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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikddésére, belso ¢€s kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti ¢és miikddési szabalyzat hatarozza meg. A szervezeti és mukodési szabalyzat
hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mitkodésre vonatkozo
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskdrbe. A szervezeti és
mukodési szabalyzat a kialakitott cél- ¢és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és
folyamatok 0sszehangolt miikddését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

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

e 2011.évi CXC. térvény a Nemzeti koznevelésrol!

e 1993.¢évi LXXIX . tv. a kdzoktatasrol

2012. évi CLXXXYV III tv. A kdznevelési feladatot ellatod egyes donkormanyzati
fenntartasu intézmények allami fenntartasba vételérol

1992. évi XXXIII. Tv. A kozalkalmazottak jogallasarol

229/2012 (VIIL. 28. ) korm. rend. a nemzeti kdznevelésrdl szolo tv. végrehajtasarol
20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérol
23/2004. (VII1.27.) OM-rendelet a tanuldi tankdnyvtamogatas €s az iskola
tankonyvellatas rendjérol

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

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és mukodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas
érdeklédok megtekinthetik az intézményvezetdi iroddban munkaidében. Jelen szervezeti
szabdalyzatot az intézmény nevelOtestiilete fogadta el.

A szervezeti ¢és miikddési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara nézve kotelezd érvényli. A szervezeti és miikodési szabalyzat az
intézményvezetd jovahagyasanak idopontjaval 1€p hatalyba, és hatarozatlan idére szol.




2. A kozoktatasi intézmény jellemzoi

2.1 Az intézmény neve, székhelye

Az intézmény neve: Szemerei Altalanos Iskola
Cime: 3866 Szemere, Fo ut. 16.
Oktatasi azonositoja: 200442-002

Tagintézmény neve: Szemerei Altalanos Iskola Faji Tagintézménye
Cime: 3865 Faj, Templom ut 28.
Oktatasi azonositoja: 200442-005

Az irényitd6, feliigyeleti szerv megnevezése, székhelye:
Emberi Eréforrasok Minisztériuma
1054. Budapest, akadémiai utca 3.

2.2 Az intézmény alapfeladata

- Altalanos iskolai nevelés-oktatés
- Fejlesztd nevelés

3. Az intézmény fenntartoja
A Szemerei Altalanos Iskola fenntartd szervének megnevezése:

Szerencsi Tankeriileti Kozpont
3900. Szerencs, Ondi ut 1.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1 Az intézmény vezetdje

4.1.1 A koznevelési intézmény vezetdje — a Kdznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az
intézmény szakszerli és torvényes mitkodéséért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az
intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal més
hataskorébe. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel a pedagogiai munkaért, az intézmény
belsd ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezéséért ¢és ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- ¢és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok
rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az {ligyet meghatdrozott korében helyettesére, a tagintézményben a
tagintézmény vezetdjére atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatira a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
intézményvezetd ¢és az intézményvezetd-helyettes, a tagintézményben a tagintézmény vezetdje
jogosult. Az osztalyfonok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a
félévi tanulmanyi értesitobe vald beirasakor.



4.1.2 Az intézményvezeto akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Téavollétében az intézményvezetd-helyettes. Az intézményvezetd-helyettes hataskore az
intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasiban meghatarozott feladatok
mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegi feladatok
végrehajtasara terjed ki.

Az intézményvezetd ¢és az intézményvezetd-helyettes egyidejii akadalyoztatasa esetén az
intézményvezetd helyettesitése a legtobb szolgalati idovel rendelkezd pedagogus feladata,
illetve a délutani idészakban a napkozis neveldkeé.

4.1.3 Az intézményvezeté kiemelt feladatai:

- Neveld és oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése

- Nevelotestiilet vezetése, a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s ellendrzése.

- A nevelési-oktatasi intézmény miikddéséhez sziikséges személyi- és targyi feltételek
biztositasa

- Munkaltatoi, valamint kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa.

- A kozoktatasi intézmény képviselete és az egyiittmiikodés biztositasa a sziilok és a diakok
képviselojével.

- A nemzeti ¢és intézményi linnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezése.

4.2 Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az intézményvezetO feladatait kozvetlen munkatarsai kozremikodésével latja el.
Az intézményvezetd kdzvetlen munkatérsa:

e az intézményvezetd-helyettes

e tagintézmény vezetd

Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsa munkdjat munkakdri leiras, és az intézményvezetd
kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Az intézményvezeté kozvetlen munkatirsa az
intézményvezetonek tartozik kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az intézményvezetd-helyettest, tagintézmény vezetdjét a tantestiilet véleményezési jogkdrének
megtartasdval az intézményvezetd bizza meg. Intézményvezetdi, tagintézmény vezetdi
megbizdst az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagoégusa kaphat, a megbizas
hatarozott idére szol. Az intézményvezetd-helyettes €s a tagintézmény vezetd feladat- és
hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakdori
leirdsa tartalmaz. Személyileg felel az intézményvezetd altal red bizott feladatokért.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
¢s szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerli aldirdsa az intézményvezetd aldirasaval és az intézmény pecsétjével
érveényes.



4.3 A pedagogiai munka ellenérzése

Az intézményben folyd pedagodgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtdsanak ellendrzése az intézményvezetd feladata. Az intézményben az
ellendrzés az intézményvezetd kotelessége €s feleléssége. A hatékony €s jogszerii mitkddéshez
azonban rendszeres €s jol szabalyozott ellendrzési rendszer mikodtetése sziikséges. E rendszer
alapjait az e szabdlyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdjének és pedagdgusainak
munkakori leirdsa teremti meg.

A munkakdri leirasokat legalabb haromévente 4t kell tekinteni. Munkakéri leirasuk kotelezéen
szabdlyozza az aldbbi feladatkort ellatd vezetOk és pedagdgusok pedagogiai és egyéb
természetl ellendrzési kotelezettségeit:
e az intézményvezetd-helyettes,
tagintézmény vezetd,
a munkakdzosség-vezetok,
az osztalyfénokok,
a pedagogusok.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az aléirt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell 6rizni. Az intézményvezetd-helyettes, tagintézmény vezetd €s a
munkakdzosség-vezetok elsdsorban munkakori leirdsuk, tovabba az intézményvezetOutasitasa
¢s a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az
intézmény vezetdségének tagjai €s a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben valod
kozremiikddéssel megbizott pedagogusok sziikség esetén — az intézményvezetd kiilon
megbizasara — ellenOrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok
kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitds a
meghatarozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:
e tanitdsi  o6rdk  ellendrzése  (intézményvezetd,  intézményvezetd-helyettes,
munkako6zdsség-vezetok),
e tanitdsi orak latogatésa,
e az SzMSz-ben elbirtak betartasdnak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,
e a tanitdsi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.



5. Az intézmény mikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mitkodését az aldbbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

az alapito okirat

a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat
a pedagbgiai program

a hazirend

a tanév munkaterve

Az intézmény tervezhetd €s elszamoltathato miikodésének részenként funkciondlnak az aldbbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszamoldkkal),

- egy¢éb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

5.1.1 Az alapité okirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri mikodését. Az intézményalapitd okiratat a
fenntarto késziti el, illetve — szlikség esetén — mddositja.

5.1.2 A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait.
Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

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

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezOen valaszthaté ¢€s szabadon valaszthatdo tandrai
foglalkozasokat és azok 6raszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatdsban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszk6zok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdonyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit €s formait, a
tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének €s mindsitésének kdvetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa ¢és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

e a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyféndki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,



e a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rend;jét,

e a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

¢ atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagodgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklddok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informaciokat.

A pedagdgiai programot a nevel6testiilet fogadja el, és az intézményvezetdjovahagyasaval
valik érvényessé. Az iskola pedagogiai programja megtekinthet6 az intézményvezetdi irodaban.
Az iskola vezetdi munkaidében barmikor tdjékoztatassal szolgalnak a pedagodgiai programmal
kapcsolatban.

5.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a felelosok €s a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelOtestiilet késziti el, elfogaddsara a tanévnyitod
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni a sziil61 szervezet €s a didkonkormanyzat véleményét.

5.2 Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje
5.2.1 Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL28.) Korméanyrendelet eldirdsainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsadgu elektronikus alairast kizarélag az
intézmény intézményvezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapu masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok mddositésa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

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

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetdalairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon e



célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezeto altal felhatalmazott személy
(intézményvezetd-helyettes) férhet hozza.

5.3 Teendok bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkez6 intézkedéseket Iéptetjiik életbe.

A rendkiviili események megelozése érdekében az iskola vezetdje, az iskolatakaritod
személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben
rendkiviili targy, bombdéra utalo targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben
ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy
telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

5.3.1 Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkdonnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd a bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

5.3.2 A bombariad6 elrendelése a tiizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik.

5.3.3 Az iskola épiiletében tartdzkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek
megfeleldé rendben azonnal kotelesek elhagyni. A feliigyeld tanarok a naluk 1évo
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évé és hidnyzo
tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét ¢&s feliigyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gyiilekezd helyen tartézkodni.

5.3.4 A bombariadét elrendeld személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartdzkodni tilos!

5.3.5 Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az ilizenetet vevd munkavallald
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

5.3.6 A bombariad6 lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A

bombariaddé altal kiesett tanitdsi i1d6t az iskola vezetdje podtolni koteles a tanitas
meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.
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6. Az intézmény munkarendje

6.1 Az intézmény vezetoi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az idOszakban, amikor tanitasi orak, tanuldoink szamara szervezett iskolai rendszerii
délutani tanrendi foglalkozasok vannak.

Ezért az intézményvezetd vagy helyettese koziil legalabb egyikiik hétfotol csiitdrtokig 7.20 és
15.00 ora kozott, pénteken 7.20 és 13.00 ora kozott az intézményben tartézkodik. Egyebekben
munkajukat az iskola sziikségleteinek ¢és aktudlis feladataiknak megfelelé idoben ¢és
iddtartamban latjak el.

6. 2 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 oras munkaiddkeretben végzik munkajukat. A heti
munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utolso napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval aranyosan szamitando ki. Szombati és
vasarnapi napokon, tinnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben lehetséges.

A pedagdgusok napi munkaidejilket — az orarend, a munkaterv €és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsaval — altaldban maguk hatdrozzdk meg. A munkaltaté a
munkaidére vonatkoz6 eldirasait az orarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése,
illetve a helyben szokasos modon kifiiggesztett hirdetés utjan hatarozza meg.

6.2.1 A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkéaval vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozéssal
Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1idObdl all. A pedagdégus-munkakorben dolgozdk
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a kotelez6 6raszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

6.2.1.1 A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitdsi 6rak megtartasa

b) a munkakdzosség-vezetdi feladatok ellatasa,

c) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) ¢énekkar, szakkorok vezetése,

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

g) egyéni munkarendben tanul6 felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok.

A pedagdgusok kotelezd oOrdban ellatandd6 munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolddo elokészitd ¢€s befejezd tevékenység idOtartama is. ElOkészité és befejezd
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tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal vald6 megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd draszam
keretében ellatott feladatokra forditandd6 munkaidét oranként 60 perc idétartammal kell
szadmitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére irdanyaddé munkaidd-beosztasat az Oorarend, a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor
elsésorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az intézményvezetd
rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

6.2.1.2 A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a) atanitdsi oradkra valo felkésziilés,

b) atanuldk dolgozatainak javitasa,

c) atanulok munkdjanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado ¢€s a helyettesitett 6rak vezetése,

e) osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek 6sszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

1) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

j) feliigyelet a vizsgdkon, tanulményi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

1) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakdzosség-vezetoi,
didkdnkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

m) az ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziloi értekezletek, fogaddorak megtartasa,

0) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) a tanulok feliigyelete 6rakozi szlinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai innepségek €és rendezvények megszervezése,

s) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakdzosségi értekezleteken,

u) tanitds nélkiili munkanapon az intézményvezetd altal elrendelt szakmai jellegi
munkavégzés,

v) részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban vald kozremiikodés,

x) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

y) osztalytermek rendben tartdsa és dekoracidjanak kialakitasa.

6.2.1.3 Az intézményben illetve azon Kkiviil végezheto pedagogiai feladatok
meghatarozasa

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

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

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

Az intézményen kiviil ellathatdé munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a koznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétdl hatalyba 1ép6 meghatarozott kotott
munkaiddre vonatkozé eldirasait €s a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagogus
maga dont.

6.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eloirasok

6.3.1 A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti €s helyettesitési rendet az
intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes allapitja meg az intézmény Orarendjének
figgvényében. A  konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsandl az  intézmény
feladatellatasanak, zavartalan mitkddésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az
intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagoégusok a fenti alapelv betartasa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

6.3.2 A pedagogus koteles 10 perccel tanitdsi, foglalkozasi, ligyeleti beosztisa eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagégus a munkdbdl vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésObb az adott munkanapon 7.20 oraig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen. A hidnyz6 pedagogus koteles varhatoan egy hetet meghaladd hidnyzasdnak
kezdetekor tanmeneteit az intézményvezetd-helyetteshez eljuttatni, hogy akadéalyoztatasa esetén
a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamdéra a tanmenet szerinti eldrehaladast. A
tappénzes papirokat legkésdbb a tdppénz utols6 napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni.

6.3.3 Rendkiviili esetben a pedagdgus az intézményvezet6tdl vagy az intézményvezetd-
helyettestdl kérhet engedélyt legalabb két nappal elbb a tanitasi ora (foglalkozés) elhagyasara,
a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitdsi ora (foglalkozds) megtartdsara. A tanitdsi orak
(foglalkozasok) elcserélését az intézményvezetd-helyettes engedélyezi.

6.3.4 A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszerl helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal
a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztak meg, ugy koteles szakszerti orat tartani,
illetve a tanmenet szerint eldrehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és
kijavitani.

6.3.5 A pedagogusok szdmara — a kotelezd o6raszémon feliili — a neveld—oktatdé munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja az intézményvezetd-helyettes ¢s a munkakdzosség-vezetdk javaslatainak
meghallgatasa utan.

13



6.3.6 A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szamszeri osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket
adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd
feladatokrol.

6.3.7 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjdn a pedagégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezd és nem kotelezd 6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-oktato
munkaval dsszefliggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idOpontja és idOtartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddétartamanak és
idépontjanak meghatarozasa a neveld-oktaté munkaval 6sszefiiggd egyéb feladatok ellatasdhoz
elismert heti munkaidd-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok elldtasakor a pedagdgus munkaidejének
felhaszndlasardl maga dont, igy ennek idOtartaméardl — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi
utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagogusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidd
nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentaldsa vélhetéen nem
biztosithato.

6.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
leirasukat az intézményvezetd ¢és az intézményvezetd-helyettes késziti el. A torvényes
munkaidd ¢és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi
munkarend 6sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak
kiadasara. A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az intézményvezetd
hatdrozza meg. A napi munkaid0 megvaltoztatasa az intézményvezetd, a technikai dolgozok
esetében az intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes irdsos utasitasaval torténik.

6.4.1. Tagintézménnyel valo kapcsolattartas rendje

e A tagintézmény vezetdje szakmai kapcsolatot tart az intézményvezetovel és az
intézményvezetd-helyettessel, szakmai teriileten segiti az intézményvezetdvezetdi
tevékenységét.

e Az iskola intézményvezetdje heti egy alkalommal latogatast tesz a tagintézményben.

e A tagintézmény vezetdje részt vesz a vezetdi megbeszéléseken.
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6.5 Munkakori leiras

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz616, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.

6.6 A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama

6.6.1 Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 6sszhangban levd heti 6rarend alapjan torténik a pedagégusok vezetésével,
a kijelolt tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi orak
megtartdsa utan, rendkiviili esetben (intézményvezetdi engedéllyel) azok elétt szervezhetok.
6.6.2 A tanitasi 6rdk idOtartama 45 perc. Az elsd tanitdsi ora a hazirend altal meghatarozott
idében kezdddik. A kotelezd tanitasi orak déleldtt vannak, azokat legkésobb altaldban 14.00
oraig be kell fejezni.

6.6.3 A tanitasi 6rak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi €s a tantestiilet
tagjai jogosultak. Minden egy¢b esetben a latogatasra az intézményvezetd adhat engedélyt. A
tanitasi orak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az intézményvezetd
tehet. A kotelezé orvosi €s fogorvosi vizsgalatok az intézményvezetd-helyettes altal eldre
engedélyezett id6pontban és mdodon torténhetnek, lehetdség szerint Gigy, hogy a tanitast minél
kevésbé zavarjak.

6.6.4 Az orakdzi szlinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok feliigyelik. Dupla
orak (engedéllyel) sziinet kozbeiktatdsa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatirds esetén,
rendkiviili esetben.

6.7 Az osztalyozo vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitdsdhoz a tanulonak osztalyozoé vizsgat
kell tennie, ha:

a) az intézményvezetd felmentette a tanorai foglalkozasokon vald részvétel alol,

b) az intézményvezetd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantdrgy tanulmanyi
kovetelményének egy tanévben, illetve az eldirtnal révidebb id6 alatt tegyen eleget,

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

d) ha a tanuld hidnyzédsa egy adott tantargybol az évi tanitasi 6rdk 30%-at meghaladta és a
nevelGtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

e) ha a tanul¢ legfeljebb harom tantargybdl elégtelen év végi osztalyzatot kapott

f) atvételnél az iskola intézményvezetdje eldirja.

6.8 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 6.30 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legfeljebb 17:00 6raig van nyitva. Az intézmény a tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint tart
nyitva munkanapokon 7.30 — 15.30-ig. Az iskolat szombaton, vasdrnap és munkasziineti
napokon — rendezvények hidnyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendt6l valo
eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az intézményvezetd ad engedélyt.

A tagintézmény szorgalmi idében 7.30-t6l, a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legalabb
17 :00 oraig van nyitva.
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A kozoktatdsi intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jaro tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérével, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe vald
belépésiikkor az iigyeletesnek be kell jelenteni joveteliik céljat, illetve azt, hogy kit keresnek.

6.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

6.9.1 Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztilytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogodt és az Eurdpai
Unio6 zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaloja és tanuldja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
az iskola rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért,
az energiafelhasznaléassal valo takarékoskodasért,
a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

6.9.2 A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai
felszereléseit, stb. a didkok elsGsorban a kdtelezd és a valaszthatd tanitasi 6rakon hasznalhatjak.
A foglalkozédsokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd6 pedagodgus
feliigyelete mellett — lehetéség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A
szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznélatdnak rendjét a hdazirend tartalmazza,
amelyek betartasa tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezo.

6.9.3 Az egyes helyiségek, Iétesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
intézményvezetdengedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

6.9.4 Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az 6rat tartd pedagogusok, illetve — a tanitasi orakat kovetden — a
technikai dolgozok feladata.

6.9.5 A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az intézményvezeto-
helyettessel vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

r

6.10 A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat eldtti 30 méter sugaru teriiletrészt s
az iskola parkolojat is — a tanulok, a munkavéllalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink
szamara a dohdnyzas ¢és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és
az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskoldban, iskolai
rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek
(alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a
tavollétet igazolatlannak tekintjiik.
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6.11 A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév els0 napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatdt tart, amelynek soran — koruknak ¢és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szoélni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét
¢s tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatas megtorténtét a diakok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantdrgyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatas megtorténtét az
osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eléirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktandr a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szdmara potlolag
kell ismertetni az el6irasokat. Az iskola szdmitdgépeit a tanulok csak tanari felligyelet mellett
hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirdndulds, munkavégzeés, stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus
koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulo- és gyermekbalesetekkel dsszefliggd feladatokat a 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet
XVIII. Fejezete tartalmazza, melyet minden pedagoégusnak ismernie kell.

A pedagogusok ¢és egyéb munkavallalok szdmara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatdt tart az intézmény vezetdje. A tdjékoztatd tényét és tartalmat
dokumentélni kell. Az oktatason val6 részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitasi ordkra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkozoket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa az
intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti
az eszkOz Orai hasznalatat. A pedagogusok altal készitett, nem technikai jellegli pedagogiai
eszk6zok a tanitasi ordkon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

6.12 A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szdmara a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz.

A mindennapos testnevelés megszervezését a 20/2012 (VIIL. 31.) EMMI rendelet szabalyozza.
A mindennapos testnevelést azokon a napokon, amikor kdzismereti oktatas folyik, testnevelés
6ra megtartasaval biztositjuk.

6.13 A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok
Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei,

valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idOtartamat az intézményvezetdés
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helyettesei rogzitik a tandran kiviili 6érarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol
naplot kell vezetni.

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
miisor elkészitéséért felelds pedagdgus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuloi
a hazirend, az SzMSz ¢és a szdbeli utasitasoknak megfeleld 61tozékben €s rendben kotelesek
megjelenni.

A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanulok intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve.

A felzarkoztatasok, korrepetdlasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkoztatds. A korrepetalast az intézményvezetd altal megbizott
pedagogus tartja.

A tanulményi kirandulds az iskolai élet, a kozosségek kialakitdsdnak és fejlodésének
szerves, poOtolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kiranduldsok igényes
megszervezése €s problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A tanulmanyi kirandulasok
szervezésének ¢és lebonyolitdsanak kérdéseit intézményvezetdi utasitdsban kell
szabalyozni.

6.14. Rendkiviili helyzetben torténd munkavégzés
COVID-19 Koronavirus jarvany terjedésének megelozésére szolgalo intézkedések

6.14.1. FELKESZULES A NEVELESI EVRE, TANEVKEZDESRE

- Az intézmény épiileteiben alapos, mindenre kiterjedd ferttlenitd takaritas torténik.

- A tanévnyitd rendezvénylinket a rossz id0 miatt tantermekben tartjuk

- A jarvany elleni védekezésre valo felkésziiléssel kapcsolatos informaciok
kifliggesztésre keriilnek.

6.14.2. AZ INTEZMENYEK LATOGATASA, RENDEZVENYEK, KIRANDULASOK

A nevelési-oktatasi intézményt kizardlag egészséges, tiineteket nem mutatd gyermek,
tanul6 latogathatja.

Kérjiik a sziildket, hogy amennyiben gyermekiiknél tlineteket észlelnek, a NNK
aktualis eljarasrendje alapjan gondoskodjanak orvosi vizsgalatrol. A sziild koteles az
iskolat értesiteni, ha a gyermeknél koronavirus-gyanti vagy igazolt fertéz¢s van.

A sziil6k az iskola épiiletébe nem Iéphetnek be.

Az oktatasban és nevelésben, illetve az intézmény miikddtetésében csak egészséges és
tiinetmentes dolgozd vegyen részt.

- Minden sziikséges intézkedést megtesziink az intézményben az intézményi
csoportosuldsok megeldzésére a tanév folyaman mind az intézmény teriiletén, mind az
intézmény épiilete elott.
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Az osztalytermekben lehetdség szerint gondoskodunk a tanuldk lazabb elhelyezésérol.
A tanitési ordkon, foglalkozdsokon a maszk viselése lehetséges, de nem kotelezd.

A kozosségi terekben egyszerre csak annyi tanuld tartézkodhat, hogy betarthato
legyen a 1,5 méteres véddtavolsag.

A kozosségi terekben felvaltva tartozkodik az also, illetve felsd tagozat.

Amennyiben lehetséges az osztalyok ugyanabban a tanteremben tartozkodnak.

A testnevelés oOrdkat az iddjaras fliggvényében szabad téren tartjuk. Az o6rdk soran
mell6zni kell a szoros testi kontaktust igényl6 feladatokat.

A megfeleld védotavolsdg betartdsa kiillondsen fontos a mosdokban, illetve az
0ltozokben, ezért a testnevelés orak elotti és utani 0ltdzésnél az 6ltozokben torténd
csoportosulas elkertilése érdekében 5 perccel korabban fejezziik be az orat.

Nagy létszamu tanuld vagy pedagogus egyideji jelenlétével jaro (pl.: tanévnyitod
tinnepség, kulturalis program) rendezvény megszervezése soran tekintettel kell lenni
az alabbiakra: 1étszdmkorlat szigor betartasa — a résztvevok korének korlatozasa, az
alapvetd egészségvédelmi intézkedések, szabalyok betartdsa (tavolsagtartds,
maszkviselés, kézfertotlenités, szelloztetés).

Az osztalykirdnduldsok és tanulmanyi kiranduldsok belfoldi megvaldsitasat is
melldzziik.

Személyes megjelenéssel jard sziildi értekezleteket nem tartunk, a sziikséges
informaciokat elektronikus feliileteken kiildott ilizenet formajaban juttatjuk el a
sziilokhoz elektronikus forméaban, vagy papir forméban.

6.14.3. EGESZSEGUGYI SZEMPONTBOL  BIZTONSAGOS KORNYEZET

KIALAKITASA

Az intézmény bejaratanal virusold hatasu kézfertdtlenitdt biztositunk, melynek
hasznalata minden belépd szdmara kotelezd. Az intézményben, étkezések eldtt és
utan, alaposan mossunk kezet vagy fertdtlenitsiik a keziinket (a tanuldk esetében
inkabb javasolt a szappanos kézmosas).

A szocidlis helységekben biztositjuk a szappanos kézmosasi lehetdséget, melyet
kiegészitiink a folyoson elhelyezett virus6l6 hatasu kézfertdtlenitési lehetdséggel.
Kéztorlésre papirtdrlot biztositunk.
A személyi higiéné alapvetd szabdlyair6l a tanuldknak részletes, az adott
korosztalynak megfeleld szintli tdjékoztatast adunk. Felhivjuk a tanuldk figyelmét az
ugynevezett kohogési etikettre: papir zsebkendd haszndlata kohogéskor,
tiisszentéskor, majd a hasznalt zsebkendd szemetes kukaba dobdsa ¢és alapos
kézmosas, kézfertotlenités.

A fertdtlenitd takaritas soran kiemelt figyelmet forditunk arra, hogy a kézzel gyakran
érintett feliiletek (a padok, asztalok, székek, az ajto-, ablakkilincsek, korlatok, villany
¢és egyeéb kapcsolok, informatikai eszkozok (billentylizet, monitor, egér, egérpad, stb.),
mosdok csaptelepei, WC lehuzok, stb.) valamint a padld és a moshato falfeliiletek
viruso616 hatasu szerrel fertétlenitésére kertiljenek.

forditunk a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitdsi természetes
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6.14.4.

6.14.5.

6.14.6.

szelldztetésre, mely vonatkozik minden zart térre, igy a folyosokra, valamint a
szocialis helyiségekre is. A helyiségek ablakat idéjards fiiggvényében lehetdség
szerint nyitva tartjuk.

Az iskolédban hasznalt taneszkozoket, sporteszkozoket rendszeresen fertétlenitjiik.

ETKEZTETESRE VONATKOZO SZABALYOK

Fokozottan iigyelink az étkezés helyszinének tisztasagara, a rendszeres
fertdtlenitésére. A feliiletek tisztitasakor toreksziink a kdrnyezet virusmentességének a
megorzesére.

Etkezés eldtt és utdn kiemelt figyelmet forditunk a gyermekek alapos szappanos
kézmosasara és kézferttlenitésére.

Az étkezéseket ugy szervezzilk meg, hogy az osztilyok, keveredését elkeriiljiik,
sorban allas esetén a véddtavolsag betarthatd legyen.

Rendkiviil fontos a gyermekek altal hasznalt edények, evéeszkozok, poharak, talcak
megfeleld hatadsfoku ferttlenité mosogatasa, a tiszta evoeszkozok, poharak, tanyérok,
talcak cseppfertdzéstdl védett tarolasa, talalasnal az evéeszkozok, tdnyérok, poharak
gyermekek altali tapogatasanak elkertilése.

Az étkeztetést végzd személyzet szamara virus6ld hatasu, alkoholos kézfertotlenitd
szert biztositunk, €s azt rendszeresen kotelesek hasznalni. Fokozott figyelemmel
kisérjlik a dolgozok egészségi allapotat.

ISKOLA EGESZSEGUGYI ELLATAS SZABALYAI
Az iskolai sziirdvizsgalatok és az iskola-egészségiigyi ellatds sordn az ide vonatkozo
szabalyokat sziikséges betartani. Ennek megfeleléen, amennyiben az egészségiigyi
ellatas korlatozasanak elrendelésére nem keriil sor, a szlirdvizsgalatokat, és egy€b
feladatokat maradéktalanul el kell végezni.
A személyes talalkozéast igényld teenddk esetében — védondi sziirdvizsgalatok,
tisztasagi vizsgalatok, véddoltasok, védondi fogadoora — a feladatok elvégzése a
jarvanyligyi ovintézkedések (személyi higiéné, a hasznalt eszkozok fertdtlenitése,
szelldztetés, zsufoltsag keriilése, maszkhasznalat) figyelembe vételével torténjen.
Amennyiben az egészségiigyi ellatas sordn a gyermeknél fertdzés tiinetei észlelhetok,
jelen tajékoztatd ,,Teendok beteg személy esetén” pontja szerinti intézkedések
megtétele szlikséges, mely egyidejiileg kiegészitendd a vizsgalatok felfliggesztésével,
a helyiség ¢és az eszkozok fertdtlenitésével, €s alapos szelldztetés

Annak a tanulonak az iskolai hianyzasat, aki a virusfertézés szempontjabol
veszélyeztetett csoportba tartozik tartds betegsége vagy pl. immunszupprimalt
allapota miatt, err6l orvosi igazolassal rendelkezik, és azt bemutatja, esetleges
hianyzésat igazolt hianyzasnak tekintjiik.

TANULOI HIANYZASOK KEZELESE
Igazolt hidnyzasnak tekintjiik tovabba, ha a tanul6 hatdsagi karanténba keriil, a részére
eldirt karantén idoszakara.

A karantén idészakban a tanul6 az otthona elhagyésa nélkiil, a pedagégusokkal
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6.14.7.

6.14.8.

egyeztetett kapcsolattartasi €s szamonkérési forma mellett, részt vehet az oktatasban.
A tanuld tadvolmaradéasaval kapcsolatos valamennyi szabaly a nevelési-oktatési
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo
20/2012 (VIIL. 31.) EMMI rendeletben foglaltak szerint érvényes, azok betartasa
szerint jarunk el.

TEENDOK BETEG SZEMELY ESETEN

Amennyiben egy gyermeknél, pedagogusnal, vagy egyéb dolgozonal fertdzes tiinetei
¢észlelhetdk, haladéktalanul elkiilonitjiik, értesitjiik az iskolaegészségiigyi orvost, aki
az érvényes eljarasrend szerint dont a tovabbi teenddkrdl. Gyermek esetén értesitjiik a
szlilét/gondviseldt akinek a figyelmét felhivjuk arra, hogy feltétleniil keressék meg
telefonon a gyermek héziorvosat/hazi gyermekorvosat, és azt kovetden az orvos
utasitasainak alapjan jarjanak el.

A beteg gyermek feliigyeletét ellato szemeélynek kesztyli és maszk hasznalata
kotelezo.

A tanulé az iskolaba — hasonléan mas megbetegedésekhez — kizardlag orvosi
igazolassal térhet vissza, melyet az intézmény elfogad, azt sajat hataskorben nem
biralhatja felil.

Amennyiben kronikus betegséggel ¢é16 gyermek az 0j koronavirus okozta jarvanyiigyi
helyzet miatt specidlis eljarast, védelmet igényel, err6l a kezel6orvosnak kell
dontenie, mely alapjan tessziik meg a sziikséges intézkedéseket.

KOMMUNIKACIO

Felhivjuk az iskola kozOsségéhez tartozok — sziilok, pedagogusok, tanuldink —
figyelmét, hogy hiteles forrasokbol tajékozodjanak. Az oktatassal kapcsolatos hireket
a www.kormany.hu és a www.oktatas.hu feliiletein lehet/kell kdvetni.

7. Az intézmény nevelotestiilete és a szakmai
munkakozosségei

7.1 Az intézmény nevelodtestiilete

7.1.1 A nevel6testiilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagégusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 ¢€s hatarozathoz6 szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort betoltd munkavallaldja, valamint a neveld €és oktaté munkat
kozvetleniil segitd egyeb fels6foku végzettségli dolgozoja.

7.1.2 A nevelési és oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény miitkodésével kapcsolatos iigyekben a kdznevelési torvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

7.1.3 Az intézmény pedagogusai az iskolai kdnyvtar kozremiitkodésével kolcsonzés forméjaban
megkapjak a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat.
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Az oktatdsi intézményben 1évé szamitogépeket és laptopokat a pedagogusok és az oktatd
munkat kdzvetlentil segitok engedély nélkiil hasznalhatjak.

7.2 A nevelotestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
7.2.1 A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi alland6 értekezleteket tartja:

tanévnyito, tanévzaro értekezlet,
feélévi és év végi osztalyozd konferencia,
tajékoztatd ¢s munkaértekezletek (altalaban kéthavi gyakorisaggal),
nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

e rendkiviili értekezletek (szilikség szerint).
7.2.2 Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhatd 0ssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai ¢életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek €s utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a nevelbtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény intézményvezetdje sziikségesnek latja. A nevelbtestiilet
dontést igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet
vezetd személy, a jegyzokonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évd személy
(hitelesito) ir ala.

7.2.3 A neveldtestiilet egy-egy osztalyk6zosség tanulmanyi munkajanak ¢€s neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelGtestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykdzosségben tanitd pedagdgusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthat6 az osztaly aktualis
problémainak megtargyalasa céljabol.

7.2.4 A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait nyilt szavazéssal és egyszerli szo6tdbbséggel
hozza. A szavazatok egyenlOsége esetén az intézményvezetdszavazata dont. A dontések és
hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kertiilnek.

7.2.5 Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban az intézményvezetd altal kijelolt
napon tanévzard értekezletre keriil sor. Az értekezletet az intézményvezetd vagy helyettese
vezeti. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idopontban — osztalyozo
értekezletet tart a nevelOtestiilet.

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

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

joggal rendelkezd kozosség képviseloit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az intézményvezetd adhat felmentést.
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7.3 A neveloétestiilet szakmai munkakozosségei

7.3.1 A kdznevelési torvény szerint a szakmai munkak6zdsség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozOsségek segitséget
adnak az iskola pedagogusainak szakmai, moddszertani kérdésekben. A munkakozdsség
alapfeladata a palyakezdé pedagoégusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a
gyakornok vezetOtanaranak megbizasara.

7.3.2 A szakmai munkakozosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is
javaslatot tesznek munkakozosség-vezetdjiik személyére. A munkakozosség-vezetd megbizésa
legfeljebb 6t éves hatarozott idétartamra az intézményvezetdjogkore.

7.3.3 A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés €s a
pedagogusok kozott. A munkakdézosség-vezetd legalabb félévi gyakorisdggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérol, Osszeallitia a munkakozosség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakozdsség
munkajarol.

7.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

7.4.1 A nevel6testiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagdgiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakdzosségek feladatai az alabbiak

e Javitjak, koordinaljék az intézményben foly6 nevel6-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

e Egyiittmikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informécidédramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkak6zosség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkakdzosség-vezetoket legalabb évi gyakorisdggal beszamoltatja.

e A munkakdzOsség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka bels6 ellenérzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
mukaodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

o Kezdeményezik a tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket szerveznek tanuldink
tudasanak fejlesztése céljabol.

e Felmérik és értekelik a tanuldk tudasszintjét.

e Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

o Osszeallitjik az intézmény szdmdra az osztdlyozé vizsgak anyagat.

e Tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorlo tanitast végzo fOiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

e Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat
tdmogato szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.
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7.4.2 A szakmai munkakozosség-vezetd jogai és feladatai

o Osszedllitia az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkakdzosség éves munkatervét.

e Irdnyitja a munkakdzosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagodgiai
munkajat.

e Az intézményvezetd altal kijeldlt idopontban munkakdzosség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkak6zdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl €s tapasztalatairol.

e Modszertani és szaktargyi megbeszeléseket tart, segiti a szakirodalom hasznélatat.

o Tajekozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkajarél, munkafegyelemérol,
intézkedést kezdeményez az intézményvezetonél; a munkakdzosség minden tagjanal orat
latogat.

e Az intézményvezetOmegbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellendrz6 munkat, tovabba dralatogatdsokat végez, tapasztalatairdl beszamol az intézmény
vezetésének.

o Képviseli allasfoglaldsaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége elott és az iskolan
kiviil.

e Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakozosség tevékenységérdl a
nevelGtestiilet szamara.

e Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a
munkak6zosség tagjait; kelld 1d6t kell biztositani szamara a munkakdézosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkakozosség véleményét kéri az intézményvezetd, akkor a munkakozosség-vezetd
koteles tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség-vezetd
személyes véleményét, akkor ez szdmara nem kotelezd.

8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

8.1 Az iskolakozosség

Az iskolakdzosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskoldban
foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

8.2 A munkavallaléi kozosség

Az iskola neveldtestiiletébdl és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban allo technikai
dolgozokbol all.

Az intézményvezet0— a megbizott vezetdk és a valasztott képviseldk segitségével az alabbi
iskolai kozdsségekkel tart kapcsolatot:
e szakmai munkakozosségek,
sziil61 munkak6zosség,
diakdnkormanyzat,
osztalykozosségek.
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8.3 A sziil6i munkakozosség

Az iskolaban miikddd sziildi szervezet a Sziildi Munkak6zosség (a tovabbiakban: SzM).

Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti ¢s miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljaré személyek megvalasztasa (pl. a sziildi munkakozosség elnoke,
tisztségviseldi),

e a sziil6i munkakozosség tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tAmogatasok mértékének, felhasznalasi
modjanak megallapitasa.

Az SzM munkdajat az iskola tevékenységével az SzM patronald tandra koordinalhatja. A
patrondl6 tanart az intézményvezetd bizhatja meg egy tanév id6étartamra. A SzM vezetdségével
torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SzM véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben
torténd beszerzéséért az intézmény intézményvezetdje felelds.

8.4 A diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
mukodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti ¢és mukodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikdodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

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

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat €lén, annak szervezeti és miitkodési
szabalyzatdban meghatarozottak szerint valasztott didkdnkorményzati vezetd illetve az iskolai
diakbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tamogatja és fogja 6ssze, akit
ezzel a feladattal — a diakkdzosség javaslatara — az intézményvezetd biz meg hatarozott,
legfoljebb otéves idotartamra. A didkonkorméanyzat minden tanévben — az iskolai
munkarendben meghatarozott idében — didkkozgytlést tart, melynek Osszehivasat a
diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgyiilés napirendi pontjait a kozgytilés
megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkdnkorményzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény belsé miitkddésének
szabdlyai kozott kell érizni. A diakdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az intézményvezetd-helyettessel vald egyeztetés utan — jelen szabdlyzatban irottak szerint —
szabadon hasznalhatja.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
e a hazirend elfogadasa eldtt.
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A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény intézményvezetdje
felelds. A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz
meg olyan iigyeket, amelyekben a dontés eldtt kotelezd kikérni a didkdonkorményzat
véleményét.

8.5 Az osztalykozosségek

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

e az osztaly didkbizottsdganak és képviseléjének megvalasztasa,

o kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot — az osztalyfénoki munkakozosség vezetdjével konzultalva — az
intézményvezetd bizza meg minden tanév juniusdban, elsésorban a felmend rendszer elvét
figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuloit, munkaja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

e Egyiittmiikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozdsség kialakulasat.

e Segiti ¢és koordindlja az osztdlyban tanitdé pedagoégusok munkdjat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét,
az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatdit a nevelGtestiilet elé
terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.

o FEllatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli teenddket: osztalynapld vezetése, félévi és év
végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok megirdsa, tovabbtanulassal
kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hianyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusdgvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola gyermekvédelmi feleldsével.

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

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére. Rendkiviili esetekben orat latogat az
osztalyban.

8.6 A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

8.6.1 Sziildi értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
sziildi értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild problémak megoldasa céljabol az intézményvezeto,
az osztalyfonok vagy a sziildi munkakozosség elndke rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat
ossze. Osszevont sziildi értekezletet az intézményvezetdhivhat dssze.

8.6.2 Tanari fogadoorak
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Amennyiben a sziild, gondviseld konzultdlni kivan gyermeke tanaraval, akkor erre — a
rendkiviili eseteket leszamitva — személyesen, telefonon vagy elektronikus levél utjan toérténd
iddpont-egyeztetés utan keriilhet sor.

8.6.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok a tanuld ellendrzdjének vezetésével
tesznek eleget tdjékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilével vald kapcsolatfelvétel telefonon,
irasban vagy elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfonok irasban vagy elektronikus levél utjan értesiti a sziiléket a tanulé gyenge vagy
hanyatld tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfonok
tajékoztatja a szilildket a sziildi értekezletek iddpontjardl és mas fontos eseményekrdl lehetdleg
egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény elott.

8.6.4 A diakok tajékoztatasa

A pedagogus a diak tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkez6 tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A
tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb 6t osztalyzatot adunk.
Az osztalyzatok szdmanak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazdrd dolgozatok
megirasanak idOpontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idOpont elott
tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy) témazar6d dolgozatot
lehet iratni.

A tanulo egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztdlyzat adhat6. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli szdmonkérések,
dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrol, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétdl, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A didkkozosséget érintd
dontéseket iskolagytlilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formdajaban kell a didksag
tudomasara hozni.

Az intézményvezetd és a nevelOtestiilet szlikség szerinti gyakorisdggal iskolagyllésen tart
kapcsolatot a didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tandrai is.
8.6.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetdé dokumentumai az aldbbiak:
e alapito okirat,
e pedagbgiai program,
e szervezeti és miikddési szabalyzat,
e hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az intézményvezetdi irodaban szabadon
megtekinthetok. A fenti dokumentumok tartalmarol — munkaidében — az intézményvezetd vagy
az intézményvezetd-helyettesek adnak tajékoztatdst. A hdzirendet minden tanitvanyunk és
sziilei szamara a beiratkozaskor illetve a hazirend Iényeges valtozasakor nyilvanossa tesszik.
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8.7 A Kkiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

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

e aziskolaorvos,

e az iskolai védono,

e ANTSZ

8.7.1.1 Az intézményvezetd ¢s az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Kdznevelési torvény, €s az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VIII.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1998. (IX.3.) NM-
rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan az altalanos iskola
tanuldinak rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5)
bek. alapjan). Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat tiszti
féorvosa iranyitja és ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatdsaban segiti az intézmény
intézményvezetdje, a kozvetlen segitd munkat az intézményvezetd-helyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
intézményvezetdjével. A didkok sziirOvizsgalatdnak tervezetét oktober 15-ig kifiiggeszti a

tanari szobaban.

8.7.1.2 Az iskolai védén6 feladatai

A védénd munkajanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az

iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a

tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgéalatokon valé megjelenésiiket,

leleteik meglétét. Elvégzi a szlir@vizsgalatokat megel6zd ellendrzé méréseket (vérnyomas,

testsuly, magassag, hallasvizsgalat, latasvizsgalat stb.).

e A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény intézményvezetd-helyettesével.

e Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfondki
orékat, eldadéasokat tart az osztalyfénokkel egyiittmikodve.

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

e Munkaidejét munkaltatoja hatdrozza meg.

e Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Gyamhivatal,

Csaladsegito Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

8.7.2 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével ¢€s
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. A gyermekvédelem az intézmény 0Osszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek-
¢s ifjusdgvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordinadlasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi
felelds kapcsolatot tart fenn a fenntartd altal mikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatokat ellatd maés
személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.
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9. A tanulok tuigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1 Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleté kedvezmények

9.1.1 Megyei versenyek dontdje elétt — a verseny napjain kiviil — két, orszagos versenyek elott
harom tanitdsi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar ¢és az intézményvezetdezt
indokoltnak latja. Az igénybevétel modjat és idejét szaktandr hatirozza meg. A szaktanar
tajékoztatja az osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szamardl és datumarol, valamint a
verseny id6tartamardl. Az OKTV 2. és 3. forduldjaba jutott didkok a versenyek eldtt 6t napot
fordithatnak a felkésziilésre. A megyei €s orszagos szervezésli versenyek iskolai fordulojara
szabadnap nem jar, a kedvezményekre vonatkozdéan a kovetkezd bekezdésben foglaltak
tekintenddk iranyadonak.

9.1.2 Iskolai vagy varosi versenyen résztvevo tanuld két oraval (120 perc), megyei versenyen
résztvevd tanuld a szaktanara altal meghatarozott idépontban mehet el a tanitasi orakrol. A
szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktanarokat a versenyzok
nevérdl, és a hianyzas pontos idejérél. Az OKTV iskolai forduldjan részt vevd tanuldink 12
oratol kapnak felmentést az iskolai foglalkozasokon valo részvétel alol.

9.1.3 Sportversenyekkel ¢és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatdnak
meghallgatdsa utan — az intézményvezetd dont. A dontést kovetden a szaktanar és az
osztalyfénok az elézdekben leirt modon jar el.

9.1.4 A kozépfoku intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfoljebb egy
intézményben vehet részt. Ett6l csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok
javaslata s az intézményvezetd-helyettes dontése alapjan. A nyilt napon vald részvételt
rogziteni kell a naploban, és ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az Gsszesitésnél.

9.2 A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatdsi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltérd megallapodds hidnyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kertiilt dolognak, amelyet a tanulé allitott el6 a
tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével osszefiiggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatdsi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg. A megfeleld dijazésban a
tanuld — tizennegyedik ¢€letévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — €s a
nevelési-oktatdsi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozasara forditott becstilt
munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositdsat kovetden az intézmény
vezetdje tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanul6d €s az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozdan.
A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkoz6 kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskort tanuld esetében a sziild és a tanuld) aldirja.
Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megallapodds hidnydban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotora.

29



9.3 A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az aldbbiakban hatarozzuk meg.

e A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szol6 informaciod
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanul6t €s sziildt személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

e A legaldbb haromtagl fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem
jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat
napirendre tiiz6 neveldtestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyalason a vélt kitelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges id6tartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

o A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény intézményvezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi
eljarasban érintett tanulonak és sziildjének.

o A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

o A fegyelmi targyalast kovetden az els6fokt hatdrozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

o A fegyelmi eljaréassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utdn (t6rtvonal beiktatasaval)
meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

o

9.4 A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozdsa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.
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Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

e az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditdsit megel6zéen személyes
talalkozo révén ad informaciot a fegyelmi eljards varhatd menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol

e a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatdsban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

e az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
¢s a sziil6t nem kell értesiteni

e az egyeztetd eljards idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
intézményvezetdje thzi ki, az egyeztetd eljaras idOpontjardl és helyszinérdl, az
egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton és
irasban értesiti az érintett feleket

e az egyeztetd eljards lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

e az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitasara irdsos megbizdsban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziiléjének egyetértése
sziikséges

e a feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

e az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

e ha az egyeztetd eljards alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idoére, de legfdljebb
harom hénapra felfiiggeszti

e az egyeztetést vezetdnek ¢és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljardas — lehetdség szerint — 30 napon belill irasos megallapodassal
lezaruljon

e az egyeztetd eljaras lezdrasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

e az egyeztetd eljards idészakdban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

e az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

31



10. Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzata

10.1. A konyvtar miikodésének célja, a milkodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvalositasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megorzését, a konyvtari rendszer szolgéltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalod
szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabdlyait.
Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gylijtokorébe tartozdé dokumentum vehetd
fel. A tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkdzelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére ¢és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

c) tanitdsi napokon a tanuldk, pedagogusok részére megfelelé idopontban a nyitva tartas
biztositasa,

Konyvtarunk kapcsolatot tart az Encsi Tobbeélu Kistérségi Tarsuldssal és Konyvtarral.
Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartdsba kell venni.

10.2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank kényvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelel6en — a kovetkezok:

a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa ¢és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokroél és szolgaltatasokrol,

c) az iskola pedagogiai programja szerinti tanorai foglalkozasok tartéasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldink szamara

g) a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskola konyvtar kiegészitd feladatai tovabba:

a) a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a nevel6-oktaté munkdhoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

c) tajékoztatds nyljtasa az iskolai, a pedagogiai-szakmai szolgéltatdsokat ellatd
intézményekben mikddé konyvtarak, a nyilvdnos konyvtirak dokumentumair6l,

szolgaltatasairodl,
d) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,
e) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informaciocserében.
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10.3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk  kozremiikodik az  iskolai tankonyvellitas megszervezésében,
lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasat az intézményvezetd altal kijelolt pedagogus és konyvtaros végzi.
o clokésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
elokészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt
e kozremiikodik a tankonyv-rendelés elokészitésében,
e megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,
o folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanulok
szamanak valtozasat,
e koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilé didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,
e koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,
e az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kotetek potlasat célzo
vagy ujonnan kiadott tankonyveket,
e atanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kozben jelentkezo,
tankonyv-elhasznalodasbol, tankonyv elhagydsabol keletkezd hiany pétlasara.

Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvelldtasra jogosult tanuldk
szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartdsba veszi, majd kikdlcsonzi a
tanuloknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatiarozo rendelkezéseit
nyilvanossagra kell hozni.

A konyvtar mikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa
e az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni
e azingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni.

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

o szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkdnyvek és szotarak kdlcsonzése (az
utobbiak korlatozott szdmban),

e tankonyvek, tartds tankdnyvek, kiilonb6z0d, a tanulmanyi munkat eldsegité segédeszkdzok
(pl.: szotarak, példatarak, feladatgytijtemények, tesztkonyvek stb.) kolcsonzése,

e lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi

hasznalata,

tajékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol.

mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa

konyvtari 6rak, egyéb foglalkozasok tartasa

neveld-oktaté munkéhoz sziikséges dokumentumok tobbszorézése

tajékoztatas nyajtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyajtott szolgaltatasokrol
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A konyvtar hasznaloinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja
igénybe veheti. Az intézményvezetd engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsd személyek
is igénybe vehetik.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢és olvasotermi hasznalata téritésmentes. A
nyomtatasért és a fénymasolasért a mindenkor érvényes darjegyzék szerinti dijat kell
megfizetni.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének idOtartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a
diakoknak minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fliggetlentiil, hogy azt
mikor vitték ki). A nyari szlinidére torténd kolcsonzési szandékot elére jelezni kell, ez
esetben az engedélyezett kolcsonzési iddtartama a sziinido egészére kiterjed. A
kikolesonzott konyveket a kovetkezé tanév elsd tanitasi hetében kell visszahozni. Az
ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankonyvek arra az idétartamra
kolecsonozhetok ki, ameddig a tanuldé az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok
kolcsonzésének idotartama a mindenkori lehetdségek fliggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje
Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési id6rdl a tanuldk az olvasoterem ajtajara illetve hirdetdjére
kifliggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informéciokbol tajékozddhatnak.
A tanari kézikonyvtar
Az iskolai konyvtar részét képezi a ,,Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban

egy erre a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kdlcsonzési és
egyéb feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.
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11. Zaro6 rendelkezések

11.1 Jelen szervezeti és mikddési szabalyzatot (SzMSz) csak a neveldtestiilet modosithatja a
sziil6i munkakozosség és a diakonkormanyzat véleményének kikérésével.

11.2 Az intézmény eredményes ¢s hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket onallo  szabalyzatok tartalmazzak. E  szabalyzatok mint
intézményvezetdi utasitasok jelen SZMSz valtoztatasa nélkiil modosithatok.

11.3 A Szervezeti Es Miikodési Szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény
valamennyi munkavallalojara, tanuldjara nézve kotelezd érvényli. A Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat az intézményvezeté jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan idére szol.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kovetkezé mellékletekkel rendelkezik:

1. sz. melléklet: Iratkezelési szabalyzat
2. sz. melléklet: Adatkezelési szabalyzat

Ervényességi ideje: 2020. szeptember 1.

Szemere, 2020. augusztus 24.

......................................

intézményvezetod
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Nyilatkozat

A Szemerei Altalanos Iskola Munkakozosségének képviseletében és felhatalmazasa alapjan
alairasommal tanGsitom, hogy a szervezeti és mikddési szabalyzat elkészitéséhez ¢és
elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az SzM elnoksége az SzMSz

modositasat 2020. augusztus 24-i iilésén megtargyalta, annak modositasi javaslataval egyetért.

Szemere, 2020. augusztus 24.

). IR
Kf v el o L

Sziil61 Munkako6zosség elnoke
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Nyilatkozat

A Szemerei Altalanos Iskola Diakdénkormanyzata képviseletében és felhatalmazasa alapjan
alairasommal tantsitom, hogy a szervezeti és mukodési szabalyzat elfogadasahoz eldirt
véleményezési  jogunkat gyakoroltuk. A Didkonkormanyzat az SzMSz modositasat

2020. augusztus 24-1 tilésén megtargyalta, az SZMSz modositasi javaslatat elfogadta.

Szemere, 2020. augusztus 24.

Diakénkormanyzat vezetdje
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Kiegészités

Az egyes koznevelési targy miniszteri rendeletek modositasardl és hatalyon kiviil
helyezésérol sz616 20/2019. (V1L 30.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI rendelet) 25.
§ (1) bekezdése 2019. szeptember 1. napi hatallyal hatilyon kiviil helvezte a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 189-191. §-at.

A jogszabalyvaltozas folytan a nevelétestiilet, ilyen forman maga hatarozza meg, miként
alakitja ki allaspontjat véleményezései alkalmaval, s mindezt rogziteni kell az intézmény
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban is.

Korabban, az intézményvezetdi palyaztatasi eljarasok soran fent nevezett jogszabaly volt a
iranyado a neveldtestiileti véleményezés modjarol. Mivel a jogalkoto hatalyon kiviil helyezte
erre vonatkozo jogszabalyat, a neveldtestiilet hataskorébe utalta azzal, hogy maga
hatarozza meg minként alakitja ki a véleményét a 2. ciklusos eljarasokban, amikor is a
mindenkori intézményvezetd, palyaztatas nélkiili Gjabb 5 évre torténd megbizasaval

kapcsolatban véleményez.

Az intézmény 2019.10.10-én megtartott nevelotestiileti értekezletén Kiss Zsoltne
intézményvezetd-helyettes megéllapitotta, hogy a tantestiilet hatarozatképes, a szavazason
minden pedagogus részt vett.

A Szemerei Altalanos Iskola Tantestiilete esyhangulag a titkos szavazas mellett dontott.

Szemere, 2019. 10. 10.

Szilvasi Tldiké

intézményvezetd
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Iratkezelési szabalyzata

A Szemerei Altalanos Iskola iratkezelési szabalyzata (tovabbiakban: Intézmény)
iratkezelési szabalyzata a

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelete (tovabbiakban: R.), valamint az

1995. évi LXVI. torvény rendelkezései, valamint a

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet eldirasai alapjan késziilt.

l. Az intézményi dokumentumok

R. 84. 8.
1. Az Intézménybe érkezett €s az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell.

2. A személyesen benyujtott iratok atvételét az iskolatitkar igazolja.

3. Az Intézmény cimére érkezett iratokat az intézményvezetd, tavollétében a helyettesitési
rendben meghatarozottak alapjan a helyettese vagy az arra kijeldlt személy bonthatja f6l.

4. Ajogszabalyban meghatarozottakon tal felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre
sz0l6 iratokat, a didkonkormanyzat, az intézményi tanacs, a sziiléi szervezet, a munkahelyi
szakszervezet részére érkezett leveleket, tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak
jogat a vezetd fenntartotta maganak.

5. Ha az tigy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak tavbeszéldn, elektronikus levélben
vagy a jelenlévo érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetok. Tavbeszélon vagy
személyes tajékoztatds keretében torténd ligyintézés esetén az iratra rd kell vezetni a
tajékoztatas 1ényegét, az elintézés hataridejét és az ligyintéz0 alairasat.

R. 85.§.

6. Az intézmény altal kiadményozott iratnak tartalmaznia kell az Intézmény
a) nevét;

b) cimét;

C) az intézmény azonositojat;

d) az iktatoszamot;

e) az ligyintéz6 megnevezeését;

f) az tigyintézés helyét és idejét;

rrrrr

h) a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

7. Az intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak a 6. pontban és a
rendelkez6 részben foglaltakon tul tartalmaznia kell:

a) a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjeldlését;

b) amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast;

) a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat;

d) az eljarast megindit6 kérelem benytjtasara torténd figyelmeztetést.

8. Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly el6irja, tovabba ha az Intézmény neveldtestiilete,
szakmai munkak6zossége a nevelési-oktatasi intézmény mukodésére, a gyermekekre, a
tanulokra vagy a nevel6-oktatdé munkara vonatkoz6 kérdésben hatdroz (dont, véleményez,
javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyz6konyv készitését rendkiviili esemény indokolja és
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elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte. A jegyzokonyvnek tartalmaznia
kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsoroldsat, az ligy megjeldlését, az ligyre
vonatkozd lényeges megallapitasokat, igy kiilonosen az elhangzott nyilatkozatokat, a
meghozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének az aldirdsat. A jegyzOkdnyvet a
jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott irja ala.

9. Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a napja
megallapithato legyen.

R. 86.§.

10. Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az 20/2012. (VIII. 31.)
EMMI rendelete 1. mellékletként kiadott irattari terv hatdrozza meg. Az irattari 0rzés idejét az
irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

11. Az iratok selejtezését az intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A tervezett
iratselejtezést annak tervezett idopontjat legalabb harminc nappal megel6zéen be kell jelenteni
az illetékes levéltarnak.

R. 87. §.

12. Az Intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

a) nyomdai tton eléallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott
papiralapi nyomtatvany;

b) nyomdai uton eléallitott papiralapii nyomtatvany;

c) elektronikus okirat;

d) elektronikus ton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapt nyomtatvany.

13. Az elektronikus okirat az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazésaval elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend
szerint elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

R. 94. §.

14. Az intézmény altal hasznalt nyomtatvanyok:
a) a beirasi naplo;

b) a bizonyitvany;

C) a torzslap kiilive, belive;

d) ellen6rz6 és e-naplo;

e) az osztalynaplo az e-naploban;

f) a csoportnapld az e-naploban;

g) az egyéb foglalkozasi napld az e-napldban;
h) a jegyzOkonyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz;
1) az osztalyozoiv tanulmanyok alatti vizsgahoz;
J) az orarend,;

K) a tantargyfelosztas;

) a tovabbtanulok nyilvantartasa;

m) a tanuloi jogviszony igazolo lapja.

I1. A beirasi naplo
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R. 95.§.

1.

2.

9.

Az Intézménybe felvett tanulok iskolai nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni.
A beirasi naplot 1. évfolyamon kell megnyitni és folytatolagosan kell vezetni.
A beirasi naplot az iskolatitkar vezeti.

A tanuldt akkor lehet a beirdsi napldbol térolni, ha a tanuldi jogviszonya megsziint. A
torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

A beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 vagy sajatos nevelési igénytii
tanulo esetében a beirasi naploban fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallité nevelési
tanacsadoi feladatot, a szakértdi bizottsagi feladatot ellatd intézmény, nevét, cimét, a
szakvélemény szamat ¢és kiallitasanak keltét, az elvégzett feliilvizsgalatok, valamint a
kovetkezo kotelezd feliilvizsgalat idépontjat.

Minden év junius 30-aig megkiildi az Intézmény az illetékes szakértdi bizottsagi
feladatot ellatd intézmény részére azon tanulok nevét — a szakvéleményt kiallito
intézmény és a szakvélemény szamaval egyiitt —, akiknek a feliilvizsgalata a kdvetkezd
tanévben esedékes.

A beirasi naploban szerepeltetni kell azokat a tanuldkat is, akik tankotelezettségiiket
kiilfoldon teljesitik, tovabba azokat is, akik az iskolai kotelezd tanorai foglalkozasokon
valo részvétel alol felmentést kaptak. Ennek tényét a hatdrozat szamaval szerepeltetni
kell a beirasi naplé megjegyzés rovataban.

A beirasi naploban fel kell tlintetni az iskola nevét, OM azonositdjat és cimét, a
megnyitas és lezaras idOpontjat, az intézményvezetd alairasat, valamint papiralapa

nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.

A beirasi naplo tartalmazza a tanul6

a) naplobeli sorszamat;

b) felvételének idOpontjat;

C) nevét, oktatasi azonositod szamat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét,
ennek hianyaban tartozkodasi helyét;

d) anyja sziiletéskori nevét;

e) allampolgarsagat;

f) évfolyamismétlésére vonatkozo adatokat;

g) az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint

h) egyéb megjegyzéseket.

A bizonyitvany

R. 96.§.
1. A tanul¢ altal elvégzett évfolyamokrdl a torzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell kiallitani.

2. A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM-azonositojat, cimét és az iskola
korbélyegzdjének lenyomatat is.
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3. A bizonyitvany tartalmazza

a) a sorszamat;

b) a bizonyitvany-potlap sorozatszamat;

C) a tanul6 nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori nevét;
d) a tanul¢ torzslapjanak szamat;

e) a tanévet €s az elvégzett évfolyam sorszamat;

f) a tanul6 altal mulasztott orak szamat, ezen beliil kiilon megadva az igazolatlan mulasztasok
szamat;

g) a tanuld szorgalmanak és magatartasanak értékelését;

h) a tanul6 altal tanult tantargyak megnevezését és mindsitését;

1) a tanuld altal tanult tantargyak éves oraszamat;

J) a sziikséges zaradékot;

k) a nevel6testiilet hatarozatat;

1) a kiallitas helyét és idejét, az iskola korbélyegzdjének lenyomatat;

m) az intézményvezetd és az osztalyfonok alairasat.

4. Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — kérelemre — a torzslap alapjan
bizonyitvanymasodlat allithato Ki.

5. A bizonyitvanymasodlatért a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint illetéket kell
lerdni.

6. Torzslap, pottorzslap hianydban az iskoldban meglévd nyilvantartasok alapjan kérelemre
pétbizonyitvany allithato Ki.

7. A potbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanuld melyik évfolyamot mikor végezte el.

8. Ha az iskolaban minden nyilvantartas megsemmisiilt, a potbizonyitvanyban csak azt lehet
feltiintetni, hogy az abban megjelolt személy az iskola tanuldja volt. Ilyen tartamu
potbizonyitvany akkor allithato ki, ha a volt tanul6 irasban nyilatkozik arrél, hogy a megjelolt
tanévben az iskola melyik évfolyaman tanult, és nyilatkozatdhoz csatolja volt tandranak vagy
két évfolyamtarsdnak igazoldsat. A tanar nyilatkozata akkor fogadhatd el, ha a jelzett
id6szakban az iskolaban tanitott. A volt évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

V. A torzslap

R.99.§.

1 A torzslap két részbdl 4ll, a tanulokrol kiilon-kiilon kiallitott egyéni torzslapokbol és az
egyéni torzslapok 0sszeflizését szolgald boritdbal (torzslap kiiliv). Az Intézmény a tanuldkrol
— a tanévkezdést kdvetd harminc napon beliil — egyéni térzslapot allit ki.

2. Az egyéni torzslap tartalmazza

a) a torzslap sorszamat;

b) a tanul6 nevét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas jogcimét, a
jogszert tartdzkodast megalapozo okirat szamat, oktatdsi azonositd szamat, sziiletési helyét és
idejét, anyja sziiletéskori nevét;

C) a tanuld osztalynaploban szerepld SOrszamat;

d) a tanévet és a tanulé altal elvégzett évfolyamot;

e) a tanuld magatartasanak ¢és szorgalmanak értékelését;



Szemerei Altalanos Iskola
Iratkezelési szabalyzata

f) a tanulo altal tanult tantargyakat, és ezek év végi szoveges mindsitését;

g) az Osszes mulasztott Ora szamat, kiilon-kiilon megadva az igazolt és igazolatlan
mulasztasokat;

h) a nevelé6testiilet hatarozatat;

1) a tanulmanyok alatti vizsgara vonatkozo6 adatokat;

J) a tanuldt érinté gyermekvédelmi intézkedéssel, hatranyos helyzet, halmozottan hatranyos
helyzet megallapitdsaval kapcsolatos ¢€s tanuldi jogviszonydbdl kovetkezd dontéseket,
hatarozatokat, zaradékokat;

K) sajatos nevelési igényii tanuld esetében a szakvéleményt kiallitd szakértdi bizottsag nevét,
cimét, a szakvélemény szamat és kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat id6pontjat.

3. Az egyéni torzslapokat az altalanos iskolai tanulméanyok befejezését kdvetden, a torzslap
kiilivének teljes lezarasa utan szétvalaszthatatlanul 6ssze kell fiizni, és ilyen modon kell tarolni.

4. A torzslap kiilivén fel kell tlintetni a kiallito iskola nevét, cimét, OM-azonositojat, a
megnyitas és lezaras helyét €s idejét, az osztalyfondk €s az intézményvezetd alairdsat és az
intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

5. A torzslap kiilive tartalmazza

a) az osztaly megnevezését;

b) az osztily egyéni torzslapjainak az osztalynaploval ¢és bizonyitvannyal vald
Osszeolvasasanak tényét igazolo Gsszesités évenkénti hitelesitését;

C) a hitelesitést végz6 osztalyfonok és az dsszeolvaso tanarok, valamint az intézményvezetd
alairasat;

d) a torzslap kiilivének lezarasakor hatalyos osztalynévsort (a tanuld sorszama, neve,
torzslapszama feltiintetésével).

6. A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett — a rendelkezésre allo iratok, adatok alapjan
—péttorzslapot kell kiallitani.

V. Azellenérzé funkcidja és az e-

naploé R.100.§.

1. Az Intézményben az e-naplodt és a tajékoztatd fiizetet, parhuzamosan vezetjiik. Az értesitd
(ellen6érzd) a tanuld magatartasarol, szorgalmardl, évkozi és félév végi tanulmanyi
eredményérdl szold tajékoztatasra, a hidnyzasok igazoldsara, valamint az iskola és a sziild
kolcsonds tajékoztatasara szolgal.

2. Az ellen6rzében és az e-naploban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositojat és cimét,
az osztaly megnevezését.

3. Az ellen6rz6 és az e-naplo tartalmazza

a) a tanuld nevét, oktatasi azonositojat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, ennek hianyaban
tartozkodasi helyét, anyja sziiletéskori nevét, lakcimét, ennek hidnyaban tartézkodasi helyét,
napkozbeni telefonszamat és apja, torvényes képvisel6je nevét, lakcimét, ennek hianyaban
tartozkodasi helyét, napkdzbeni telefonszamat,

b) a tanul6 magatartasa, szorgalma értékelését,

C) a tanul¢ altal tanult tantargyak felsorolasat és mindsitését,

d) a félévi osztalyzatokat,

e) a mulasztasok igazolasat.
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4., A tanulo félévi osztalyzatair6l az Intézmény az e-naplé mellett ellenérz6 utjan, az
osztalyfonok alairasaval €s az Intézmény korbélyegzdjének lenyomataval ellatott irasbeli
tajékoztatast is ad.

VI. Az e

naplé R.101.8§.
1. A pedagogus a tanorai foglalkozasokrol az orarendnek megfelelden vezeti az e-naplot.

2. Az e-napldoban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositojat és cimét, az osztaly
megnevezEését, a napld megnyitdsanak és lezarasanak iddpontjat, a tanév végén kotelezéen
kinyomtatott valtozatban a kiallitd osztalyfénok és az intézményvezetd alairasat, valamint az
Intézmény korbélyegzdjének lenyomatat is.

3. Az e-naplo
a) haladasi és mulasztasi, valamint
b) értékeld naplorészt tartalmaz.

4. A haladasi és mulasztasi naplorész

a) a tanitasi napok sorszamat és idépontjat,

b) a megtartott tanitasi ora tantargyanak nevét, az ora tanévi és napon beliili sorszamat,

C) a tanitasi 6ra anyagat,

d) igazolt és igazolatlan 6rak szerinti csoportositasban a tanulok hianyzasanak kimutatasat
tartalmazza heti €s napi bontasban.

5. Az értékeld naplorész

a) a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, oktatasi azonositd szamat,
tarsadalombiztositasi azonositd jelét, anyja sziiletéskori nevét €s elérhetdségét, apja vagy
torvényes képviseldje nevét és elérhetdségét;

b) a tanul6 naplobeli sorszamat, torzslapszamat;

c) atanult tantargyakat és azok értékelését havi bontasban, valamint a félévi és év végi szoveges
értékelését, osztalyzatait;

6. Az osztalykerettdl eltérd, csoportbontassal kialakitott tanorai foglalkozasokrol €s azok
résztvevoirdl a pedagogus csoportnaplot vezet az e-naploban.

R.102.§.

7. A csoportnaploban fel kell tiintetni a kiallito iskola nevét, cimét, OM azonositodjat, a naplo
megnyitasanak és lezaradsanak idOpontjat, papiralapi nyomtatvany esetén az Intézmény
korbélyegz6jének lenyomatat is.

8. A csoportnaplo az e-napléban

a) a csoport megnevezését;

b) a csoportba tartozo6 tanulok osztalyonkénti megoszlasat;

C) a csoport tanuldinak névsorat;

d) a tanul6 nevét, sziiletési helyét és idejét, osztalyat, valamint hidnyzasait;
e) a tanuld értékelését;

) a megtartott foglalkozasok sorszamat, idépontjat és a tananyagot.
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R. 103. §.

9. Az egyéb foglalkozasokrol, igy kiilonosen a szakkorrél, a sportkorrdl, napkozirdl,
tauloszobarol, SNI és felzarkoztatd foglalkozasokrol a pedagdgus az e-naploban vezeti a
foglalkozasi naplot a csoportnaplokra érvényes szabalyok szerint.

Vil. A jegyzokonyv

R.104.§.
1. A tanulményok alatti vizsgakrol tanulonként és vizsganként jegyzokonyvet kell kiallitani.

2. A jegyzOkonyvon fel kell tiintetni a vizsgat lebonyolitd intézmény nevét, OM azonositdjat
€és cimét.

3. A jegyz6konyv
a) a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, anyja sziiletéskori nevét, lakcimét,
annak az iskoldnak a megnevezését, amellyel tanuldi jogviszonyban all;
b) a vizsgatargy megnevezése mellett
e azirasbeli vizsga id6pontjat, értékelését;
e aszobeli vizsga id6pontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és a kérdezo tanar
alairasat;
e avégleges osztalyzatot;
C) a jegyzOkonyv kiallitasanak helyét és idejét;
d) az elndk, a jegyzé és a vizsgabizottsag tagjainak nevét és alairasat tartalmazza.

VIII. A tantargyfelosztas

R.105.§.
1. Az Intézmény a pedagogiai munka tervezéséhez tantargyfelosztast készit.

2. A tantargyfelosztas

a) a tanév évszamat;

b) az iskola nevét;

C) a pedagodgus tantargyfelosztasi sorszamat, nevét, végzettségét, szakképzettségét és az altala
tanitott tantargyakat, egyéb foglalkozasokat;

d) az osztalyok, csoportok megjelolését és Oratervi oraik szamat;

e) apedagogus altal ellatott oratervi orak szamat osztalyonként és tantargyanként, egyéb
foglalkozasonként;

f) az egyes pedagdgus neveléssel-oktatassal lekotott draszamat;

g) az 6rakedvezményre jogositd jogcimeket;

h) az e)—f) pontok szerinti kiilon-kiilon Osszesitett oraszamot;

i) a fenntarto altal engedélyezett pedagdgus-allashelyek szamat tartalmazza.

3. A tantargyfelosztast jovahagyas céljabol minden évben, illetve minden modositas alkalmaval
az Intézmény megkiildi a fenntartonak.

4. A tantargyfelosztas alapjan készitett Osszesitett iskolai 6rarend tartalmazza a tanorai és az

egyéb foglalkozasok idopontjat, osztalyonként és tanéranként az adott tantargy és a tanar
megnevezésével.

IX. A végzett tanulék nyilvantartasa
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R.106.§.
1. Az Intézmény a végzett tanuloirdl nyilvantartast vezet.

2. A nyilvantartasban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositojat és cimét.

3. A nyilvantartas tartalmazza:

a) a tanul6 nevét, oktatasi azonositod szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori nevét;
b) a tanul6 iskolan beliili tanulmanyai befejezésének évét;

C) a tanul6t felvevo intézmény nevét és szakiranyat.

X. A taniigyi nyilvantartasok

vezetése R.112.§.
1. A pedagdgus csak a nevel6-oktatd munkaval dsszefliggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen
iigyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

2. Az osztalyfonok vezeti az e-naplot, a torzslapot, kiallitja a bizonyitvanyt, és vezeti a
tovabbtanulassal 6sszefiiggd nyilvantartast.

3. A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyeztetéséért az
osztalyfonok és a két Osszeolvasd-pedagogus felelds. A torzslapra és a bizonyitvanyba a
tanulokkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a tovabbtanulasra vonatkoz6 bejegyzéseket a
megfeleld zaradékkal kell feltiintetni. Az Intézmény altal alkalmazhat6 zaradékokat a 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendelete 1. melléklete tartalmazza.

R.113.§.

4. A hibés bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni, olyan
moédon, hogy az olvashatd maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel és papiralapi nyomtatvany esetén az Intézmény korbélyegzdjének
lenyomataval kell hitelesiteni.

5. Névvaltozas esetén a volt tanuld kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan a megvaltozott
nevet a torzslapra be kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyitvanyrdl bizonyitvanymasodlatot
kell kiadni. Az eredeti bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, vagy — ha tulajdonosa kéri — az
LERVENYTELEN?” felirattal vagy iratlyukasztoval torténd kilyukasztassal érvénytelenitni kell,
¢s vissza kell adni a tulajdonosanak.

6. Ha a bizonyitvany kiadasat kovetden deriil ki, hogy az Intézmény hibas adatokat vezetett be
a bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A csere az érintett szamara dijmentes.

R.114.§.
7. A koznevelés rendszerében kidllitott bizonyitvanymasodlat az eredeti okirat potlasara
szolgalo, a torzslap tartalmaval megegyez0, a kiallitasanak iddpontjaban hitelesitett irat.

8. A bizonyitvanymasodlatnak — névvaltozas kivételével — szoveghtien tartalmaznia kell az
eredeti bizonyitvanyon talalhatéo minden adatot és bejegyzést.

9. A bizonyitvanymasodlaton zaradék formdjaban fel kell tiintetni a mésodlat kiadasanak az
okat, tovabba a kiallito szerv nevét, cimét, a kiadas napjat, valamint el kell 1atni iktatbszammal,
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a kiallitdo szerv vezetdjének (vagy megbizottjanak) alairasaval és korbélyegzdjének
lenyomataval.

10. Bizonyitvanymasodlat kiaddsa esetén, a torzslapon fel kell tiintetni a kiadott masodlat
iktatoszamat, a kiadas napjat, tovabba azt, ha az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitették vagy
érvénytelenné nyilvanitottak.

11. A bizonyitvanyokrél masodlatot, engedélyezett, sorszamozottbizonyitvanynyomtatvanyon
nem lehet kiallitani.

XI. A bizonyitvanynyomtatvanyok

kezelése R.115.§.
1. Az Intézmény az iires bizonyitvanynyomtatvanyokat koteles zart helyen tigy elhelyezni, hogy
ahhoz csak az intézményvezetd vagy az altala megbizott személy férhessen hozza.

2. Aziskola az elrontott és nem helyesbithetd, tovabba a kicserélt bizonyitvanyrol
jegyzokonyvet készit, €s a bizonyitvanyt megsemmisiti.

3. Az Intézmény

a) az iires bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tanusitvanyokrol,

b) a kiallitott és kiadott bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tantisitvanyokrol,

C) az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol, tanusitvanyokrdl nyilvantartast vezet.

R.116.§.

4. Az Intézmény az elveszett, megsemmisiilt iires bizonyitvanynyomtatvany érvénytelenségérol
sz0l6 kozlemény kozzétételét kezdeményezi az oktatasért felelds miniszter altal vezetett
minisztérium hivatalos lapjaban, megjeldlve az adott bizonyitvanynyomtatvany egyedi
azonositasahoz sziikséges adatokat és az érvénytelenség idépontjat.

XI1. Egyéb iratkezelési feladatok

A bélyegzok hasznalatara jogosultak kore

Bélyegzot az intézményvezetd, a helyettes, iskolatitkar €s esetenként megbizott személyek
hasznalhatnak: bizonyitvanyok, naplok, anyakonyvek, ellendrzék hitelesitése esetén az
osztalyfonokok, ligyintézés esetén a megbizott személy.

A bélyegzd hasznalatara a jelen utasitadsban meghatarozott hasznalok kizardlag az utasitasban
meghatarozott feltételek mellett jogosultak.

Bélyegzdt csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni.

Hasznalaton kiviil a pecsétet el kell zarni.

A bélyegzok hasznalata

A bélyegz6 hasznaloja, 6rzéje a hasznalatért felelsséggel tartozik. Koteles gondoskodni arrdl,
hogy illetéktelen személy a bélyegzOhoz ne férhessen hozzd. Az iratokon a bélyegzd csak
alairassal egyiitt hasznalhat6. Amennyiben ugyanazon bélyegzobdl tébb példany van
hasznélatban, az egyes példanyokat sorszammal kell ellatni.

A hivatalos bélyegzok felsorolasa
10
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Az alébbi bélyegzok hasznalata engedélyezett:
a) korbélyegzo
b) hosszubélyegz6

Leiras:

A hivatalos korbélyegz6 szigort szamadasu bélyegzd, amelyet csak hivatalos levelezésben,
kiadmanyokon, mésolatok hitelesitésekor lehet hasznalni.

Amennyiben ugyanazon hivatalos korbélyegz6bol tobb példany van hasznalatban, az
egyes példanyokat sorszammal Kkell ellatni, a sorszamot a cimer talpa ala kell elhelyezni.

A bélyegz0 hasznalatahoz lila tintaval atitatott parnat kell hasznalni. Ett6l eltérd szini tinta
hasznalata nem engedélyezett.

Hosszubélyegzok
Cimbélyegzo

Leiras:

A hivatalos cimbélyegzd szigoru szamadasu bélyegzd, amelyet csak valamely torvény altal
kotelezéen eldirt bizonylat (szamla, pénztar bizonylat, stb.), dokumentum esetén Ilehet
hasznalni. Kifejezetten azokban az esetekben, ahol sziikség van a székhely és az adoszam

megjelenitésére

Amennyiben ugyanazon hivatalos cimbélyegz6bal tobb példany van hasznalatban, az
egyes példanyokat sorszammal kell ellatni, a sorszamot az adészam ala kell elhelyezni.

Leiras:

A bélyegzok megrendelése, nyilvantartasba vétele
A bélyegzdkrdl a megbizott adminisztrator nyilvantartast vezet.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

e abélyegzb lenyomatat
e abélyegzd sorszamat (amennyiben van)

11
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e abélyegzdt atvevo, hasznalo és 6rzo tag nevét, alairasat.
e aDbélyegzo atadasanak, illetve visszavételének helyét és idépontjat.

Bélyegzo hasznalatara jogosultak nyilvantartasba nem vett bélyegzét nem hasznalhatnak.
A nyilvantartast alfabetikus sorrendben kell vezetni.

A hasznal6 személyében bekovetkezett valtozas esetén az dtadés-atvételt a kzponti
nyilvantartasban is at kell vezetni.

A bélyegzok cseréje és potlasa

Bélyegzo cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalodas, megrongalodas, a hasznald nevének
megvaltoztatasa, vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

Bélyegzo potlasara akkor keriilhet sor, ha az elveszett, eltulajdonitottdk. A bélyegzo
elvesztésérdl vagy eltulajdonitasarél haladéktalanul értesiteni kell a fenntartot.

A Salgétarjani Tankertileti Kézpont gondoskodik az el6z6 bekezdésben foglaltak esetén a
letiltasrol szol6 kozlemény kozzétételéral.

Az elveszett vagy eltulajdonitott bélyegzot potolni kell. Amennyiben a megrendelt bélyegzé
legyartasa utan az elveszett bélyegzé megkeriil, azt selejtezni kell.

A bélyegzok selejtezése

A megrongalodott bélyegzoket selejtezni kell. A selejtezés tényét, idopontjat és okat a
nyilvantartolapon fel kell tiintetni.

A selejtezést a hasznalo kezdeményezésére az intézményvezetd végzi el.

A selejtezett bélyegzdt harom f6 jelenlétében gy kell megsemmisiteni, hogy ismételt
hasznalatra ne legyen alkalmas.

A megsemmisités idopontjarol, moédjardl jegyzokonyvet kell felvenni, amelyet a bélyegzo
nyilvantart6 lapjahoz kell csatolni.

A megsemmisitett bélyegzoket kiilon kell nyilvantartani.

12
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XIll. Zaro rendelkezések

Jelen iratkezelési szabalyzat az intézmény SZMSZ-ének mellékletét képezi.
Az iratkezelési szabalyzat a

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelete, valamint az
e 1995. évi LXVL. térvény rendelkezései, valamint a
e 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet eldirasai alapjan késziilt.

13
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1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggytilése Magyarorszag eurdpai unids jogharmonizacios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informécios 6nrendelkezési jogrol €s
az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXII. térvényt.

Szabalyzatunk az Eur6pai Unio €s a Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl
¢s az ilyen adatok szabad dramlésarol sz616 rendeletében, mas néven altaldnos adatvédelmi
rendeletben (General Data Protection Regulation, roviditve: GDPR) foglaltak betartasaval
késziilt.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézménylinkben folyd adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat

hatdrozza meg, amely iratkezelési szabalyzatunk részét képezi. Adatkezelési szabalyzatunk az

alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

- az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi
CXII. torvény

- aNemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény.

Adatkezelési szabalyzatunk legfontosabb céljai az aldbbiak:

- az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi
CXII. torvény végrehajtasanak biztositasa,

- az Eurodpai Unio és az Europa Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és
az ilyen adatok szabad aramléasarol sz6l6 unios rendeletében meghatarozott eldirasoknak
torténd megfelelés,

- az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

- azon személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6ir6l, munkavallal6irdl az
intézmény nyilvantart,

- az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

- az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

- anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

- az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

- aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatdrozasa.

Osszefoglalva szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii
és részletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrol, igy
kiilonosen az adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre és az
adatfeldolgozasra jogosult személyérol, az adatkezelés idotartamarol, illetve arrol, hogy
kik ismerhetik meg az adatokat.



Szemerei Altalanos Iskola
Adatkezelési szabalyzata

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Szemerei Altaldnos Iskola mitkddésére vonatkozé adatkezelési szabalyzatot az intézmény
vezetdjének eldterjesztése utan a neveldtestiilet 2020. augusztus 24-1 értekezletén elfogadta.

Az elfogadést megeldzden a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta a Sziiléi K6zosség és a Didkonkormanyzat, amelyet a zarofejezetben aldirasukkal
igazolnak.

Adatkezelési szabalyzatunkat tanuldk, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjén,
valamint az igazgatoi irodaban. Tartalmarol és el6irasairol a tanulokat és sziileiket szervezett
formaban tajékoztatni kell, egyéb esetekben az intézményvezetd ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény intézményvezetdjére,
pedagogusaira, valamennyi munkavallaléjara és tanuldjara nézve kotelezé érvényii.

b) Modositott adatkezelési szabalyzatunk a fenntarté jovahagyasanak idépontjaval 1ép
hatalyba, és hatarozatlan iddre szol.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat tanul6i jogviszony létesitése esetén a tanuld — a kiskort tanuld
sziil6je — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenyseégérol
a tanulot és a sziildt irdsban tajékoztatni kell. A tanuldi adatkezelés idGtartama az altalanos
iskoldba valo beiratkozastol kezdédden legfeljebb a tanuldi jogviszony megsziinését kovetd
harmadik év december 31-ig terjed. Kivételt képez ez alol a nem selejtezhetd torzskonyv, a
beirasi napld, amelyekre vonatkozdan az irattari drzési id6 az irdnyadd. Az irattari 6rzési idé
leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a munkaviszonyt 1étesitd, a munkaviszonyban allo
munkavallal6 koteles tudomasul venni, err6l a Munka torvénykonyve 46.§ (1) szakasza szerint
késziilt irdsos tajékoztatoban tjékoztatni kell. A munkavallalok adatainak kezelése a
jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd 6tddik év december 31. napjaig
terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kotelezéen megdrzendod
dokumentumok. Az irattari 6rzési id0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni. A
munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a jogszabalyi eldirasok szerint — nem selejtezhetdk.
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2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A Kozoktatas Informécids Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott adatok
korét a Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 41-44.§-ai rogzitik. Ezeket az
adatokat kotelezden nyilvan kell tartani az aldbbiak szerint.

A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai
adatgytijtési program keretében el6irt, valamint a lemorzsolodéssal veszélyeztetett tanulokrol
Osszesitett adatokat szolgaltatni.

2.1 A munkavallalok adatainak kezelése

2.1.1 A Kozoktatas Informacios Rendszerében és a KRETA feliileten az adatkezeld
kezeli a jogszabaly altal meghatarozott alabbi munkavallal6i adatokat:

a) nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,

b) sziiletési helyét és idejét,

¢) oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d) végzettségére €s szakképzettségére vonatkoz6 adatokat: felsdoktatasi intézmény
nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagodgus-szakvizsga, PhD vagy mas tudomanyos fokozat
megszerzésének idejét,

e) munkakdre megnevezését,

) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,

i) vezetOi beosztasat,

Jj) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

/) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének idétartamat,

n) lakcimét,

o) elektronikus levelezési cimét,

p) eldmenetelével, pedagogiai-szakmai ellendrzésével, pedagogus-tovabbképzési

kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

pa) a szakmai gyakorlat idejét,

pb) esetleges akadémiai tagsagat,

pc) munkaidd-kedvezményének tényét,

pd) mindsitd vizsgdjanak kinevezési okméanyban, munkaszerzodésben rogzitett

hatéridejét,

pe) mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének iddpontjat,
a mindsitd vizsga €s a mindsitési eljaras idépontjat €s eredményét,

pf) az alkalmazottat érintd pedagdgiai-szakmai ellenérzés idépontjat,

megallapitasait.
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A koznevelési feladatokat ellato intézmény az 6raado tanarok alabbi
adatait tarja nyilvan:

- nevét,

- sziiletési helyét, idejét,

- nemét, dllampolgarsagat, nem magyar adllampolgar esetén a
Magyarorszag teriiletén valo tartézkodas jogcimét és a
tartdzkodasra jogositod okirat megnevezését, szamat,

- lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

- végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

- oktatasi azonositod szamat

2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai
2.2.2 Az intézmény kezeli a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos alabbi adatokat

Az intézmény a kdznevelési torvény 41. § (4) bekezdésének felhatalmazasa alapjan a
tanul6 alabbi adatait tartja nyilvan:
a) a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga,
lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi
azonositod jele, nem magyar allampolgér esetén a Magyarorszag
tertiletén valo tartozkodas jogcime és a
tartdzkodasra jogositod okirat megnevezése, szdma,

b) sziiléje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszdma,

¢) a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) atanul6 tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok
da) beiratkozéssal kapcsolatos adatok,
db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony
iranyul,
dc) jogviszony sziinetelésével, megszlinésével kapcsolatos
adatok,
dd) a gyermek, tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,
de) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanulora vonatkoz6 adatok,
df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok,
dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonosité szama,

dh) mérési azonosito,
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e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
ea) a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

eb) a tanuld magatartdsanak, szorgalmanak ¢és tudasanak értékelése és
mindsitése, vizsgaadatok,

ed) a tanul6i fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
ee) a tanul6 didkigazolvanyanak

sorszama,

ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos

adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozd

adatok,

eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idOpontja és oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai,

g) azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt az Nkt.

9. § (4) bekezdése alapjan szervezett hataron tali kiranduldson,

h) a sziild, a torvényes képviseld dnkéntes adatszolgaltatasa alapjan a gyermek, a

tanul6d nemzetiségi hovatartozasara vonatkoz6 adatot.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja
azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald
igényjogosultsag (étkezési kedvezmény, stb.) elbiralasdhoz és igazolasahoz sziikségesek.
E célbdl azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithaté a jogosult személye és a
kedvezményre val6 jogosultsaga.

Az Nkt. 41.§ (10) bekezdésében foglaltak szerint a kdznevelési intézmény a
nyilvantartott gyermek ¢és tanuloi adatokat a jogviszony megsziinésétdl szamitott tiz
évig, az alkalmazottak, 6raadok adatait a jogviszony megsziinésétdl szamitott 6t évig
kezeli.
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2.3 Az iskolai eseményeken késziilt fényképek kezelése

Az intézményben szervezett iskolai eseményekrdl szol6 tajékoztatas érdekében az intézmény
a honlapjan a rendezvényekrdl fényképeket tesz kozz¢, amelyeken tanulok vagy tanuldok
csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuldja vagy annak gondviseldje ugy
nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az iskola altal készitett fényképeken, azt a gondviseld
¢s a tanul¢ aldirasaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az intézmény vezetdje szamara.

2.4 A tanulok személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése

A tanulok, sziilok személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil az iskolai munkaszervezés
¢s a tanuldk érdekében a kotelezden nyilvantartando adatok mellett célhoz kototten kezeljiik
tovabba az alabbi adatokat:
- atanulok és a sziilok e-mail cime, telefonszama a hatékony
kapcsolattartas érdekében,
- atanulo esetleges specidlis taplalkozéasara vonatkozo kiilonleges adatok a kirandulésok,
projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,
- arendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megéllapitasara vonatkozé adatok az
ingyenes vagy kedvezményes juttatasok megallapitasa érdekében.

A sziiloket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanulok sziileit az elsdsziiloi értekezleten,
valamint az elektronikus napld Utjan tdjékoztatjuk, hogy amennyiben az itt felsorolt adatok célhoz
kotott kezeléséhez hozzajarulasat adja, ezt alairasaval kell megerdsitenie. A tajékoztatasnak ki kell
terjednie arra, hogy a tanuld vagy gondviseldje kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy
kiilonleges adatok kezelésének mell6zését. Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok
kezelését a szoban forgd tanuld vonatkozasaban 8 napon belill meg kell sziintetni.

Téjékoztatni kell a tanuldkat €s a sziil6ket tovabba, hogy az intézmény honlapjén az
»Adatkezelés” meniiben megtalalhato az intézmény adatkezelési szabalyzata, valamint az
iskolaval jogviszonyban nem 1év6 személyek adatainak kezelésével kapcsolatos informaciok.
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3.Az adatok tovabbitasanak rendje

A koznevelési torvény 43. § (1) bekezdésében meghatarozottak szerint a koznevelési
intézmény SZMSZ-ének mellékleteként kiadott adatkezelési szabalyzatban kell meghatarozni
az adatkezelés és -tovabbitas intézményi rendjét. Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja
meg az irattari 6rzési idot. Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal nevelési-
oktatasi intézményben a sziil6i szervezetet és az iskolai didkdnkormanyzatot véleményezési
jog illeti meg. Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetdje €s - a meghatalmazas
keretei kozott - az altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

3.1 A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény munkavallaloinak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok
a fenntartonak, a kifizetohelynek, birosdgnak, rendorségnek, ligyészségnek, helyi
onkormanyzatnak, a kozneveléssel 0sszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzo kdzigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval €s teljesitésével, az allampolgari
jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, az e
torvényben meghatéarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben,
célhoz kototten kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében meghatarozott pedagogusigazolvanyra
jogosultak esetében a pedagégusigazolvany kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adat a KIR
adatkezeldje, a pedagogusigazolvany elkészitésében kdzremiikodok részére tovabbithatok.

3.2 A tanulok adatainak tovabbitasa

A tanulok adatai az Nkt. 41. § (5)-(8) bekezdésben meghatarozottak szerint — a személyes
adatok védelmére vonatkoz6 célhoz kotottség megtartasdval — az alabbiak tovabbithatok:

- aneve, sziiletési helye ¢€s ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziildje neve, torvényes
képviseldje neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megszlinése, magantanuloi
jogallasa, mulasztasainak szama a tartézkodasanak megallapitasa, a tanitasi napon a

jogszertiségének ellendrzése és a tanulo sziilgjével, torvényes képviseldjével vald
kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével
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Osszefliggésben a fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, telepiilési onkormanyzat
jegyzoje, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

- aneve, sziiletési helye ¢€s ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, tdrsadalombiztositasi
azonosito jele, sziilgje, torvényes képviseldje neve, sziilgje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszdma, az dvodai, iskolai egészségiligyi
dokumentacio, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok az egészségi allapotanak
megallapitasa céljabol az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato
intézménynek,

- aneve, sziiletési helye ¢€s ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziildje, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igényld gyermekre, tanuldra vonatkozo6 adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek,
gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

- azigényjogosultsag elbirdlasahoz €s igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tdmogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,

- aszamla kiallitasdhoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

- sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozo6 adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és a
nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

- magatartdsa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsdgnak, a gyakorlati képzés
szervezdjének, a tanuldszerzddés alanyainak, vagy ha az értékelés nem az iskolaban
torténik, az iskolanak, iskolavaltas esetén az 1j iskolanak, a szakmai ellendrzés
végzdjének,

- diakigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a KIR adatkezeldje, a
didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére

4. Az adatkezeléssel foglalkozo munkavallalok korének és
feladatainak meghatarozasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézmény intézményvezetdje a felelds. Jogkorének gyakorlasara az ligyek alabb szabalyozott
korében a helyettesét, az egyes pozicidkat betdltd pedagdgusokat, és az iskolatitkart
hatalmazza meg.
A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
intézményvezetdje személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felel0sségével latja
el.
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Az intézményvezetd személyes feladatai:

a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellenérzése,

a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

a 2.2.2 fejezet e) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartés, szorgalom ¢és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 1j iskolanak, a
szakmai ellendrzés végzdjének.

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat

latnak el az alabbi munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Intézményvezetd-helyettes:

a munkakori leirasukban meghatarozott felosztas szerint felelosek a 2.2.2 fejezet e), f)
szakaszaiban meghatdrozott adatok kezeléséért,
a 2.2.2 fejezet e), f) szakaszaiban szerepld adattovabbitasért.

Iskolatitkar:

a 2.1 fejezetben meghatarozott munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozo
Osszes adat kezelése,

a pedagdgusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1.2 szerint,

a pedagogusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

a 2.1.2 fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3.1 fejezetben meghatarozott
esetekben

a pedagogusok erkdlcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa a 2.1.2 g) szakasza szerint,
kezeli a munkavallalok bankszamlédjanak szamat.

a tanulok adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,

a pedagogusok €s mas munkavallalok adatainak kezelése a 2.1. fejezetben
meghatarozottak szerint

a tanulok felvételire vonatkozo6 adatainak kezelése a 2.2.2 e) szakasza szerint,
adatok tovabbitasa a 2.2.2 f) szakaszdban meghatarozott esetben

az adatvédelmi tisztviseld feladatkorének ellatasa, az adatkezeléssel kapcsolatos

tajékoztatas, problémakezelés

Osztalyfénokok:

a 2.2.2 fejezet e) szakaszaban szereplOk koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom és
tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil,
a sziilének,

a 2.2.2 fejezet df) szakaszaban meghatarozott tanul6i baleseteket a tudomasszerzés napjan
koteles tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelds:

a 2.2.2 fejezet e) szakaszaban szerepld adatok,
a 2.2.2 fejezet d) szakaszaban szerepld adattovabbitas.

Munkavédelmi felelOs:

a 2.2.2 fejezet df) szakaszaban meghatarozott nyilvantartds vezetése és az adatok
jogszabalyban eldirt tovabbitasa.

10
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5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kdvetkezd lehet:

- nyomtatott irat,

- elektronikus adat,

- elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

- aziskola honlapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezeld lapok hagyomdnyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes rendszerrel is
vezethetOk. Az oktatasért felelds miniszter az elektronikus modszert kotelezden is elrendelheti.

5.2 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

52.1 Személyi iratok
Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordoz6, amely a munkaviszony létesitésekor, fennalldsa alatt,
megszlinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallald személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

- amunkavallal6 személyi anyaga,

- amunkavallal6 tajékoztatasarol szolo6 irat.

- amunkavallaldi jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

- apedagogus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok,

- amunkavallal6 bankszamlajanak szama

- amunkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmaz6 iratok.

522 A személyi iratokra csak olyan adat €s megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

a kozokirat vagy a munkavallal6 irasbeli nyilatkozata,

a munkaltatoi jogkdr gyakorldjanak irdsbeli rendelkezése,
birdsag vagy mas hatosag dontése,

jogszabalyi rendelkezés.

523 A személyi iratokba val6 betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
- az intézmény vezetdje és helyettese,

11
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- aziskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtoja, valamint adatvédelmi tisztviseld
- avonatkoz6 torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.), sajat kérésére
az érintett munkavallalo.

524 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel0i kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
- az intézményvezetd

- azintézményvezetd-helyettes
- az adatok kezelését végzo iskolatitkar.

A személyi iratokat €és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb
informatikai eszkoz Gitjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

525 A személyi anyag vezetése ¢€s tarolasa

A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezetdje az iskolatitkar kozremiikodésével
gondoskodik a munkavallalé személyi anyaganak Osszeallitasardl, s azt a vonatkozé
jogszabalyok és jelen szabélyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben
felsoroltakon kiviil méas anyag nem tarolhato. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen
csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gyiijtoben a
fenntart6 a székhelyén tarolja.

A személyi anyag része a munkavdallaloi alapnyilvantartds. A szamitogéppel vezetett
munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezo esetekben:

- amunkaviszony elsé alkalommal valo 1étesitésekor,
- amunkaviszony megsziinésekor,
- ha a munkavallal6 adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallal6 az adataiban bekovetkezd valtozasokrol nyolc napon beliil koteles tajékoztatni
a munkaltatoi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetéséral.

5.3 A tanulok személyi adatainak vezetése
53.1 A tanulok személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezeldi kizardlag az alabbiak lehetnek:

12
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- az intézmény vezetdje,

- az intézmény vezetdjének helyettese,
- az osztalyfonok,

- az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa hal6zaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és
az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

532 A tanulok személyi adatainak vezetése €s tarolasa

A tanul6i jogviszony Iétesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabdlyzat szerint kezeli. A
didkok személyi adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.
Kivételt képeznek azok a személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a tanuld vagy az
intézmény érdekében torténd intézményi kezeléséhez a sziild irdsban hozzéjarult. A személyi
adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell drizni:

- Osszesitett tanuloi nyilvantartas,

- torzskonyvek,

- bizonyitvanyok,

- beirasi naplo,

- osztalynaplok,

- adiakigazolvanyok nyilvantart6 dokumentuma.

5.3.2.1 Az §sszesitett tanuldi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanul6 didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az
Osszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

- atanuld neve, osztalya,

- atanul6 azonositd szama, didkigazolvanyanak szama,
- sziiletési helye és ideje, anyja neve,

- alland¢ lakcime, tartézkodasi helye, telefonszama.

A nyilvantartast az intézményvezetd utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuloi
nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig els6 alkalommal papir alapon késziil, majd a
tovabbiakban digitalis modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuloi nyilvantartas
folyamatosan pontos ¢s teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Tarolasanak modjaval
biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus
formaban vezetett tanuldi nyilvantartas masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.
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A tanul6 és sziil¢je a tanul6 adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl nyolc napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartdsa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai,
vezetdi feladatkort ellatd munkavallaloi feleldsek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A
tanulok és munkavallalok személyi adatait kizarolag az e szabalyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott moédon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegii
(szobeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas modon torténd) tovabbitasa szigorian
tilos.

5.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalék, tanuldk és sziilok jogai és
érvényesitésiik rendje

5.5.1Az ¢érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas Onkéntes vagy kotelez6. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jel6lni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallalo, a tanul6 vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérol, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezel6 koteles teljesiteni. A munkavallalo, a tanul6 illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben
tovabbitottak.

A munkavallal6 a kézokirat, illetve a munkaltato dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kdzokirat, illetve a munkaltato erre irdnyuld nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalo, tanul¢ illetve gondviseldje vagy az intézménnyel jogviszonyban
nem 4llé személy szdmara, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az adatvédelmi
tisztviseld tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetéleg az altala megbizott feldolgozo
altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, id6tartamarol, az
adatfeldolgozo6 nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel 0sszefiiggd tevékenységérdl, tovabba
arrol, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény
intézményvezetdje a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irasban, kézérthetd
formaban koteles megadni a tajékoztatast.
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552 Az érintett személyek tiltakozasi joga

a)Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha aszemélyes adatok kezelése
(tovabbitasa) kizarolag azadatkezeld vagy azadatatvevo joganak vagy jogos érdekének
érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte el;

b) aszemélyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitasa kozvetlen kozvélemény- kutatds vagy
tudomanyos kutatas céljara torténik;

c) a tiltakozas jogénak gyakorlasat egyébként torvény lehetove teszi.

Az intézmény intézményvezetdje - az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével - a tiltakozast
koteles a kérelem benytjtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 8 nap alatt
megvizsgalni, ¢s annak eredményérdl a kérelmezot irasban tajékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, azadatkezeld koteles azadatkezelést -beleértve atovabbi adatfelvételt
¢sadattovabbitastis - megsziintetni €s az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol,
illetéleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a
tiltakozassal érintett személyes adatot kordbban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a
tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel
nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliil —az adatkezelési
torvény szerint birosaghoz fordulhat.

553 A birosagi jogérvényesités lehetdsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megseérti, az érintett
munkavallalo, tanul6 vagy annak gondviseldje az adatkezel6 ellen birésdghoz fordulhat.
A bir6sag az tigyben soron kiviil jar el.
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6. Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény SZMSZ- ének mellékletét képezi.
Az adatkezelési szabalyzatot a neveldtestiilet mddosithatja a jogszabalyokban meghatarozott

¢s e szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével és a fenntarto

jovahagyésaval.

Szemere, 2020.08.24
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Nyilatkozat

A Sziiléi kozosség illetve aziskolai Diakonkormanyzatképviseletébenalairasunkkal tanusitjuk, hogy

az adatkezelési szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasakor véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Szemere, 2020. augusztus 24

Lt el (e 0o,

sziilo1 kozosség vezetdje diakonkormanyzat vezetoje



Kiegészités

A Szemerei Altalanos Iskola neveltestiilete 2024. augusztus 29-én kiegészitette a Szervezeti

és Miikodési Szabalyzatat az alabbi fejezettel:

TELJESITMENYERTEKELES

Szemerei Altalanos Iskola és Faji Tagintézménye

A pedagégus teljesitményértékelésre vonatkozé hatilyos jogszabalyok, kozlemények:

a nemzeti k6znevelésrdl sz616 2011. évi CXC. tdrvény

a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhaszna-
latarél sz616 20/2012. (VIIIL 31.) EMMI rendelet

a pedagdgusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvény

a pedagégusok Uj életpalyajardl szolé 2023. évi LII. tdrvény végrehajtasarol
sz616 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet

a pedagogusok teljesitményértékelésérol szolo 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet

Az Oktatasi Hivatal altal kozzétett, a kdznevelési intézményekre vonatkozé TER-doku-
mentumok a pedagdgusok és vezetdk teljesitményértékeléséhez:

https://www.oktatas.hw/kozneveles/pedagogus_teljesitmenyertekeles/ped_ter_doku-
mentumok

A teljesitményértékelés célja:

Eves belso teljesitménymérés bevezetése

Intézményiinkben a mindségi munkavégzésre valé 6sztonzés

Belso és kiils6 értékelések szakmai €s jogszabalyi 6sszehangolasa

Az értékelt pedagdgusok tobblettevékenységének magasabb illetménnyel torténd jutal-
mazasa

A teljesitményértékelés torvényi keretszabalyai

(Puétv. 98. § (3) bek.) A munkaéltaté minden évben koteles a koznevelését felelos mi-
niszter rendeletében meghatarozott szabalyok szerint értékelni a pedagdgus és a peda-
gogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkez6 nevelé-oktaté munkat koz-
vetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott teljesitményét.

(PGétv. 160. § (7) bek, TER rend. 5. § (4) bek.) A munkaltaté a teljesitményértékelés
szabdlyainak alkalmazasaval a pedagégus munkavégzése szinvonalat, az altala nyujtott
munkateljesitményt elsé alkalommal az iskolaban a 2024/2025. tanévre vonatkozolag



2025. junius 30. napjaig értékeli. A teljesitményértékelés eredményeként a munkéltatd
els6 alkalommal a 2025/2026. tanévtdl allapithat meg differencialt illetményt.

(TER rend. 5. § (2) bek.) Ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vezetd esetén az
augusztus 31. vagy mas értékelendé személy esetén szeptember 30. utani idépontot ko-
vetden jon létre a teljesitménycélokat a jogviszony kezdetének idopontjatol szamitott
60 napon beliil kell meghatarozni, kivéve a hat honapnél rovidebb, hatarozott idére
sz016 jogviszonyt.

A torvény hatdlya kiterjed:

Pedag6gus munkakdrben alkalmazottak

Pedagogus szakképzettséggel vagy szakképesitéssel rendelkezd neveld-oktaté munkat
kozvetleniil segitok.

Vezetok

Nem lehet teljesitményértékelést lefolytatni, ha az értékelendd idészak nem éri el a 90
napot, vagy az értékelend6 személy gyakornoki fokozatba van besorolva.

A teljesitményértékelés személyi és technikai feltételei:

Ertékeld vezetd: pedagogusok esetében az igazgatd, az igazgatd esetében a fenntart6
kijelolt képviseldje.

Teljesitményértékelési elektronikus rendszer: E-KRETA modul
Teljesitményértékelési idoszak: tanitasi év (értékelés hatarideje: junius 30.)

Teljesitményszintek:

kiemelkedd teljesitményszintli az a pedagdgus, akinek pontszama 80 — 100 %.

atlagos teljesitményszintii az a pedagdogus, akinek pontszama 50 — 79 %.

fejlesztendd teljesitményszintii az a pedagdogus, akinek pontszama 0 — 49 %. Ebben az
esetben fejlesztendd teriiletet kell kijelSlni.

Személyre szabott éves teljesitménycélok

Ertékelt Jovahagyja Teljesitmény cé- Adhaté pont
lok szama
pedagogus igazgato 3 3x8 pont (24 p)

pedagogus szakké- igazgato 3 3x8 pont (24 p)
pesitéssel vagy
szakképzettséggel
rendelkez6
(NOKS)

- pedagégiai asz-
szisztens, gyogype-
dagdgiai
asszisztens,




igazgato fenntarto B 4x10 pont (40 p)

igazgatOhelyettes igazgatd 3 3x8 pont (24p)
tagintézmény igaz- igazgato 4 4x10 pont
gato

PEDAGOGUS ES PEDAGOGUS SZAKKEPZETTSEGGEL VAGY SZAKKEPESITESSEL
RENDELKEZO NEVELO-OKTATO MUNKAT KOZVETLENUL SEGITOK.

Az adott nevelési évre meghatéarozasra keriilé éves fejlesztési célok vagy teljesitménycélok és
azok évenkénti értékelése. Az értékeld vezetd az értékelendd személlyel egyeztetve kdzdsen,
az értékelendd személy véleményének mérlegelésével hatarozza meg a személyes teljesitmény-
célokat.

Elvaras, hogy a kijeldlt célok

- illeszkedjenek az intézmény pedagdgiai programjaban, éves munkatervében, belso sza-
balyzataiban szerepl6 célokhoz, és az adott pedagogus el6z6 teljesitményértékelésében,
illetve kiils6 értékelésben — ha volt ilyen — meghatdrozott fejlesztendd tevékenységek-
hez.

- tartalmazzanak szakmai, modszertani és nevelési célokat egyarant.

- jol mérhetdek (pontozhatdak) és megfelelden aldtdmaszthatoak legyenek.

A pedagogus a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben ( KRETA) rogziti az egyéni sze-
mélyes teljesitménycéljat, amely az értékeld igazgaté altali jovahagyassal keriil véglegesitésre.

VEZETOK

A vezetdk személyre szabott teljesitménycéljait (évente 4 meghatarozott cél) az igazgato ese-
tében a fenntartval kézosen kell meghatarozni, illetve annak jovéhagydsa fenntart6i feladat.
Az igazgatéhelyettes, tagintézmény-igazgatd, személyre szabott teljesitménycéljait az igazga-
toval kozosen kell meghatdrozni, illetve annak jovahagyasa igazgatdi feladat.

Az igazgato esetében a teljesitménycéloknak illeszkednie kell

- az intézményi tanfeliigyeleti eljaras alapjan késziilt intézményi intézkedési tervben foglaltak-
hoz

- a fenntartoval kdzdsen meghatarozott, intézményi szintli stratégiai célokhoz

- a fenntart6 altal elfogadott vezetdi palyazatban foglaltakhoz — ha van ilyen

- a fenntarté irasban rogzitett elvarasaihoz

- az orszagos kompetenciamérés iskolai eredményei alapjan meghatarozhat6 problémas terii-
letek fejlesztéséhez



A személyes teljesitménycélok megvaldsitdsa, valamint a megvalésulds folyamatos nyomon
kovetése, értékelése

A nevelési év soran a pedagogus az egyéni személyes teljesitménycéljai teljesiilésének tényét
és az azt alatamaszté dokumentumokat és/vagy adatokat folyamatosan toltheti fel az KRETA
feliiletre, melyet azigazgato, vagy az igazgaté dltal az értékelésbe bevont és kijelolt személy
(példaul tagintézményigazgato, igazgatohelyettes, szakmai munkakozosség-vezetd) kovet nyo-
mon.

A teljesitménycélonként elérheté maximalisan 8 pontb6l szerezhetd pontok

- 50% alatti teljestilés esetén 0 pont
- 50 és 80% kozotti teljesiilés esetén 1-4 pont
- 80 és 100% kozotti teljesiilés esetén 5-8 pont

A személyes teljesitménycélok mddositasanak lehetésége

Nevelési év kézben csak kifejezetten indokolt esetben (pl. az intézmény pedagdgiai miikodését,
illetve az adott pedagégus munkavégzését dontden befolyasolo, elére nem lathaté esemény) a
valtozasat kovetd 30 napon beliil van lehetoség a személyes teljesitménycélok modositasara,
nevelési évenként egy alkalommal, februar végéig. A médositas az igazgatd engedélyével tor-

ténik.
Ertékelési szempontok
Pedagégus
szdma szempont megnevezése pontszam informécio forras
1. Pedagodgiai munka mindsége, 28 pont A pontszam megallapitasat
eredményessége a kompetenciamérés eredmé-
-A tanuldi kompetenciamérési 16 pont nyeire, az intézmény statiszti-
eredmények alakuldsa (ha a tanu- kai adataira, 6ralatogatasokra,
16k a kompetenciamérésben részt versenyeredményeire alapoz-
vesznek) zuk.
- Intézményi statisztikak, tanulora 4 pont
kereshetd adatok valtozdsainak
iranya
- Korszeri, innovativ pedagogiai 6 pont

modszerek, eszkozok, tanuldsszer-
vezési eljardsok tanorai alkalma-
zdsa, a vonatkozo iranyelvek al-
kalmazasa.

- Dijak, elismerések, kutatdsi 2 pont
eredmények, publikaciok, mester-
program, kutaté tandri program
megvaldsitasa és ezek hasznosu-

lasa az iskola életében.




Ha a tanuldék a kompetenciamé-
résben részt vesznek
- Intézményi statisztikak, tanulora
kereshetd adatok valtozdsainak
iranya
- Korszerd, innovativ pedagogiai
modszerek, eszkozok, tanulasszer-
vezési eljardsok tanorai alkalma-
zdsa, a vonatkozo iranyelvek al-
kalmazasa.

- Dijak, elismerések, kutatdsi
eredmények, publikaciok, mester-
program, kutato tandri program
megvalositasa és ezek hasznosu-

lasa az iskola életében.

10 pont

16 pont

2 pont

Feladatvallalas mennyiségi muta-
toi

- Eves tartalmi tervezés,
napi tervezés

- tobbletfeladatok, kiilon-
boz6 megbizdsok vallalasa

- az intézményen beliili sza-
badidds programok szer-
vezése

- Az intézményen kiviili
programokban valo rész-
vétel (projektek, taborok,
tanulmanyi utak, mizeum
és szinhazldatogatds stb.)

12 pont
3 pont

3 pont

3 pont

3 pont

A pontszam megallapitasat
az Oralatogatasokra, az éves
munkatervre és annak teljesi-
tési beszamoloira, valamint
az eKRETA adataira alapoz-
zuk.

Munkavégzés megbizhatdsag, ha-
taridok betartés

- pedagogus szabaly és nor-
makdvetd magatartdsa

- Haladasi naplo vezetése

- tanulok értékelésével osz-
szefiiggd adminisztrdcios
tevékenység

8 pont

2 pont

3 pont

3 pont

A pontszam megallapitasat
az e-naplora, a vezetdi tapasz-
talatokra, az intézményi doku-

mentécidra alapozzuk.

Kommunikécio, egytittmiikodés
- Neveldtestiileti, szakmai
munkakozosségi tevékeny-
ségekben valo részvétel,
egyiittmiikodés szakmai
partnerekkel
- kapcsolattartds és kommu-
nikdcio a sziilGkkel/torvé-
nyes képviselkkel

6 pont
3 pont

3 pont

A pontszam megallapitasat
az intézményi dokumentéciéra
(pl. értekezlet jegyzOkonyvek),

valamint a sziil6i vélemé-
nyekre (beszélgetés) alapoz-
zuk.




a3 Tehetséggondozas, felzarkoztatas/ 8 pont
esélyteremtés
- tehetséges tanulokkal valo 2 pont A pontszam megallapitasat
foglalkozads az Oralatogatasokra és az intéz-
- felzarkéztatasra szorulo 2 pont ményi dokumentaciora alapoz-
tanulok fejlesztése zuk.
- gyermekvédelmi megsegi-
tést igényld tanulokkal 2 pont
valo foglalkozas
- tovabbtanulas, palyaorien- 2 pont
tacio segitése
6. Motivécio, elkotelezettség, etikus 6 pont A pontszam megéllapitasat
magatartas a pedagogus onértékelésére
- Motivacio, elkotelezettség 2 pont (nem kotelezo), a felettes ve-
- A szervezet képviselete zetd/ vezetOk tapasztalataira
- Etikus magatartas 2 pont alapozzuk.
2 pont
Ve Egyedi intézményi értékelési 8 pont
szempont
Az egyedi intézményi értékelési
szempontot az értékeld vezetd ha-
tdrozza meg az adolt tanévre
8. Harom egyénre szabott teljesit- 24 pont
ménycél
Osszesen 100 pont
Vezetok
szama szempont megnevezése pontszam informicié forras
1. Intézményi feladatellatas eredmé- | 10 pont A pontszam megallapitasat
nyessége a kompetenciamérés eredmé-
- az intézménybe (feladatel- nyeire, az intézmény statiszti-
latdsi helyre) jaro tanulok kai adataira, valamint intézmé-
fejlddésének iiteme, tanul- nyi dokumentumokra alapoz-
manyi eredményessége, zuk.
felvételi-tovabbtanuldsi
mutatoi, versenyeredmé-
nyei
- lemorzsolodasi mutatok
alakuldsa, hianyzdasok
mennyiségének alakulasa,
- az iskoldba jelentkezo ta-
nulok szamanak alakulasa
- az orszdgos mérések in-
tézményi eredményei.
o Er6forrasokkal valé gazdalkodas 10 pont A pontszam megallapitasat az
- humanerdforras gazdalkodds intézményi dokumentumokra,
(pl. szakember-ellatottsag, fej- valamint a felettes vezet6 ta-
pasztalataira alapozzuk.




leszté-tamogato vezetés, munka-
erd motivaldsa, teljesitményérté-
kelés miikodtetése, a feladatokat

és az erdforrdasokat egyarant fi-
gyelembe vevd tantargyfelosztas

készitése)

- szakmai tuddas karbantartdsa,
megosztasa, bovitése (innovdcio
osztonzése, tamogatdsa, munka-

tarsak szakmai tuddsdanak bevo-
ndsa, tuddsmegosztds elGsegitése

- intézményi hataskorben lévé
gazdalkodas precizitdsa, hatékony
forrasfelhasznalds
— infrastruktura igazgatoi hatds-
korbe sorolhato rendben tartdsa,
gondos kezelése, tisztasag, rende-
zettség, a tanuldsi kornyezet szin-
vonaldt noveld megoldasok alkal-
mazdsa.

Stratégiai szemlélet
- a jelenlegi intézményi gyakorlat
eredményeinek, valamint f& erds-
ségeinek és kihivdsainak azonosi-
tdasa
- a fejlesztési iranyvonalak meg-
hatdrozadsa, ezek megvalositasa
érdekében kezelendd kérdések
fontossagi sorrendjének megdlla-
pitdsa
- a meglévd gyakorlat tamogata-
sdhoz sziikséges szakpolitikai ta-
mogatdasok meghatdrozdsa
- az intézményfejlesztésre vonat-
kozo kozép- és hosszu tavu straté-
giai tervek megléte, a fejlesztési
célok iitemezett megvaldsitdasa
- az intézmény jovdjére hatast
gyakorlo kiilsG kornyezeti, tdrsa-
dalmi, gazdasagi tényezdk nyo-
mon kivetése, reagaloképesség
a valtozasokra
- a koznevelési intézmény miikodé-
sét, életét meghatdrozo orszdgos
szakpolitikai iranyok nyomon ko-
vetése, a jogszabalyi és fenntartdi
szabdlyozasi kornyezet valtozdsai-
nak ismerete

10 pont

A pontszam megallapitasat az

intézményi dokumentumokra,

valamint a felettes vezet? ta-
pasztalataira alapozzuk.




- a befogado szemlélet, az inkluziv
kornyezet kialakitdasa érdekében
tett intézkedések.

Vezet6éi kommunikéci6 és iranyi-
tas

- egyértelmii feladatkiadds
és ellendrzés

- folyamatos tdjékoztatas
a munkatarsak felé az ket
érintd tudnivalokrol

- a munkatdrsak rendszeres
értékelése

- korrekt, emberséges kom-
munikacios stilus, egyiitt-
miikodésre torekvés

- pedagiogusok megfeleld
munkabeosztdsa, egyenle-
tes terhelés biztositdsa.

10 pont

A pontszam megallapitasat a
felettes vezeto tapasztalataira
¢s a pedagogusok véleményére
alapozzuk.

Kiils6 kapcsolatok
- kiegyensulyozott, jo kapcsolat
a sziilGkkel/torvényes képviseld-
vel, a sziil6i kozosséggel, megfe-
leld tajékoztatas a sziilok/torvé-
nyes képviseld, csaldadok felé,

- egyiittmiikodés a fenntartoval /
felettes vezetével, hatariddk betar-
tasa, adatszolgaltatasok pontos-
sdga, fenntarto stratégiai céljaival
torténd azonosulds

10 pont

A pontszam megallapitasét a

felettes vezet( tapasztalataira

¢s a szlilok véleményére (be-
szélgetés) alapozzuk.

Motivacio, elkételezettség, etikus
magatartas
-hivatdsanak megfeleld megjele-
nés és kommunikacio
- felelds vezetdi attitiid az intéz-
mény, a tanuldk és a foglalkozta-
tottak iranydaba
- a tanulok érdekeinek mindenek-
elotti figyelembe vétele
- a neveldtestiilet egységének
megorzése.

5 pont

A pontszam megallapitasat a

felettes vezetd tapasztalataira

és az alkalmazottak vélemé-
nyére alapozzuk.

Fenntart6 éaltal meghatarozott,
az adott intézmény sajatos helyze-
tét tiikrozo értékelési szempont

5 pont

Négy egyénre szabott teljesit-
ménycél

40 pont

Osszesen

100 pont




A pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktaté munkat

kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott értékelendd személy

szdma | szempont megnevezése pontszam | informacié forras
1. Pedagodgiai munka tdmogatasnak | 20 pont A pontszam megallapitasat a
mindsége, eredményessége segédanyagok, gyakorlofelada-
 onalls szakmai tudds tok mindsége €s mennyisége,

- aktiv kozremiikodés a ne- 6 pont vdmint o érint?tt pedagogy-
velés, oktatds folyamatd- 6 pont sok visszajelzéseire alapozzuk.
nak tamogatasaban

- elkészitett produktumok
men.n)fisége, mindsége, ak- -
tualitdasa

- digitalis felkésziiltség

3 pont
o Feladatvallalds mennyiségi muta- | 12 pont A pontszam megallapitasat
toi éves munkatervre, annak telje-

- kozremiikodés a tervezési v beszam0191ra =
folyamatban 3 pont eKRETA adata.lra, v.alammt a

- tanulét dsszetétel figye- pedagbdgusok visszajelzéseire

i 3 pont épitjiik.
lembevételével tobbletfel-
adatok ellatasa

- részvétel az intézményen 6 pont
beliili és kiviili progra-
mokban

B4 Munkavégzés megbizhatdsag, ha- | 10 pont A pontszam megallapitasat a
taridok betartés pedagdgusok és vezetd ellen6r-

. meablihabsde suakaerl z¢si tapasztalataira, intézményi
s ' 4 pont dokumentaciora alapozzuk.

- hatadridék betartasa 4 pont

- pontossag

2 pont
4. Kommunikécid, egylittmiikodés 8 pont A pontszam megallapitasat a
. pedagogus és a vezeto ellendr-

] Zhl;::fn;kd dés kiilsé < ot zési tapasztalataira, intézményi
bgso"partnere kkel ' 2 pont dokumentécidra alapozzuk.

- kommunikacio 3 pont




3. Szakmai felelosségvallalas, elkd- | 10 pont A pontszdm megallapitasat az
telezettség értékelt onértékelésére (nem
. ) kotelezo), a pedagdgus és ve-
- szqkmaz’ elkotelezettség, 4 pont zetd ellendrzési tapasztalataira,
nyioltsag intézményi dokumentécidra
- feleldsségvallalas 3 pont alapozzuk.
- szakmai fejlodés iranti el-
kotelezettség 3 pont
6. Munkakérhoz kotédoé tamogato, 8 pont A pontszam megéallapitasat az
etikus magatartas értékelt onértékelésére (nem
. ) : kotelezd), €s a felettes vezetd
- etikus viselkedés .
- etikus és jogszerd adatke- 5 pont tapasztalataira alapozzuk.
zelés 3 pont
) Egyedi intézményi értékelési 8 pont
szempont
Az egyedi intézményi értékelési
szempontot az értékeld vezetd ha-
tarozza meg az adott tanévre
8. Héarom egyénre szabott teljesit- 24 pont
ménycél
Osszesen 100 pont

Az értékelés folyamata, szerepldi

- személyes teljesitménycélok kijelolése

- értékeld vezetd és az értékelendd személy egyeztetése a teljesitménycélokrol

- KRETA rendszerben valé rogzités, jovahagyés

- A teljesitményértékelés soran az értékeld vezetd az értékeléshez sziikséges adatokat
Osszegyljti és attekinti, majd elozetes értékelési javaslatot készit, amelyet kozdl az ér-
tékelendd személlyel. Az értékelt személy az el6zetes értékelési javaslatot kiegészitheti
az onértékelésével.

- A személyes értékeld megbeszélés tanitasi évenként egy alkalommal, melyen részt vesz
a) az értékelo vezeto,
b) az értékelend6 személy,
¢) az értékelo vezetd altal felkért kozremiikodo, valamint
d) ha az értékelendd személy munkakdzosségnek a vezetdjét kozremiikodoként nem
kérték fel, akkor az értékelendd személy kérésére a munkakdzosségnek a vezetdje



Amennyiben az értékelendd személy a teljesitményértékelésével kapcsolatban észrevételt tesz,
az észrevételeit a teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell, mely észrevétel a KRETA telje-
sitményértékelési feliiletén is rogzitésre kertil.

- Az értékel6 vezetd megallapitja az értékelendd személy teljesitményszintjét

- A véglegesitett pontszamot ¢és a teljesitményszintet az értékelt személlyel vald kdzlését
kovetden rogzitésre keriil a KRETA-ban, a véglegesitett értékelés kézbesitésre keriil az értékelt
személynek elektronikus dokumentumként.

- Az értékeld vezetd a teljesitményértékelést kovetden a teljesitményszintek szerint be-
sorolja az értékelendd személyeket, és dont az illetményeltéritésrol.

Az értékelésbe bevont tarsvezetok

A F4ji Tagintézmény tekintetében a teljesitményértékelésbe bevonasra keriil a tagintézmény-
vezetd. O hagyja jova a tagintézményben dolgozé pedagdgusok és pedagdgiai asszisztensek
teljesitménycéljait és 6 végzi el az értékelést. Az értékelési eredményt egyezteti az igazgatoval.
Az illetmény eltéritésrol az igazgaté dont. A tagintézményvezetd a kiegészitett munkakori le-
irasat megkapja.

Az Anyaintézmény teljesitményértékelésben bevont személyek korében nem térténik médosi-
tast.

Szemere, 2024.08.29.
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Adatkezelési Szabalyzat kiegészités

2.1 A munkavillalok adatainak kezelése
2.1.2. TER korében keletkezett adatokra vonatkozo kiegészités:
Az adatkezeld kezeli:
- az értékelt személyek nevét
- arajuk vonatkozé értékelés tartalmat
- aszamukra az értékelés alapjan megéllapitott illetmény Osszegét.
Ezeket az adatokat csak az eljarasban résztvevok, az adatkezel6k és érintett személy ismerheti

meg.

Szemere, 2024.08.29
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Szemerei Altaldnos Iskola teljesitményértékelését megismertem, és az abban

foglaltakat magamra nézve elfogadom.

Ssz. Név Aldiras

1 Szilvasi I1diko6 Q) ba e Lo

p.3 Urbanné Kalecsar Margit {1 ’

A Kiss Zsoltné %4 i ﬁ‘—&

4, Bodnar Tamas Lﬁw %; .

5. Gregé Evelin é?/;/rz/i/’w P A

6. Ivancsé Péter ey §

T Ivancs6-Hoblyak Szimonetta ~ .

8. Kiss Bélané ,f::"? J%ﬁl&h

9, Kiss Henrietta ’z TR o - T——

10. Pecsenye Krisztian e PP

Il. Péti-Sztrik Eszter AR —/C{E)\(/)

12, Szabd Gyongyi ’ NG

13. T6th Addm ‘,%y JJ

14. T6th-Vinda Néra i 1//

15: Vojna Edina U‘fﬁ,\h Cl—s

16. Czimbalmos Krisztina (ot botnr Fo em
17. Czimbalmos Izabella S e B

18. Horvéth Laura Xﬁfff N .

19. Molnérné Oléh Boglarka oty e 7Xs ///% 2
20. Szficsné Mitré Katalin %&u&c/) 5 ekl Kae s

A modositasok bevezetése 2024. szeptember honap 01. napjatol torténik.

Szemere, 2024.08.29.



Nyilatkozat

A Szemerei Altaldnos Iskola Sziiléi Munkakozosségének képviseletében és felhatalmazasa
alapjan aldirdsommal tantsitom, hogy a SZMSZ kiegészitéséhez és elfogadasédhoz eldirt
véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A SzM elndksége a SZMSZ kiegészitését megtargyalta,

annak modositasi javaslataval egyetért.

Szemere, 2024.08.29.

.............................................

Sziil6i Munkako6zosség elndke



Nyilatkozat

A Szemerei Altaldnos Iskola Didkonkormanyzata képviseletében és felhatalmazésa alapjan
alairasommal tanusitom, hogy a SZMSZ kiegészitéséhez eloirt véleményezési jogunkat
gyakoroltuk.

A Didkonkormanyzat a SZMSZ kiegészitést megtargyalta és elfogadta.

Szemere, 2024.08.29.

Didkdnkormanyzat vezettje



