovetkezok:
e az [ és Il emelet als6 tagozatos osztalyaindl, valamint a teraszon az tigyeletet az alsé
tagozaton tanitok latjak el;
e agimnaziumi osztalyokban az ligyeletet az osztalyfonokok 1atjak el;
e atornaterem eldtt és az 61tozOkben az ligyeletet a testneveld tandrok latjak el.
e tovabbi, felsd tagozatos tigyeleti helyek a 3. sziinet kivételével:
= azuyjépilet L. és II. emeletén 1 f6;
= af6lépcsOhaznal a foldszinten 1 {6;
= amelléklépcsbhaznal a foldszinten 1 f6;
= all emeleten 1 f6
= alV. emeleten, a folépcsohaz feloli részen 1 6.
A felsd tagozaton a 3. sziinetben az osztalyfonokok latjak el az tigyeletet.
A fenti beosztastol sziikség esetén eltérést rendelhet el az ligyeletet felliigyeld igazgatohelyettes.

11.5. Tanulok tajékoztatasa

Az iskola munkarendjével kapcsolatos tovabbi eldirdsokat tartalmaz az iskola Hazirendje. A
tanulok az iskolai élettel kapcsolatos tudnivalokrol rendszeres tajékoztatdst kapnak az
osztalyfonoki orakon. Tovabbi tdjékoztatasi formak:

* asziilok (sziil6i értekezleteket, fogadoorakat kovetden);

* iskolagytilések;

* adidkdnkormanyzat.

A tanul6k az iskola ¢€letével kapcsolatos barmely kérdésben véleményt nyilvanithatnak:

* barmely osztalyfénoki oran;

¢ az osztalyképviseldn keresztiil a didktanacsban;

* adidkkozgylilésen a didkonkormanyzat Miikddési szabalyzataban foglaltak szerint.

11.6. Az iskola épiiletének hasznalati rendje

e Az intézmény valamennyi dolgozdjanak kotelessége, hogy az épiilet allagat,
berendezését megovja, mindennapi munkéjaval a tanuldkat is a rendre nevelje.

e Az intézmény teriiletén keletkezett kart a karokozonak kell megtériteni. A tanulok altal
okozott karokrol az osztalyfonok koteles a sziilét értesiteni. A kar felmérése és a
kartérités részleteinek sziilével-, gondviseldvel torténd tisztazasa az igazgatohelyettesek
feladata.

o Az eszkozoket a dolgozok leltar szerint veszik 4t hasznalatra. Az atvevd az eszkozért
teljes anyagi feleldsséggel tartozik.
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e A koOnyvtarat, a szaktantermeket (el6ado, technika, ének rajz, szdmitastechnika, nyelvi
termeket), a tornatermeket a foglalkozasok befejezése utan be kell zarni. Az épiilet
zarasa, zaras el6tti bejarasa a bentlak6 gondnok feladata.

e Tanari feliigyelet nélkill nem tartozkodhat tanuld6 a technikatermekben, a
tornatermekben, néptancteremben, a fizika-kémia eldadoteremben, a szamitastechnika
teremben, a konyvtarban, a rajzteremben, a pincében, a raktarakban, a teraszon és az
udvaron.

e Zenedrakon a tanuld csak tanari feliigyelet mellett vehet részt. A sziilé ez id6 alatt a
portan varhatja meg gyermekét.

e Tanulo a liftet csak intézményvezetd helyettesi engedéllyel, vagy tanari feliigyelet
mellett hasznalhatja.

e Az intézmény teljes teriiletén — ide értve az iskola udvarat és a fobejarattol 30 méterre esd
tertiletrészt — tilos a dohanyzas. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai
rendezvényeken tanuloink szdmara a dohényzés és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos! Az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy
az intézmény munkavédelmi feleldse.

11.7. A tanulé6i tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas szabalyozasa

Jogszabalyi hattér:
e a Nemzeti koznevelésrol szolo 201 1. évi CXC. torvény,
e a Tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVII. térvény,
e a 23/2004. (VII1.27.) OM-rendelet a tanuldéi tankonyvtamogatas és az iskolai
tankonyvellatas rendjérol.

A tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVIL tv. 7. § (1) eldirasai alapjan az iskolai
tankonyvellatas rendjét a szakmai munkak6zosség véleményének kikérésével évente - az iskola
intézményvezetdja hatarozza meg minden év marcius 1-ig.

A tanulok tankonyvtamogatasa megallapitasdnak, az iskolai tankonyvellatas megszervezésének,
a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és mitkodési szabalyzataban
kell meghatarozni. Ennek soran egyetértési jogot gyakorol az iskolai sziil6i szervezet (k6z0sség)
¢s az iskolai didkonkormanyzat. A tankOnyvellatassal, a tanulok tankonyvi tdmogatisaval
kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket

Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése és a tanulokhoz térténd
eljuttatasa. Az iskolai tankonyvellatds megszervezése az iskola feladata

Az iskolai tankdnyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni kivand
tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankdnyvekhez. Ha a tankonyv kolcsonzése soran a
konyv a szokasos hasznalatot meghaladd mértéken tul sériil, a tankonyvet a tanulo elveszti,
megrongalja, a nagykoru tanul6 illetve a kiskoru tanulé sziiléje az okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az intézményvezetd — a tankonyvek beszerzési
arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

Az iskolai tankdnyvellatas rendjét az iskola elektronikus formaban teszi kozze.

Az iskola tankonyvellatdssal kapcsolatos feladatainak végrehajtdsaért az intézményvezetd a
felelds. Az intézményvezetd minden tanévben elkésziti a kovetkezd tanév tankonyvellatasanak
rendjét amelyben kijeloli a tankdnyv-értékesitésben kozremiikodd személyt (tovabbiakban:
tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankOnyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatdsdban. A
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feladatellatasban vald kozremiikodés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott
megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.
Az intézmény a megvasarolt konyvekrdl szamlat nem adhat, mert alapité okirataban e
tevékenység nem szerepel. Nem adhaté szamla az ingyenes tankonyvellatas rendszerében a
normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankonyvekrol sem.

Az iskolai tankonyvfelelds koteles felmérni, hogy hany tanul6 kivan az iskolatol — a kovetkezo
tanitasi évben — tankonyvet kolcsonozni.

E felmérés soran irasban tajékoztatja a sziiloket arrdl, hogy a tankonyvpiac rendjérdl szolo
torvény alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre és mely feltételek esetén lehet azt igénybe
venni. Az iskolédba belépd 1j osztalyok tanuldi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell
elvégezni.

A téajékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkoz6 igényt tigy kell folmérni, hogy azt a
tanulo, kiskoru tanuld esetén a sziilé az igény-bejelentési hataridé elétt legalabb 15 nappal
megkapja. A hataridd jogvesztd, ha a tanulo, kiskort tanul6 esetén a sziilo az értesités ellenére
nem ¢lt az igénybejelentés jogadval. Nem alkalmazhat6 ez a rendelkezés, ha az igényjogosultsag
az igénybejelentésre megadott idSpont eltelte utan allt be.

A normativ kedvezmény iranti igényt jogszabalyban meghatarozott igényldlapon kell

beadni. A normativ kedvezményre val6 jogosultsagot igazold iratot legkésdbb az igényldlap
benyujtasakor be kell mutatni. A normativ kedvezményre valo jogosultsag igazolésa nélkiil
normativ kedvezményen alapulé tanul6i tankdnyvtamogatas nem adhato.

o atankonyvrendelés keretében az iskola a Nat szerinti kerettantervi tantargyhoz, a
tanitott modulhoz, témakorhoz kizarélag a tankdnyvjegyzéken szerepld tankonyvek
koziil valaszthat,

o aziskola a tankonyveket— a jogszabalyban meghatarozottak szerint, elektronikus
formaban — a konyvtarellato feliiletén keresztiil rendeli meg,

e azingyenes tankonyvellatassal nem érintett évfolyamokon a tankdnyveket
tankonyvkolcsonzeéssel vagy a tankonyvek megvasarlasahoz nyujtott pénzbeli
tdmogatassal kell tovabbra is biztositani a térvényben meghatarozott (pl. tartdsan beteg,
harom vagy tobbgyermekes csaladban €10, stb.) tanulok szamara,

o anormativ tankdnyvellatasra jogosult tanuldk fent emlitett korét a koznevelési
torvény 93/F. § (4) bekezdése hatarozza meg.

I1l. A VEZETOI MUNKA RENDJE

I11.1. Az iskola vezetéje

A koznevelési intézmény vezetdje —a 2011.évi CXC tv. a nemzeti kdznevelésrol eldirasai szerint
— felelés az intézmény szakszeri és torvényes milkddéséért, a takarékos gazdalkodasért,
gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miitkodésével kapcsolatban minden olyan
tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet-
¢s munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel
tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény belsd ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a
gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatd munka
egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek
megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.
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A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az iigyet meghatarozott korében helyetteseire, a gazdasagi ligyintézore
atruhdzhatja. Tovabbi, esetenkénti atruhdzast irasban adhat csak ki.

Az intézményi bélyegzdk hasznalatira a kovetkezd beosztdsban dolgozok jogosultak: az
intézményvezetd és az igazgatohelyettesek minden ligyben, a gazdasagvezetd, a gazdasagi
ligyintéz0 ¢és az iskolatitkdr a munkakori leirdsban szerepld iigyekben, az osztalyfonok és az
érettségi vizsgabizottsag jegyzéje az év végi érdemjegyek torzskdnyvbe, bizonyitvanyba,
valamint a félévi tanulmanyi értesitébe vald beirasakor.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszerl aldirdsa az intézményvezetO aldirdsaval €és az intézmény pecsétjével
érvényes.

I11.2. Az iskola vezetdsége

Az iskola mikddtetéséhez sziikséges operativ teendék koordinaldsat, az informécidaramlast

segitd konzultativ testiilet az iskolavezetdség:

- aszlk iskolavezetdség: intézményvezetd és igazgatohelyettesek;

- a kibdvitett vezetOség tagjai: iskolavezetdk, a munkakozdsség-vezetdk, az érdekképviselet
vezetdje (kozalk.tanacs) és a mindségfejlesztési €s értékelési munkacsoport vezetdje.

Az intézmény vezetdsége mint testiillet konzultativ, véleményez6 és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezetésége egyiittmikodik az intézmény mas kozdsségeinek
képviseldivel, a sziildi munkakozdsség valasztméanyaval, a diakonkormanyzat vezetdjével. Az
intézményvezetd felelds azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét
megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre,
amelyekhez kapcsoldddan a didkdnkormanyzat véleményét be kell szerezni.

A diakonkormanyzattal vald kapcsolattartas a 3. igazgatohelyettes feladata

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszerli aldirdsa az intézményvezetd aldirdsdval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

111.3. Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az intézményvezetd feladatait kdzvetlen munkatérsai kdzremiikodésével latja el.
Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai:

e az igazgatohelyettesek,

o iskolatitkarok, ligyintézdk

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az

intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai
az intézményvezetdnak tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.
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Az igazgatohelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az
intézményvezetd bizza meg. IgazgatOhelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan iddre
alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas hatarozott idére szol. Az igazgatohelyettesek feladat-
¢s hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakdri
leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az intézményvezetd altal rajuk bizott feladatokért. Az
igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at
egymas munkajat, ennek soran — az intézmény intézményvezetdjével egyeztetve — barmely olyan
dontést meghozhatnak, amely a tavolléve igazgatohelyettes hataskdrébe tartozik.

A nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segité dolgozok hataskore és felelossége kiterjed a
munkakore ¢és a munkakori leirdsa szerinti feladatokra. Feladat- és hataskore kiterjed az
intézményi koltségvetés végrehajtasara, a szamlarendben foglaltak teljesitésére, az élelmiszer-
szallitasi szerzodések karbantartasara, az intézmény megbizasi szerzédéseinek megkotésére, azok
ellendrzésére.

A NOKS dolgozok tavolléte esetén a helyettesitést ellatd munkavéllalo dontési jogkdre — a sajat
munkakori leirdsdban meghatarozott feladatok mellett — a helyettesitendd munkakorrel
kapcsolatos feladatok végrehajtasara terjed ki.

I111.4. A vezetok kozotti munkamegosztas

111.4.1.4z intézményvezeto feladatai

e az intézmény munkavallaléi feletti teljes munkaltatoi jogkdr, tovabba kotelezettségvallalasi
jogkor gyakorlasa

e aneveld- és oktatdbmunka iranyitasa és ellendrzése

e az intézmény ellendrzési-, mérési, értékelési- és mindségiranyitasi programja mikodésének
ellendrzése

e a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtdsuk szakszerli
megszervezése €s ellendrzése

e a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatisi intézmény milkkodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa

e a Szildi Valasztmannyal, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel ¢és
didkonkormanyzattal valo egytittmiikodés

e anemzeti ¢és iskolai linnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezése

e agyermek- és ifjusagvédelmi munka

e aneveld- és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtése,

- atanulo és gyermekbaleset megeldzésének iranyitasa

111.4.2. A vezeték feladatai

1. igazgatdéhelyettes 2. igazgatohelyettes intézményvezeto

-  Gimnaziumi tagozaton | - Alsé tagozaton folyé |- havi programok
folyd6  oktat6, neveld oktatd, nevel6 munka elkészitése, tovabbitasa a
munka iranyitasa, iranyitasa, ellendrzése fenntarto képviseldjének
ellendrzése -
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Felsé tagozaton folyo
oktatd, neveld6 munka
iranyitasa
napkozi
tanuldszobai
tevékenység, irdnyitdsa,
ellendrzése

otthon és

tgyviteli feladatok
ellatasa  (helyettesités,
talora, szabadsag-
nyilvantartés

tgyviteli feladatok
ellatasa (helyettesités
tulora, szabadsag-
nyilvantartés)

tandri ligyeleti rend

igyviteli feladatok
ellataisa  (helyettesités,
tulora, szabadsag-
nyilvantartas)
ebédeltetési rend
kialakitasa,

pedagdgus-nyilvantartas
vezetése a KIR-ben

az Adafor folyamatos tanulo-nyilvantartassal és tanulokkal  kapcsolatos
figyelése tanulokkal  kapcsolatos felmentések
tanuld-nyilvantartassal €s felmentések vezetése
tanulokkal  kapcsolatos
felmentések vezetése
statisztikai nyilvantartas,
adatszolgaltatas
orarend készitése ebédeltetési rend tantargyfelosztas
kialakitasa, Osszeallitasa, kezelése
orarend készitése az also
tagozaton
havi programok havi programok pedagogusok
elkészitése, elkészitése, tovabbkeépzési
szakkorok nyilvantartasa szakkorok nyilvantartasa nyilvantartasa, kezelése
Mosolygo jelvény,
Bérdos emlékplakett
elokészitése
a gimnaziumi az also tagozatos munkaiigyi tevékenység
osztalyfonoki, a nyelvi, a osztalyfonoki, a palyaztatas,

real,

természettudomanyi,
human, készségtargy
munkako6zosségek
munkdjanak feliigyelete

miivészeti, a szabadidos
az oko- munkak6zosség
munkdjanak feliigyelete

jogviszonnyal
kapcsolatos tevékenység
személyi nyilvantartas
munkakori leirdsok

Bels6 mérések, vizsgak
szervezése, feliigyelete
kompetenciamérés
szervezése

szakvéleménnyel
rendelkezé  tanuldkkal
kapcsolatos
tevékenységek

DIFER adatszolgaltatas
kapcsolattartas a fejlesztd
pedagogussal, a

iskolai  tankonyvellatas
ellendrzése
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pszichologussal ¢és a

logopédussal.
8. osztalyosok elso osztalyosok targyi, technikai
tovabbtanuldasanak beiratasanak elokészitése, feltételek biztositasanak
elokészitése, gimndziumi lebonyolitasa iranyitasa
osztaly inditasanak nyilvanossag biztositasa beszerzések
elokészitése, szervezése megszervezeése
nyilvanossag biztositasa
érettségi vizsgak palyazatok bonyolitasa, hianyzasjelentés,
elokészitése, kapcsolattartas kulturalis szabadsag-nyilvantartas
lebonyolitasa, intézményekkel
adminisztracios Alapitvany
tevékenység tevékenységének

koordinalasa
gyermek és Pedagogiai  asszisztens adatkezelés,
ifjisagvédelmi  felelds munkdjanak feliigyelete adattovabbitas

KIR, KIFIR, KRETA,
DARI

gimnaziumi és  felsds

tinnepélyek, iskolai
rendezvények
felligyelete, ballagis,

szalagavato, golyabal

alsos tinnepélyek, iskolai
rendezvények
feliigyelete, tanévnyito és
tanévzard linnepély

gala, Enekld Ifjusag

belsd Onértékelés
koordinalasa

Bérdos napok
Tanulmanyi  versenyek Tanulméanyi  versenyek
ellendrzése ellendrzése
technikai dolgozok iskolai munkavédelmi és

munkdjanak szervezése,
ellendrzése

nyari szabadsagolasi,
tigyeleti rend

tizvédelmi tevékenység
iranyitasa
munkaegészségligy
tanuloi egészségvédelem

MIP csoport
miikodésének
figyelemmel kisérése
DOK munkajanak
figyelemmel kisérése

Alapitvany munkéjanak
figyelemmel kisérése

Az 1. igazgatdhelvyettes az iskolat jogosult képviselni:

- a Gimnaziumi Intézményvezetdk Orszadgos Szovetségében,;

- agimnaziumi érettségivel kapcsolatos megbeszéléseken, értekezleteken.

A 1. igazgatohelyettes kiadmanvozasi (alairasi) jogosultsagai:

- afelsd tagozatos osztalyozdvizsga €s javitovizsga jegyzokonyve;
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a felsO tagozatos osztalynaplok,
a gimnaziumi osztalyozovizsga és javitovizsga jegyzokonyve;
a gimnaziumi felvételivel kapcsolatos iratok (tajékoztatok értesitések);
szakkori naplok, tandran kiviili foglalkozasok naploinak megnyitasa, lezarasa (K: elsd
igazgatohelyettessel);
levelezés: munkakorébe tartozoan;
havi programok;
a munkakdrével kapcsolatos, kotelezettségvallalassal nem jar6 palyazatok;
a munkakoréhez kapcsolodo belso irasbeli intézkedések;
napkozis naplok megnyitasa, lezarasa;
osztalyozdvizsga €s javitovizsga jegyzOkonyve;
minden, ami az iskolatitkar kiadmanyozasi korébe tartozik.

A 2. igazgatOhelvettes az iskolat jogosult képviselni:

a kulturalis tevékenységekkel kapcsolatos ligyekben;

az iskolaegészségiiggyel és munkaegészségiiggyel kapcsolatos tigyekben.
az iskola szakmai fejlesztésével kapcsolatos kérdésekben;

az also tagozattal kapcsolatos megbeszéléseken, értekezleteken.

A 2. igazgatOhelvyettes kiadmanvyozasi (aldirdsi) jogosultsdgai:

az als6 tagozatos osztalyozovizsga és javitovizsga jegyzokonyve;

a logopédus, fejleszté pedagdgus és pedagodgiai asszisztensek foglalkozasi naploinak
megnyitasa ¢és lezarasa;

levelezés: munkakorébe tartozoan;

iskola egészségiiggyel kapcsolatos iratok, levelek, intézkedések;

a munkakdrével kapcsolatos, kotelezettségvallalassal nem jar6 palyazatok;

a munkakoréhez kapcsolodo belso irasbeli intézkedések;

minden, ami az iskolatitkar kiadmanyozasi korébe tartozik.

didkigazolvanyok igényldlapjai;

Az igazgatohelyettesek aldirasi jogosultsaggal rendelkeznek, melyet a Tankeriilet engedélyez
egy tanévre.

3.4.3. Gazdasagi tigyintezo

A gazdasagi ligyintézd iranyitdsa ala tartozo tertiletek, tevékenységek:

az iskola mukodéséhez kapcsolddo iktatasi, tovabbitasi teendok,

az iskola mukodésének technikai feltételeinek biztositasa, beszerzések
vagyonvédelem;

nyari technikai ligyelet

ellendrzeések a sajat munkateriiletén, illetve az éves ellendrzési terv szerint.

A gazdasagi ligyintézd az iskolat jogosult képviselni:

gazdasagi tajékoztatokon;
a MAK-kal folytatott megbeszéléseken, értekezleteken, tajékoztatokon.

A gazdasagi ligyintéz6 kiadmanyozasi (alairasi) jogosultsagai:

kotelezettségvallalasok el6készitése

levelezés a MAK-kal;

a konyveléssel kapcsolatos dokumentumok;

az iskolai étkezések megrendelése, az ¢tkeztetéssel kapcsolatos jelentések;
beszerzések bonyolitasa,

a munkakoréhez kapcsolodo belso irasbeli intézkedések;
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3.4.4. Iskolatitkar 1., 2.

Az iskolatitkar irdnyitasa alé tartozo tertiletek, tevékenységek:
- iktatasi, tovabbitasi teendok,
- munkaiigyi adminisztracio; (2.)
- kapcsolatot tart a MAK-kal, az illetékes gazdasagi szervezetekkel, (2.)
- munkavédelem, tlizvédelem; , (2.)
- tanuloi nyilvantartas;
- diakigazolvany;

Az iskolatitkar kiadmanyozasi (alairasi) jogosultsagai:
- beszerzések elokészitése, (2.)
- amunkakoréhez kapcsolddo belso irasbeli intézkedések;
- eszkozleltar, (2.)

3.4.4. Vezetoi megbeszélések

A vezetdk hetente tartanak megbeszélést:
- az intézményvezetod €s a két igazgatohelyettes
- az intézményvezetd €s a gazdasagi ligyintézo.
A vezetdi megbeszélések allando témai:
- informacidadas a sajat teriileten tett intézkedésekrdl;
- avezetdi munkateriiletek kozotti felesleges atfedések megsziintetése;
- szabdlyozast, intézményvezetdi intézkedést igényld problémak;
- az elkovetkezend6 id6szak koordinalast igényl6 feladatai.

I11.5. Vezetok kozotti helyettesitési rend

Az intézményvezetot akadalyoztatisa esetén — az azonnali dontést nem igényld kizarolagos
hataskorébe, valamint a gazdalkodési jogkorbe tartozo tigyek kivételével - teljes feleldsséggel
helyettesiti az elsé igazgatohelyettes. Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén gyakorolja a
kizarolagos jogkorként fenntartott hataskoroket is. Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb
kéthetes, folyamatos tavollét — ide nem értve az évi rendes szabadsagot. Amennyiben az
intézményvezetd évi rendes szabadsaga alatt nem elérhet6 (pl. kiilfoldon tartozkodik, vagy
egyéb ok), ugy a kizarolagos jogkorkeént fenntartott hataskoroket is az elsd igazgatdhelyettes
gyakorolja.

Az intézményvezetd ¢és az elsd igazgatohelyettes egyidejii tavolléte esetén az intézményvezetd
helyettesitése a masodik igazgatohelyettes, a masodik igazgatohelyettes akadalyoztatdsa esetén
a kibovitett vezetdség egy aktualisan megbizott tagjanak a feladata. A megbizas esetenként
irasban torténik.

111.6. Az iskolai munka belsé ellendrzése

A belsd ellendrzési rendszer atfogja az iskolai neveld-oktatd munka egészét. A belsd ellendrzés
célja, hogy segitse a szakmai, gazdalkodasi ¢és egyéb feladatok leghatékonyabb
legcélszeriibb, leggazdasagosabb ellatasat, tovabba a belsd rendet, a tarsadalmi tulajdon
védelmét, valamint hogy, tdimogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld idében
jelezze az intézmény miikodése sordn felmeriild megalapozatlan, vagy helytelennek
mindsiilo intézkedéseket, hibakat, hidnyossagokat is.
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A folyamatos bels6é ellenérzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az iskola
intézményvezetdje és az intézmény minden felelds beosztasu dolgozdja felelds a maga
teriiletén. Az igazgatohelyettesek, a gazdasagi iigyintézdé belso ellendrzéssel kapcsolatos
feladatait a munkakori leirasuk, a munkakozosségek ez iranya feladatait pedig e szabalyzat
II. fejezetének 6. pontja tartalmazza. A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszertien, ill.
az ellendrzés természetének megfelelden bejelentés nélkiil is sor keriilhet ellenérzésre. Az
oralatogatasok eldzetes egyeztetés alapjan torténnek.

Az ellendrzés éves ellendrzési terv szerint torténik.
Az éves ellendrzési tervben szerepld allando ellendrzési teriiletek:
- a hazirend szabalyainak betartatasa és betartasa, az iskola rendje;
- a pedagogiai programban rogzitett egységes eljarasok betartasa;
- informacidaramlas;
- a sziilok tajékoztatasa az iskolai élet eseményeirdl, gyermekiik eldmenetelérdl;
- adminisztracié (naplok, anyakonyvek, didkigazolvanyok kezelésének rendje, iratkezelés)
- tudasszint mérések
- munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem
- a gazdalkodassal kapcsolatos ellenérzések.
- tanitasi orak ellendrzése
- az SzMSz-ben eléirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések folyaman,

A munkakéri leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezéen
szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetdk és pedagdgusok kotelezettségeit:

e igazgatoOhelyettesek,

e amunkakdzdsség-vezetok,

e az osztalyfonokok,

e apedagdgusok.

A munkavallalok munkak®ori leirdsat az érintettel ala kell iratni, az aldirt példanyokat vagy azok
masolatat az irattdrban kell Orizni. Az igazgatOhelyettesek és a munkakozosség-vezetok
elsésorban munkakdri leirdsuk, tovabba az intézményvezetd utasitisa €s a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban.

111.7. Belso értékelési szabalyzat

A nemzeti kdznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. torvény 65. § (1a) bekezdése értelmében a
koznevelési intézményeknek rendelkeznie kell az intézményben foglalkoztatott pedagogusok
kompetencia és teljesitményalapt értékelési rendszerével, Un. ,,Belsd értékelési szabalyzattal”.

Az intézményben legalabb 1 éve dolgoz6 pedagdgusok magas szinvonali munkavégzésének
elismerésére adhatd. A normativ kereset kiegészitést rendszeres vagy eseti tobbletfeladat
ellatasanak dijazaséaért is megitélhetd. A juttatds hatarozott idejii, egy tanévre szol. Ugyanaz a
pedagogus tobb alkalommal €s tobbféle tevékenység elismeréséiil is részesiilhet beldle.

A pedagogus juttatas differencialasarol a nevelOtestiilet évente egy alkalommal szavazassal

dont, melyrdl az intézményvezetd nyilatkozat formajaban értesiti a munkaltatot.

Differencialas az illetményemelés esetében
» Iskolai szintli megbizas tobbletfeladatai
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— didkonkormanyzatot segitd tanar
— iskolai alapitvany képviseldje
— koz0sségi szolgalat koordinatora
— e-napld hasznélatanak tdmogatasa
— mentori tevékenység
— Dbelsd onértékelés feladatai
— kiils6 mérések szervezése
— aktiv részvétel az év kiemelt feladatainak megvalositasaba
Egyéb szaktanari tevékenység tobbletfeladatai
- kiils6 mérésekhez kapcsoloddan
- belso vizsgakhoz kapcsolodoan
* Munkaviszony az intézményben legalabb egy év
» Pedagdgiai tevékenység mindsége
— folyamatosan magas szinvonalon végzett neveld-oktatod tevékenység

Differencialas a potlékok esetében
» Specidlis feladat az osztalyfonoki tevékenységben
— végz0s osztaly
— ballagtato osztaly
— beiskoldzasi feladatok
— hatranyos helyzetli, SNI, BTM tanuldk a csoportban
*  Munkakozosség 1étszama
*  Munkak6zosség Osszetettsége
— tagozatok k6zotti munkak6zosség
— tObb tantargyat érint
* A munkakozosség tobbletfeladatai az éves munkaterv alapjan
— lnnepségek szervezése
— bels6 vizsgak szervezése, lebonyolitasa
— kertileti versenyek szervezése

I11.8. Onértékelés

Az iskola neveldtestiilete altal valasztott belsd onétékelési csoport (BECS) Onértékelési
Szabalyzat alapjan végzi tevékenységét, mely az SZMSZ mellékletét képezi. A BECS tagjai
tervezik meg a pedagdgusok, intézményvezetd, intézmény belsé oOnértékelését, melynek
iitemezését minden évben Onértékelési Tervben rdgzit. A dokumentum az éves munkaterv
része.

Az intézményi Onértekelés folyamatos, 6téves periddusokban zajlik, €és ez alatt tobbszor is sor
kertilhet a pedagdgusok ¢és a vezetd értékelésére, de az intézmény atfogd dnértékelése az 6téves
ciklusban egyszer torténik meg. Az Onértékelési Kézikdnyv meghatdrozott Onértékelési
szempontokhoz tartozo elvarasok koziil kiemelt intézményi elvardsokat azonban az
intézménynek az éves oOnértékelési tervében feltiintetett modon évente vizsgalnia kell. Az
intézményi Onértékelést az intézményvezetd késziti el, a neveldtestiilet véleményezi, és az
intézményvezetd hagy jova.

IV. A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

IVV.1. A bels6 kapcsolattartas rendje
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a) Alkalmazotti k6zosség
Az iskola neveldtestiiletébdl és az intézménnyel munkavallaléi jogviszonyban all
adminisztrativ és technikai dolgozokbdl all.
Az intézményvezetO az alabbi iskolai kozdsségekkel tart kapcsolatot:

e neveldtestiilet

szakmai munkakozosségek,
sziil6i munkak6zosség,
intézményi tanacs,
didkonkormanyzat,
osztalykozosségek.

b) A szakmai munkakozosségek

A 2011.évi CXC tv. a nemzeti koznevelésrdl 71. §-a alapjan a nevelési-oktatasi intézményben
legalabb 6t pedagdgus hozhat létre szakmai munkak6zosséget. Egy nevelési-oktatdsi
intézményben legfeljebb tiz szakmai munkak6zdsség hozhat6 1étre. Ezek: also tagozatos, real,
human, készség targyak (miivészet, technika és sport), napkdzis, idegen nyelvi munkakdzosség.
A szakmai munkak6z0sség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, 6sszegzd véleménye figyelembe
vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

Munkakdzosség-vezetd

A szakmai munkako6zosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a munkakozosség
véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb 5 évre. A munkakdzosség-
vezetd tagja a kibdvitett iskolavezetdségnek.

A szakmai munkakozdsség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdje eldtt
és az iskolan kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait. Ezen tdlmenden tdjékoztatja Oket a vezetdi értekezletek napirendi pontjaival
kapcsolatban. A munkak6zdsség vezetd feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

A munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

o Osszedllitia az intézmény pedagogiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkakdzosség éves munkaterveét.

e Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai €s pedagodgiai munkajat.

e Maodszertani €s szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

e Tajekozodik a munkakdzosségi tagok szakmai munkdjardl, a munkakozdsség minden tagjanal
orat latogat.

o Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége eldtt €s az iskolan
kivil.

o Osszefoglald beszamolot készit a munkakdzdsség tevékenységérdl a neveldtestiilet szamara.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kelld 1d6t kell biztositani szamara a munkak6zosségen beliili egyeztetésre

A munkakozosségek feladata
- javitjak, koordinaljak az iskoldban foly6 nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalat
- fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat
- végzik a tantargy csoportjukkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek
kiirasat, lebonyolitasat, elbiralasat, az eredmények kihirdetését
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- kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok ismeret
szintjét
- javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara

- tamogatjak a palyakezdd pedagdgus munkajat

- véleményezik és javaslatot tesznek a tankdnyvekre

- meghatarozzak a méréses vizsgalatok rendjét a tantargyi értékelésben

- amérések eredményeit elemzik, intézkedési terveket készitenek

- latogatjak a munkakdzosségiik tagjainak szakorait, részt vesznek a munkako6zosségiikbe
tartoz6 pedagogusok munkdjanak ellendrzésében, értékelésében.

¢) A neveldtestiilet

A nevel6testiilet — a 2011.¢évi CXC tv. a nemzeti kdznevelésrdl 70. § alapjan — a nevelési—
oktatdsi intézmény pedagdgusainak kdzdssége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény
legfontosabb tandcskoz6 ¢és hatdrozathozoé szerve.

A nevelési és oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatasi intézmény milkddésével kapcsolatos tigyekben a 2011.évi CXC tv. a nemzeti
koéznevelésrdlben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig
véleményez0 és javaslattevo jogkorrel rendelkezik

A nevelotestiilet dontéseit és hatarozatait nyilt szavazassal és egyszeri szotobbséggel hozza. A
szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont.

A nevelGtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak legalabb 2/3 része jelen van.

A neveldtestiilet hatarozatait, hacsak a jelen miikodési szabalyzat ettdl eltéréen nem
rendelkezik, nyilt szavazéssal, egyszerii szotobbséggel (a jelen 1évok tobb, mint 50%-anak
egyetértésével) hozza. Kétharmados tobbség sziikséges az iskola szerkezetével, tagozataival,
helyi tantervével, pedagodgiai programjaval, milkddési szabalyzataval, Hazirendjével
kapcsolatos dontésekhez.

Az iskolai Alapitvany kuratoriumanak tagjai kozé a neveldtestiiletet képviseld két pedagogus
megvalasztasa az iskolavezetdség javaslata alapjan nyilt szavazassal torténik.

A nevelGtestiileti iilésekrdl jegyzOkonyv késziil, mely tartalmazza a jelen 1évok, hidnyzok
1étszamat, az értekezlet témajat, a neveldtestiileti dontéseket, hatarozatokat. A jegyzOkonyvet a
tantestiilet két tagja hitelesiti. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott anyagaba
kertilnek.

Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremiikddésével kolesonzeés formdajaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az intézményvezetd
dontése szerint az IKT alapt oktatast kiemelkedd szinten hasznositdé pedagdgusok kaphatnak
laptopot. Ezeket a szamitogépeket az iskolaban kell tartani és hasznalni, egyedi esetben — irdsos
munkaltatéi engedéllyel — a laptopokat a pedagdégusok otthonukban is haszndlhatjadk. Nem
sziikséges engedély a tanari laptopok és mas informatikai eszk6zok iskolan kiviili, a pedagogiai
programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturalis miisorban torténd hasznalatakor.
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Ertekezletek
A neveldtestiilet értekezleteit, megbeszéléseit altalaban tanitas nélkiili munkanapokon tartja.
Allandé, évenként visszatérd értekezletek:

- tanévnyit6 értekezlet

- osztalyozo értekezletek

- félévi értekezlet

- tanévzar6 értekezlet

- nevelési értekezlet, rendkiviili értekezlet.
A tovabbi értekezleteket és azok témait az éves program tartalmazza.
Az iskolai munka szervezettsége érdekében a neveldtestiilet tajékoztatd megbeszélést tart a
fontosabb programok elétt, az éves vagy a havi programban meghatarozott idépontokban.
A neveldtestiilet évente dont a tankonyvvasarlashoz, tanszervasarlashoz rendelkezésre allo
Osszeg szétosztasanak elveirdl.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd 0ssze az intézmény 1ényeges problémainak, fontos
oktatdsi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a nevelOtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény intézményvezetdja sziikségesnek latja.

A neveldtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a témdja szerinti érintett
kozosség képviseldit is. Pl.: DOK, sziiléi kozosség. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet
minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az intézményvezeté adhat
felmentést.

Az d6raado, a valaszthato hit- és erkolestan tantargy oktatoja a nevel6testiilet dontési jogkorébe
tartoz6 tligyekben - a magasabb évfolyamba 1épés és a fegyelmi tligyek kivételével - nem
rendelkezik szavazati joggal.

d) A pedagégusok munkakori kotelességei

e A pedagdgusok iskolaba érkezésének ideje: a tanora (foglalkozas) kezdete el6tt legalabb 15
perccel, illetve az tigyeletbe 1€pés idépontja eldtt 5 perccel.

e A munkabdl val6 tdvolmaradasrdl - a helyettesités megszervezése érdekében - az iskolat
(lehet6ség szerint el6re) értesiteni kell. A hianyzé pedagogus - a helyettesités
szakszerliségének biztositadsa érdekében - a hidnyzasa idejére esO tanorak anyagat koteles az
iskolaba haladéktalanul eljuttatni.

e Az iskola minden dolgozdja a rabizott eszkdzokért anyagi feleldsséggel tartozik.

e A pedagogus csak az osztaly €s napkdzis programoknak az osztaly sziiloi munkakdzossége
altal elfogadott ellenértékét szedheti be.

A pedagbdgusok az adminisztracios feladatok naprakész allapotanak biztositasa érdekében az
elektronikus naploban a tanorakat az adott hetet kovetd hétfd 17 oraig kotelesek napldzni.

A sziilok megfeleld tdjékoztatasa érdekében a tanulok értékelését is az adott hetet kovetd hétfdig
kotelesek az elektronikus naploba bejegyezni.

A pedagoégus munkakdri kotelessége a sziilok/didkok folyamatos tdjékoztatdsa a Kréta
rendszerén keresztiil az adott 6ra témdjarol, illetve a hazi feladatrol.

Az iskolai nevel6-oktatd munkaval, a gyermekek feliigyeletével Osszefiiggd, a nevelbtestiilet
valamennyi tagja szamara kiilon dijazas nélkil kotelez6en ellatando tevékenység:
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a neveldtestiileti értekezleteken, tantestiileti tdjékoztatokon valo részvétel;

részvétel a munkakdzosségi értekezleteken,

sziiloi értekezletek, fogaddorak megtartasa,

iskolai tinnepségeken ¢és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valé kozremiikodés,
kozremiikodés a tankonyvrendelésben,

munkajaval 6sszefliggd adminisztracids tevékenység,

munkakorével kapcsolatos statisztikai adatszolgaltatas,

folyosoi tigyelet ellatasa kiilon beosztas szerint;

készenléti ligyelet. Az 1. és 2. helyettesek beosztasat az drarend tartalmazza. A mdasodik
helyettesnek a becsongetést kovetden nem kotelezd az iskoldban tartézkodnia, ha az elsé
helyettes az adott draban nincsen beosztva.

T4jékoztatasi kotelezettség

Az iskoladban tortént barmely rendkiviili eseményt, tanuldi, illetve munkahelyi balesetet
haladéktalanul jelenteni kell.

A klubdélutanokrol és egyéb 17 6ra utani rendezvényrdl az iskolavezetést tajékoztatni kell
A sziil6k rendszeres és folyamatos tdjékoztatdsa a tajékoztato fiizeten keresztiil torténik. A
tanulo altal szerzett érdemjegyekrdl, és valamennyi a tanuldval kapcsolatos dontésrdl a
szaktanarok kotelesek (kiskoru tanul6 esetében) a sziilot késedelem nélkiil értesiteni.

A kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd személyi adatokban bekdvetkezett
valtozéasokat jelezni kell az iskola intézményvezetdjanak.

A Hézirend eldirasainak elfogadtatdsa, azok betartatdsa, tovabba az iskola rendjének
fenntartasa, a tanulokat veszélyeztetd helyzetek elkeriilése, elharitasa (elharittatdsa), az
épiilet (az udvar) berendezésének, tisztasdganak 6vasa az iskola valamennyi pedagdégusanak
kotelessége. Kirivo fegyelmezetlenség esetéen a rend helyredllitasa mellett a
fegyelmezetlenségrdl az osztalyfonokat is tajékoztatni kell.

Amennyiben a tanul6 az adott félévet varhatéan elégtelen osztalyzattal zarja, a félévzaras
elétt, 30 nappal, a szaktanar irasban felhivja a sziilok figyelmét a gyenge teljesitményre.
Az osztalyfonok a tanuld varhato év végi elégtelen osztalyzatardl az osztalyozo értekezlet
eltt szoban tdjékoztatja az intézmény vezetdjét, aki kiemelt figyelemmel kiséri a tanuld
osztalyanak osztalyozo értekezletét.

Ové- védd kételezettség

A szaktandrok kotelesek az év elején illetve sziikség szerint a szaktargyukkal 6sszefliggd
baleset és tlizvédelmi oktatast megtartani.

A pedagogus az altala készitett pedagogiai eszkdzoket csak akkor hasznalhatja, ha azok
teljes biztonsagossagarol meggy6zodott. Ennek eldontésében a pedagogus kérheti az iskola
munkavédelmi megbizottjdnak segitségét.

A technika 6rdkon, vagy mas iskolan kiviili programon (pl. erdei iskola) készitett meleg
ételhez csak olyan nyersanyag hasznalhatd, melynek mindsége megfelelé és eredete
szamléaval igazolhat6. Az elfogyasztott ételekrdl ételmintat kell venni, melyet 24 6ran
keresztiil kell meg6rizni.

e) Az osztalyfénok munkakori leirdsa.

A gvermekvédelmi felelds munkakore

33



Alsoéerdésori Bardos Lajos Altalanos Iskola és Gimnazium
SZMSZ

Az iskola fliggetlenitett munkakdrii gyermekvédelmi feleldse ellatja a gyermekvédelemmel
Osszefliggo iskolai szintli feladatokat. Segiti és 6sszehangolja az osztalyfonokok ilyen iranya
tevékenységét. Ezen beliil:

segitséget ad az osztalyfonokoknek abban, hogy mely gyermekeket kell a gyermekvédelmi
szempontbol veszélyeztetettek kdzé sorolni

a veszélyeztetett gyermekekrdl nyilvantartast vezet, ezt az osztalyfonokokkel rendszeresen
egyezteti

az osztalyfonokkel egylitt rendszeresen figyelemmel kiséri a legveszélyeztetettebb tanulok
iskolai tevékenységét, tanulmanyi elémenetelét, magaviseletét. Sziikség esetén
csaladlatogatast végez.

az osztalyfonokkel eldzetesen megbeszélve eljar vagy hatdsagi eljarast kezdeményez a
veszélyeztetett gyermekek érdekében. Kozremiikddik sziikséges védo-ovo intézkedés
megtételében. Rendszeres kapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatal Csaladvédelmi Irodéajaval
a szocidlis gondozohalézat munkatarsaival, a Gyamhatdsadggal, a Gyermekjoléti
Szolgalattal, a Nevelési Tanacsadoval, rendérséggel.

az osztalyfonokokkel egyeztetetten javaslatot tesz a csaldd anyagi helyzete miatt
veszélyeztetett gyerekek iskolai segélyezésére (pl. étkezési, tankonyv, tdbori tdmogatas).
Ellatja az ezzel kapcsolatos adminisztracids és koordinacios feladatokat.

az osztalyfonokkel megbeszéltek alapjan elkésziti a hatésagok altal kért pedagodgiai
véleményeket (pl. a nevelési segélyhez)

segiti és koordindlja a kiilonboz6 szervek, szervezetek és az iskola gyermekvédelmi
tevékenységét

sziikség esetén ellatja a veszélyeztetett tanulok képviseletét (pl. fegyelmi targyaldson, mas
iskolaba torténd athelyezés elott)

tdjékoztatja az intézményvezetdt az aktualisan felmeriilé gyermekvédelmi ligyekrdl
koriiltekintden jar el a tanuld személyes adatanak tovabbitasa esetén,

az osztalyfonokkel egyiittmiikodve értesiti a sziil6t a tanuld kirivéan magas késése és
hidnyzésa esetén,

az eldirasoknak megfelelden eljar a tanul6 igazolatlan hianyzéasa esetén.

munkdjahoz a tanév elején éves iitemtervet készit

a tanév végén elemzi az intézmény gyermekvédelmi helyzetét, javaslatot tesz az
iskolavezetés részére az aktualis feladatok megoldasara

minden €v elején tijekoztatja a sziiloket €s a tanuldkat a fogadoorai idépontjarol

ellatja a 11/1994 (VI. 8.) MKM rendelet 6.§ (5) bekezdésében meghatarozott, alabb idézett
feladatokat.

A gyermek- és ifjisdgvédelmi felelds feladata kiillondsen:

az osztalyokat felkeresve tdjékoztatja a tanulokat arr6l, hogy milyen problémaval, hol és
milyen id6pontban fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az iskolan kiviill milyen
gyermekvédelmi feladatot ellato intézményt kereshetnek fel,

a pedagogusok, sziildk vagy tanulok jelzése, a veliik folytatott beszélgetés alapjan
megismert veszélyeztetett tanuloknal - a veszélyeztetd okok feltardsa érdekében -
csaladlatogatason megismeri a tanul6 csaladi kornyezetét,

gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagdgiai eszkdzokkel meg nem sziintethetd,
veszélyeztetd tényezd megléte esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot,

a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken,

a tanul6 anyagi vesz€lyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tamogatas megallapitasat kezdeményezi a tanuld lako-, illetve ennek hianydban
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tartozkodasi helye szerint illetékes telepiilési dnkormanyzat polgarmesteri hivatalanal
vagy az Onkormdanyzat rendeletében meghatarozott szervnél, sziikség esetén javaslatot
tesz a tamogatas természetbeni ellatds formajaban torténd nyljtasara,

e az iskolaban a tanuldk és a sziilok altal jol lathatd helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellaté fontosabb intézmények (pl. gyermekjoléti szolgalat, nevelési tanacsado,
drogambulancia, ifjisagi lelkisegély telefon, gyermekek atmeneti otthona stb.) cimét,
illetve telefonszamat,

o tdjékoztatast nyujt a tanulok részére szervezett szabadidds programokrol.

g) Kapcsolat a diakonkormanyzat

A diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdonkorményzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak moédjat sajat szervezeti szabdlyzata tartalmazza. A miikddéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

Az iskolai didkonkormdnyzat ¢€lén, annak szervezeti ¢és miikodési szabalyzataban
meghatarozottak szerint valasztott didkvezetd all.

A didkdnkorményzat szervezeti és mikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
nevelQtestiilet hagyja jova.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tdmogatja és fogja dssze,
akit ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az intézményvezet6 biz meg hatarozott,
legfoljebb
Otéves iddtartamra. A didkdnkormanyzatot segité pedagogust az iskolavezetdség koteles
meghivni minden olyan megbeszélésére, amelynek témadja a didkonkormanyzat tevékenységét
érinti (pl. ha az éves program, a Hazirend vagy pl. a didkiigyelet vagy a didkkozgytilés
szerepel a megbeszélendd témak kozott). Az iskolavezetdségi megbeszélésen valo részvételt a
didkonkormanyzat munk4jat segitd pedagogus is kérheti.

Az iskolavezetdség koteles minden évben legalabb egy alkalommal a didkdnkorményzat
muikodését napirendre tlizni, €s a tapasztalatokrdl a neveldtestiiletnek beszdmolni. Erre a
megbeszélésre a didkonkorményzat vezetdjét és a diakonkormanyzat munkdjat segitd
pedagogust meg kell hivni.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel valo
egyeztetés utan szabadon hasznalhatja.

h) Kapcsolat az osztalykozosségekkel

Az iskolai kozosségek legkisebb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat elsddleges csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:
e az osztily didk képviseldjének megvalasztasa, delegdlasa az iskolai
diakdnkormanyzatba,
e dontés az osztaly beliigyeiben.
Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfondk Az osztalyfonokot az intézményvezetd bizza
meg.

35



Alsoéerdésori Bardos Lajos Altalanos Iskola és Gimnazium
SZMSZ

i) "Gyermekeink jovojéért" Alapitvany
A neveldtestiilet az alapitvany kuratoriuméaba meghivja a SzZMK Vélasztmanyanak elnokét. A
kuratorium elnokéiil az iskola koztiszteletben allo volt didkjat kéri fel. A kuratorium tovabbi
két tagjat a nevelOtestiilet valasztja meg harom évre a tagjai koziil. A megvalasztas elsé
alkalma: az 1994/95-6s tanév vége (a tanév végi értekezleten).

J) Kapcsolat a sziil6i szervezettel

Kn.tv. 73. § (1) szerint a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az
intézmény miikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal
rendelkez0 sziil6i szervezetet (kdzosséget) hozhatnak 1étre.

A sziiloi szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuloi jogok érvényesiilését, a pedagogiai
munka eredményességét, a gyermekek, tanuldk csoportjat érintd barmely kérdésben
t4jékoztatast kérhet a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo iigyek
targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a nevel6testiilet értekezletein.

A sziil6i szervezet a miikodési szabalyzatat maga késziti el.

Az osztalyok sziildi szervezetét az egy osztalyba jard tanuldk sziilei alkotjak. Ok a kérdéseiket,
véleményeiket, javaslataikat az osztalyban valasztott elnok, vagy az osztalyfonok segitségével
juttathatjak el az iskola vezetdségéhez.

Az osztalyban valasztott elndkok és helyettese alkotjak az iskolai Sziildi Munkakdzosséget
(SZMK).

Az iskolai Sziil6i Valasztmany vezetdsége: elnok, két elnokhelyettes.

Az iskolai Sziiléi Valasztmany elndke kozvetleniil az iskola intézményvezetdjével tart
kapcsolatot.

A kapcsolattartas formai

e Az iskola intézményvezetdja az iskolai sziil6i valasztmany év eleji és félévi megbeszélésén
tajékoztatja a sziiloket a tanév programjarol, a nevel6testiilet dontéseirdl.

e Evente legaliabb kétszer (szeptemberben és februarban) minden osztaly tart sziil6i
értekezletet. (A sziili értekezletek pontos iddpontjat és témdajat az éves program
tartalmazza.). Sziil6i értekezletet tartunk akkor is, ha azt a sziilok tobbsége kéri.

o A felsd tagozatos tanulok sziileinek az éves programban meghatarozott idépontokban egyéni
fogadoorakat biztositunk. Az also tagozatos neveldk a tanulok tanulmanyi elére haladasarol
¢és magaviseletérdl a sziiloket folyamatosan tajékoztatjak.

e A szaktanarok a sziil6ket barmely, egyénileg egyeztetett idépontban is tdjékoztatjak a tanuld
iskolai teljesitményérdl.

e A tanulok altal szerzett érdemjegyekrdl a szaktanarok, tanitok a sziiloket folyamatosan
tajékoztatjak. A tajékoztato fiizetet a sziild legalabb hetente lattamozza. A tajékoztato fiizetet
a tanulonak mindennap kotelessége az iskoldba hoznia.

e Ugyancsak a tdjékoztato fiizeten keresztiil értesitjiik a sziiléket arrdl, ha a tanitasi 1d6 az
orarendtdl eltérden fejezddik be.

e A tanul6 kirivoan gyenge teljesitményére az osztalyfénokdk a félév vége és az vége elott 30
nappal egyénileg felhivjak a sziil6 figyelmét.

e A dolgozatokat a szaktanarok betekintésre a tanulokkal hazakiildik. A témazaro
dolgozatokat a sziil6k kotelesek harom napon beliil a szaktanarnak visszakiildeni.

k) Intézményi tanacs
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A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 121.§ alapjan az iskola intézményvezetdja gondoskodik
az intézményi tanacs miikddtetésérdl. Tagjai: a sziil6i szervezet, a nevel6testiilet, a DOK,az
onkormanyzat, az egyhédz,az intézményfenntart6 1-1 képviseldje. A neveldtestiiletet az iskolai
Alapitvany vezetdje képviseli. Az intézményi tanacs dont
e mikdodési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadasarol,
o tisztségviseldinek megvalasztasarol, tovabba
e azokban az iigyekben, amelyekben a nevel6testiilet a dontési jogot az intézményi
tandcsra atruhdzza.
Az intézményi tanacs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az intézményi tanacs véleményét a
pedagdgiai program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv elfogadasa, tovabba a kdznevelési
szerz0dés megkotése elott.
Az intézményi tanacs feladatai ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését.

IV.2. A kiils6 kapcsolattartas rendje
a) Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaorvossal ¢€s a védondvel tanévenkénti megallapodasban rogzitésre keriil a vizsgalatok,
szlirések, oltasok havonkénti rendje. Tanévenként egészségnevelési terv is késziil a rendszeres
egészségligyi ellendrzésrél. Az iskola a védondvel torténd egyeztetés utan tijékoztatja a
szuloket, és a tanarokat.

Siirgés esetben az iskolan kiviili vizsgalatokra torténd eljutast az iskola egy pedagogus,
lehetdség szerint pedagdgiai asszisztens, illetve sziild kiséretével biztositja.

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat
biztositd szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast a fenntartdo biztositja. Az iskola-
egészségiigyi szolgalat szakmai ellenérzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat
végzi. A kapcsolattartast az iskola intézményvezetdja biztositja az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvos,

e aziskolai védonok,

e az ANTSZ tiszti-forvosa

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét €s ellatasat (a 2011.évi CXC tv. a nemzeti koznevelésrol
25.§ (5) bek. alapjan).

Az iskolaorvost feladatainak ellatdsaban kozvetleniil a 2. igazgatOhelyettes segiti.

e A védoné munkdjanak végzése soran egylittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munk4djat, a sziikséges szlirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok
egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgdlatokon valdé megjelenésiiket, leleteik
meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6zd ellendrzé méréseket (vérnyomas, teststly,
magassag, latas-, hallasvizsgalat stb.).

e A védénd munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatdhelyettesével.

e Munkaidejét munkaltatoja hatarozza meg.
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Uj munkavallalo koteles az egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat meglétét igazolni. Amennyiben
a kiallitastol 1 naptari év eltelt, Gjabb vizsgalat elrendelése sziikséges.

Az iskola alkalmazasaban all6 munkavallalok naptari évente 1 alkalommal egészségiigyi
alkalmassagi vizsgalatra kotelezettek. Ezt tiidOszlird vizsgélattal kell kiegésziteni. A vizsgalatot
az intézményvezetd rendeli el, és a munkaltatdval szerzodésben allo egészségiigyi team végez el.

b) Kapcsolat a Gyermekjoléti Szolgalattal

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldok veszélyeztetettségének megelozésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és
ifjusagvédelmi felelést biz meg a feladatok koordindldsdval. A gyermek- és ifjusagvédelmi
felelos kapcsolatot tart fenn a miukodtetd altal mikodtetett Gyermekjoléti  Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédd feladatokat ellaté maés
személyekkel, intézményekkel €s hatdésagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége, igazolatlan
hianyzas esetén kezdeményezi, hogy az iskola intézményvezetdja inditson eljarast.

V. ELJARASRENDEK

V.1. Teendok bombariadé és egyéb rendKkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariado”) esetére a 20/2012. (VI11.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként,
az iskola takarit6 személyzete a mindennapi feladatok végzésekor kdoteles ellendrizni, hogy az
épiiletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhaté-e.
Amennyiben ellendrzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadé esetén a legfontosabb teendOk az alabbiak:

Ha az intézmény dolgozoja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy bomba
elhelyezését bejelentd telefon ilizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az iskola
leggyorsabban elérhetd vezetdjének €és az iskolatitkdrnak. Az értesitett vezetd vagy dolgozo a
bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariad6t. A bombariadd
elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik. A
bombariadot elrendeld személy haladéktalanul koteles bejelenteni a bombariadd tényét a
renddrségnek. A rendérség megérkezéséig az épiiletben tartdzkodni tilos!

Az tligyeletes vezetd haladéktalanul intézkedik az épiilet biztonsagos kiiiritésérdl. Az épiilet
kitiritése a Tuzvédelmi utasitasban, tilizriado-terv szerint torténik. A menekiilési utvonalak
szintenként a félépcsOhazban taldlhatok. A zarva tartott kijaratok mellett a kulcsok tlizkazettaban
talalhatok, az elsdként odaérkezd felndtt a tlizkazettat feltori, a kulccsal az ajtot kinyitja.

A feliigyeld tandrok kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1év0 €s hianyz6 tanuldkat
megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a kijeldlt helyen
tartozkodni.
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Az osztalyok levonulasat az éppen a tanuldkkal tartézkodo neveld iranyitja fokozottan ligyelve
a levonulas rendezettségére, a panikhangulat megeldzésére.

Amennyiben a bombariadé az érettségi vizsgdk idOtartama alatt torténik, az iskola
intézményvezetdja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga mielObbi folytatasdnak megszervezésérol.

Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor a hivast fogadd személy torekedjék arra,
hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, és igyekezzEék minél tobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariad¢ lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariad6 altal
kiesett tanitasi idot az iskola vezetdje potoltatni kiteles a tanitdas meghosszabbitasaval vagy potlo
tanitasi nap elrendelésével.

Baleset, tiiz és mas veszély-, katasztrofahelyzet esetén minden neveld, iskolai dolgozo
elsddleges feladata a tanulok testi épségének biztositdsa, a tanuldk elvezetése a
veszélyovezetbdl, a panikhangulat kialakuldsanak megel6zése, az esetlegesen megsériilt tanulok
ellatasa, ellattatasa. Haladéktalanul értesiteni kell az épiiletben tartozkodd felsdvezetot, aki
értesiti a sziikséges kiilsé szervet ( Katasztrofavédelem). Elsédleges a tanulok épségének
megOrzése, melynek érdekében meg kell probalkozni a veszélyforras megsziintetésével (pl. a
tliz eloltasaval). A kézi tlizoltdé késziilékek helyét a tlizriado-terv tartalmazza. A tovabbi
teendOket az iskola intézményvezetdje, vagy ha 6 nem tartozkodik az épiiletben, az ligyeletes
vezetd hatarozza meg, utasitasait mindenki koteles haladéktalanul végrehajtani. Az tligyeletes
vezeto értesiti az iskola fenntartojat.

V.3. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Koznevelési Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korméanyrendelet eldirasainak megfelelden.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii mésolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében taroljuk. A mappahoz valo hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

V.4. Fegyelmi eljarasrend
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Ha a tanul¢ a kdotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatérozattal fegyelmi biintetésben részesithetd.

A fegyelmi biintetés eljarasi rendjére a Kn.tv.58.§ (8)-(14) pontjai, valamint a 20/2012. (VIII.
31.) EMMI rendelet 53.-61. § az iranyadok.

A fegyelmi eljaréast egyezteto eljaras el6zheti meg, amelynek célja a sértett €s a fegyelmi
vétséget elkovetd kozotti megallapodas a sérelem orvoslasa érdekében. Egyezetd eljarasra
akkor van lehetdség, ha mindkét fél, kiskoru esetében a sziilé egyetért.

V.5. A reklamtevékenység szabalyai

Az iskolaban reklamtevékenységet folytatni csak az intézményvezet6 engedélyével lehet.

Az osztalyfonoki és testnevelés ordkon reklamozhatok olyan iskoldn kiviili tevékenységek,
amelyek az adott korosztalynak szélnak, és egyértelmiien a tanulok egészségesebb életmodjat,
testedzését segitik. Mas tandrakon reklamtevékenységet folytatni nem lehet, kivéve a reklam a
tanuloknak szo6l és egyértelmiilen az egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a
tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fligg dssze.

Az iskola hirdet6tablain, a tantermek falitijsagjain reklamtartalmu iras, hirdetmény, szordlap
elhelyezése csak akkor engedélyezhetd, ha az a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos, illetve a
tanuloknak szol és az egészséges életmodon, kornyezetvédelmen, tarsadalmi, kozéleti, illetve
kulturalis tevékenységen kiviil semmilyen mas reklamtartalommal nem rendelkezik.

V.6. A gyermekek, tanulék egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo
eljarasrend

A pedagogus feladata baleset esetén:
- ellatja a sériilt gyermeket,
- gondoskodik a tobbi gyermek felligyeletérdl,
- a baleset stlyossagatol fliggetleniil segitséget kér az iskolai védon6tol.
- értesiti a tanulo sziileit,
- A ment0t els@sorban az iskolatitkar és a védond jogosult kihivni, melyrdl az iigyeletes
vezetOt haladéktalanul tajékoztatja ( elsé a gyermek ellatasa!)
- A gyermek mentdvel torténd elszallitasa esetén az iskolatitkdr gondoskodik a kisérd
pedagdgus személyérdl, aki elsddlegesen a gyermekvédelmi felelds, a feliigyeld tanar,
az osztalytanitd,az osztalyfonok, a pedagdgiai asszisztens.

A balesetek nyilvantartasa, és bejelentési kotelezettsége a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
169.§ alapjan torténik.

e A nyolc napon til gyogyul6 sériiléssel jaro tanulo- és gyermekbaleseteket
haladéktalanul kivizsgaljuk.

e Az elektronikus uton kitoltott jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt
jegyzokonyv egy példanyat atadjuk a tanulonak, kiskorti gyermek, tanuld esetén a
sziilének. A jegyzokonyv egy példanyat az iskolaban meg kell Orizni.

e Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor az esetet az iskolatitkar a
rendelkezésre allo adatok kozlésével azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak. A
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sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

e Az SZMK vezetd értesitésével egyidejiileg biztositjuk a sziildi szervezet és az iskolai
diakonkormanyzat képviseldje részvételét a bekdvetkezett baleset kivizsgaldsaban.

e Minden tanulo- és gyermekbalesetet kovetden megtessziik a sziikséges intézkedést a
hasonlo esetek megel6zésére.

A veszélyeztetd helyzetek megelGzése céljabdl:

- biztonsagos kornyezet kialakitasa minden dolgozé munkakori feladata, pl. tanuld nem
tartozkodhat feliigyelet nélkiil az iskolaban, veszélyeztetd taneszk6zok kezelése, stb.

- a tanév elsO napjan balesetvédelmi oktatasban részesiilnek a tanulok, amelyet a
naploban dokumentél az osztalyfonok,

- az osztalyfonok az elsd osztalyfondki oran tdjékoztatja a hetesek feladatarol
rendkiviili helyzetben a tanuldkat,

- a szaktantermek hasznalatara vonatkozé eldirasokrol a szaktanar az elsé tandran
t4jékoztatja a tanulokat,

- iskolan kiviili program szervezése eldtt a kisérd tanar felhivja a tanulok figyelmét a
veszélyeztetd koriilményekre, pl. utazassal kapcsolatban.

V.7. Az intézményi nyilvanossaggal kapcsolatos eljarasrend

Az iskolai honlapra szoveges dokumentum, foto, film, stb. csak az intézményvezetd eldzetes
engedélyével keriilhet fel. A rendszergazdanak az intézményvezetd és az igazgatoOhelyettesek
tovabbitjak azokat a kdzhasznu informaciokat, ill. nyilvanossagra szant anyagokat, amelyek
azutan a honlapra keriilnek. Ezek pl.: havi program, sziil6knek sz616 felhivasok, tajékoztatok,
aktualis informaciok, fotdk és beszdmolok az iskolai élet eseményeirdl.

A médiaval az intézményvezetO tart kapcsolatot. Az iskola életével kapcsolatos nyilatkozat
tételére az intézményvezetd, ill. az 4ltala felkért személy jogosult.

A kiskort tanulok sziileit nyilatkozattételre kérjiik abbol a célbol, hogy jaruljanak hozza
gyermekiik arcképének, vagy filmfelvételen vald szereplésének kizarolag az iskolai élettel

kapcsolatban torténd kozzétételéhez. A nyilatkozattételre a nagykort tanulé jogosult.

A mindsitési eljarasban részt vevd pedagdgus eldzetesen nyilatkozattétele kéri fel a nagykoru
tanulokat, ill. a kiskoru tanuldk sziileit a felvett tandra felvételének felhasznalasara.

VI. HATASKOROK ATRUHAZASA

VI.1. Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat.

o azilletékes tagozati igazgatohelyettes szamara a tanulok felvételi ligyeiben vald dontést,
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e az elsdi igazgatohelyettes szamdra az Orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi
modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e a igazgatohelyettesek szdmara az ¢érintett tagozati rendezvények szervezésével
kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletét €s a rendezvényekkel kapcsolatos
dontés jogat,

e a gazdasagi ligyintéz6é szamara — a szdbeli egyeztetést kovetden — az €lelmiszerszallitasi
iigyekben eljarast,

e a 3. igazgatohelyettes szamara a terembérleti szerzodésekben eljarast

e az 1. igazgatohelyettes szdmara a gazdasagi, ligyviteli és technikai alkalmazottak
szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.

VI.2. A nevelétestiilet jogkore

A neveldtestiilet a 2011.évi CXC tv. a nemzeti koznevelésrdl szerinti dontési jogkorébdl a
tanulok magasabb évfolyamba [épésének megallapitdsat, a tanuldk osztalyozd vizsgara
bocsatasat, a tanulok fegyelmi ligyeiben valé dontéseket az azonos osztalyban tanité neveldk
kozosségeire atruhdzza. Az azonos osztalyban tanitd nevelok osztalyozd értekezlete dont
tovabba a tanulok magatartasi és szorgalmi osztalyzatarol. Az osztalyozo értekezlet dontéseirdl
a nevelOtestiiletet az intézményvezetd tajékoztatja a félévi illetve az év végi nevelbtestiileti
értekezleten.

A nevelGtestiilet olyan kérdések esetén, amelyek szigoruan csak valamely tagozatot érintenek,
a dontés jogat atruhazhatja a dontésben érintett tagozat(ok)ra. Az, hogy mely kérdésben dont
onalldan egy tagozat, a neveldtestiilet kétharmados dontéseinek korébe tartozik.

A nevelotestiilet dontési jogkdrébe tartozik:
a) a pedagdgiai program elfogadasa,
b) az SZMSZ elfogadasa
¢) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa,
d) a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa,
e) a tovabbképzési program elfogadasa,
f) a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,
g) a hazirend elfogadasa,
h) a tanulék magasabb ¢évfolyamba Iépésének megéllapitasa, a tanulok
osztalyozovizsgara bocsatasa,
1) a tanulok fegyelmi tigyei,
j) az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa

A nevelotestilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi
intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A neveldtestiilet a 2011.évi CXC tv. a nemzeti koznevelésrdl szerinti dontési jogkorébdl a
tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasat, valamint az osztalyoz6 vizsgara
bocsatasat az osztalyozo értekezlet kozosségére ruhdzza at. Ez a forum hoz dontést a tanulok
magatartas €s szorgalom osztalyzatarol.
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Az osztalyozo értekezlet tagjai az adott osztalyban tanitdé valamennyi szaktanar, osztalyfonok,
intézményvezetd, igazgatohelyettes, gyermekvédelmi felelds, fejleszté pedagdgus,
iskolapszichologus.

Az osztalyozoé értekezletet az adott tagozat igazgatd-helyettese vezeti.

V1.3. Diakonkormanyzat jogkore

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

A didkdnkorményzat véleményét ki kell kérni:

a) az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
b) a tanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,

c) az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

d) a hazirend elfogadasa elott.

A vélemények irasos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért az intézmény intézményvezetdja felelds.
V1.4. Sziiloi szervezet jogkore

A Sziil81 Vélasztmany dontési jogkdrébe tartozik:
- sajat miikodési rendjének, munkaprogramjanak megallapitasa;
- aképviseletében eljard személyek megvalasztasa;

V1.5. Intézményi tanacs jogkore

Az intézményi tanacs dont

e miikddési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadasarol,

o tisztségviseldinek megvalasztasarol, tovabba

e azokban az iligyekben, amelyekben a nevel6testiilet a dontési jogot az intézményi

tanicsra atruhazza.

Az intézményi tanacs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az intézményi tanacs véleményét a
pedagdgiai program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv elfogadasa, tovabba a koznevelési
szerz6dés megkotése elott.

V1.6. Kiadmanyozas és az iskolai bélyegz6 hasznalati rendje:

Minden tigykorre kiterjedd alairasi joga az intézményvezetonak, az intézményvezeto
akadalyoztatasa esetén az elso helyettesnek van.

Sajat feladati tertiletiikon alairasi joguk van a helyetteseknek, iskolatitkarnak a munkakori
leirasukban leirtak szerint.

Pecsétet az intézményvezetd, a helyettesek, az iskolatitkar, a gazdasagi ligyintézo és
esetenként megbizott személyek hasznalhatnak:
- bizonyitvanyok, naplok, anyakdnyvek, ellendrzok hitelesitése esetén az
osztalyfénok,
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- vasarlasok, ligyintézés esetén a megbizott szem¢ly.

Pecsétet csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni. A hasznalaton kiviili pecsétet el kell
zarni. A pecsétek biztonsagos elzarasarol az iskolatitkar és a gazdasagi vezetd gondoskodik.

MELLEKLETEK

VII. KONYVTAR

Az iskolai konyvtarat a konyvtaros kezeli, értékeérdl koteles elszamolni. A konyvtar kulcsanak

megorzése is az ¢ feladata. A konyvtaros munkakori teenddit, a konyvtar nyitvatartési
rendjét gylijtokorét a melléklet tartalmazza.

A konyvtar hasznalatara vonatkozo szabalyok:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

Az iskolai konyvtarnak az iskola minden tanul6ja és dolgozdja tagja lehet.

A beiratkozas dijtalan.

A konyvtéarat csak a konyvtar ajtajara kifliggesztett nyitva tartasi idében, a kdnyvtaros
jelenlétében hasznalhatjak az olvasok.

Az olvaso kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartasara.

A konyvtarbol konyvet vagy méas dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval, alairas
ellenében lehet elvinni.

A konyvtar allomanyabol egy alkalommal alsos tanulok részére 1, felsds tanulok részére
3 konyvet lehet kikolesondzni harom hétre. Kivételt képeznek az elsd osztalyos tanuldk,
akik a konyvtarat csak helyben hasznalhatjdk. A tanarok szdmadra az egy alkalommal
kolesondzhetd konyvek szadma korlatozva nincsen.

A kolcsonzott konyvekért az olvasd anyagi feleldsséget vallal Minden tanévben a
konyvek végsd leadasi hatarideje majus 25.

A konyvtari dllomanybol csak helyben hasznalhatok a kézikonyvtari konyvek, a csak
egy példanyban meglévd miivek, valamint a megkiilonboztetett jelzéssel ellatott miivek.
A helyben hasznalhaté dokumentumok egy-egy tanitasi orara illusztracids anyagként
kolesondzhetdk.

Az elveszett vagy megrongalt konyveket az olvasonak potolni kell:

Uj példany beszerzése a konyvtar szaméra
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1)

m)
n)
0)

Az elvesztett mii mindenkori bolti forgalmi értékének megfizetése.

Az olvasd az iskolaval vald tanuldi, illetve dolgozéi jogviszony megsziinése elott
konyvtari tartozasat koteles rendezni.

Minden olvas6 koteles vigyazni a konyvtar tisztasdgara: a konyvtarban szemetelni vagy
ételt-italt fogyasztani szigoraan tilos.

Az allomany épségének megdrzése érdekében tilos a dokumentumokba barmilyen
iroeszkozzel bejegyzést irni, vagy a sorokat aldhtizni, képeket kivagni. Az igy végzett
rongélasért az olvasd koteles a konyv arat megtériteni, vagy ugyanolyan hibatlan
példanyt beszerezni.

A konyvtaros munkakore és a konyvtar gyiijtokore

1

Az iskolai konyvtarosi teendoket teljes allast fliggetlenitett konyvtaros latja el. Munkaideje
napi 8 6ra. Ugyel a konyvtar rendjére és vagyondra, tevékenységével elésegiti az iskola
pedagobgiai tervében és helyi tantervében meghatarozott nevelési €s képzési feladatok
megvaldsulésat. Ezen beliil:

Ellatja a konyvek kolcsonzésével kapcsolatos valamennyi feladatot. A kdnyvtarbol
konyvet csak az iskola tanuldi €s dolgozoi kolcsondzhetnek. Elkésziti és betartatja a
kolesonzési szabalyzatot, a kdnyvtar hasznalatanak a rendjét. Figyelemmel kiséri és
betartja az iskolai konyvtar mitkdésére vonatkoz6 jogszabalyi eldirasokat. Ha valamely
jogszabdly valtozasa szilikségessé teszi, a konyvtar hasznéalatanak rend;jét, a kdlcsonzési
szabalyzatot mddositja.

Feltarja és hozzaférhetdvé teszi a szakirodalmat, lehetdséget biztosit a tanulok szamara
ismereteik elmélyitéséhez, a kutatdmunkéhoz, az 6nmiiveléshez, a tanulokat az anyanyelv
az irodalom szeretetére neveli.

A tanuldkkal megismerteti a konyvtar hasznéalatanak rendjét. A tarsadalomismereti
munkakozdsséggel egyeztetett iddpontokban megtartja az iskola helyi tantervében
meghatarozott konyvtari orakat. Az érdekl6dd tanulokat bevonja a kdnyvtar
miukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaba.

Szakirodalom ajanlasaval vagy ha sziikséges bibliografia készitésével segiti a
munkakozdsségek szakmai tevékenységét. Az iskolaba érkezd konyvajanlatokat a
munkakdzdsségeknek tovabb adja.

Ellatja a konyvtar mitkdésével kapcsolatos adminisztracios feladatokat. Az iskola
leltarozasi szabalyzataban meghatarozott idépontokban és modon elvégzi a konyvtari
allomany leltarozasat, selejtezését.

Tanév elején elkésziti az éves munkatervet.

Tervszertien végzi a konyvtarallomany gyarapitdsahoz sziikséges beszerzéseket. Minden
gazdasagi év elején a koltségvetési keret figyelembevételével beszerzési tervet készit,
melyet egyeztet a munkakozosségek vezetdivel.

A munkak6zosségekkel egyeztetve elkésziti a folydirat megrendelést.

Elkesziti az év végi kolcsonzési statisztikat, ill. oktober 1-re a statisztika konyvtarra
vonatkoz6 adatait.

Tanév végén értékeli a konyvtar tevékenységét.

Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, szakmai szervezetekkel, az Erzsébetvarosi
Pedagdgiai Szolgaltaté Kozponttal, a keriileti konyvtaros munkakozosséggel.

Segit az ajandékkonyvek beszerzésében.
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e Figyelemmel kiséri az iskola miikddésével kapcsolatos palyazati kiirasokat, az iskolat
érintd palyazatokrol az iskolavezetést, a munkakozosségeket, pedagégusokat tajékoztatja.
A konyvtar tevékenységéhez kapcsolodo palyazatokat készit.

o Tevékenységét az iskola intézményvezetdja iranyitasaval végzi. Az iskola
intézményvezetdja hagyja jova a konyvtar az éves beszerzési tervet és a folyoirat
megrendelést. A konyvtar miikddési rendjét az iskola neveldtestiilete fogadja el.

2. A konyvtar nyitvatartasi rendje:

hétfo 8.30 - 15.00

kedd 10.30 - 16.00
szerda 13.00 - 16.00
csitortok 13.00 - 16.30
péntek 11.30 - 15.00

3. A konyvtaros munkaid6 beosztasa:
A konyvtaros iskolaban eltdltendd munkaideje hétfon szerdan, csiitortokon és pénteken 9
orakor (konyvtarhasznalati 6ra megtartasa esetén 8 ora 45 perckor), kedden 12.30-kor
kezdddik ¢€s a konyvtar bezarasat kovetden 30 perccel, csiitortokon 13 drakor fejezddik
be. Az iskolaban toltott munkaideje igy 0sszesen heti 32 d6ra. Az iskolan kiviil elvégzendd
tevékenységekre (beszerzés, ligyintézés, felkésziilés, on- és tovabbképzés) fordithatd
munkaiddkeret heti 8 ora.

.
Gyiijtékori szabalyzat

Az iskolai konyvtar gylijtékorét az iskola pedagogiai programja, azaz az iskola szerkezete és
profilja, nevelési €s oktatasi célja, helyi tanterve, tantdrgyi kovetelményrendszere hatdrozza
meg.

Ennek megfelelden az iskolai konyvtar anyagat erdsen valogatva gytjti.

1. Alapvetden sziikséges dokumentumok:

- altalanos szaklexikonok,

- altalanos és szakenciklopédidk,

- szotarak, fogalomgytljtemények,

- kézikonyvek, 6sszefoglalok,

- adattarak,

- atlaszok,

- tartos tankonyvek,

- a tantargyaknak megfeleltetett folyoiratok, napilapok,

- az AV dokumentumok koziil a tantargyaknak megfelelok.
Ezek a dokumentumok a konyvtar prezens (csak helyben hasznalhat6) allomanyahoz tartoznak,
beszerzésiik egy-egy példanyban elegendo.

2. Ismeretkozl6 irodalom:

A konyvtar teljességre torekvden gytijti az iskolai tananyaghoz tartozé és az érettségi vizsga
kovetelményrendszerének megfeleld alap- és kozépszintli irodalmat, valamint a szakmai
tantargyi programokban meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyokat. Ezekbdl tobb, legalabb
harom példanyt ajanlatos beszerezni.
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3.

Szépirodalom:

Teljességre torekvoen gyljtjiik a tananyaghoz kapcsolddo lirai, prozai, dramai antoldgidkat, a
hazi- és ajanlott olvasmanyokat, a teljes életmiiveket.

Valogatva gytjtjiik: a kiemelkedd, de a tananyagban nem emlitett szerzOk miiveit a magyar- és
vildgirodalom reprezentalasara, a jelentds gyermek- és ifjusagi regényeket, mesekonyveket,

mesegyljteményeket.

4. Kiemelt figyelemmel, valogatva gytjtjiik a pedagogiai szakirodalom és hatartudomanyainak
dokumentumait.

5. Konyvtari szakirodalom: tajékoztatasi segédletek, a konyvtari feldolgozé munka szabalyait
tartalmazod segédletek, modszertani folyoiratok gytjtése.

6. Az iskola irdnyitasaval, igazgatasaval, gazdalkodasaval, iigyvitelével kapcsolatos irodalom
gyljtése.

7. Az iskola életével kapcsolatos dokumentumok lehetdleg teljes gytijtése: palyazati munkak,
iskolai rendezvények forgatokonyvei, iskolai ujsag, iskolai hang- és videofelvételek.

8. Periodikak gylijtése: A tanitas, tanulas folyamataban felhasznalhat6é napilapok, gyermek-

¢s ifjusagi lapok, tudomanyos és miivészeti folyodiratok, pedagogiai hetilapok, folyoiratok, a
tantargyak modszertani folydiratai, konyvtari szakmai folyoiratok.

Audiovizudlis gylijtemény: a tantargyak oktatdsdhoz rendszeresen felhasznalhato
hangkazettdk, CD-k és videokazettak gytjtése.

Kiegészitések ( az SZMSZ-hez csatolva)
Modositasok a konyvtar SZMSZ-¢éhez
Konyvtarhasznalati szabalyzat

Katalogus szerkesztési szabalyzat
Koényvtaros munkakori leirdsa

Szakértdi vélemény
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VIIl. ADATKEZELESI SZABALYZAT
. Altalanos rendelkezések
1. Az adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja:

- az alkalmazottak, valamint a tanuldk adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitésa,
nyilvanossagra hozatala intézményi rendjének megallapitasa, az ezekkel 6sszefiiggd
adatvédelmi kovetelmények szabalyozasa.

A Szabdlyzat alapjat képezd jogszabalyok:

- a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szo16 1992.
évi LXIII. torvény

-2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrolt

- A kozalkalmazottak jogéallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény 83/B-D §-ai és 5.
szamu melléklete,

- 20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet - a nevelési-oktatasi intézmények miikdésérdl
¢s a koznevelési intézmények névhasznalatardl

A Szabalyzat hatalya:

- a Szabalyzat hatélya kiterjed az intézmény intézményvezetdjara, vezetd beosztasu
alkalmazottaira, minden kozalkalmazottjara, tovabba az intézmény tanuldira és
sziileikre, ill. az iskolaba 1ép6 valamennyi latogatora.

E Szabalyzat alapjan kell vezetni

- a k6zalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kozalkalmazotti személyi iratainak és
adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt: kdzalkalmazotti adatkezelés), valamint
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6.

- a tanulok adatainak nyilvantartdsat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban: tanuldi
adatkezelés).

E Szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a kézalkalmazotti jogviszonyok
megsziinése utdn, illetve e jogviszony Iétesitésére irdnyuld eldzetes eljarasokra.

A tanulokkal kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a kdzalkalmazotti
jogviszony fennallasatol, annak megsziinése utan hataridé nélkiil fennmarad.

A Szabdalyzatban hasznalt fogalmak a Fiiggel€k értelmez6 rendelkezései tartalmazzak.

l. RESZ

A kozalkalmazottakra vonatkozo adatkezelés

1.

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

2.
2.1
Az

Feleldsség a kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliggd adatok kezeléséért

Az intézményben a kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd adatok kezeléséért

- az intézmény intézményvezetdja,

- az ¢érintett kozalkalmazottak tekintetében a teljesitmény-értékelést végzo vezetd
(intézményvezetd-helyettes, munkak6zosség-vezetd),

- a gazdasagi vezetd

- a személyiigyi adatkezelésben barmilyen forméaban kdzremitkodo kozalkalmazott,
- a kdzalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik feleldsséggel.

Az intézmény intézményvezetdja felelds a kdzalkalmazotti jogviszonnyal
Osszefiiggd adatok védelmére és kezelésére vonatkozo jogszabalyok, valamint e
Szabalyzatban rogzitett eldirasok megtartasaért, illetve e kovetelmények
ellendrzéséért.

A teljesitmény-értékelést végzo vezetd (igazgatdhelyettes, munkakozdsség-vezetd)
feleldsségi korén beliil gondoskodik arrol, hogy a teljesitmény-értékelés
folyamatéba bevont harmadik személy kizarélag csak a jogszerii és targyilagos
teljesitmény-értékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

Az iintézményvezetd felelds azért, hogy illetményszamfejtés korébe tartozo adatok
intézményen beliili feldolgozasa €s tovabbitasa soran az adatvédelmi
rendelkezéseket betartsak.

Az alkalmazottak nyilvantartott adatai.

. A 2011.évi CXC tv. a nemzeti koznevelésrdl alapjan nyilvantartott adatok:

alkalmazott

nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,

sziiletési helyét €s idejét,

oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét,
a diploma szadmat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

munkakore megnevezését,

munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

vezetoi beosztasat,
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e besorolasat,
e jogviszonya, munkaviszonya iddtartamat,
e munkaidejének mértékét,
e tartos tavollétének idOtartamat,
e lakcimét,
e elektronikus levelezési cimét,
e clomenetelével, pedagodgiai-szakmai ellendrzésével, pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil
e aszakmai gyakorlat idejét,
e csetleges akadémiai tagsagat,
e munkaidd-kedvezményének tényét,
e mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben rogzitett
hatéridejét,
e mindsitd vizsgdjanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idopontjat, a
mindsitd vizsga €s a mindsitési eljaras idopontjat és eredményét,
e az alkalmazottat ¢érinté pedagdgiai-szakmai ellenérzés id6pontjat,
megallapitasait.
. Oraad6 esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését.

2.2. Akoznevelési torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore alapvetden
megegyezik a kdzalkalmazottak jogallasardl szolo torvény 5. szaml mellékletében
meghatarozott adatkorok adataival, ezért az alkalmazottak adatainak
nyilvantartdsara a kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetésére szolgal a
Szabalyzat melléklete szerinti adatlapok formajaban.

2.3. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendezetten tarolja és feldolgozza a
kozalkalmazott kozalkalmazotti jogviszonyaval 6sszefiiggésben keletkezett és
azzal kapcsolatban 4116 adatait

2.4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorén kiviil — torvény eltér6 rendelkezése
hidnyaban — adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthat6 nyilvan.

2.5. Az intézmény kiilon torvény alapjan nyilvantartja a kozalkalmazott
bankszamlaszamat, valamint a magan-nyugdijpénztari tagsdgaval kapcsolatos
adatokat.

2.6. Akodznevelési torvény altal eldirt, de a kozalkalmazotti térvény alapnyilvantartas
adatkorébe nem tartozo nyilvantartas vezetését a munkakori leirassal feladatkorébe
utalt ligyintézd végzi.

3. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremukodok feladatai

3.1. Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését az intézményvezetd végzi. Feladatkorén
beliil adatokat kezel a 2. iskolatitkar.

3.2. A magasabb vezetd beosztasu intézményvezetd tekintetében a kozalkalmazotti
adatkezelést a munkaltatoi jogokat gyakorl6 fenntarto szerv latja le.

3.3. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas VII. adatkorébdl a munkdbol valo rendes szabadsag
miatti tavollét id6tartamanak nyilvantartasat az intézményvezetd vezeti

3.4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas személyi juttatasokrol sz616 VI. adatkoréhez tartozo
nyilvantartast az intézményvezetd tartja nyilvan.

3.5. Az intézményvezetd ¢és az altala kijelolt ligyintézo feleldsségi korén beliil koteles
gondoskodni arrdl, hogy:
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- az altala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adat €s megallapitas
az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések
tartalmanak;

- a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas kertilhessen, amelynek alapja
kozokirat vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése,
birdsag vagy mas hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés,

- a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adat helyesbitését és torlését
egyeztesse az intézményvezetval, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld
adat a valosagnak mar nem felel meg,

- ha a kozalkalmazott nem 4ltala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését
kéri, kezdeményezze az intézményvezetonal az adathelyesbités, illetve kijavitas
engedélyezését,

- a kozalkalmazott irdsbeli hozzajarulasanak beszerzésérol az onkéntes
adatszolgaltatas korébe tartozo adatok nyilvantartasat megelézden.

3.6. Személyligyi nyilvantartéasi feladatban miikodik kézre minden olyen kozalkalmazott,
aki az intézménynél tevékenysége soran a kozalkalmazotti alapnyilvantartas
adatkorével és a személyi irattal Osszefliggd adatot is kezeli.

4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartds vezetése, az adatok tovabbitasa

4.1. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas szamitogépes modszerrel is vezethetd. Ez esetben — a
kovetkezo kivétellel — papir alapt adatalapot nem kell vezetni. A szamitogéppel
vezetett adatokat ki kell nyomtatni:

- a kozalkalmazott- adatainak elsé alkalommal torténé felvételekor, ebben az
esetben az érintett kdzalkalmazott alairasaval igazolja az adatok valodisagat,

- athelyezéskor,

- kbzalkalmazotti jogviszonyanak megsziinése esetén,

- a betekintési jog gyakorlojanak erre irdnyuld kiilon kérelmére azokat az adatokat,
amelyekre betekintési joga kiterjed.

4.2. A 4.1. pont alapjan készitett iratokat személyi iratként kell kezelni.

4.3. A szamitdgépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a kdzalkalmazotti jogviszony
megsziinése €s végleges athelyezése esetén azonnal és véglegesen tordlni kell a
kozalkalmazott személyazonositd adatait. Statisztikai célokbol a
személyazonositasra alkalmatlan adatok tovabbra is felhasznalhatok.

4.4 A technikai azonosité a kozalkalmazott egyéni azonositasara szolgal6d szamjegy. Az
egyéni azonositot az intézmény nem valtoztathatja meg a kézalkalmazotti
jogviszony fennallasa alatt. A technikai azonositorol az adatok megismerése végett
a jogosultakon kiviil masnak tajékoztatas nem adhato.

4.5. Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, megsemmisités,
jogosulatlan tovabbitas €s nyilvanossagra hozatal ellen. A szamitdégépen vezetett
kozalkalmazotti alapnyilvantartas technikai védelmére vonatkozd szabalyokat az
informatikai szabalyzat tartalmazza.

4.6. A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo6 adat kozérdekt, ezeket az
adatokat a kozalkalmazott eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra
lehet hozni.

4.7. A kozérdekii adatokon kiviil a kdzalkalmazott nyilvantartott adatair6l —a 4.8. pont szerinti
adattovabbitas kivételével — tajékoztatds nem adhato. A kdzalkalmazott személyi
anyagat az athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével kiadni nem lehet.
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4.8. Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak torvényben meghatarozott
esetekben ¢és célokra, illetve az érintett kdzalkalmazott erre iranyul6 irasbeli
kérelmére hasznalhatjak fel, vagy adhatja at harmadik személynek.

4.9. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébe tartozo €s a koznevelési torvény 2. szamu
mellékletében felsorolt adatok — a 2. sz. melléklet 3. pontja alapjan — tovabbithatok:
a fenntartonak, a kifizetdhelynek, birosagnak, rendérségnek, iigyészségnek,
allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak. Ezen kiviil a Kjt. 83/D §-a szerint
a kozalkalmazott felettesének, a mindsitést végzo vezetonek, a torvényességi
ellendrzést végzo szervnek, a fegyelmi eljarast lefolytatd testiiletnek vagy
személynek.

4.10. Az adattovabbités a 4.9. pontban felsoroltak irasos megkeresésére postai Giton ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet, illetve e-mailen tortént
megkeresés esetén elektronikus forméaban a megfelelé adatvédelem biztositasaval.
Intézményen beliil papir alapon, zart boritékban.

4.11. Az adattovabbitas az intézményvezetd alairasaval torténik. Az illetményszamfe;jto
hely részére torténd adattovabbitast a 2.sz. iskolatitkar irdnyitja.

5. A kozalkalmazott jogai és kotelezettségei

5.1. A kozalkalmazott a sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazo egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast
kérhet személyi irataiba betekintésrol, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez
torténd megkiildésérol.

5.2. A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat a nyilvantartas
vezetdjétdl, egyéb esetekben az intézményvezetdtol irasban kérheti. A kozalkalmazott felelds
azért, hogy az altala a munkaltato részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak,
teljesek és aktualisak legyenek.

5.3. A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles irasban
tajékoztatni az intézményvezetot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok
aktualizalasarol.

6. A személyi irat

6.1. Kozalkalmazotti szempontbdl személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és

barmilyen eszkdz felhasznalasaval keletkezett — adathordozd, amely a kdzalkalmazotti

jogviszony létesitésekor (ideértve a kdzalkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményezo

iratokat is), felhaszndldsa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és a

kozalkalmazott személyével osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

6.2. A kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint

az elbiralas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas tligyiratoktol elkiilonitve kell

iktatni és kezelni.

6.3. A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandok:

e aszemélyi anyag iratai,

e akozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb iratok,

e akozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval dsszefliggd mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratok (addbevallas, fizetési letiltas),

o akozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott, adatokat tartalmazo iratok.
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6.4. Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii
adatok nyilvanossagarol szolo torvény rendelkezései vonatkoznak.

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

1.7.

7. A személyi irat kezelése

Az intézmény allomanyéba tartoz6 kozalkalmazottak személyi iratainak Orzése és
kezelése, személyi szamitdgépes nyilvantart6é rendszer miikddtetése a személyzeti
eléado feladata.
A személyi iratokba a kovetkez6 szervek és személyek jogosultak betekinteni:
- a kdzalkalmazottak jogallasarol szo616 torvény 83/D §-dban meghatarozott
személyek,
- a) a kozalkalmazott felettese,
- b) a teljesitmény-értékelést végzo vezeto,
- ¢) feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv,
- d) a fegyelmi eljarast lefolytaté testiilet vagy személy,
- ¢) munkatigyi, polgari jogi, kozigazgatési per kapcsan a birésagnak,
- f) a kdzalkalmazott ellen indult biintetdeljarasban nyomoz6 hatdsag, az
ligyész és a birdsag,
- g) az illetmény-szamfejtési feladatokat ellatod szerv e feladattal megbizott
munkatarsa feladatkorén beliil,
- h) az adohatdség, a tarsadalombiztositasi igazgatasi szerv, az lizemi
baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.
- mas jogviszony alapjan keletkezett iratokba az arra vonatkoz6 térvény szerinti
jogosultak (adoellendr, tarsadalombiztositasi ellendr)
Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen Szabalyzat, valamint a
11/1994. (V1.8.) MKM rendelet iratkezelési eldirasai alapjan torténik.
A kozalkalmazotti jogviszony létrehozasanak elmaradésa esetén a kdzalkalmazotti
jogviszony létrehozéasat kezdeményezd iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetve
személyi anyagot annak a szervnek, amely az megkiildte.
7.5. A személyi anyag tartalma:
- a kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai,
- a palyazat vagy szakmai onéletrajz,
- az erkdlcsi bizonyitvany,
- az iskolai végzettséget és szakképzettséget tantisitd okleveél masolata,
- tovabbképzés elvégzésérdl szolo tantsitvany masolata,
- iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,
- a kinevezés és annak modositasa,
- a vezetd1 megbizas és annak visszavonasa,
- a cimadoményozas,
- a besorolas iratai, kdzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
- az athelyezésrdl rendelkezd iratok,
- a teljesitményértékelés,
- a kozalkalmazotti jogviszony megsziintetd irat,
- a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat,
- a kozalkalmazotti igazolas masolata.
A 7.5. pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell
tarolni.
A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kdzalkalmazotti alapnyilvantartast vezetd
személyzeti és munkaiigyi eldado 0sszeallitja a kdzalkalmazott személyi anyagat. A
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7.8.

7.9.

7.10.

7.11.

7.12.

7.13.

torvény eltér6 rendelkezésének hianyaban a személyi anyagban a személyi iratokon
kiviil més irat nem tarolhato.

A személyi iratokat tartalmuknak megteleléen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott iratgytijtében kell 6rizni. Az
clhelyezett iratokrol tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az
iktatoszamot és az tigyirat keletkezésének idOpont;jat is.

A személyi anyagnak ,,Betekintési lap”-ot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi
alapjan és idopontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairasat. A
,,Betekintd lap”-ot a személyi anyag részeként kell kezelni.

A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §-aban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap”
kitoltését kovetden jogosultak betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol
sz016 1995. évi CXXV. torvény 42.§-aban foglalt eseteket.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket €s a betekintési
lapot le kell zarni, és a személyi anyagot irattarozni kell. A kdzalkalmazotti jogviszony
megsziinése utan a kdzalkalmazotti személyi iratait az irattdrozasi tervnek megfelelden
a kozponti irattdrban kell elhelyezni. Az irattarba helyezés elott az iratgyiijto
tartalomjegyzéken fel kell tiintetni az irattarozas tényét, idopontjat és az iratkezeld
alairasat.

A személyi anyagot — kivéve, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kdzalkalmazotti
jogviszony megszinésétdl szamitott 6tven évig meg kell Orizni.

A térvény alapjan l1étrehozott intézményi tanacsrol a 73. § (5) bekezdés a) pontja
alapjan vezetett nyilvantartas kozhiteles hatdsagi nyilvantartasnak mindsiil. Az
intézményi tanacsrol vezetett nyilvantartds tartalmazza:

a) az intézményi tanacs nevét,

b) az intézményi tanacs székhelyét,

C) az érintett iskola nevét, OM azonositojat,

d) az elnok nevét,

e) az elndk elérhetdségeit (telefonszamat, telefax, elektronikus levelezési cim),

f)

nyilvantartasba vételi szamat.

Il. Rész

Tanuldk adatainak kezelése, tovabbitasa

1.

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

Feleldsség a tanulok adatainak kezeléséért

Az intézmény intézményvezetdja felelds a tanulok adatainak nyilvantartasaval,
kezelésével, tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések €s jelen
Szabalyzat eldirasainak megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

Az igazgatohelyettesek feleldsek a vezetdi feladatmegosztas szerint irdnyitasuk ala
tartozo teriileten folyo adatkezelés szabalyszertiségéért.

Az osztalyfonokok, a pedagogusok, a gyermek-¢€s ifjusagvédelmi felelds, valamint
az iskolatitkar a munkakori leirasukban meghatarozott adatkezeléssel 6sszefiiggd
feladatokért tartoznak feleldsséggel.

A feladatkore szerint illetékes ligyintézd felelds a pénziigyi elszamolasokhoz
kapcsolddo személyes adatok szabalyszerl kezeléséért.
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2. Nyilvantarthat6 és kezelhetd tanuldi adatok

2.1. A tanulok személyes adatai a koznevelési torvényben meghatarozott
nyilvantartdsok vezetése c€ljabol, pedagogiai célbol, gyermek-¢€s ifjisagvédelmi
célbol, iskola-egészségiigyi célbol a célnak megfeleld mértékben, célhoz kotdtten
kezelhetdk.

3. A tanuldi nyilvantartds a gyermek, tanuld

a) nevét,

b) nemét,

Cc) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,

j) diakigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanuld-e, tankoteles-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

I) I)jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

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

n) jogviszonyat megalapozo kdznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) felndttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,

q) tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

r) évfolyamat tartalmazza.

4. Az adatok tovabbitasa

vagy az iskola altal szervezett kotelezo foglalkozastol valo tavolmaradas jogszerliségének
ellendrzése, valamint a nevelési-oktatasi intézménnyel és a tanuld sziildjével, torvényes
képviseldjével valo kapcsolatfelvétel céljabol az (5) bekezdés a)-c), f)-h), j)-m) és 0)
pontjaban foglalt adatok a renddrség részére tovabbithatok.

Az a), ¢), e)-h), m)-0) pontjaban foglalt adatok
b) a tankoteles gyermek, tanuld esetében a jarasi hivatal részére, abbdl a célbol, hogy
gondoskodjon a tankotelesek nyilvantartasardl, tovabbithatok.

A tanuldi nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak a tanuloi
jogviszonyhoz kapcsolodo juttatas jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithato a szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére
hivatott részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve részére.

5. Az adatkezelés €s tovabbitas intézményi rendje

5.1. A tanuloi adatkezelésre €s tovabbitasra jogosultak:
az intézményvezetd, igazgatohelyettese, osztalyfonok, feladatkdre vagy megbizésa
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szerint a pedagdgus, gyermek-¢s ifjusagvédelmi felelds, tankonyvterjesztéssel

megbizott alkalmazott, balesetvédelmi felelds, iskolatitkarl.2., gazdasagi ligyintézo
5.2. Az iskolatitkar feladata a tanuldi nyilvantartasra szolgalo beirasi naplo vezetése, valamint
a didkigazolvanyok sorszdmat tartalmazé nyilvantartas vezetése. A beirasi naplot és a
nyilvantartdsokat biztonsagos modon elzarva tartja, a hozzaférés csak az arra illetékes
személyeknek biztositja. Gondozza a didkigazolvanyok elkészitéséhez sziikséges igénylo-
lapokat.
5.3. Az osztalyfénok vezeti az osztalynaplot, torzslapot, és kiallitja a bizonyitvanyt. A
torzslapok és bizonyitvanyok 6rzésére az iskolatitkari szobaban elhelyezett lemezszekrény
szolgal. Adattovabbitast végez a 3.c) pontban irt kdrben. A tudas értékelésével kapcsolatban a
sajat tantargya tekintetében a pedagogus is illetékes.
5.4. Az iskolatitkar kezeli a tanulobalesetekre vonatkozo6 adatokat, s tovabbitja a
jegyzokonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.
5.5. A gyermek-¢és ifjusagvédelmi felelds kezeli a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézséggel kiizdé gyermek, tanulo rendellenességére vonatkoz6 adatokat, és elokésziti a 3.g)
pontban irt adattovabbitasra vonatkozd iratot.
Nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megallapitasdhoz sziikséges
adatokat. A kedvezmények megallapitasahoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil
részt vesz a gazdasagi ligyintézd, valamint az iskola tankdnyvterjesztéssel megbizott
alkalmazott.
5.6. Az intézményvezetd adhatja ki a 3.a), b), e) és g) pontban irt adattovabbitasrol sz616
iratokat. Az irat el6készit6jét az intézményvezetd jeloli ki.
5.7. Az illetékes igazgatohelyettes adja a 3.d), f) és h) pontok szerinti adattovabbitasrol sz616
iratokat.
5.8. Az adatkezeld az adatfelvételkor tajékoztatja a sziil6t arrdl, hogy az adatszolgéltatas
kotelezo-e vagy onkéntes. A kotelezo adatszolgaltatas esetében kozolni kell az alapul szolgald
jogszabalyt..
Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a tanul6 és a sziil6 figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezd. A tanuld onkéntes adatszolgéltatasba torténd
bevonasihoz eldzetesen be kell szerezni a sziild irdsos engedélyét. Az dnkéntes
adatszolgaltatasi korbe tartozo adatok gylijtésérdl az intézményvezetd hataroz.
5.9. Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési 1do.
5.10. A gyermek-¢és ifjusagvédelmi felelds koteles gondoskodni az adatok megfeleld
eljarasban torténd megsemmisitésérdl, ha azok nyilvantartdsa méar nem tartozik a kéznevelési
torvényben és jelen Szabalyzat 11/2.1. pontjaban irt célok korébe.
5.11. A tanul6i jogviszony megsziinés utan a torzslap 6rzése az irattari szabalyok szerint
torténik.
Az osztalynaplot az utolso tanitdsi ora utan az e célra szolgalo zarhat6 szekrényben kell
elhelyezni. A szekrény kulcsat az iskolatitkar Orzi.

6. Titoktartasi kotelezettség

6.1. Az intézményvezetdt, igazgatohelyettest, a beosztott pedagdgust, gyermek-¢€s
ifjisagvédelmi feleldst, pedagogiai asszisztenst, szabadidd-szervezot, tovabba azt,
aki esetenként kdzremiikodik a tanul6 feliigyeletének ellatasaban, hivatasanal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartasi kitelezettség terheli minden olyan
tényre, adatra, informéciora vonatkozoan, amelyrdl a tanuldval, sziildvel vald
kapcsolattartas sordn szerzett tudomast.

6.2. A kiskort tanul¢ sziil¢jével kozolheté minden gyermekével dsszefiiggd adat,
kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené, vagy veszélyeztetné a tanulo érdekét.
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6.3. Az adat kozlése akkor is sérti, vagy veszélyezteti stilyosan a tanulo érdekét, ha
olyan koriilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a
tanulo testi, értelmi, érzelmi vagy erkdlesi fejlodését gatolja, vagy akadalyozza, és
amelynek bekdvetkezése sziil6i magatartdsra, kdzrehatasra vezethetd vissza.

6.4. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezleten a
neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlédésével, értékelésével,
mindsitésével 0sszefiiggd megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed
mindazokra, akik részt vettek a nevelotestiileti értekezleten.

6.5. A titoktartasi kotelezettség alol a sziil6 irasban felmentést adhat. A felmentést — a
pedagbgus, a gyermek-¢és ifjusagvédelmi felelds, a neveldtestiilet javaslatara vagy
sajat dontése alapjan — az intézményvezetd kezdeményezheti irasban.

6.6. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a tanuldk adatainak a kdznevelési
torvény 2. szamu mellékletében meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara.
Az adatok nyilvantartasat és tovabbitasat végzok és abban kdzremiikodok azonban
betartjak az adatkezelésre vonatkoz6 eldirasokat.

6.7. Akodznevelési torvényben meghatarozottakon tilmenden a tanuldval kapcsolatban
adatok nem kozolhetdk.

1. Rész
Fiiggelék

Ertelmezd rendelkezések a személyes adatok védelmérdl és a kozérdeki adatok
nyilvanossagarol szolo 1992. évi LXIIL. torvénybdl

Személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithato) természetes
személlyel ( a tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhat6 adat, az adatbdl levonhatd, az
érintettre vonatkozo kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megdrzi
e mindségét, amig kapcsolata az érintettel helyreallithatd. A személy kiilondsen akkor
tekinthetd azonosithatonak, ha 6t — kdzvetleniil, vagy kozvetve — név, azonosito jel, illetdleg
egy, vagy tobb, fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara
jellemzo tényez6 alapjan azonositani lehet.

Hozz4jéarulas: az érintett kivansaganak onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely megfeleld
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozo6 személyes
adatok — teljes kort, vagy egyes miveletekre kiterjedo — kezeléséhez.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil a személyes adatokon végzett barmely
miivelet vagy a miiveletek Gsszessége, igy példaul gylijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,
tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznélasa, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangoldsa
vagy Osszekapcsolasa, zaroldsa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi
felhasznalasanak megakadalyozasa. Adatkezelésnek szamit a fénykép -,hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (pl.: uj; —vagy
tenyérlenyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése is.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szdmara hozzaférhetové teszik.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhet6vé teszik.
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Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasuk tobbé nem
lehetséges.

Adatmegsemmisités: az adatok vagy az azokat tartalmazo6 adathordozo teljes fizikai
megsemmisitése.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodo technikai feltételek elvégzése,
fliggetleniil a miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott méodszertdl és eszkoztdl, valamint az
alkalmazas helyétol.

Adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez0 szervezet, aki vagy amely az adatkezeld megbizasabol — beleértve a jogszabaly
rendelkezése alapjan torténd megbizast is — személyes adatok feldolgozasat végzi.

Adatallomany: az egy nyilvantartd rendszerben kezelt adatok dsszessége.

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, amely vagy aki nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel vagy az
adatfeldolgozoval

IX. PANASZKEZELESI SZABALYZAT

1. Ertelmezés

Az iskola a ra iranyad6 2013. évi CLXV. Torvény a panaszokrol és a kdzérdekii bejelentésekrdl
sz0l0 jogszabaly alapjan kezeli a hozzd érkezd kérelmeket, panaszokat, bejelentéseket
(tovabbiakban beadvany).

1.§ (2) A panasz olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul,
és elintézése nem tartozik mas - igy kiilonosen birosagi, kozigazgatasi - eljaras hatalya ala. A
panasz javaslatot is tartalmazhat.

(3) A kozérdekii bejelentés olyan koriilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa vagy
megsziintetése a k6zosség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja. A kozérdeki bejelentés
javaslatot is tartalmazhat.

2. A beadvany benyujtasaval kapcsolatos eljaras

- Beadvanyt irasban, személyesen, illetve telefonon lehet eldterjeszteni az intézmény
székhelyén. ( 1074 Budapest, Alsderddsor utca 14-16.)

- A szdban eldterjesztett beadvanyt irasba kell foglalni, és a személyesen megjelent
el6terjesztd alairasaval kell ellatni. A masodpéldanyt a panasztevonek at kell adni.

- Az irasba foglalt, illetve az irdsban (postan, elektronikus tuton, faxon) érkezett
beadvanyokat a bejelentéssel érintett tagozat igazgatohelyettesének kell tovabbitani.
Amennyiben nem 4éllapithatd meg egyértelmiien, hogy mely tagozat (also, felsd, gimnazium)
feladatkorébe tartozik a beadvanyban foglaltak kivizsgalasa, vagy a beadvany tobb tagozatot is
érint, a beadvanyt az intézményvezetéhoz kell tovabbitani.
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3. A bejelentés vizsgalata

- A beérkezett panaszt ki kell vizsgalni, ¢s annak megallapitasairol a panasszal ¢él6t
irasban, postai uton kézbesitve kell tajékoztatni.(postai tértivevény)

- A panasz kivizsgalasa (tényfeltards) az illetékes igazgatohelyettes feladata, aki a
kivizsgalds menetérél ¢és tartalmarol folyamatosan tajékoztatja az intézményvezetot.
Amennyiben a kivizsgalas soran ugy itélik meg, hogy a kozérdekli bejelentés vagy egyéni
érdeksérelem jogszertitlen allapotot idézett eld, az intézményvezetd bekapcsolodik az ligy
kivizsgalasaba és a jogtalan allapot mieldbbi megsziintetésében haladéktalanul eljar.

- A panasz kivizsgalasanak modszerei:

0 tényfeltaras

0 az érintettek meghallgatasa, annak jegyzOkonyvben, emlékeztetdben torténd rogzitése
0 dokumentumok (tanul6i munkak, fiizet, dolgozat, tajékoztatd flizet, tanmenet, naplo)
vizsgalata

- A panaszos, illetve a kozérdekii bejelentésben érintettek csoportjanak meghallgatasara akkor
keriilhet sor, ha az a tényfeltaras érdekében sziikséges.

4, A beadvany elbiralasa

- A vizsgalat befejezésekor a panasz kivizsgalasat lefolytatd igazgatohelyettes,
intézményvezetd a megtett intézkedésrdl, vagy annak melldzésérdl indokok megjeldlésével
haladéktalanul értesiti a bejelentdt. Tobb személy esetén valamennyi bejelentdt értesiteni kell.

- Az irasos értesités akkor mell6zhetd, ha a bejelentd tajékoztatasa szoban megtortént, aki
azt tudomasul vette.

- A panasz vizsgalata mell6zhetd, ha az a kordbbival azonos tartalmu, és a panaszos,
illetve a bejelentd személye azonos.

- Egy éven tul bejelentett panaszt vizsgalat nélkiil el kell utasitani.

- Azonositatlan bejelentd panaszanak vizsgéalata melldzésre keriil, kivéve, ha a panasz
tartalma sulyos jog- vagy érdeksérelemre vilagit ra.

- A panasz vagy kozérdeki bejelentés kovetkezményeként

- gondoskodni kell a jogszerii allapot helyreallitasarol,

- a feltart hibak okainak megsziintetésérol,

- a sérelem orvoslasarol,

- indokolt esetben a felelgsségre vonas kezdeményezésérol.

- A panaszost nem érheti semmilyen hatrany a panasztétel miatt.

- A panaszos személyi adatai csak irasos hozzajarulasaval hozhat6 nyilvanossagra.

- Ha a panasztevd nyilvanvaldan rosszhiszemi vagy valdtlan informaciot kozolt, és ezzel
blincselekmény vagy szabdlysértés valosziniisithetd, illetve kart vagy egyéb jogsérelmet
okozott, személyes adatait az eljarasra jogosult szerv rendelkezésére kell bocsatani.

5. Ugyintézési hataridok

- A beadvanyt 30 napon beliil érdemben el kell biralni, és arrdl a panaszt tevot irdsban értesiteni
kell.
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- A hatéaridé naptari napban meghatarozott. A hataridé szdmitasanak kezddé napja a panasz
beérkezése, befejezd napja pedig a valaszlevél kézbesitésének regisztralt napja.

Mori Arpadné
intézményvezetd

Trecska Eva
DOK segitd tanar

Dr. Géczy-Laskai Judit
SZMK elndk

Egyéb rendelkezések

A Panaszkezelési Szabalyzat ¢€letbelépése az elbiralasra jogosult szervek véleményezése utan
azonnal. A véleményezésre nyitva all6 hatarid6é 2018. marcius 10.

Rendelkezéseit az intézmény a 2013. évi CLXV. Torvény a panaszokrol és a kozérdekii
bejelentésekrol szolo jogszabaly alapjan alkalmazza.

Melléklet

Teend6k koronavirus fert6zodés, illetve annak gyanuja esetén

Elérhetéségek:

1. Intézmény / Czenderné Katona Eva +36 1 3427 773 titkarsag.alsoerdosor@gmail.com

2. Intézményvezets/ Mori Arpadné +36 30 367 9640 m.agigimi@gmail.com

3. Bels6-Pesti Tankeriileti Kozpont / Serf6z6 Andrea +36 30 392 800 andrea.serfozo@kk.gov.hu
4. Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont / +36 1 476 1100

5. Orszagos Ment6szolgalat / 112

6. EMMI / vedekezesakozneveleshen@emmi.gov.hu
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Fogalomtar
Klinikai kritérium: tiinetek egyike (kohogeés, 14z, nehéz 1égzés, hirtelen szaglas, izérzékelés vesztése)
Epidemiologiai kritérium: a tiinetek kezdetét megel6z614 napban szoros kapcsolatban volt fertézott személlyel
Gyanus eset: minden olyan személy
1. teljesill a klinikai kritérium.
2. az orvos a fert6zés fennallasat gyanitja
Valosziniisitett eset: minden olyan gyanus eset, ahol fenn 4all az epidemiologiai kapcsolat
Megerdsitett eset: minden olyan személy, akire teljesiil a laboratériumi kritérium
Elkiilonités
1. enyhe, gyanus eset enyhe tlinetek az alapellatas utasitisa alapjan, hatésagi hatarozat nincs
2. valészinusitett vagy igazolt eset: otthoni vagy korhazi apolas
Elkiilonités eljarasrendje
- azérintett személyre szdjmaszkot kell adni
- egyénielhelyezés jol szell6z6 teremben
- ahelyiség ajtajat csukva kell tartani
- tajékoztani a személyt, hogy a helyiséget csak rendkiviil indokolt esetben hagyhatja el
- tdjékoztatni a személyt a higiénia betartasaradl
- korlatozni kell a kontaktszemélyek szamat
- egyénivédBeszkoz hasznalata a kontakt személy szamara kotelezd
- regisztralni a kontakt személyek nevét, a talalkozas id6tartamat
- kontakt személy 10 napon beliili tlinete esetén munkaegészségligyi szolgalatnal jelezni

Testhémérsékletmérés eljarasrendje — amennyiben az EMMI elrendeli

Az iskolaba érkez6 tanulo, alkalmazott testhdmérsékletének mérése a porta el6tt €s a foldszinti belépdben torténik.
Végezheti: pedagdgus, portai dolgozo, PMS alkalmazott, didk kozosségi szolgalat keretében. A mérés soran be kell
tartani a jarvanyiigyi intézkedéseket, tavolsagtartas, kézfertotlenités. 37,8C mérési eredmény esetén rovid sziinet
elteltével a mérést megismételjiik. Amennyiben igazolddik a lazas allapot, az illet6t elkiilonitjiik, erre a célra a
nyelvi labor hasznalhatd. Az iskolatitkar értesiti a sziil6t, aki gondoskodik a beteg hazajutasarol.

Jelen eljarasrend hatalyos a kihirdetése napjatol.
Budapest, 2021. szeptember 2.

Mori Arpadné
intézményvezeto

Zaradék
az iskola Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatdhoz

Az iskola jelenleg hatalyos szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak legutobbi modositasait a
neveldtestiilet a 2021. augusztus 31-én megtartott neveldtestiileti értekezleten modositotta. A
modositasokat a nevel6testiilet egyhangulag fogadta el.

A Sziildi Munkakozosség ¢€s az iskolai Didkonkorméanyzat szdmara a modositasokat
jogszabalyban biztositott véleményezési és egyetértési jog gyakorlasa céljabol tovabbitottuk.

Jelen, modositasokkal egységes szervezetbe foglalt Szervezeti ¢s Miikodési Szabélyzat hatélya:
2021. szeptember 1.
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Mori Arpadné
intézményvezeto
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