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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi

alapja

A kdznevelési intézmény mikddésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezése-

ket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti k6znevelésrol

sz616 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti

és mikddési szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a

mikddésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hatas-

korbe. A szervezeti és mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-

csoportok és folyamatok 6sszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét

tartalmazza. A szervezeti és mikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi

torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. térvény a Nemzeti kbznevelésrdl,

2011. évi CXII. térvény az informacids énrendelkezeési jogrol és az informacidszabad-
sagrol,

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl,

2001. évi XXXVII. torvény a tankdnyvpiac rendjerél,

20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodéseérél,
16/2013 (11.28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, tankdnyvrendelés és ellatas
rendjérél,

26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségugyi ellatasrol,

2011. évi CXCV. tv. az allamhaztartasral,

368/2011. (XI11.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasa-
rol,

326/2013. (VIII. 30.) korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a mun-
kavallaloak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasrol.

5/2020 (01.30.) Korm.rendelet Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetéseérdl és alkal-

mazasardl szolo 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet modositasardl, Magyar Kézlony 17.



1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa,

jovahagyasa, megtekintése
Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas ér-

deklédék megtekinthetik a igazgaté irodajaban munkaidében, tovabba az intézmény hon-

lapjan.

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli
hatalya

A szabalyzat hatalya

Az SZMSZ és a mellékletét képezb egyéb szabalyzatok betartdsa kdtelezé érvényl az intézmény
minden munkavallaléjara, tanuldjara és az intézménnyel szerz6déses jogviszonyban allokra. Az
SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmeny teriletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint az
intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken, a rendezvény ideje alatt. A Szerve-
zeti és MUkddési Szabalyzatot a nevelbtestllet fogadja el a szlil6i kozbsseg és a diakdnkormany-

zat véleményez6 joganak gyakorlasa mellett.

2. Szervezeti felépités

2.1. Szervezeti egységek megnevezése

Székhely
Cime: Szent Istvan kiraly u. 6.

Az ellatott feladat:
1.-5. évfolyamon térténd oktatas, 6.B, 6.C

altalanos iskolai képzés
napkdzi otthoni ellatas
tanuldi étkeztetés (1-5. évfolyam, Hunyadi ebédIb)

tanulészoba felsé tagozat

Telephely
Cime: Régi Vamhaz tér 6.
Az ellatott feladat:

6-8. évfolyamon torténd oktatas

tanuloi étkeztetés (6-8. évfolyam)



2.2. Az intézmény vezetdje

2.2.1. A koznevelési intézmény vezetdje

A Kdznevelési torvény elbirasai szerint felelés az intézmény szakszerii és torvényes miikodé-
séért, a takarékos gazdalkodasért és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden
olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az munkavallalék foglalkozta-
tasara, élet- és munkakorilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkoérét jogszabalyban el6-
irt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje
felel tovabba a pedagoégiai munkaért, az intézmény belsé ellenérzési rendszerének miikod-
tetéséért, a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a
tanulo- és gyermekbalesetek megelézéséért, a gyermekek, tanuldk rendszeres egészséguigyi vizs-
galatanak megszervezéséért. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendel-
het el, ha rendkivili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a ne-
velési-oktatasi intézmény miikddtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentés
veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntart6 egyet-
ertéseét, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartét haladéktalanul értesitenie kell.

A koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott kdrében helyetteseire, vagy az intézmény mas munka-
vallaldjara atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzdk hasznalatara a kovetkezé beosztasban dolgozdék jogosultak: az
igazgato és az igazgatdhelyettesek minden tgyben, az iskolatitkarok a munkakoéri leirasukban sze-
repl6é Ugyekben, az osztalyfénok az év végi érdemjegyek torzskdnyvbe, bizonyitvanyba, valamint

a félévi tanulmanyi értesitd iratba vald beirasakor.

2.2.2. Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében az igazgatdhelyettesek jarnak el. Az igazgatohelyettesek hataskore az igazgato he-
lyettesitésekor — sajat munkakdri leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intéz-
kedést igényl6 dontések meghozatalara, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igaz-
gaté dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja
az igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestilet mas tagjaira. A dontési jog atruha-

zasa minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

2.2.3. Az igazgato altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgato a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibél atadhatja az
alabbiakat:

¢ a tanulodk felvételi Ggyeiben valé dontést,



e az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a valasztott tantargyak meghirdetésé-
nek jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi médositasi kérelmekkel kapcsolatos
dontések jogat,

e azintézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyalasokon az intézmeény kép-
viseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat.

e TER-rel kapcsolatos feladatokat.

2.3. Az igazgaté kozvetlen munkatarsai

Az igazgatofeladatait kozvetlen munkatarsai kozremikodésével latja el.
Az igazgato kozvetlen munkatarsai:

e azigazgatohelyettesek,

e aziskolatitkar.
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgaté
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgaté kozvetlen munkatarsai az igazgaténak tartoznak
kozvetlen felelésséggel és beszamolasi kotelezettséggel.
Az igazgatohelyettesek kinevezési jogkore a szakképzési centrum féigazgatéjanak jogkore.
Igazgatohelyettesi kinevezést az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagoégusa kaphat, a
kinevezés hatarozott idére szol. Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni
feleldssége mindazon terlletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg
felelnek az igazgaté altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatéhelyettesek tavollétik vagy egyéb
akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkdjat, ennek soran — az
intézmény igazgatdjével egyeztetve — barmely olyan déntést meghozhatnak, amely a tavollévé
igazgatohelyettes hataskorebe tartozik.
Az iskolatitkar hataskore és feleléssége kiterjed a munkakdre és munkakéri leirasa szerinti
feladatokra.

Az intézmény szervezeti felépitését a kdvetkez6 oldalon szerepld szervezeti diagram tartalmazza.



Hierarchikus és utasitasi kapcsolatok rendszere a Gyéri SZC Bolyai Janos Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Sza-
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2.4. Az intézmény vezetésége

2.4.1. Az intézmény vezetdinek munkaja
Az (iranyito, tervezd, szervezo, ellendrzo, értékeld tevékenységet) a kozépvezetdk segitik
meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A kozépvezetdk az intézmény
vezetdségének tagjai.
Az intézmény vezetdségének tagjai:

e azigazgato,

e azigazgatohelyettesek,

e a szUl6i szervezet elndke,

o adiakdnkormanyzatot segit6 tanar,

e a szakmai munkakozdsségek vezetdi.

2.4.2. Az intézmény vezetdsége mint testulet

Konzultativ, véleményez6 és javaslattevé joggal rendelkezik. Az iskola vezetfsége
egyuttmikddik az intézmény mas kdzdsségeinek képviselbivel, igy a szuldi munkakdzdsség
valasztmanyaval, a diakonkormanyzat vezet6jével. A didkdnkormanyzattal valé kapcsolattartas
az igazgato feladata. Az igazgaté felelds azért, hogy a diakénkormanyzat jogainak érvényesitési
lehetbéségét megteremtse, meghivja a diakdnkormanyzat képvisel6jét mindazokra az

értekezletekre, amelyekhez kapcsoldéddan a diakdnkormanyzat véleményét be kell szerezni.

2.4.3. Az intézmény altal kibocsatott dokumentumok

A hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény
vezetdje az arra Kkijelolt igazgatohelyettes jogosult. Tavollétében a megbizott
igazgatohelyettes irja ala. Az intézmény cégszer( alairdasa az igazgatd és az arra kijelolt

igazgatohelyettes alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

2.5. A pedagégiai munka ellendrzése

Az intézményben folyé pedagdgiai munka belsé ellenérzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgato kotelessége és feleléssége. A hatékony és jogszer(i miikddéshez azonban rendszeres
és jol szabalyozott ellendrzési rendszer mikodtetése szukséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdégusainak munkakoéri leirasa

teremti meg.



A munkakdri leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezéen
szabalyozza az alabbi feladatkort ellaté vezetdk és pedagégusok pedagodgiai és egyéb
természetii ellenérzési kotelezettségeit:

e azigazgatohelyettesek,

o a munkakdzdsség-vezetok,

e az osztalyfénokok,

e a pedagdgusok.
A munkavallalok munkakdri leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell érizni. Az igazgatéhelyettesek és a munkakdzdsség-vezeték
elsésorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgaté utasitdasa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az intézmény
vezetdségének tagjai és a munkatervben a pedagégus teljesitményértékelésben vald
kdzremiikbdéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén — az igazgaté kuldén megbizasara —
ellenérzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellenérzési feladatok kizarélag szakmai
jellegliek lehetnek. A tanév soran végrehajtando ellenérzési teriileteket a feladatokkal adekvat
maodon kell meghatarozni.
Minden tanévben ellenérzési kotelezettséggel birnak a kovetkez6 teriiletek:

o tanitasi 6rak ellenbrzése (igazgato, igazgatodhelyettesek, munkakdzbésség-vezeték),

o tanitasi 6rak latogatasa szaktanacsaddi, szakértéi kompetenciaval,

e adigitalis napl6 folyamatos ellenérzése,

e azigazolt és igazolatlan tanuléi hianyzasok ellenérzése,

e az SzMSz-ben elbirtak betartasanak ellen6érzése az osztalyfénoki, tanari intézkedések

folyaman,
o atanitasi érak pontos kezdésének és befejezésének ellenbrzése.

o tanari Ugyelet ellenérzése.

3. Az intézmény mikodési rendjét meghatarozé
dokumentumok

3.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb

dokumentumai

Az intézmény toérvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6é —
alapdokumentumok hatarozzak meg:
e aszakmai alapdokumentum, a szervezeti és mikodési szabalyzat,

e a pedagodgiai program,



e ahazirend,

e avizsgaszabalyzat.
Az intézmény tervezhet és elszamoltathaté mikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

o atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

e egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

3.1.1. A szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biz-
tositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény szakmai

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

3.1.2. A pedagodgiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyé nevel6-oktaté
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Kéznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot. A Peda-

gogiai Programot a nevelbtestlilet fogadja el és az igazgaté hagyja jéva.

Az iskola pedagodgiai programja meghatarozza:

e az intézmény pedagodgiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés és
oktatas céljat, tovabba a kdznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat,

e az iskola helyi tantervét, ennek keretén belll annak egyes évfolyamain tanitott tantar-
gyakat, a kotelezd, kdtelezdéen valasztando és szabadon valaszthaté tanérai foglalkoza-
sokat és azok 6raszamait, az el6irt tananyagot és kdvetelményeket,

e az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok kiva-
lasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositasanak
kételezettségét,

e az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kdvetelményeit és formait, a
tanuld magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, to-
vabba — jogszabaly keretei k6zott — a tanuld teljesitménye, magatartasa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat,

o a kozOsségfejlesztéssel, az iskola szerepl6inek egyuttmikddésével kapcsolatos fel-
adatokat,

e a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az osz-
talyfénok feladatait,



¢ akiemelt figyelmet igényld tanuldkkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rend-
jet,
e a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valé részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,
e akozépszintl érettségi vizsga témakoareit,
e atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.
A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az ér-
dekl6ddk a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informacidkat. A pedagoégiai
programot a nevelétestiilet fogadja el. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthet6 az igaz-
gatdi irodaban, tovabba olvashaté az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidében bar-

mikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

3.1.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figye-
lembe vételével az intézmény pedagadgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési
célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére be-
osztott cselekvési tervét a felel6sok és a hatarid6k megjeldlésével. Az intézmény éves mun-
katervét a nevelétestiilet kozremiikodésével az igazgaté késziti el, elfogadasara a tanév-
nyitod értekezleten kerll sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasa-
kor be kell szerezni a szll6i szervezet és a didkdnkormanyzat véleményét. A munkaterv egy
példanya az informatikai halézatban elérhetéen a tantestllet rendelkezésére all. A tanév helyi

rendjét az intézmény weblapjan is el kell helyezni.

3.2. Az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettik:

o a Nemzeti kdznevelésrél szolé 2011. évi CXC. torvény,

e anemzeti kdznevelés tankdnyvellatédsarol szol6 2013. évi CCXXXII. térvény,

e 501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet — a nemzeti kdznevelés tankdnyvellatasarél szélo
2013. évi CCXXXII. térvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol, valamint a tan-
konyvellatasban kozremikodok kijelolésérdl,

e 17/2014. (lll. 12.) EMMI rendelet — a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvve nyilvani-
tas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl.

A nemzeti kbznevelés tankonyvellatasardl szo6lo 2013. évi CCXXXII. térvény 3. § (10) bekez-
dése szerint az iskolai tankényvrendelést - a fenntarté egyetértésével - az iskola igazgatoje

késziti el, a szakmai munkak6zdsség véleményének beszerzését kdvetden. A tankdnyvrende-



Iés alapjan kell meghatarozni, hogy az iskola a tankdnyv vasarlasara rendelkezésre allo dsz-
szeget mely tankonyvek vasarlasara forditja. A tankonyvellatassal, a tanulok tankonyvi tamo-

gatasaval kapcsolatban a fenti jogszabalyok szerint az alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

3.2.1. Atankonyvellatas célja, feladata és médja

A tankonyvek orszagos megrendelése, beszerzése és az iskolak szamara torténd eljuttatasa-
nak megszervezése, a tankonyvek vételaranak beszedése (a tankonyvellatas) allami feladat,
amelyet az allam a Kormany rendeletében kijelolt nonprofit gazdasagi tarsasag (Konyvtarel-
latd) utjan latja el. A Konyvtarellaté gondoskodik arrél, hogy az iskolaban alkalmazott tankdny-
vek az egész tanév soran az iskola tanul6i részére megvasarolhatdk legyenek. A tankonyvel-
latasi szerz6dés a Konyvtarellatd és az allami intézményfenntartd kézpont kozott jon 1étre. Az
iskolai tankonyvrendelést az iskola - jogszabalyban meghatarozottak szerint, elektronikus for-
maban - megkuldi a Kdnyvtarellatonak. Az iskola atadja a Konyvtarellatonak a tankdnyvek
tanuldra, évfolyamra, tantargyra lebontott cimlistajat. Az iskola a tankonyvjegyzékrdl a NAT
szerinti kerettantervi tantargyhoz, a tankonyvjegyzékben szerepld, tankdonyvvé nyilvanitott
konyvek kozul valaszt. A pedagogust munkakorével 6sszefliggésben megilleti az a jog, hogy
a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkak6z6sség véleményének kikérésével megvalasztja
az alkalmazott tankdnyveket, tanulmanyi segédleteket. Az iskolai tankdnyv-kdlcsonzés soran
biztositani kell, hogy a kolcsdonzést igénybe venni kivano tanuldk egyenlé eséllyel jussanak
hozza a tankdnyvekhez. Ha a tankdnyv kolcsdnzése soran a konyv a szokasos hasznalatot
meghaladdé mértéken tal sérll, a tankdnyvet a tanul6 elveszti, megrongalja, a nagykoru tanulé
illetve a kiskoru tanulé szll6je az okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik. A tanuld ké-
teles a megrongalt kdnyv helyett Uj példanyt vasarolni. Az iskola minden évben a jogszabaly
szerint junius 17-ig elkésziti az iskolai tankdnyvellatas rendjét, amit az iskola kifliggesztéssel

és elektronikus formaban tesz k6zzé.

3.2.2. A tankdnyvfelelés megbizasa

Az iskola tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgato a felelés. A
17/2014. EMMI rendelet szerint a tankdnyvrendelés, pedagoguskézikdnyv-rendelés elkészité-
sével egyidejlleg az iskolai tankdnyvellatas helyi rendjében az iskola igazgatéjanak meg kell
neveznie a tankonyvfelelst, annak feladatait, az iskolai tankdnyvellatés soran elvégzésre ke-
rulé munka ellenértéke elismerésének elveit. A tankdnyvfelelés vesz részt az iskolai tankonyv-
rendeléssel kapcsolatos feladatok ellatasaban. A feladatellatasban val6é kézremiikodés neve-
zettnek nem munkakoéri feladata, a vele kotott megallapodasban meg kell hatarozni a felada-
tokat és a dijazas mértékét. A kdzpont altal fenntartott iskola esetében a kdzponton keresztil

az iskolanak a Konyvtarellaté dijazast fizet, melyrdl a tovabbiakban a tankdnyvfeleléssel kotott



megallapodas rendelkezik.

3.2.3. A tankdonyvtamogatas iranti igény felmérése

A Kormany rendelete szerint az 1-8. évfolyamokon a diakok a tankonyvet téritésmentesen kap-
jak, igényelni nem kell. Ezen tankdnyvek egy része tartos konyv, amit az iskola a konyvtarbol

biztosit. A tobbit a Konyvtarellaton keresztul rendeli az iskola.

3.2.4 A tankdnyvrendelés elkészitése

Az iskolai tankdényvrendelést az iskola a fenntartdja egyetértésének beszerzését kbvetden ko z-
vetlenul a Konyvtarellatd altal mikodtetett elektronikus informacios rendszer alkalmazasaval
a Konyvtarellatonak kuldi meg azzal, hogy a tanévenkénti:

a) tankonyvrendelés hatarideje aprilis utolsé munkanapja,

b) tankdnyvrendelés mddositasanak és a normativ kedvezményben részesulék feltlinte-

tésének hatarideje junius 30,

c) potrendelés hatarideje szeptember 5.
A tankonyvrendelést a tankdnyvrendelés id8pontjaban rendelkezésre allé informaciok alapjan
kell megtenni, legalabb a kivalasztott tankdnyvek cimének, darabszamanak, a kisérleti tan-
kényv megnevezésének, az érintett tanuldknak - ha ismertek - és a tanuldkat esetlegesen
megilleté tamogatasoknak - amennyiben ismertek - a feltiintetésével. Az iskolanak a megren-
delés soran azokat a tanuldkat is fel kell tintetnie, akik szamara nem rendel tankdnyvet, az
okok megijeldlésével. Az iskolai tankdnyvrendelésnél az iskolaba belépd uj osztalyok tanul6i-
nak varhatd, becsult létszamat is figyelembe kell venni. Az iskolai tankdnyvrendelést oly mé-
don kell elkésziteni, hogy a tankdnyvtamogatas, a tankdnyvkoélcsonzés, a tankényv tanéran
kivili elhelyezése az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankdnyvhoz vald hozzajutas
lehet6ségét. A tankdnyvrendelés végleges elkészitése el6tt az iskolanak lehetéveé kell tennie,
hogy azt a szul6k megismerjék. A tankdnyvrendelés elkészitésénél a szulbi szervezet a tan-

kényvek grammban kifejezett tdmegére tekintettel véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik.

3.3 Az elektronikus és az elektronikus uton eloallitott

nyomtatvanyok kezelési rendje

”w

3.3.1. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt

dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kézoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tar-

tott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrend-



szert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet eléirasainak megfeleléen. A rend-
szerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az intézmény igazgatéje
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran fel-
tétlendl ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu
masolatat:

e azintézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések,

¢ a tanuldi jogviszonyra vonatkozo6 bejelentések,

o az oktéber 1-ei pedagdgus és tanuldi lista.
Az elektronikus uton el8allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkuildétt ada-
tok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem szikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, to-
vabba az iskola informatikai halézataban egy kulon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A
mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az
igazgato altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkarok és az igazgatéhelyettesek) férhetnek

hozza.

3.3.2. Az elektronikus uton eldallitott, papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitési rendje

Havi gyakorisaggal az E-Krétabdl ki kell nyomtatni az 6raad6 pedagogusok altal az adott ho-
napban megtartott 6rait, azt az intézmény igazgatéjének ala kell irnia, az intézmény korbélyeg-
z6jével le kell pecsételni és irattarba kell helyezni. Féléves gyakorisaggal ki lehet nyomtatni a
tanuldk altal elért félévi eredményeket, a tanuldk igazolt és igazolatlan érait. Félévkor a tanuld
elébb felsorolt adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ala kell irnia,
az iskola korbélyegzéjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak
vagy a szulonek. Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, a szul6
kérésére illetve értesitést az igazolatlan mulasztasrol. Az E-Kréta naplobdl iskolalatogatasi iga-
zolasokat allitunk ki, amit az intézmény igazgatojének ala kell irnia, az intézmény korbélyegzo-
jével le kell pecsételni.

3.3.3. Az e-naplé hasznalati rendje

3.3.3.1. Bevezetd

A KRETA lIskolai Alaprendszer (tovabbiakban e-naplé) az iskola altal (izemeltett iskolaadmi-
nisztracios rendszerre épulé olyan adatbazis-kezeld alkalmazas, amelynek felhasznalasaval
lehetéveé valik az intézmény tanligy-igazgatasi, adminisztrativ és oktatasmenedzsment felada-

tainak hatékony ellatasa. Elsédleges célja, hogy kivaltsa a papiralapu naplé hasznalatat, le-



egyszerisitse azokat a - gyakran nagyon dsszetett és bonyolult - adminisztracios folyamato-
kat, melyekkel a szaktanarok, az osztalyfé6ndkok talalkoznak, tovabba vilagos, attekinthetd fe-
liletet adjon ezeknek a feladatoknak a gyors és hatékony végrehajtasahoz. A sziléi modul
alkalmazasaval megteremtjik a feltételét annak, hogy naprakész informaciokkal rendelkezze-
nek a csaladok gyermekik iskolai eldmenetelével kapcsolatban. A hozzaférés feltétele fel-
hasznaloi név és jelszo. Kezelbfelllete Web-alapu, hasznalatahoz halézati kapcsolattal ren-
delkez6 szamitdégép, valamint egy azon futtathaté béngész6 program szikseges. Mara elér-

het6k mar az android rendszer( telefonokra telepithet6 szll6i, diak és tanar applikaciok is.

3.3.3.2. Az elektronikus naplé miikodésének jogszabalyi hattere
A nemzeti kdznevelésrél szolé 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) 57. § (6) bekez-
désében foglaltak szerint az iskolai nyomtatvanyok - az év végi bizonyitvany és az allami
vizsga teljesitésérdl kiallitott bizonyitvany kivételével - az oktatasért felelés miniszter, szakké-
pesitést tanusitd bizonyitvany esetén a szakképzésért és felnbttképzésért felelés miniszter
altal jévahagyott rendszer alkalmazasaval, a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaval elektronikus uton is elkészithetdk és tarolhaték. Az Nkt. 77. §
(2) bekezdés h) pontja alapjan az oktatasért felelés miniszter jovahagyasa szikséges a kote-
lez6 tanugyi (papiralapu) nyilvantartast felvalté elektronikus adatnyilvantartashoz.
2018. augusztus 15-én az Emberi Eréforrasok Minisztere jovahagyta a KRETA rendszert, mint
a kotelezé tanlgyi nyilvantartast felvaltd elektronikus adatnyilvantartast, a nevelési-oktatasi
intézmények mikddéserdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl szolé 20/2012.
(VIII. 31.) EMMI rendelet 94. §-aban foglalt alabbi tantigyi nyomtatvanyok tekintetében:

e osztalynaplé;

e csoportnaplo;

e egyéb foglalkozasi naplo;

e Orarend;

e tantargyfelosztas.
A miniszteri jovahagyas lehetdvé teszi, hogy a 2018/2019. tanévtél kezdve a fenti tanligy-igaz-
gatasi dokumentumok mar a KRETA rendszerben tarolhatok, érizheték, a rendszerben eléal-
litott napldk elfogadott hivatalos dokumentumnak mindslinek, és — az Nkt. 57.§ (6) bekezdése

szerinti kivételektdl eltekintve — nem sziikséges kinyomtatni éket.

3.3.3.3. Az e-naplé felhasznal6i csoportjai, feladatai

Diak

¢ latja az 6rarendeket (sajat osztalyanak orarendjét),



megtekintheti a szamukra kdzzétett anyagokat (pl. szlinetekkel kapcsolatos informaci-
Okat a faliujsagon keresztil),

latja a kiirt hazi feladatokat,

e-naplo kivonatot 1at, amelyben csak sajat magara vonatkozé informaciokat talal (je-
gyek, tanitasi napok, teremvaltozas,...),

napra lebontva latja az érdemjegyeit, hianyzasait.

Szul6 (gondviseld)

latja az 6rarendeket (sajat tanuléjanak orarendjét),

megtekintheti a szamukra kdzzétett anyagokat (pl. sziinetekkel kapcsolatos informaci-
Okat a faliujsagon keresztil),

latja a kiirt hazi feladatokat,

e-naplo kivonatot lat, amelyben csak sajat tanuldjara vonatkozé informaciokat talal (je-
gyek, tanitasi napok, teremvaltozas,...),

napra lebontva latja a tanulé érdemjegyeit, hianyzasait.

adatlap a sajat adatainak megadasara,

az adott id6szak helyettesitéseit,

kezelheti az e-naplét (a megadott osztalyokban szaktanarként, ha osztalyfénok, akkor
osztalyféndkként),

napra készen vezeti a hianyzasokat,

érdemjegyeket ad, feljegyzéseket készit.

Vezetdk (adminisztratorok)

hozzafér az Oktatasszervezés modulhoz,

helyettesitések kiirasara jogosult,

munkanapok megadasara jogosult,

e-naplo beiratlan 6rait 1atja,

eseti orak kiirasara jogosult,

uj felhasznalé felvitelére jogosult,

orarend feltdltésére jogosult a rendszerbe.

terembeosztas készitésére ad lehetdséget e jogosultsag,

tovabba a termek kiosztasanak megvaltoztatasara is lehetésége van,
dokumentumok, statisztikak lekérdezését is lehetdve teszi,

az ESL adatszolgaltatashoz adatokat gydijt.



3.3.3.4. Az e-napl6 rendszer miikodtetési feladatai a tanév soran

A tanév inditasanak idészakaban

Ujonnan beiratkozott tanulok adatainak Augusztus 31. Titkarsagi adminisztrator

rogzitése az e-napld rendszerbe

Javitovizsgdk eredményei alapjan az Augusztus 31. Igazgatohelyettes, titkar-
osztalyok névsoranak aktualizalasa az sagi adminisztrator

e-naploé rendszerben

A tanév tantargyfelosztasanak rogzitése Szeptember 10. Igazgatéhelyettes

az e-naplé rendszerben

Végleges o6rarend rogzitése az e-nap- Szeptember 15. Igazgatdhelyettes, titkar-
I6ba. sagi adminisztrator
Végleges csoportba sorolas rogzitése az  Szeptember 15. Szaktanarok javaslata
e-naplé rendszerbe alapjan az osztalyféno-
kok
elvégzik.
Tantargyi felmentések és hatarozatok Szeptember 20. Osztalyfénokok
rogzitése

A tanév kozbeni feladatok

e = I = I

Tanuléi alapadatokban bekdvetkezett valto- Bejelentést Osztalyfénok kezdeménye-

zasok moédositasa, kimaradas, beiratkozas kovetd ha- zésére, Igazgatdhelyettes

zaradékolas rogzitése az e-naplé. rom mun-  jévahagyasaval, titkarsag
kanap.

Tanulok csoportba sorolasanak megvaltozta- Csoport Szaktanar vagy az osztaly-

tasa (kizarolag indokolt esetekben). csere el6étt  f6ndk kezdeményezésére,
harom az illetékes igazgatdhelyet-

munkanap tes jovahagyasaval, titkar-
sag

Az e-naplo vezetése, adatbeviteli (haladasi folyamatos Szaktanarok

napld, osztalyzat stb.) feladatai a Pedagdgiai

Program szerint




Az utélagos adatbevitel (napl6 zaras utani) Folyama- Szaktanarok

igényét az illetékes igazgatohelyettesnek kell  tos

jelezni.

A hazirend el6irasaival 6sszhangban az osz- Folyama- Osztalyfénokok

talyfénokok folyamatosan roégzitik a hianyza-  tos

sok, késések igazolasat.

A havi naplézarolas el6étt az osztalyfénoknek  Targyho Osztalyfénokok

ellendrizni kell, hogy hianyzasok igazolasa 5-ig

megtortént-e.

Iskolavezetés napld ellenérzése. Folyama- Iskolavezetés
tos

Tanari helyettesitések kiirasa az e-naplén ke- Folyama-

resztul tos

Az IKT altal tmogatott 6rak jeldlése. Folyama- Szaktanarok
tos

Félévi és év végi zaras idészakaban

Osztalynévsorok ellenérzése. Osztalyoz6 konferen-  Osztalyf6nokok
cia idépontja elott két
héttel.
Osztalyfénokok javasolt magatartas, szorga-  Osztalyozé konferen-  Osztalyfénokok
lom jegyeinek beirasa. cia idépontja el6tt
egy héttel.
Félévi, év végi jegyek rogzitése. Osztalyozé konferen- Szaktanarok

cia idépontja el6tt

egy-két nappal.

Fél és év véqi jegyek rogzitése majd az osz-
talyfénok ellenérzi a jegyek zarasat

Az osztalyozé konfe-

rencia napjan 12 éraig

Szaktanarok és
Osztalyfénokok

Csoport cserék alkalmaval

Csoportcserék esetén a szaktanarok Uj tanuléi  Csoportcsere Szaktanar,

névsorat egyeztetik az osztalyfénokokkel és a  elétt egy hét- Munkak6zdsség ve-
munkak6zosség vezetdk leadjak az illetékes tel. zetok,

igazgaté helyetteseknek.




Ev végi naplozaras (zaradékolas)

Osztalyfénokok zaradékolasi feladatainak el- Tanévzaré ér- Osztalyfénokok

végzése tekezlet

3.3.3.5. Rendszeriizemeltetési szabalyok

A miszaki hibak, rendkivili események kezelése

e az e-naplé hasznalatanak alapvet6 feltétele a technikai eszk6zok Gzembiztos miiké-
dése,

o a technikai eszk6z6k minden felhasznaldjanak kotelessége az eszkdzdk rendeltetés-
szer(l hasznalata, a technikai eszkoz allapotanak megodvasa,

¢ atechnikai rendszer miikbdtetésének felelései az iskola rendszergazdai,

e a rendszer elemeinek meghibasodasa esetén kdvetendd eljarasi szabalyok érvénye-
sek.

A tanari munkaallomas meghibasodasa esetén:

Feladata a tanarnak:

o a meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak,
e a meghibasodas idétartama alatt az elektronikus rogzitésre nem kerilt adatok, papir
alapu regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon belll a kijeldlt

tartalék gépek valamelyikén.(pl. tanariban elhelyezett gépeken).

Feladata a rendszer Uzemeltetéknek:

e tanari szamitdgép, notebook meghibdsodasi okanak kivizsgalasa, (szoftver, hardver
hiba behatarolasa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositasa.
Iskolai halézat meghibasodasa (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibaja)

Feladata a tanarnak:

e azonos a fentivel.

Feladata a rendszer Uzemeltetéknek

e arendszergazda a hiba bejelentését kdvetden haladéktalanul (Egyéb feladatait félre-
téve!) koteles a halozati kapcsolat helyreallitasat megkezdeni,

o feladata a hiba behatarolasa. (hardver ill. szoftver hiba feltérképezése),



e a tagintézmény-vezetdvel ill. tagigazgatdhelyettesekkel egyeztetve a hiba elharitasa-
hoz szilkséges lépések megtétele. Indokolt esetben szerviz szolgaltatasok igénybevé-
tele,

o a felhasznalok kételesek a felhasznaldneviket és kildndsen a jelszavaikat biztonsa-
gosan tarolni, rendszeres id6k6zonként megvaltoztatni, valamint tgyelni arra, hogy jel-
szavukat masok ne ismerhessék meg a felhasznalok jelszavaikat nem hozhatjak ma-
sok tudomasara amennyiben gyanu merdl fel a jelszavak kitudédasat illetéen a felhasz-
nal6 koteles azonnal megvaltoztatni jelszavat,

e ha egy szaktanar vagy osztalyfénok a sajat bejegyzéseinek ellenérzése soran illeték-
telen, nem azonositott bejegyzésre utalé nyomot talal, haladéktalanul koteles jelezni a
tagintézmény-vezetének ill. tagigazgatdhelyetteseknek, rendszer lzemeltetéséért fe-
lelés miszaki munkatarsnak. Az e-napl6 adatbazis-kezel6 rendszer minden muveletrdl

naplé feljegyzést készit, tehat utélag feltérképezheté minden naplé miivelet.

3.3.3.6. Zar6 rendelkezések

Az e-naplé rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ezért a rendszer
mikodtetésére kiterjed az intézmény hatalyos ,Adatvédelmi, adatbiztonsagi szabalyzata (In-
formatikai biztonsagi szabalyzata)”. Ezen szabalyzat a keltezés napjatdl 1ép hatalyba, rendel-
kezéseit ezen id6ponttdl kezdédben kell alkalmazni, visszavonasig (modositasig) marad ér-

vényben.

3.4. Teendék bombariado és egyéb rendkiviili események

esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariadé”) esetére a 20/2012. (VI11.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket Iéptetjuk életbe.
A rendkivuli események megel6zése érdekében az iskola vezetdje és az iskola gondnoka ese-
tenként, az iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni,
hogy az épuletben rendkivuli targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-
e. Amennyiben ellen6rzésuk soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek

személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

3.4.1. Bombariadé esetén a legfontosabb teend6k az alabbiak:

¢ ha azintézmény munkavallaléja az épliletben bomba elhelyezésére utalé jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon Uzenetet vesz, a rendkivili eseményt

azonnal bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhet6 vezetéjének vagy a gazdasagi iroda



dolgozdjanak. Az értesitett vezet§ vagy adminisztraciés dolgozé a bejelentés
valésagtartalmanak vizsgalata nélkl kételes elrendelni a bombariadot,

o abombariad6 elrendelése a tlizriadéhoz hasonldéan az iskolai cseng6 szaggatott jelzés-
ével/ kolomp (lI: épulet) torténik. Lehetéség esetén a bombariadd tényét az iskolaradio-
ban is kozzé kell tenni,

o aziskola éplletében tartozkodd tanuldk és munkavallaldk az éplletet a tlizriado tervnek
megfeleld rendben azonnal koételesek elhagyni. A feligyel6 tanarok koételesek az
osztalyokat sorakoztatni, a jelenlévé tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanuldk
kiséretét és fellgyeletét ellatni, a tanulécsoportokkal a gyllekezé helyen tartézkodni,

e a bombariadét elrendelé személy a riadd elrendelését kovetéen haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a rendbérségnek. A rendbrség megérkezéséig az épu-
letben tartdézkodni tilos!,

e amennyiben a bombariadd az érettségi vizsgak id6étartama alatt térténik, az iskola igaz-
gatdje haladéktanul kdteles az eseményt a fenntarténak és a Kormanyhivatalnak beje-
lenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga miel6bbi folytatdsanak megszervezé-
sérdl,

¢ ha abombariadd bejelentése telefonon tértént, akkor az Gzenetet munkavallalé téreked-
jék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tdbb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban,

o abombariado6 lefujasa folyamatos csengetéssel és szdbeli kozléssel torténik. A bomba-
riado altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potoltatni koteles a tanitas meghosz-

szabbitasaval vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

4. Az intézmény munkarendje

4.1. Az intézmény vezetdi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei kozul egyikiknek a székhelyen kell tartozkodnia hét-
fétdl csutortokig 7.30 és 16.00 ora kozott, pénteken 7.30 és 14.00 ora kdzott. A telephelyen
hétf6tél péntekig 7.30. és 14.00 kozott tartdzkodik vezets. Egyebekben munkajukat az iskola

szikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld idében és idétartamban latjak el.

4. 2. A pedagdégusok munkaidejének hossza, beosztasa

A heti munkaiddkeret els6é napja (ellenkezé irasos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét
elsé munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az értekezleteket, fogadoorakat al-
talaban hétféi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8 6rasnal hosszabb,

legfeljebb azonban 12 6ras munkaidére kell szamitani. A munkaltaté a munkaidére vonatkozo



el6irasait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése, illetve a helyben szokasos
modon kiflggesztett hirdetés utjan hatarozza meg. Sziikség esetén el6 lehet irni a napi mun-
kaid6-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagdégusok meghatarozott csoportja esetén

is. A munkaid6-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

4.2.1. A pedagéogusok munkaidejének kitoltése

2023. szeptember 1-jétdl alapvetben atalakult a pedagdégusok munkaidejének beosztasi
rendje. Megsziinik a kotelez6 éraszam fogalma, és helyére a neveléssel-oktatassal lekdtott
munkaidd kerdl, amelynek mértéke pedagdégusok esetében kedvezményekkel heti 24 o6ra
(gyakornok esetében 20 6ra) lehet. A neveléssel-oktatassal lekdtdtt munkaidd, €s a napi tani-

tasi 6rak/foglalkozasok szama 6,5 éra/nap.

4.2.1.1. A neveléssel-oktatassal leko6tott munkaido kijelolése
A kbdznevelési térvény (a tovabbiakban: Nkt.) 62.§ (6) bekezdése 2013. szeptember 1-jétdl

hatalyosan rendeli el a kdvetkez8k alkalmazasat: ,A teljes munkaidé 6tvendt-hatvandt szaza-
lékaban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidd) tandrai és egyéb foglalko-
zasok megtartasa rendelhet6 el....”A neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidé meghatarozasa
tehat az intézmény vezet6jének hataskorébe tartozik. Munkaszervezési és tantargyfelosztasi
okok miatt kiildnbségek lesznek az egyes pedagdgusok szamara a szokasos tantargyfelosz-
tasban elrendelt tanitasi 6rak (érarendi 6rak) szama kozott. E kuldnbségek kiegyenlitésére az
igazgatok tobbsége varhatdan egyéb foglalkozasok megtartasat rendeli el a pedagdgusok sza-
mara ugy, hogy a nevel6testiletben egyenletes munkaterhelés alakuljon ki. A pedagégusok
iskolai szorgalmi idére iranyadd munkaidd-beosztasat az érarend, a munkaterv és a kifliggesz-
tett havi programok listaja tartalmazza. Az 6rarend készitésekor elsésorban a tanuldk érdekeit
kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgato rangsorolja, lehetéség szerint figyelembe

Veszi.

Egyéb foglalkozasok kore:
a) szakkor, tehetségmihely, érdekl6dési kor, onképzdokar,
b) sportkdr, tdmegsport foglalkozas,
C) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejlesztd foglalkozas,
d) egyéni vagy csoportos tehetségfejleszté foglalkozas,
e) napkozi,
f) tanulészoba,
g) tanulast, iskolai felkészilést segit6 foglalkozas,
h) palyavalasztast segit6 foglalkozas,

i) kozbsségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,



)
K)

)

diakénkormanyzati-foglalkozas,

felzarkéztato, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket adé egyéni vagy csopor-
tos, kozossegi fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadidd eltdltését szolgalo cso-
portos, a tanulokkal valo torédést és gondoskodast biztositd egyeéni, a kollégiumi ko-
z6sségek mikodésével 6sszefliiggd csoportos kollégiumi, valamint szakkollégiumi
foglalkozas,

tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kdzotti verseny, baj-

noksag,

m) az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi érak keretében meg nem valo-

sithaté osztaly- vagy csoportfoglalkozas.

4.3. Pedagoégusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok
4.3.1. A pedagégusok napi munkarendjét, a felugyeleti és helyettesi-

tési rendet az igazgaté vagy az igazgatéhelyettes allapitja meg az in-

tézmény orarendjének fuggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok dsszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan

mikodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetéségének

tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb

szempontok, kérések figyelembe vételére.

a)

b)

a pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkuli munkanapok programjanak kezdete elétt annak
helyén) megjelenni. A pedagdégus a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak
okat lehetbleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.20 6raig koteles jelenteni
az intézmeény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kdzvetlen munkahelyi vezetéje he-
lyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzé pedagogus koteles a helyettesités anyagat
az iskola e-mail cimére eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar
biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes papiro-
kat legkés6bb a tappénz utols6 napjat koveté munkanapon le kell adni a titkarsagon,
rendkivili esetben a pedagégus az igazgatotdl vagy az igazgatdhelyettestél kérhet en-
gedélyt legalabb két nappal el6bb a tanitasi éra (foglalkozas) elhagyasara, a tanme-
nettdl eltérd tartalmu tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi 6rak (foglalkoza-
sok) elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi,

a tantervi anyagban val6 lemaradas elkerllése érdekében hianyzasok esetén — lehet6-
ség szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy

nappal a tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, ugy koételes az e-naplén



keresztul kapott tananyag szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozato-
kat megiratni,

d) apedagdgusok szamara — a kételezd éraszamon fellli — a nevel6—oktaté munkaval 6sz-
szefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igaz-
gato adja az igazgatohelyettes és a munkak6zdsség-vezetdk javaslatainak meghallga-
tasa utan,

e) a pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszer( osztalyzatokon kivil visz-
szajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendd feladatokrdl,

f) a pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje a hatalyos jogszabalyok alap-
jan a pedagdogusok munkaideje a kotelezd és nem kotelezé 6rakboél, egyéb foglal-
kozasokbdl, valamint a nevel6-oktaté munkaval 6sszefliggd tovabbi feladatokbél
all.

A tanitasi 6rak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve egyes iskolai
programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és id6tartama az iskolai dokumentu-
mokban rogzitett. Az intézményen kivil végezhetd feladatok id6étartamanak és idépontjanak
meghatarozasa a nevelé-oktaté munkaval 6sszefiiggé egyéb feladatok ellatasahoz elismert heti
munkaidd-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizardlag az in-
tézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagégus munkaidejének felhasznalasardl
maga dont, igy ennek idétartamardl — ezzel ellentétes irasos munkaltatéi utasitas kivételével —
munkaidd-nyilvantartast nem kell vezetnie.

A munkaidé-keret altal meghatarozott munkarend idejét a pedagdgusok az e-kréta felliletén ho-
nap végeig rogzitik. A napi munkaidd igazolasokat — érkezett-tavozott id6pontokat — havi bon-

tasban kell vezetni.

4.4. Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak

munkarendje
Az intézményben a nem pedagégus munkavallalék munkarendjét a jogszabalyok betartasa-

val az intézmény zavartalan mikddése érdekében az igazgaté allapitja meg. Munkakdri leira-
sukat a Gy6ri Szakképzési Centrum késziti el. A térvényes munkaidd és pihenéidé figyelembe-
vételével az intézmény vezetéi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakita-
sara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A nem pedagoégus

munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgat6é hatarozza meg.

4.5. A tanitasi 6rak, orakozi sziinetek rendje, idétartama



Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfel-
osztassal 6sszhangban levd heti érarend alapjan torténik a pedagégusok vezetésével, a
kijelolt tantermekben. A tanitasi oran kivili foglalkozasok csak a kotelezé tanitasi érak megtar-
tasa utan, rendkivili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok el6tt szervezheték.

A 20/2012. EMMI rendelet értelmében az iskolai tanitas nélklli munkanapok szama egy neve-
lési évben (egy tanitasi évben) az altalanos iskolaban 4 napot, szakgimnaziumban a 6 napot
nem haladhatja meg.

Az intézményben valamennyi évfolyamon az osztalytanulmanyi kirandulasra 1 tanitasi nap for-
dithatd, kivéve igazgatoi engedéllyel. A kirandulast megkezdeni csak a szukséges dokumen-
tumok kitdltése és szbbeli igazgatoéi engedély birtokaban lehet.

Az intézmény értelmében - az adott tanév rendjétél fliggéen - élhet azzal a lehetéséggel, hogy
a tanitas nélkuli munkanapok szamat megndveli a heti pihendnap, ill. a tanév rendjében meg-
adott szlineti napok atcsoportositasaval. A tanév rendjében meghatarozottaktol eltéréen mas
id6pontokban is adhat a tanuléknak szlnetet.

Az elsé tanitasi orat - a szll6i szervezet (kbzdsség) és a diakdonkormanyzat egyetértésével 8
oOra el6tt legfeljebb 45 perccel korabban meg lehet kezdeni 20/2012. (VIII.31) EMMI rendelet
16§ 1.3. Ha a tanulénak 7. 6raja van, a kdvetkez6 foglalkozas vagy 6ra legkorabban 14.30-kor
kezdddhet. Az étkezési sziinet sziikségességét az egyes csoportok hatarozzak meg.

A belépés és benntartézkodas rendjét az alabbiak szerint szabalyozzuk:

Idegenek az éplletbe csak a portas kell§ tajékozdédasa utan Iéphetnek be. A portas nyilvan-
tartast vezet a kdvetkezdk feltlintetésével: a latogatd neve, ideje, célja, a latogatott személy
megnevezése.

Iskolai rendezvények esetén a nyitva tartas rendjétél valo eltérésre az igazgatd vagy helyet-
tese ad engedélyt eseti kérelmek alapjan.

A tanitasi 6rak 7.55-kor kezdddnek, id6tartamuk 45 perc. A tanérak és a szlinetek rendjét a
Hazirend szabalyozza.

A szinetekben folyosékon, udvaron, tovabba szikség esetén ebédeltetés alatt tanari lgyelet
mukodik.

Tanitasi id6 és napkozis foglalkozas végén a tanuldk életkori sajatossagaiknak megfeleléen,
szervezett modon tavoznak az iskolabal

Tanitasi szunetek alatt, valamint szombaton és vasarnap nyitva tartas csak az igazgato altal
engedélyezett programokhoz kapcsolddik. Az intézményt egyébként zarva kell tartani, kivéve
a mikodtet6 altal meghatarozott foglaltsag.

Tanitasi szunetekben az intézmény az Ugyeleti rend szerint tart nyitva.

A tanitasi 6rak engedély nélklli latogatasara csak az intézmény vezetdi és a tantestllet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgaté adhat engedélyt. A tanitasi 6rak

megkezdésuk utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A kotelezd



orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatéhelyettes altal elére engedélyezett id6pontban és
modon toérténhetnek, lehetéség szerint Ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az orakozi sziinetek rendjét a folyosokon, az udvaron, sziikség esetén ebédeltetés alatt
beosztott pedagogusok felligyelik. Dupla 6rak (engedéllyel) sziinet nélkil csak dolgozatiras

esetén, rendkivili esetben tarhatok.

4.6. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas

rendje
Székhely nyitva tartasa 7:00 — 17:00-ig

Telephely nyitva tartasa 7:00 — 19:00-ig

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkaszuneti napokon — rendezvények hianyaban — zarva
kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtél valé eltérésre — eseti kérelmek alapjan —az igaz-
gaté ad engedélyt.

A kodznevelési intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az isko-
laba jard tanuldk szileit és a fenntartd képviselbit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérével,

és csak az elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az épuletben.

4.7. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek

hasznalati rendje
Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztar-

sasag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogét, az Eurépai Unié
zaszlajat.
Az iskola minden munkavallaléja és tanuldja felel6s:

o atlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

o akoOzoOssegi tulajdon védelméeért, allapotanak megdrzéséeért,

e aziskola rendjének, tisztasaganak megdrzéseert,

e az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért,

o atlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.
A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagoégusi felugyelettel hasz-
nalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, kdnyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai fel-
szereléseit, stb. a didkok elsésorban a kotelez6 és a valaszthatd tanitasi 6rakon hasznalhatjak.
A foglalkozasokat kdvetéen — a tanteremért felelés, vagy a foglalkozast tarté pedagogus fel-
Ugyelete mellett — lehet6ség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A szaktanter-
mek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsol6do belsé sza-
balyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és a pedagoégusok szamara kote-

lezé.



A tornateremben megtartott foglalkozasok tekintetében az iskolai sportfoglalkozasok él-
vezzenek elsébbséget.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak
az igazgaté engedélyével lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa a takaritas végén a technikai dolgozok feladata.

A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatdhelyettes-

sel valé egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

4.8. A dohanyzassal kapcsolatos eldéirasok

Az intézményben - ide értve az iskola udvarat, a fébejarat el6tti 5 méter sugaru teriilet-
részt és az iskola parkolodjat is — a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatok
nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kivtl tartott iskolai rendezvényeken ta-
nuldink szamara a dohanyzas és az egészsegre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az is-
kolaban és az azon kivul tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskolaban, iskolai
rendezvényen szolgalatot teljesité szemeély megitélése szerint — egészségre artalmas szerek
(alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engedunk be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a
tavollétet igazolatlannak tekintjuk.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartézkodd vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzok védelmérdl szolo! torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi

dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelés személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

4.9. A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos

feladatok
A tanuldék szadmara minden tanév elsd napjan az osztalyfénok tiliz-, baleset-, munkavédelmi

tajékoztatoét tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmuket a veszélyforrasok kikiszobdlésére. A tajékoztatd soran szdlni kell az iskola kdzvet-
len kérnyékének koézlekedési rendjérél, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtériéntét és tar-
talmat dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a diakok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegl balesetveszély lehetésége all fonn. llyen
tantargyak: fizika, kémia, biolégia, szamitastechnika, gépiras, testnevelés. Az egyes szaktan-
termekben érvényes balesetvédelmi eléirasokat belsé utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak,

amelyeket a tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen

1 Az 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzdk védelmérdl.



nem |évd tanuldk szamara pétldlag kell ismertetni az elbirasokat. Az iskola szamitogépeit a ta-
nulok csak tanari felugyelet mellett hasznalhatjak.

Kilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a diakok szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré koértiimények kozott végeznek valamely tevé-
kenységet (pl. osztalykirandulas, szakmai gyakorlat, k0z0sségi szolgalat stb.). A tajékoztatast a
foglalkozast vezetd pedagdgus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szamara kotelezé. Az a pedago-
gus, aki nem jelenti az érajan tortént balesetet, mulasztast kévet el. A balesetek nyilvantartasat
az igazgaté altal megbizott iskolatitkar végzi.

A pedagoégusok és egyéb munkavallalék szamara minden tanév elején tlz-, baleset-, mun-
kavédelmi tajékoztatét tart a munkavédelmi felel6s. A tajékoztato tényét és tartalmat dokumen-
talni kell. Az oktatason valo részvételt a munkavallaldk alairasukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitasi 6rakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszko-
zoket csak kulon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa az
igazgatd hataskore, aki szikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kétheti az esz-
koz drai hasznalatat. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegl pedagogiai eszk6zok

a tanitasi orakon korlatozas nélkul hasznalhatok.

A rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatasanak rendje

A tanuldknak joga, hogy rendszeres egészséguigyi felligyeletben és ellatasban részesiljenek.
Ezt a jogot a Gyéri SzC Bolyai Janos Altalanos Iskola biztositja.

A tanuldk rendszeres egészségugyi fellgyelete és ellatasa az iskola egészségligyi szolgalat
keretében torténik a jogszabalyok szerint.

Az iskola-egészséquqyi ellatas

Ez az iskolaorvos és a védéné egylttes szolgaltatasabdl all.
Az iskola terlletén, az emlitett jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen berendezett orvosi ren-
delSben torténik.
Az ellatasnak biztositania kell:
¢ Az iskolaorvos és az iskola védén6 rendeléseit a jelzett idSpontban.
¢ A tanuldk a jogszabalyokban el6irt egészségugyi allapotanak ellenbrzését, szirését.
¢ A tovabbtanulas, a palyavalasztas el6tt allo tanuldk altalanos és szakmai alkalmassagi
vizsgalatat.
E kdzben figyelembe kell venni:
¢ A beteg személyes szabadsaga és 6nrendelkezési joga kizarélag az egészségi allapot
altal indokolt, az egészségugyrdl szol6 torvényben meghatarozott esetekben és modon

korlatozhato.



¢ Az dnrendelkezési jog gyakorlasa keretében - a kotelezd szlirdvizsgalatok kivételével
- a beteg szabadon dontheti el, hogy az egészségugyi ellatast igénybe kivanja-e venni,
illetéleg annak soran mely beavatkozas elvégzésebe egyezik bele, illetve melyiket uta-
sitja el.

¢ Az egészségugyi ellatas soran tiszteletben kell tartani a beteg emberi méltésagat.

¢ Biztositani kell a beteg jogainak védelmét.

A Gyéri SzC Bolyai Janos Altalanos Iskola az iskola-egészségiigyi ellatas targyi feltételeit biz-
tositja, legalabbis a jogszabalyban el&irt minimalis alapfelszerelések szintjén. Errél az iskola-
orvos és az iskola védéné javaslatai alapjan az igazgato vagy az altala megbizott személy
gondoskodik.

A szlUkseéges targyi eszkdzok esetleges megvasarlasara tanév inditaskor tesznek javaslatot.

Az iskolaorvos és a védond a feladatok elvégzésére és litemezésére éves munkatervet készit.

Az egészséquqyi ellatas rendje

Az egészségugyi ellatas rendje az iskolaorvos és a véddnd szervezésében, iranyitasaval zaj-
lik. A védénd elbre jelzi az igazgatdhelyettesnek a vizsgalatok idépontjat, formajat, az ellatas
milyenségét, az érintettek korét.

Az igazgatohelyettes az osztalyfdnokok kdzremikodéseével elkésziti a résztvevék névsorat,
idébeosztasat, tajékoztatja a tanuldkat.

E szlirések és vizsgalatok ideje alatt az igazgatohelyettes fellgyeletet biztosit. Fiatalkoru ta-
nulé vizsgalatot csak a szUl6 altal alairt nyilatkozattal tagadhat meg.

Ha a szul6é vagy a nagykoru tanulé nem adja meg a hozzajarulasat a védéoltashoz, vagy a
vizsgalathoz, akkor az iskolank az osztalyfénok segitségével felszdlitja a szllét, hogy vigye el
gyermekét orvosi szlirévizsgalatra.

Indokolt esetben az osztalyféndk a mindenkor hatalyos jogszabalyok el&irasai alapjan a gyer-
mekjoléti szolgalat kbzremiikddését is kérheti.

Abban az esetben, ha a tanuld betegsége a tdébbi tanulé egészségét vagy testi épségét sulyo-
san veszélyezteti, és a tanulo vagy szul6 megtagadja beleegyezését a vizsgalathoz, illetve
beavatkozashoz, ugy iskolank irasban értesiti a szul6t, vagy az illetékes egészségugyi hato-

sag kozremikodéseét veszi igénybe.

Rendszeres egészségugyi vizsgalatok
¢ Atanuldk fizikai allapotanak mérése a jogszabalyi el6iras alapjan.

¢ Szemészeti és hallas vizsgalat a jogszabalyi el6iras alapjan.



¢ Atovabbtanulas, a palyavalasztas elétt allé tanuldk altalanos orvosi vizsgalata folya-
matosan, illetve szikség szerint.
¢ Higiéniai, tisztasagi szlrévizsgalat a jogszabalyi elGiras alapjan.

+ Testnevelésbdl vald felmentések elbiralasa, besorolasa

Els6segélynyuijtas

Az iskoldban bekdvetkezd balesetek, sérulések, akut megbetegedések elsédleges ellatasa,

majd a tanuld haziorvoshoz, hazi gyermekorvoshoz, illetve egyéb intézménybe iranyitasa.

Iskolafogaszati ellatas

Feladata: A kérzetéhez tartozé gyermekeket - egyénileg és csoportosan - fogaszati gondo-
zasban részesiti, a preventiv és terapias ellatast a sziikségleteknek megfeleléen végzi.
Evente két alkalommal a rendel6ben elvégzi a tanulék csoportos fogaszati vizsgalatat. Szak-

ellatasra (pl. fogszabalyozé kezelésre) iranyitja a raszoruldkat.

4.10. A mindennapos testnevelés szervezése

Diakjaink szamra a Nemzeti Koznevelési torvényrendelkezése szerint Pedagégiai Prog-
ramunk heti o6t testnevelési érat tartalmaz az érarendbe beépitve.
Sajat lehetdségeinken kivil egyuttmikodink a varosban miikddd labdarugé, kizddsport, at-

létika, kosarlabda, kézilabda és sakk szakosztalyokkal, egyesuletekkel.

4.11. A tanitasi éran kivuli egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandran kivuli egyéb foglalkozésokat szer-
vez. A foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgatd és helyettesei régzitik a tandran kivili
orarendben, terembeosztassal egytt.

A tehetséggondozas keretéiil szolgal6é csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkakdzdsség-vezetdk és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az
igazgato bizza meg.

A versenyeken vald részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanuldk intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetési versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitéseért, a
szervezésért, a nevezéseért a szaktargyi munkak6zosségek és az igazgatohelyettes felelések.

A versenyekkel kapcsolatos szabalyok




Szaktanar kezdeményezésére - sajat szervezésli - hazi verseny csak a tanitas befejezése
utan bonyolithato le. Az azon valé részvétel miatt a tanuld a tanérarél nem hianyozhat.
Amennyiben altalanos iskolai tanulé terleti, varosi stb. verseny |. forduléjat a sajat iskolajaban
irja a versenyt szervez6k altal elirt idépontban, szamara étkezésre, rovid pihenésre idét kell
biztositani, a hazirendben foglaltak szerint.

Aki délutan szaktargyi versenyen vett részt, és annak id6tartama legalabb 2 6ra, masnap nem
feleltethet6. Kivételt képez az olyan dolgozat, amelynek irasat a tanar legalabb 4 nappal ko-
rabban bejelentette. A tObb 6rat igénybe vev6 szaktargyi versenyeken részt vevd tanulokkal
szemben ez utdbbi esetben is méltanyosabbnak tartjuk a dolgozatiras késébbre halasztasat.
Ennek elddntése azonban a szaktanar feladata.

A ,Tehetségért” Alapitvanyban rogzitett feltételek teljesiilése esetén a tanulé anyagi elisme-

résben részesul a verseny eredményekeért.

Napkoziotthon

A délel6tti oktatd-neveld munka szerves folytatasa a napkézi otthoni tevékenység. Feladata a
délel6tti oktatast kiegészitve a tanuldk ismereteinek elmélyitése, gyakorlas, képessegek, kész-
ségek fejlesztése. A tanulason tul szolgalja a tanuldk szabadid6 eltdltésének hasznos, kulturalt
formajat. A szll6 a tanulo felvételét szdban és irasban kérheti a hivatalos tajékoztato fizetben.
A napkdzis tanuldk elhelyezése a székhely épllet osztalytermeiben torténik, étkezés a jogsza-
balyban meghatarozott téritési dij fizetése mellett. A napkdzi mikédésének idétartama meg-
egyezik a tanév szorgalmi idejével. A napkézi otthoni foglalkozasok idétartama 60 perc. A
napkoziotthonba térténd felvétel nem szorul szabalyozasra, valamennyi igényt ki tudunk elé-
giteni, rangsort felallitani igy nem szikséges.

Tanulészoba

5-7. évfolyamos tanulok részére tanulészobat szervezink. Amennyiben a szul6 kérésére vesz
részt azon a tanuld, a hianyzast a valasztott érakéhoz hasonléan kezeljuk. OsztalyfGnokok,
szaktanarok javasoljak, iranyitjak a tanulasi nehézséggel kizdd tanuldk részvételét is. Az 6

elémenetelukre kuldn gondot kell forditani.

Délutani foglalkozasok

A 6-8. évfolyam szamara biztositjuk a délutani tart6 foglalkozasokon torténd részvételt.

Szakkorok



Minden tanév elején a szllék, tanuldk igényeinek, érdeklédéseinek és az iskola személyi és

targyi feltételeinek figyelembevételével inditunk szakkoroket szeptember 15 - majus 31-ig ter-

jedd idészakban. A szakkor vezetéjét az igazgato bizza meg. Egy-egy szakkor kell6 Iétszamu

jelentkezé esetén indul.

¢ Nyelvvizsga el6készitd foglalkozasokat szervezlink felsds tanitvanyaink szamara, megfe-
lel6 létszamu jelentkezd esetén, illetve biztositjuk a 2. idegen nyelv tanulasanak lehetdségét.

¢ Tehetségmiihelyek mikoddnek a kdvetkez6 tertileteken: miivészet, idegen nyelv, robotika,
zenemanok. Intézményunk Akkreditalt Kivalé Tehetségpont.

¢ A helyi zeneiskolaval egyuttmikodve zenei kultura fejlesztése érdekében az érdeklédé ta-
nuldok szamara hangverseny-latogatasra adunk lehetéséget, adventi koncertet szerve-
zunk.

o Szervezett kiilfoldi kapcsolatok, utazasok révén a tanuldk jobban elmélyilhetnek a tanult
idegen nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban €16 embereket. Ezek soran kdzvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Unid orszagairdl. Kalféldi utazasok az igazgatd

engedeélyével és pedagogus vezetésével, a szUl6k hozzajarulasaval szervezheték.

A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kdzdsségek kialakitasanak és fejlédésének
szerves, pétolhatatlan része. Tanévenként erre 1 tanitasi napot biztositunk, ez eltérhet igaz-
gaté engedélye alapjan. Az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes és egyben
olcsé megszervezése és problémamentes lebonyolitdsa érdekében.

e Erdeiiskola lehet6sége osztalyfénoki szervezés alapjan.

5. Az intézmény nevelbtestilete és a szakmai mun-
kakozosségei

5.1 Az intézmény nevelotestilete
A nevelétestiilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény peda-

gogusainak kdzdssége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacs-
kozo és hatarozathozo szerve. A nevelGtestilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi
pedagogus munkakort betdltd munkavallaldja, valamint a nevel6 és oktaté munkat kézvetlendl
seqité egyéb felséfoku végzettségli dolgozdja. A nevelési és oktatasi intézmény nevelétes-
tiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési — oktatasi intézmény miikodésével
kapcsolatos ligyekben a k6znevelési torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezo és javaslattevé jogkoérrel rendelke-
zik.

5.2 A nevelbtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
A tanév soran a nevelétestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:



e tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

o félévi és év végi osztalyoz6 konferencia,

o tajekoztatd és munkaértekezletek(minden honap elsé hétféje),

e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

o rendkivili értekezletek (szlikség szerint).
Rendkivili nevelbtestileti értekezlet hivhato 6ssze az intézmény Iényeges problémainak (fon-
tos oktatasi kérdések, kuldnleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztato rendeletek és utasitasok értelmezése céljabdl, ha azt a nevelbtestilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény vezetdje szikségesnek latja. A nevelbtestllet dontést
igényld értekezletein jegyz6konyv készll az elhangzottakrél, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyz6konyv-vezetd, valamint két az értekezleten végig jelen Iévé személy (hitele-
sit6) ir ala.
A nevelétestiilet egy-egy osztalyk6zosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémainak megol-
dasat osztalyértekezleten végzi. A nevelétestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztaly-
kozosségekben tanité pedagogusok vesznek részt kotelezé jelleggel. Osztalyértekezlet
szikség szerint, az osztalyfénokdk megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktualis
problémainak megtargyalasa céljabél.
A nevelbtestilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerii sz6tobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott sze-
mélyi igyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlésége esetén az
igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kerul-
nek.
Augusztus végén, szeptember elején tanévnyitd értekezletre, juniusban az igazgaté altal kije-
I6It napon tanévzaré értekezletre kerul sor. Az értekezletet az igazgato vagy helyettese vezeti.
Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijeldlt id6pontban — osztalyozé értekezletet
tart a nevel6testilet, ezt a félévzaro értekezlet koveti.
Ha a nevelGtestulet dontési, véleményezési, illetve javaslattevé jogat az iskola valamennyi dol-
gozojat érint6 kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.
A nevelbtestileti értekezleten a tantestilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez aldl — indokolt

esetben — az igazgaté adhat felmentést.

5.3 A neveldtestiilet szakmai munkakozosségei
A kdznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzdsség részt vesz az intézmény szakmai

munkajanak iranyitasaban, tervezésében és ellenérzésében. A munkak6zdsségek segitséget
adnak az iskola pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkakozosség alap-

feladata a palyakezd6 pedagdégusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakornok



vezetbétanaranak megbizasara. A munkakdzdsség — az igazgatd megbizasara — részt vesz az
iskola pedagdgusainak eés gyakornokainak belsé értékelésében, valamint a prébaérettségi le-
bonyolitasaban, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.
A munkak6zdsség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott idétartamra az igazgaté jog-
kore. Az intézményben hét munkakozosség mikdodik: human és mivészetek, idegen nyelv, ma-
tematika, testnevelés, also tagozatos, napkozis, valamint az osztalyfénoki munkakozosség.
A munkak6zosség-vezetd feladata a munkakodzdsség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés és a pedago-
gusok kozott. A munkakdzosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény
vezetbjének a munkakdzosseg tevékenységérél, dsszeallitia a munkakdzésség munkatervét,
irasos beszamoldt készit a tanév veégi értékeld értekezlet el6tt a munkakdzosseég munkajardl,
részt vesz az iskolai dokumentumok atdolgozasaban.

5.4 A munkakozosségek tevékenysége

A nevelbtestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagoégiai programmal és az éves

munkatervvel 6sszhangban — a munkakozosségek feladatai az alabbiak

o javitjak, koordinaljak az intézményben folyé nevelb-oktaté munka szakmai szinvonalat, mi-
ndsegét,

o egyuttmikoddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a gyor-
sabb informaciéaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkak6zésség-vezetdk rend-
szeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkakdzdsség-vezetdket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja,

e a munkakdzosség a tanévre sz6ld munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsd ellenérzésében, a pedagoégusok értékelési rendszerének mikddteté-
sével kapcsolatos feladatok ellatasaban,

o fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a szabadon
valasztott tantargyak megvalasztasaban alkoté médon részt vesznek, véleményt mondanak
az emelt szintl osztalyok helyi tantervének kialakitdsakor,

o kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak és szerve-
zik és bonyolitjak a megyei és orszagos versenyek iskolai forduldit tanuldink tudasanak fej-
lesztése céljabdl,

o felmeérik és értékelik a tanulok tudasszintjét,

e szervezik a pedagdgusok tovabbképzését,

e Osszeallitjak az intézmény szamara az osztalyozo vizsgak, a proba érettségi vizsgak irasbeli

tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik,



tamogatjak a palyakezdd pedagégusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget; javas-
latot tesznek az iskolaban gyakorl6 tanitast végz6 féiskolai és egyetemi hallgatok szakira-
nyitasanak ellatasara,

figyelemmel kisérik az igazgato kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat tamogato szak-

mai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

A munkakozosség-vezetd jogai és feladatai

Osszeallitja az intézmény pedagodgiai programja és aktualis feladatai alapjan a munkak6zos-
ség éves munkatervét,

iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagodgiai mun-
kajat,

az igazgatd altal kijelolt idépontban munkakdzdsség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkakdzdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairdl,
modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat,
tajékozddik a munkakdzdsseégi tagok szakmai munkajardl, munkafegyelemérél, intézkedést
kezdeményez az igazgatdnal; a munkakdzosség ujonnan belépd tagjainal, illetve keérés,
vagy szukség szerint érat latogat,

képviseli allasfoglalasaival a munkakdzdsséget az intézmény vezetésége elbtt és az iskolan
kivl,

Osszefoglalo értékelést, beszamoldt készit a munkakozosség tevékenységérdl a nevelbtes-
tlet szamara,

részt vesz az alapdokumentumok atdolgozasaban,

részt vesz az 6sszehivott vezetéi megbeszéléseken,

allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a munkakdzos-
ség tagjait; kell6 id6t kell biztositani szamara a munkakdzosségen bellli egyeztetésre, mert
a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie,

ha a munkak6zosség véleményeét kéri az igazgatd, akkor a munkakozosség-vezetd koteles
tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérél, ha a munkakozosség-vezetd sze-

mélyes vélemeényét, akkor ez szamara nem kotelez6.

6. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas for-
mai és rendje

6.1. Az iskolakozosség

Az iskolak6zOsség az intézmény tanuldinak, azok szuleinek, az alapitvanyok elndkeinek és

kuratoriumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.



6.2. A munkavallaléi kozosség
Az iskola nevelbtestiiletébdl és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban allé adminisztrativ

dolgozokbdl all. Az igazgatd — a megbizott vezetbk és a valasztott képvisel6k segitségével az
alabbi iskolai kbozosségekkel tart kapcsolatot:

o munkak6zdsségek,

e szUl6i szervezet,

o didkdnkormanyzat,

e osztalyk6zosségek.

6.3. A szuldi kozosség
Kapcsolatok a sziilékkel

Az iskola és a sziildi kozosséq kozotti kapcsolattartas formai:

A SZK jogkorét a szllbi szervezet gyakorolja. Egyuttmiikddés konkrét megvalésitasa az éves
munkatervben meghatarozott. A szll6i kozosség évente 2 alkalommal — illetve sziikség szerint
— Ul 6ssze, ahol tajékoztatast kap az iskola munkajarél. Dont sajat mikodésérdl, tovabba kép-
visel8i utjan részt vesz az iskola feladatainak ellatasaban. Véleményezési jogosultsaggal ren-
delkezik:
e aszervezeti és mikddési szabalyzatnak a szll6ket érintd rendelkezései-
ben,
e a szul6ket anyagilag érint6 ugyekben,
e aziskola és a csalad kozotti kapcsolattartas rendjének megallapitasa-
ban,

e a hazirend tekintetében.

A sziil6kkel valé kapcsolattartas egyéb formai:
o évente 2 alkalommal (tanév eleje, elsd félév zarasa) osztaly szilbi érte-
kezlet,
e leendd 1. évfolyamos tanuldk szul6i részére juniusban sziléi értekezlet,
e Osszevont és réteg szul6i értekezletek tartasa célfeladat fliggvénye,
e palyavalasztasi értekezlet a 8. évfolyamos tanuldk szileinek,
e heti 1 fogaddora/pedagodgus,

e Oszi/tavaszi fogadddra (6sszevont) évente 2 alkalommal,

o tajékoztatas ellenbrzdn, e-naplon és a honlapon keresztll

A tovabbtanulassal, palyavalasztassal kapcsolatos tanacsadas formai:

Az iskola palyavalasztasi, tovabbtanulasi tanacsadassal segiti a tanuldk, szllék dontéseit.



A palyavalasztasi és tovabbtanulasi feladatokat feliigyel6 vezet6 feladata:

e a 8. osztalyok osztalyféndkeinek tajékoztatasa a tovabbtanulasra vo-
natkozé aktualis torvényekrél, utasitasokrol,

e avonatkozé rendeletek altal szabalyozott hataridék betartasa, betar-
tatasa,

e gondoskodas arrdl, hogy a rendeletek altal el6irt tdjékoztatok a szi-
I6khéz, tankerilethez, egyéb kiilsé szervezetekhez eljussanak,

o fellgyelet és szervezés az intézménylnkben mikédé szakgimnazi-
umba torténd felvételi eljarasnal,

e az adott évben a tovabbtanulashoz segitséget nyujté mas intézmé-
nyekbél érkezd informacios anyag gyljtése, az osztalyfénokok és

rajtuk keresztll a didkok naprakész tajékoztatasa.

Az osztalyfonokok feladata a 8. évfolyamon:
e aszulék tanuldk pontos tajékoztatasa, valasztasuk tanacsadassal
segitése,
¢ a 8. évfolyamos tanuldk tovabbtanulasi lapjainak kitdltése, hataridé
szerint tovabbittatasa,

e atovabbtanulassal, felvétellel kapcsolatos adminisztracié napra-

kész vezetése.

A Pedagdgiai program, a Szervezeti és mikodési szabalyzat, és a Hazirend elérhet6-

sége
Az intézmény fenti dokumentumai megtekintheték az intézmény honlapjan (http://bolyaial-
tisk.hu). E dokumentumokrdl a tanulé vagy szliléje kérésére az osztalyfénok, tovabba az igaz-
gatd és igazgatohelyettesek kotelesek szdbeli tajékoztatast adni. Fenti dokumentumok elér-
het6ségével kapcsolatban az osztalyfénok valamennyi tanulét az elsé tanitasi napon, valam-
ennyi szUul6t az elsd szuli értekezleten koteles széban tajékoztatni. Az iskolaban mikodd szu-
161 k6z6sség dontési jogkdrébe tartoznak az alabbiak:
o sajat szervezeti és mikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
o a képviseletében eljaré személyek megvalasztasa (pl. a szllbi k6zdsség elndke, tisztség-
viselGi),
e a szulbi kbzbsseég tevékenységének szervezése,
e sajat pénzeszkdzeikbdél segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, felhasznalasi modja-
nak megallapitasa.



Az SzK munkajat az iskola tevékenységével kapcsolatban az iskolavezetés koordinalja. Felel a
SzK vezetdsegeével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SzK véleményének a jogszabaly

altal el6irt esetekben torténd beszerzéséért.

6.4. A diakonkormanyzat
A diakdnkormanyzat a nevelbtestilet véleményének kikérésével dont

o sajat mikddésérél,

e adiakdonkormanyzat mikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol,

e hataskorei gyakorlasardl,

e egy tanitas nélkili munkanap programjardl,

e az iskolai diakdnkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasardl és mikodte-
tésérdl, valamint,

e amennyiben az intézményben mikodik, a nevelési-oktatasi intézmeényen belll mui-
kodé tajékoztatasi rendszer szerkesztésége tanuldi vezetbjének, felelés szerkeszto-
jének, munkatarsainak megbizasarol.

A diakdénkormanyzat SZMSZ-ét a valasztd tanulokdzosség fogadja el, és a nevelbtestilet
hagyja jéva. Az SZMSZ jévahagyasa csak akkor tagadhaté meg, ha az jogszabalysérté vagy
ellentétes az iskola SZMSZ-ével, hazirendjével. Az SZMSZ jévahagyasardl a nevelbtestilet-
nek a jovahagyasra torténd beterjesztést kdvetd harminc napon belll nyilatkoznia kell. Az
SZMSZ-t vagy annak modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha a nevelbtestiilet harminc
napon belll nem nyilatkozik.

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

Az iskolai diakdnkormanyzat véleményét — az Nkt. 48. § (4) bekezdésben meghatarozottakon

tal —

e atanuldk kdzbsseégét érintdé kérdések meghozatalanal,

e atanuldk helyzetét elemzé, értékel6 beszamoldk elkészitéséhez, elfogadasahoz,

e atanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

e aziskolai sportkor mikodési rendjének megallapitasahoz,

e az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

e akoényvtar, a sportlétesitmények mikodési rendjének kialakitasahoz,

e azintézményi SZMSZ-ben meghatarozott Ugyekben ki kell kérni.
Azokban az Ugyekben, amelyekben a didkdnkormanyzat véleményének kikérése kotelezé, a
diakénkormanyzat képvisel6jét a targyalasra meg kell hivni, és az elbterjesztést, valamint a

meghivot — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a targyalas hatarnapjat legalabb tizenét


http://jab.complex.hu/doc.php?docid=WKHU-QJ-XML-000000A1100190TV&hely=48

nappal megelé6zéen meg kell kildeni a diakdnkormanyzat részére. A diakonkormanyzat fel-
adatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit, ha
ezzel nem akadalyozza az iskola miikddését.

A diakkdzgyllés dsszehivasat az iskolai diakdnkormanyzat vezetbje kezdeményezi, a tanév
helyi rendjében meghatarozottak szerint.

A diakkozgydlés napirendi pontjait a kozgyllés megrendezése el6tt tizendt nappal nyilvanos-
sagra kell hozni.

A didkdnkormanyzatok jogosultak szdvetséget létesiteni, tovabba ilyenhez csatlakozni. A sz6-
vetség az iskolaban diakbnkormanyzat jogait nem gyakorolhatja. A didkonkormanyzat az is-
kola diadkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A didakonkormanyzat véle-
menyt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény mikodésével és a tanulok-
kal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diakdnkormanyzat sajat szervezeti és miikodési
szabalyzata szerint miikddik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak médjat sajat
szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mikodéséhez szikséges feltételeket az intézmény ve-
zetdje biztositja a szervezet szamara. A diakdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal
élhet a nevelési-oktatasi intézmény mikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kér-
désben. A diakdnkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat a diakonkormanyzat késziti
el és a nevelbtestulet hagyja jova. Az iskolai diakdnkormanyzat élén, annak szervezeti és mi-
kodési szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott diakonkormanyzati vezet6 illetve az
osztalytitkarok allnak. A diakdnkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat segité tanar ta-
mogatja és fogja 6ssze, akit ezzel a feladattal — a didkk6z6sség javaslatara — az igazgaté biz
meg hatarozott, legfdljebb 6téves idétartamra. A diakdnkormanyzat minden tanévben — az is-
kolai munkarendben meghatarozott idében — diakkdzgydilést tart, melynek dsszehivasat a di-
akénkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A diakkdzgyilés napirendi pontjait a kdzgy(ilés meg-
rendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni. A diakénkormanyzat szervezeti és ma-
kédési szabalyzatat az intézmény belsé mikodésének szabalyai kdzott kell Srizni. A diakon-
kormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatéhelyettessel valo

egyeztetés utan — jelen szabalyzatban irottak szerint — szabadon hasznalhatja.

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

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,

e atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,

o azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

¢ a hazirend elfogadasa elétt.
A vélemények irasos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja a felelés. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen fellil az intézmény nem hataroz meg olyan

ugyeket, amelyekben a déntés el6tt kdtelezé kikérni a diakdnkormanyzat véleményét.



6.4.1. Osztalyonkormanyzat
Vezetbi: osztalytitkar

Segitbje: az osztalyfénok
Feladatai:
e az osztalykdzosség életének teljes korl iranyitasa,
e az iskola diakdnkormanyzata altal k6zésen elfogadott program osztalyszinti
megvaldsitasanak segitése (Felel6s: az osztalytitkar),
e javaslattétel az osztaly tagjainak elismerésére,

e javaslattétel az osztalyk6zbsség éves programtervezetére.

6.4.2. A diakonkormanyzat feladatai:
e sportprogramok szervezése, a lebonyolitasban vald részvétel,

o hulladékgydjtési akciok, tarsadalmi munkaakcidk szervezése (lehetdség sze-
rint),

e kilsb kapcsolatok kiépitése, apolasa,

o kulturalis tevékenységek szervezeése,

o adiakok érdekeinek érvényesitése,

e a varosi didkdnkormanyzattal valé kapcsolattartas, az abba vald beépilés,
részvétel,

o esetenként diakujsag, iskolaradio-adas szerkesztése,

e kapcsolatot tart mas iskolak diakdnkormanyzataival.

6.4.3. Hagyomanyos rendezvények a diakonkormanyzat
szervezésében:

e didknapok megszervezése,
e farsangnap,

e sportversenyek, hazi bajnoksagok

6.5 Az osztalykozosségek
Az iskolai k6zO0sségek legalapvetébb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapveté cso-

portja. Déntési jogkorébe tartoznak:
e az osztaly képvisel6inek megvalasztasa,
e kuldottek delegalasa az iskolai diakbnkormanyzatba,

e dontés az osztaly bellgyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfénok



Az osztalyfénokot — az osztalyféndki munkakdzosség vezetbjével konzultalva — az igazgatéd

bizza meg a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyféonok feladatai és hataskore

e az iskola pedagodgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuldit, munkaja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlédés jegyeire,

o egylttmikodik az osztalytitkarral, segiti a tanulokdzodsseég kialakulasat,

e segiti és koordinalja az osztalyban tanité pedagégusok munkajat. Kapcsolatot tart az
osztaly szulbi kozosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldok tanulmanyi elémenetelét, az
osztaly fegyelmi helyzetét,

e mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelbtestllet elé
terjeszti. Szll6i értekezletet tart,

o ellatja az osztalyaval kapcsolatos Ugyviteli teend6ket: digitalis naplo vezetése, ellenér-
zése, szikséges statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbta-
nulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzeése, hianyzasok igazolasa,

o segiti és nyomon kdveti osztalya kbtelezd orvosi vizsgalatat,

e tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola elétt allé feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, kdzremikodik a tanoran kivuli tevékenységek szervezésében,

e javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, bluntetésére, segélyezésére. Részt vesz az osz-

talyfénoki munkakdzdsség munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat,

rendkivili esetekben 6rat latogat az osztalyban.

6.6 A tanulok, érdekl6dok tajékoztatasanak formai
6.6.1. Diakok tajékoztatasa

A pedagodgus a didk tudasat érdemjeggyel értékeli. A szdbeli felelet eredményét azonnal koteles
ismertetni a tanuléval, az irasbeli szamonkérések kijavitasanak szabalyait a pedagogiai prog-
ram hatarozza meg. A tudas folyamatos értékelése céljabél félévente minden targybol mi-
nimum a tantargy heti 6raszama + 1 érdemjegyet adunk, kivételt képez a testnevelés,
amelynél 4 érdemjegyet adunk. Az osztdlyzatok szdmanak szambavétele naploellenbérzéskor
torténik. Témazard dolgozatok megirasanak idépontjardl az osztalyt (csoportot) elézetesen ta-
jékoztatni kell. Ketténél tdbb témazard dolgozat irasara egy napon ne kerljon sor. Az irasbeli
szamonkérések kijavitasanak hatarideje 10 munkanap. A tanulé egy irasbeli vagy szoébeli
feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével) csak egyetlen osztalyzat adhato. Tort
osztalyzatot nem adunk.

A tanulét értesiteni kell a személyével kapcsolatos blintet6 és jutalmazé intézkedésekrél. Min-

den diakot megillet a jog, hogy a személyét érint6 kérdésekrdl, dontésekrél tajékoztatast kapjon



osztalyféndkétdl, szaktanaratdl vagy a dontés hozéjatol. A diakkdzosséget érintd dontéseket a

diaksag tudomasara kell hozni.

6.7 A kiulsd kapcsolatok rendszere és formaja

Az el6z6ekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart

fenn a tanuldk iskola-egészségiigyi ellatasat biztosité védéndvel és iskolaorvosokkal.

Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere Az iskolaorvos feladatait a Koz-

nevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet, az

iskola-egészsegugyi ellatasrél szol6 26/1998. (IX.3.) NM-rendelet szerint végzi. Az iskolaorvo-

sok elvégzik a hatalyos térvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak rendszeres

egeészsegugyi felligyeletét és ellatasat (a Kbznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Az isko-

laorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatdje, a kdzvetlen segité munkat a

nevelési igazgatohelyettes végzi. Az iskolaorvos munkajanak utemezését minden év szept-

ember 15-ig egyezteti az iskola igazgatdjével. A diakok szlrdvizsgalatanak tervezetét oktober

15-ig kifliggeszti a tanari szobaban.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kdvetkezd feladatokat

az iskola diakjainak folyamatos egészségugyi feligyelete, a tanuldk évente egy alkalom-
mal torténd szlirdvizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25.§
(5) bek. elbirja a diakok rendszeres egészségugyi ellendrzését),

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

a palyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el (az egész-
ségugyrél sz6ld 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (VI.24.) NM rendelet alapjan),

a testnevelési 6rakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, kdnnyitett-, felmentett- illetve nor-
mal testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig elvégzi,
kivéve, ha a vizsgalat oka késdbb kdvetkezett be,

a sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kilsé sportegyestletben nem tag, de di-
aksportkori versenyeken indulé diakjaink sportorvosi sziirését, a fél évre érvényes igazo-
lasok kiadasat elvégzi,

végrehajtja a szlkséges és esedékes véddoltasokat, ellenbrzi az elrendelt jarvanyugyi
intézkedések végrehajtasat,

surg6sseégi eseti ellatast végez,

gondoskodik a tanuldk egészségligyi allapotardl tanuskoddé dokumentumok vezetésérdl,

a védoénd kdzremiikddésével rendszeresen ellenérzi, hogy a tanuldk a sziikséges szakor-



vosi vizsgalatokon részt vegyenek. A szlikséges vizsgalatokra beutalét biztosit a diakok-
nak, 6ket a legsziukségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt kbvetben a haziorvosi rendel6be
iranyitja kezelésre,

az osztalyok szirését kovetben kapcsolatot tart az osztalyfénokkel és a testnevelbvel,
veluk konzultal a tapasztalatairol, felhivja figyelmuket a tanuloknal tapasztalt rendellenes-

ségekre.

Az iskolai védono feladatai

Az iskolai véd6én6 az iskola egészséguigyi feladatokat az alabbi két rendelet alapjan végzi:

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészseégugyi ellatasral,
3. szamu melléklet a 26/1997. (IX. 3.) NM rendelethez

A nevelési-oktatasi intézmény védénéje altal 6nalléan ellatando feladatok A 3. szamu melléklet

részletesen taglalja a védéné onalléan ellatando feladatait, amelyek a lehet6ségekhez mérten

igazodnak az ellatott intézmény sajatossagaihoz. A véddéndi ellatas szerves része a pedago-

gusokkal, és az iskolat ellatd orvossal team munkaban

a védonoéi feladatok Osszedllitasa, egyeztetése a nevelési-oktatasi intézmény egész-
ségnevelési programjaban meghatarozott feladatok figyelembevételével,
a tanuldk védénéi vizsgalata 6 éven felliliek esetében kétévenkeént,
a testi fejlettség és taplaltsagi allapot hazai standardok szerinti értékelése, a nemi fej-
|6dés értékelése,
a pszichés, motoros, mentalis, szocialis fejl6édés és magatartasproblémak feltarasa,
a gyermekek, tanulok személyi higiénéjének ellenbrzése,
elsbsegélynyuijtas,
az orvosi vizsgalatok el6készitése,
a védéoltasokkal kapcsolatos szervezési, el6készitési feladatok elvégzése,
a kronikus betegek, magatartasi zavarokkal kuzd6k életvitelének segitése,
részvétel az egészségtan oktatasaban elsésorban az alabbi témakban.
a) az egészséggel kapcsolatos alapismeretek (személyi higiénia, egészséges
életmod, betegapolas, elsésegélynyujtas),
b) csaladtervezés, fogamzasgatlas,
c) szul6i szerep, csecsembgondozas,
d) onvizsgalattal kapcsolatos ismeretek,
e) szenvedélybetegségek megelbzése.
testnevelés, gyogytestnevelés, technikai orak, iskolai helyiségek és kdrnyezet, az ét-
keztetés higiénés ellendrzésében valo részvétel

kapcsolattartas a szllékkel



e palyavalasztas segitése
o az elvégzett feladatok dokumentacidjanak vezetése
A védénb kiemelt feladata a fent megjeldlt tevékenységekhez kapcsolédd személyiségi jog

védelme és az adatvédelem a mindenkori hatalyos jogszabalyok alapjan.

6.7.1. Veszélyeztetett gyermekekkel és szildkkel torténd
foglalkozas
Az osztalyfénokokkel allando szoros kapcsolatban:
e a segités modjanak megbeszélése, folyamatos visszatérés a megbeszéltekre
(eredmények, tovabbi tennivaldk),

o szlUkség szerint személyes megbeszélés a szulbkkel az iskolaban.

Az osztalynaplok vizsgalata klilonos tekintettel:

e mulasztasokra (igazolatlan),

a tulkoros gyerekekre,

a tanulmanyi eredmény hirtelen romlasara,

e arossz magatartasi jegyekre, elmarasztalasokra,

Gyermekjoléti és Csaladsegité Kozpont altal szervezett tdborozasra,

javaslattétel segélyezésre, étkezési téritési dij csOkkentéseére, nyari taboro-
zasra,

e azintézkedések, valtozasok folyamatos feljegyzése.
Kapcsolat a szul6i kozosséggel

o korrepetalas (napkdziben, tanulészoban),

e igazolatlan ill. gyanus mulasztasok ellenérzése, kapcsolatfelvétel a mulaszto

gyermek szuleivel.
Gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagdgiai eszkdzdkkel meg nem szintethetd, ve-
szélyeztetl tényez6 megléte esetén kezdeményezi, hogy az igazgatoé értesitse a gyermekjoléti
szolgalatot.
A tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatoje inditson
eljarast a tanulo lakéhelye, ennek hianyaban tartézkodasi helye szerint illetékes telepulési 6n-
kormanyzat polgarmesteri hivatalanal kiegészito csaladi potlék és rendkivili gyermekvédelmi
tamogatas — sziikség esetén a tdmogatas természetbeni ellatas formaban toérténd nyujtasa
érdekében.
Szoros kapcsolatban allunk a kdvetkez6 intézményekkel
Polgarmesteri Hivatal; Igazgatasi Osztaly

Mosonmagyaroévar, Fé u. 11.



Gyermekjoléti és Csaladsegité Kézpont

Mosonmagyarovar, Vasutas u. 10.

Pedagogiai Szakszolgalat Mosonmagyarévar

Mosonmagyaroévar, Gorkij u. 3.

Gyermekrendelé,

Gyermekfogaszat,

Drogpont

Mosonmagyaroévar, Vasutas u. 10,

Fiok Ifjusagi informacios pont

Erkel F. u. 4.,
A kozintézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megelbzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. A gyermek-és ifjusagvédelem az intézmény 6sz-

szes dolgozojanak alapvet6 feladata.

7. A tanuldk ugykezelésével kapcsolatos szabalyok
7.1. A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanuldéi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkére. Szabalyzatunkban a hi-
anyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi szabalyokat régzitink az alabbi-
akban.

A tanulé koteles a tanitasi 6rakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valé ta-
volmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztaly-

fénok a tanév végeéig koteles megdrizni.
7.2. Mulasztasok

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezé esetekben:
a) a szul6 elézetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tavolmaradasra,
b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,
c) a tanulé hatésagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
e bejard tanuld érkezik késdbb méltanyolhaté kézlekedési probléma miatt,
¢ rendkivlli esetben, ha a tanuld hibajan kivili ok miatt torténik késés (pl. baleset,

rendkivdli id&jaras stb.).

7.3. A tanuléi késések kezelési rendje



A digitalis napl6 és a késok listajat rogzitd iratok bejegyzései szerint az iskolabol rend-
szeresen késé tanulé sziileit az osztalyfénok értesiti, ismétlédés esetén behivja az iskolaba.
A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni. A tanulé tani-
tasi 6rardl valo késését, a késés percekben szamitott idétartamat és a tanuld hianyzasat a pe-
dagoégus a napléba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfénok végzi. Az igazolatlan
mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfénok az igazgatdhelyettessel egydtt jar el,
szilkség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkoz6 szabalysértési el-

jarast.

7.4. Tajékoztatas, a szulo behivasa, értesitése

A szUl6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
elGirasai szerint tortenik.
Tankoteles tanul6 esetében:
e els6 igazolatlan 6ra utan: a digitalis napl6 adatai révén a szil6 értesitése,
» a10. igazolatlan 6ra utan: a szuld iktatott postai levélben torténd értesitése,
e al0. igazolatlan éra utan: a lakohely szerint illetékes jegyz6 értesitése (a masodpél-
danyt az irattarban kell 8rizni),
e a 30. igazolatlan 6ra utan: a szuld postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell 8rizni),
e az 50. igazolatlan 6ra utan: a jegyz6 és a kormanyhivatal értesitése.
Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a szilé figyelmét az igazolatlan mulasztas ko-

vetkezményeire.

7.5. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras
részletes szabalyai

A 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldval szem-
ben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

o afegyelmieljaras meginditasa a tanuld terhére rétt kotelességszegést kovetd 30 napon
belul torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
derll ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrél szolo informacié megszer-
zését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja,

o afegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulét és szulét személyes megbeszélés
réveén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi el-

jaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl,



a legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelbtestiilet bizza meg, a nevelbtestilet
ezzel kapcsolatos ddntését jegyz6kdnyvezni kell. A nevel6testilet nem jogosult a bi-
zottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozéan javaslatot tehet,

a fegyelmi targyalason felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napi-
rendre t(izd nevelbtestileti értekezletet megel6z6en legalabb két nappal széban ismer-
tetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlo nevel6testilettel. A jegyz6konyv ismertetését ko-
vetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszol-
nak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a szikséges mértékben —
a hatarozati javaslatba beépitik,

a fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, szllbje (szilei), a fe-
gyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetbje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyeb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges idétartamig tartézkodhatnak a targyalas céljara szol-
galo teremben,

a fegyelmi targyalasrél és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyz6konyv készil, amelyet
a targyalast kévetd harom munkanapon belll el kell késziteni és el kell juttatni az in-
tézmény igazgatéjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanuldnak és szuldjének,

a fegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni,

a fegyelmi targyalast kdvetéen az elséfoku hatarozat meghozatalat célzd nevelbtestu-
leti értekezlet id6pontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni,

a fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az ira-
tokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatasaval) meg kell

jeldini az irat ezen bellli sorszamat.

7.6. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras
részletes szabalyai

Egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetéség, ha azzal a sérelmet elszenved6 fél, kis-

koru sérelmet elszenvedd fél esetén a szlild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott ta-

nuld, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a szilé egyetért. A fegyelmi elja-

ras meginditasat megel6z8en a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a kdtelességsze-

géssel gyanusitott tanulo kiskoru, a sziléje figyelmét irasban fel kell hivni az egyeztet6 eljaras

igénybevételének lehetdségére. A tanuld, kiskoru tanuld esetén a szlild az értesités kézhez-

vételétdl szamitott 6t tanitasi napon belll irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztet6 eljaras



lefolytatasat. Amennyiben az egyeztet6 eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a bejelen-

tés iskolaba, kollégiumba torténé megérkezésétél szamitott tizendt napon belul az egyeztetd

eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

Az egyezteté eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zéen személyes talal-
kozd révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatdé menetérél, valamint a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztett eljaras lehetéségérél,

a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanulét és a szilét a fe-
gyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetéségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztet6 eljarasban torténé megallapodas hataridejét,

az egyeztet6 eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége,

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errél a tanulét
és a szulét nem kell értesiteni,

az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetdje
thzi ki, az egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetés-
ével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus uton és irasban értesiti az érintett
feleket,

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

az intézmeény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az in-
tézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetbjének kijelolésé-
hez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy szll6jének egyetértése sziksé-
ges,

afeladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva uta-
sithatja vissza,

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elétt legalabb egy-egy alkalommal kdteles
a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kulon-kulén egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése,

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a szikséges idére, de legfoljebb
harom hoénapra felfiiggeszti,

az egyeztetést vezetbnek és az intézmeény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetbség szerint — 30 napon belll irasos megallapodassal lezarul-

jon,



o az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas készill,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak alg,

o az egyeztetd eljaras id6szakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalyk6zdsségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mély-
ségben lehet informaciot adni, hogy elkerulhet6 legyen a két fél kozotti nézetkulonbség
fokozddasa,

o azegyeztet eljaras soran jegyzdkodnyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyz6kony-
vezéshez egyik fél sem ragaszkodik,

e a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalyk6zdsségeben meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban

meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

8. Az intézményi hagyomanyok apolasa
8.1. Hagyomanyapolas, linnepélyek, megemiékezések

Az iskolank hagyomanyainak apolasa, bdvitése valamint j6 hirnevének megdérzése, éregbitése
az iskolak6zdsség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyapolas feladatait, az

Unnepélyek, megemlékezések rendjét, felelseit a munkakdzossegek jeldlik ki.

8.2. Tantargyi hagyomanyaink, rendezvényeink

Iskolank tanuldinak alkotasaibdl lehetbség szerint kiallitast rendeziink a mivel6dési kdzpont-
ban vagy az iskolaban. Minden évben meghirdetjuk a varosi Bolyai Janos matematika ver-
senyt, melyen 4-8. osztalyos tanulok - iskolanként 3 fés csapattal - vehetnek részt. Az altalanos
iskola varosi, terlleti szaktargyi versenyeket megel6z6en iskolai szintli valogaté versenyeket
rendezink. Munkako6zosségek szervezésében szaktargyi ill. ismeretterjeszt jellegl versenye-
ket, vetélked6ket rendezink iskolank tanuldinak (pl. kényvtarhasznalati verseny, szaval6ver-
senyek, ,Nyelvink és otthonunk” regionalis nyelvhasznalati verseny...). Iskolank szervezésé-

ben bonyolitunk varosi sportversenyeket labdajatékokbdl.

8.3. A hagyomanyapolas tovabbi formai

o fecskenap

e projektnap az iskola fennallasanak tiszteletére,
e ,Bolyai-matematika” verseny,

e egészségnevelési honap,

e adventi koncert,



e didknap a DOK szervezésében,

e "Bemutatkozunk” cimmel kulturalis programot rendezunk tanuldéknak, szul6knek, e
program keretében keril sor az alapitvanyi dijak atadasara,

e rajzkiallitas,

e turanap,

o afels6s tanuldk Mikulaskor apré ajandékokkal lepik meg alsés iskolatarsaikat,

e balok: farsangi bal, a szll6 k6zdsséggel k6zds szervezésben Bolyai bal,

e taborok: nyari tabor, erdei iskola,

e jeles napokon szines misorral szérakoztatjak alsésaink az évodasokat,

e a hulladékgydijtés, iskolai kdrnyezet szépitéséért végzett tarsadalmi munka is ha-

gyomanyosan szervezett tevékenyseg.

Megemlékezések, iinnepségek

Iskolai szintli szervezésben:

o oktober 6. Megemlékezés az aradi vértanukrdl fels6 tagozat
o oktdber 23. Fels6s megemlékezés
e november 7. Magyar Katalin emlékmisor — felsé tagozat

e marcius 15. Iskolai Gnnepség — felsé tagozat

Munkak6z0sségi szervezésben:

A Fdld napja, a kdltészet napja, madarak napja, zene vilagnapja, népmese napja, allatok vi-

lagnapja.

Megemlékezések osztaly ill. iskolai keretben:

Unnepélyek:
e tanévnyitd unnepély,
e karacsony,
e ballagasok,
e tanévzaro Unnepély.
Kdzdsségunk megemlékezik az iskola alapitasanak évforduléjardl.

Az Unnepélyeken kotelezd az Gnneplé ruha viselése.

A sziilok és az iskola k6zos programjai:

e farsangnap,

o Bolyai bal,



e pedagogusnap,

e gyermeknap,

o iskolakdstold a leendd elsé osztalyosoknak,
e adventi hangverseny,

e karacsony

Tantestiileti hagyomanyok:

e tantestleti kirandulas,

e Oev és tanév-bucsuztatd dsszejovetel.
Az intézményi szintli megemlékezéseken, Gnnepélyeken a pedagdgusok és a tanuldk részve-
tele az alkalomhoz ill§ 6lt6zékben koételezb.
Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az iskola hirnevének
megdrzése, dregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyoma-
nyok apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, id6pontokat, valamint felel6séket a nevel6-

testulet az iskola éves munkatervében hatarozza meg.

9. Az iskolai konyvtar szervezete és miikodési sza-
balyzata

Az iskolai kdnyvtarra vonatkozé altalanos adatok:

A konyvtar, mint az iskolai kdnyvtarhaldzat tagja az alabbi szakmai szervezettel tart szakmai
kapcsolatot: POK

A kodnyvtar jellege: zart kdnyvtar (csak az iskola dolgozoi, tanuldi vehetik igénybe)

A konyvtar elhelyezése: az iskola 1. sz. egységének tetbterében.

A konyvtar hasznalata: ingyenes (alapszolgaltatdsok igénybevételénél)

A konyvtar neve: Gy®éri SZC Bolyai Janos Altalanos Iskola

A kényvtar cime, telefonszama: Mosonmagyarovar, Régi Vamhaz tér 6.
06-96-578-159

A konyvtar fenntartéjanak neve: Gy®éri SZC Bolyai Janos Altalanos Iskola

A konyvtar fenntartéjanak cime: Mosonmagyaroévar, Régi Vamhaz tér 6.

A kényvtar jellemzd6 adatai: alaptertlete: 110 m2
¢ polc folydméter: 180 m szabadpolc (40 raktar)

¢ olvasohelyek szama: 30



A konyvtart féallasu kényvtaros tanar vezeti, felséfoku konyvtaros végzettséggel.

9.1. Az iskolai konyvtar miikodésének célja:

Az intézményben m(ikddé iskolai konyvtar mikodésének alapvetd célja

e segitse el6 az oktatd nevelémunkat (mint tevékenységet),

e arendelkezésre allé szakkdnyvek, kiadvanyok, folydiratok segitségével
biztositsa a szakmai munka (oktaté-nevel munka) szinvonalanak szin-
ten tartasat, fejlesztését,

e segitse el6 az iskolai az iskolai kdonyvtarhasznaldk (neveldk, tanuldk,
egyéb dolgozdk) altalanos miiveltségének kiszélesitését,

e a folyamatosan korszerisitett konyvtarallomany segitségével kdzve-

titse az Uj, modern ismereteket.

9.2. Az iskolai konyvtar feladata:

Az intézmény konyvtaranak - mint a nevel6-oktato tevékenység szellemi bazisanak - f6 felada-

tai a kovetkezok:

eléseqiti az iskola szervezeti és mikodési szabalyzataban és pedagdgiai prog-
ramjaban rogzitett célok helyi megvaldsitasat,

biztositja az iskola nevel6i és tanuloi részére az oktatashoz és a tanulashoz
szukséges informaciokat, ismerethordozokat (szak és altalanos jellegi kony-
vek, folyoiratok, audiovizualis eszkdzok, stb.),

gyUjteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, meg6rzi, gondozza és rendelke-
zésre bocsatja,

rendszeres, folyamatos tajékoztatast nyujt a konyvtar dokumentumairol és szol-
galtatasairal,

kézponti szerepet tolt be a tanuldk 6nallé kdnyv- és kdnyvtarhasznalatanak fel-
készitésében,

részt vesz, illetve kdzremiikddik az intézmény - oktatasi, nevelési helyi tanter-
vének megfeleld - konyvtari tevékenységében (tandra tartasa a koényvtarban,
bevezetés a kdnyvtarhasznalatba, mivel6dési és iskolai egyéb programok, ve-
télkeddk szervezése, segitség nyujtasa, kilonféle konyvtari dokumentumok,
segédeszkdzok biztositasa, stb.),

biztositja mas kdnyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak hozzaférhettsé-
gét (tajékoztatas, informaciocserék, dokumentumok beszerzése segitségével),

a fenntarto részére statisztikai adatokat szolgaltat.



9.3. Az intézmény konyvtaranak szakmai feladatai

Az intézmény koényvtaranak a céljai illetve az altalanos feladatai teljesitése érdekében az
alabbi szakfeladatokat kell ellatnia:

e aziskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan béviti, korszer(-
siti allomanyat az intézmény tanarai, nevel6kdzosségei, és mas iskolai kdnyv-
tarhasznalodk javaslatainak, igényeinek figyelembevételével,

e aziskolai kbnyvtar allomanyanak gyarapitasat (beszerzés, ajandék, csere, stb.)
az éves munkatervében foglaltak alapjan, az iskolai beszerzési keret figyelem-
bevételével végzi,

o a beszerzett, megbrzésre atvett dokumentumokat 6 napon belll bevételezi, és
leltarba veszi,

e naprakészen vezeti az egyedi (cim) leltart tartalmazo kényvet,

o atanari kézipéldanyokrol, tankdnyvekrél, atmutatdkrol, gyorsan avulo kisebb,

o terjedelmi kéziratokrdl un. brosura-nyilvantartast vezet,

e az elavult, feleslegessé valo, vagy fizikailag hasznalhatatlanna valt dokumen-
tumokat, vagy az olvasok altal elvesztett konyveket az iskola Selejtezési Sza-
balyzataval dsszhangban évente allomanyabdl kivonja, az ezzel kapcsolatos
nyilvantartast elvégzi,

o a konyvtarallomany leltarozasat az intézmény Leltarozasi Szabalyzatanak

megfeleld id6ben és moédon 6tévenként végzi.

9.4. A konyvtarhasznalat rendje
9.4.1. A kdonyvtarhasznalok kore
Az iskolai kdnyvtarat az iskola tanuldi, neveldi, adminisztrativ és technikai dolgozéi hasznal-
hatjak.
Az iskolai konyvtarhasznaldkat megilletik ingyenesen az alabbi alapszolgaltatasok:
e konyvtarlatogatas,
e konyvtari gyljtemény helyben hasznalata,
o Jdllomanyfeltaré eszk6zok hasznalata,
¢ informacié a kdnyvtar szolgaltatasairal.
Az iskolai kdnyvtaros koteles az ingyenes szolgaltatasok igénybevevéinek adatait regisztralni.

A fent felsoroltakon kivill mas egyéb szolgaltatasok csak a kdnyvtarba valé beiratkozas utan



vehet6k igénybe. A beiratkozas ingyenes. A beiratkozaskor az alabbi adatokat kell felvenni a

konyvtarhasznalotol: név, osztaly

9.4.2. A konyvtar szolgaltatasai
Az iskolai konyvtarban az alapszolgaltatasokon kivil az alabbi szolgaltatasok vehetdk

igénybe: A konyvtar allomanyanak (alabb felsorolt egyes dokumentumainak) egyéni és cso-
portos helyben hasznalata:

e olvasotermi, kézikonyvtari konyvek,

e audiovizualis informacidhordozok,

e értékesebb dokumentumok,

e szamitégép — internet,

¢ 5 db szamitdégép internettel,

o fénymasolas, nyomtatas térités ellenében, tan-évente megallapitott, engedélyezett

téritési dijjal.

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a tanarok egy-egy tanitasi orara kikolcsén6z-
hetik. A kdnyvtarban tanérak és egyéb csoportos foglalkozasok tarthatdk. A kdnyvtarban szer-

vezhet6k olvasast, kdnyvtarhasznalatot segité rendezvények is.

9.4.3. Kolcsonzés
Egy olvaso egyidejileg maximum 5 kotetet kdlcsondzhet. A kolcsonzés id6tartama 1 honap, a

tanulashoz szikséges dokumentumok tekintetében nincs korlatozas. Csak az kdlcséndzhet

akinek nincs régi tartozasa.

9.4.4. Az iskolai konyvtar nyitvatartasi rendje
Hétfé-csiitértok 10.00 - 13.00 6raig

Péntek 09.00 -13.00 6raig
9.4.5. Konyvtari tartozasok rendezése

A tanulé jogviszonya és a dolgozo6i munkaviszony megszuntetése, csak a fennallé kdnyvtari
tartozas rendezése és a konyvtaros errél adott igazolasa utan torténhet. Ha a konyvtarral
szembeni tartozas fennallasakor a jogviszony (munkaviszony) a kényvtaros tudta nélkil szlinik

meg, a kiléptetést végz6 személyt terheli a felelésség.

9.4.6 Tankonyvtari szabalyzat, tartés tankonyvekre vonatkozé
szabalyok

Az iskolai kdnyvtartol kdlcsonzoétt tankdnyvek az iskola tulajdonat képezik, az azok elveszté-

sébél, megrongalasabol szarmazé kart a tanulé az iskolanak koételes megtériteni. Ennek



maodja, hogy a tanulé a megrongalt (elveszett) tankdonyv helyett egy ugyanolyat vasarol az
iskolai konyvtar részére.

A konyvtarbol kolcsonzott tankdnyvek a tanuloi jogviszony fennallasa mellett addig az idépon-
tig maradhatnak a tanulénal, ameddig az adott tankonyvbdl a felkészités folyik. Azokat a tan-
konyveket amikre mar nincs szuksége, azonnal de legkésébb minden tanév utolsé tanitasi
napjaig a tanuld kdteles az iskolai kdnyvtarba visszahozni. A tanulé a tankdnyvek atvételekor

alairasaval igazolja a fenti feltételek megismerése, elfogadasat és a tankdnyvek atvételét.

9.4.7. Katalégusszerkesztés szabalyai

az iskolai konyvtar katalégusai,

betlirendes leird katalégus (szerzb neve és a cim alapjan),

szakkatalogus,

a cédula katalogus 2012. évvel lezarva,

2012. évtdl szamitdégépes katalogust hasznalunk (SZIKLA PROGRAM) Iskolai kényv-
tarunkban az Ujonnan beszerzett dokumentumokat szamitdgépes feltarassal vesszik
nyilvantartasba,

a program neve: NetLibISZ21 Integralt Kényvtari Rendszer,

Uzemben helyezés datuma: 2012. oktéber 1.

9.4.8. Konyvtar gyujtokori szabalyzata

A gylijtés kore

A konyvtar allomanyaba tartozé dokumentumokat fégyijtékori és mellékgyjtékori szempont
szerint kell gyQjteni. Az iskola alapvet6 feladatainak (oktatasi) megvaldsitasahoz kapcsolédo
dokumentumok az intézmény fégydijtékorébe tartoznak, a masodlagos iskolai funkcidokhoz kap-
csolodo dokumentumok pedig a mellékgydjtékorbe.
Konyvtar f6 gylijtékorébe tartoznak az alabbi konyvek, dokumentumok:

o lirai, prozai, és dramai antoldgiak,

o klasszikus és kortars szerzdk mivei, gyljteményes kotetei,

o Kklasszikus és kortars szerzdk teljes életmivei,

e népkoltészet, meseirodalom, azon gyljteményes kotetei,

e nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom),

o tematikus antolégiak,

o életrajzok, torténelmi regények,

o gyermek és ifjusagi regények, elbeszélések, versek,

o nemzetiségi gyermek- és ifjusagi irodalom (szépirodalom, vers),

e 3Jltalanos lexikonok,



¢ enciklopédiak,

e a tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes miivel6déstorténet alapszintli és
k6zépszintl elméleti és torténeti 6sszefoglaldi,

e atananyagokhoz kapcsolédé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato6 - alap-
és kdzepszintl segédkonyvek, torténeti 6sszefoglaldk, ismeretkdzld mivek,

e aziskolaban hasznalt tankényvek, munkafiizetek, feladatlapok,

e az adott kdrnyezetre (felsorolandé az a varos, telepllés, megye, ahol az intézmény
mikodik) vonatkozo helyismereti, helytorténeti kiadvanyok,

e az intézmény torténetével, életével, névaddjaval, ifjusagi szervezeteivel kapcsolatos
anyagok,

¢ helyi tantervekhez kapcsol6do "kotelez6" és ajanlott olvasmanyok,

e anevelés, oktatas elméletével foglalkozé legfontosabb kézikonyvek,

o a kuilénféle tantargyak oktatasat segité mddszertani kézikdnyvek, segédletek,

e pszicholdégiai mivek, enciklopédiak, szakszotarak, a gyermek- és ifjukor lélektana,

e tantargyi bibliografiak,

o felvételi kdvetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetéségeirél készitett kiadvanyok,

o iskolai kdnyvtar tevékenységét érint6 jogszabalyok, allasfoglalasok,

o folyéiratok, napilapok, szaklapok,

e zeneiirodalom, kottak,

o Jdllomany gyarapitasahoz kiadvanyok, jegyzékek, mintakatalégusok, tantargyi biblio-
grafiak,

e oOktatassal 6sszefluggl statisztikai kiadvanyok, kimutatasok,

e csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gyUjteménye,

e oktatassal kapcsolatos jogszabalyok és azok gyijtemeénye,

¢ tanlgyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok illetve
azok gylijteménye.

A mellékgyjtékorbe sorolanddk mindazon dokumentumok, melyek az el6z6ekben felsoroltak-

hoz nem tartoznak illetve azok hataresetei.

A gyiijtés mélysége, nyelvi, idébeli hatarai

Az iskolai kdnyvtar az iskola feladataival 6sszhangban
o teljesség igényével gydjti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok kozul a kovet-
kezbket,
o lirai, prozai, és dramai antologiak,

o klasszikus és kortars szerzd6k miivei, gyljteményes kotetei,



klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei,

népkoltészet, meseirodalom, azon gyijteményes kotetei,

nemzetiségi tanulok anyanyelvi oktatasat segité szépirodalom,

alap-, és kdzeépszint(i altalanos lexikonok,

alap-, és kdzépszintli enciklopédiak,

kozép-, és fels6szint( altalanos lexikonok,

ko6zép-, és fels6szintl enciklopédiak,

tudomanyok, a kultdra, a hazai és az egyetemes mivel6déstorténet alapszintli és
kozépszintl elméleti és torténeti 6sszefoglaldi,

a tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes mivelédéstdrténet elméleti és
modszertani 6sszefoglaldi,

a tananyagokhoz kapcsolédé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato -
alapszintl segédkonyvek, térténeti 6sszefoglaldk, ismeretk6zlé miivek,

a tananyagokhoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté -
ko6zépszintl segédkodnyvek, torténeti 6sszefoglaldk, ismeretkdzlé miivek,
szaktantargyakhoz kapcsolddoé alapszintl elméleti és torténeti 6sszefoglalok,
szaktantargyakhoz kapcsolddo alap-, és kdzépszintl elméleti ismeretkdzl6 iroda-
lom és torténeti dsszefoglalok,

az altalanos iskolaban hasznalt tantervek, oratervek, tankényvek, munkafizetek,
feladatlapok,

kbézépiskolaban hasznalt tankdnyvek, munkaflizetek, feladatlapok,

a helyi tantervekhez kapcsolddé "kotelezé" és ajanlott olvasmanyok,

a nevelés, oktatas elméletével foglalkozé legfontosabb kézikdnyvek,

a kulonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikdnyvek, segédletek,

az intézmény torténetével, életével, névadojaval, ifjusagi szervezeteivel kapcsola-
tos anyagok,

felvételi kdvetelményekrél, a tovabbtanulas lehetségeirdl készitett kiadvanyok,
iskolai kdnyvtar tevékenységét érinté jogszabalyok, allasfoglalasok,

oktatassal dsszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok,

csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek
és azok gyljteménye,

oktatassal kapcsolatos jogszabalyok és azok gyljteménye,

tanlgyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és,

jogszabalyok illetve azok gyljteménye,

Valogatva gydjti magyar nyelven az iskola céljait, feladatait, valamint a pénzigyi targyi szem-

pontokat figyelembe véve:



nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom),

tematikus antologiak,

életrajzok, torténelmi regények,

gyermek- és ifjusagi regények, elbeszélések, versek,

nemzetiségi gyermek- és ifjusagi irodalom, regények, versek,

alapszint( altalanos lexikonok,

alapszintl enciklopédiak,

a tudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes mivel6déstorténet alapszinti
elméleti és torténeti 6sszefoglaldi,

a tananyagokhoz kapcsolédé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato -
alapszintl segédkonyvek, térténeti 6sszefoglaldk, ismeretk6zl6 miivek,

a tananyagokhoz kapcsolédé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato -
k6zépszintl segédkonyvek, torténeti 6sszefoglaldk, ismeretkdzlé miivek,
szaktantargyakhoz kapcsolddo felsészintl elméleti és torténeti 6sszefoglalok,

az altalanos iskolaban hasznalt tankdnyvek, munkaflizetek, feladatlapok,

a kozépiskolaban hasznalt tankonyvek, munkafizetek, feladatlapok,

az adott kornyezetre (felsoroland6 az a varos, telepulés, megye, ahol az intézmény
mikddik) vonatkozo helyismereti, helytorténeti kiadvanyok,

pszicholdgiai mivek, enciklopédiak, szakszétarak, gyermek- és ifjukor Iélektana,
tantargyi bibliografiak,

folyéiratok, napilapok, szaklapok,

zenei irodalom, kottak,

allomany gyarapitasahoz kiadvanyok, jegyzékek, mintakatalogusok.

Az iskola kdnyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységu, szintii dokumentumokat, anya-

gokat. A valogatott gydjtésszintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa a pénzigyi és

targyi, egyéb feltételektdl fliggden esetenként térténik a kdnyvtaros javaslata, valamint az in-

tézmény vezetdjének irasbeli jovahagyasa alapjan, abban az esetben, ha a kdnyvtaros ré-

szére atadott ellatmanyi 6sszeget a beszerzés meghaladja. Ha az eseti allomanygyarapitast

az adott idészak ellatmanyi 6sszege fedezi, a beszerzésrdl a kdnyvtaros dont, kikérve a felet-

tese szakmai véleményét.

A beszerzés modja:

A koényvtaros folyamatosan tajékozodik a kdnyvpiacon. (Folydiratokba, hirlapokban kézreadott

kritikak konyvkiaddi, terjesztdi jegyzetek, bibliografidak) Rendszeresen jar kdnyvesboltokba az



Uj kényvek megtekintésére. Jegyzi a kollégak, tanuldk igényeit. A beszerzés kodzvetlenlil a ki-
adoktél és vasarlas utjan kdnyvesboltban torténik. A végzds osztalyok és a talalkozét szervezé
oregdiakok ajandékkonyvvel gyarapitjak a konyvtart.

Gyljtésre szant dokumentumtipusok:

konyv, tankonyv, kézikdnyv, folydirat, kisnyomtatvany(brossura és kotta), videokazetta, CD-
ROM

10. Melléklet

ADATKEZELESI SZABALYZAT

Altalanos rendelkezések
A Magyar Koéztarsasag Orszaggyllése Magyarorszag eurdpai unios jogharmonizacioés kotele-

zettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informaciés énrendelkezési jogroél és az in-

formacioszabadsagrol szolé 2011. évi CXII. térvényt.

Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja
Az intézménylnkben folyé adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat

hatédrozza meg, mivel iratkezelési szabalyzat készitését a jogszabaly nem rendeli el.

Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:
o az informaciés énrendelkezési jogrdl és az informacidészabadsagrol szolé 2011. évi

CXIl. térvény
o a Nemzeti kbznevelésrél szol6 2011. évi CXC. torvény
e a100/1997. (VI.13.) Kormanyrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatarol.

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:
o az informaciés 6nrendelkezési jogrdl és az informacidészabadsagrol szolé 2011. évi

CXIl. térvény végrehajtasanak biztositasa,

e azintézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,
azon személyes és kulonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel jogviszony-
ban allékkal, amelyeket az iskola tanuléirdl, munkavallaléirdl az intézmény nyilvantart,

e az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok kdrének rogzitése,

e az adatok tovabbitasi szabalyainak régzitése,

¢ a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

e az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésik rendjének kdzlése

e a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.
Osszefoglalva tehat szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmdi

és részletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kilondsen



az adatkezelés céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult sze-

mélyérél, az adatkezelés id6tartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

a)

b)

A Gyéri SzC Bolyai Janos Altalanos Iskola a miikédésére vonatkozo adatkezelési
szabalyzatot az intézmény vezetdjének elbéterjesztése utan a nevelétestiilet a tan-
évnyito évi értekezletén elfogadta.

Az elfogadast kovetden a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jo-
gat gyakorolta a Szlil6i Szervezet és a Diakdnkormanyzat, amelyet a zaréfejezetben
alairasukkal igazolnak.

Jelen adatkezelési szabalyzatot a fenntarté hagyta jova az intézmény szervezeti és
mikodési szabalyzatanak részeként.

Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanuldk, sziileik megtekinthetik az iskola hon-
lapjan, valamint az igazgatdéi irodaban. Tartalmardl és el8irasairdl a tanuldkat és szi-
leiket szervezett formaban tajékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgaté ad felvilago-

sitast.

Az adatkezelési szabalyzat személyi és id6beli hatalya

a)

b)

d)

Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény igazgatéjara, valamennyi mun-
kavallaléjara és tanuléjara nézve kotelezé érvényii.

Az adatkezelési szabalyzat a fenntarté jovahagyasanak idépontjaval 1€p hatalyba,
és hatarozatlan idére szol.

Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kdveté datummal Iétesitett tanuldi jogvi-
szony esetén a tanulé — a kiskoru tanuld szuléje — koteles tudomasul venni, a beirat-
kozaskor az intézmény adatkezelési tevekenységérdl a tanuldt és a szul6t irasban ta-
jékoztatni kell. A tanulo6i adatkezelés id6tartama a kozépiskolaba vald jelentkezéstol
kezdddben legfeljebb a tanuldi jogviszony megsziinését kdvetd harmadik év december
31-ig terjedhet. Kivételt képez ez aldl a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirasi naplo,
amelyekre vonatkozéan az irattari 6rzési id6 az iranyadd. Az irattari 6rzési id6 leteltével
az adatkezelést meg kell szuntetni.

Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast koveté datummal létesitett munkavallaloi
jogviszony esetén a munkavallalo koteles tudomasul venni, err6l a Munka torvény-
kényve 46.§ (1) szakasza szerint készilt irasos tajékoztatdoban figyelmét fel kell hivni.
A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megszliné-
sét kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogsza-
balyok altal kételez6en megdrzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési id6 leteltével az

adatkezelést meg kell szlintetni.



Az intézményben nyilvantartott adatok kore
A nyilvantartott adatok korét a koznevelési torvény 43-44.§-ai rogzitik. Ezek az adatok kotele-

z8en nyilvantartanddak az alabbiak szerint.

Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalék alabbi adatait
Az intézmény kezeli a Kbzoktatas Informaciés Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly altal

meghatarozott munkavallaloi adatokat

a)
b)
c)
d)

nevét, anyja nevet,

sziletési helyét és idejét,

oktatasi azonosité szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

végzettségére és szakképzettségére vonatkozé adatokat: felséoktatasi intézmény ne-
vét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzett-
ség, a pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

munkakdre megnevezését,

a munkaltaté nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

vezet6i beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

munkaidejének mértékét,

tartos tavollétének id6tartamat.

Oraado esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését.

Kezeli tovabba a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat

a)

b)
c)
d)
e)
f)
9)

csaladi allapota, gyermekei szuletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kez-
dete
allampolgarsag;
TAJ szama, addazonosito jele
a munkavallalék bankszamlajanak szama
csaladi allapota, gyermekeinek szlletési ideje
allando lakcime és tartézkodasi helye, telefonszama;
munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkoz6 adatok, igy kuldndsen
o iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
o munkaban téltétt id6, munkaviszonyba beszamithat6 idd, besorolassal kapcso-
latos adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés madja és id6-

pontja,



o a pedagoégus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi idé csokkenté-
sével kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,

o a munkavallalé jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szama,

o a munkavallalé minésitésének idépontja és tartalma

o a blnugyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte,

o az alkalmazott egészségugyi alkalmassaga,

o alkalmazott altal kapott kitintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

o munkakoér, munkakdrbe nem tartozé feladatra térténé megbizas, munkavég-
zésre iranyulé tovabbi jogviszony, fegyelmi bintetés, kartéritésre kdtelezés,

o munkavégzeés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat
terheld tartozas és annak jogosultja,

o szabadsag, kiadott szabadsag,

o alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

o az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

o az alkalmazott munkaltatdval szemben fennallé tartozasai, azok jogcimei, a

tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A tanulék nyilvantartott és kezelt adatai
Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informaciés Rendszerében nyilvantartott, a jogsza-
baly altal meghatarozott tanuléi adatokat

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

neveét,

nemeét,

szuletési helyét és idejét,

tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

oktatasi azonosité szamat,

anyja nevet,

lakohelyét, tartozkodasi helyét,

allampolgarsagat,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
diakigazolvanyanak szamat,

jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankételes-e, jogviszonya szi-
netelésének kezdetét és befejezésének idejét,

jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

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

n)

0)

p)

jogviszonyat megalapozo kéznevelési alapfeladatot,
nevelésének, oktatasanak helyét,

felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,



g) tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

r) évfolyamat.

Kezeli tovabba a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat
a) a tanulé allampolgarsaga,

b) allandé lakasanak és tartozkodasi helyének cime és telefonszama,

¢) nem magyar allampolgar esetén a tartézkodas jogcime és a tartézkodasra jogositod

okirat megnevezése, szama;

d) szllé neve, allando lakasanak és tartdzkodasi helyének cime, telefonszama;

e) atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kilénésen

O

O

O

felvételivel kapcsolatos adatok,

a tanulé magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és miné-
sitése, vizsgaadatok,

a tanuléi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

a sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok,

beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kizdé tanulé rendelle-
nességére vonatkozé adatok,

hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkoz6 adatok

a) a tanuldéi balesetekre vonatkozé adatok,

b) a tanul6é személyi igazolvanyanak szama,

c) atanuld fényképét a digitalis napldban,

d) tobbi adatot az érintett hozzajarulasaval.

A belépéskor és kilépéskor régzitett adatok
Az iskolaban portatgyelet mikodik, ahol a tanuldk tanitasi id6 alatti rendkivili tavozasat iga-

zol6 kilépbket gyujtik és a vendégek belépésekor elkért adatokat irasban rogzitik:

o abelépb személy neve,

e a belépés idbpont,

e alatogatas célja a keresett személy neve

Az Ugyelet fizikailag nem korlatozza a személyek szabad mozgasat, csupan regisztralja a moz-

gas tényét és idépontjat.

Az adatok tovabbitasanak rendje
A pedagogusok adatainak tovabbitasa



Az intézmény pedagogusainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizetéhelynek, birdsagnak, rendérségnek, igyészségnek, helyi 6nkormany-
zatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellenbrzésére

jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A tanuldék adatainak tovabbitasa
Az intézmény csak azokat a tanul6i adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az

elrendelést a Kéznevelési torvény 44. §-a rogziti. Ennek legfontosabb és iskolankban leggya-

koribb eseteit kdzdljik az aldbbiakban:

A tanulék adatai tovabbithatok:
a) fenntartd, birdsag, renddrség, Ugyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv, nem-

zetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkozo adatok a pedagégiai szakszolgalat intézményeinek

c) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett oszta-
lyon belll, a nevelétestileten belll, a szuldének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas ese-
tén az uj iskolanak, a szakmai ellenérzés végzdjének,

d) a diakigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezel6je részére a didkigazolvany
kidllitasahoz szikséges valamennyi adat,

e) a tanulé iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, fels6okta-
tasi intézménybe torténé felvétellel kapcsolatosan az érintett fels6oktatasi intézmény-
hez és vissza;

f) az egészségugyi, iskola-egészségugyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egész-
ségugyi allapotanak megallapitasa céljabdl,

g) a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvé-
delemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetett-
ségének feltarasa, megszintetése céljabal,

h) az allami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantarté szervezetnek a bizonyit-
vanyok nyilvantartasa céljabol.

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag (pl. ingyenes tankonyv-ellatas, tanuldk étkezési ked-
vezménye, stb.) elbiralasahoz és igazolasahoz szikségesek. E célbdl azok az adatok kezel-

hetdk, amelyekbél megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.



Az adatkezeléssel foglalkozé munkavallalok korének

meghatalmazasa
Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantarta-

saért az intézmény vezetdje a felelés. Jogkorének gyakorlasara az iigyek alabb szaba-
lyozott korében helyetteseit, az egyes pozicidokat betoltd pedagoégusokat, az iskolatitka-
rokat és a gazdasagi ligyintézét hatalmazza meg.

A nem szabalyozott terlleteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmeény ve-
zetbje személyesen vagy — utasitasi jogkdréet alkalmazva — sajat felel6sségével latja el.

Az igazgato személyes feladatai /teljeskorl hozzaféres/:

a 2.1 fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,

a 2.2 fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,

a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellenérzése,

a 3.1 és 3.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellenérzése,

a 3.2 fejezet c) szakaszaban meghatarozottak kozil a magatartas, szorgalom és tudas érté-
kelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az U iskolanak, a szakmai el-
lenérzés végzdjének,

a 2.2. fejezetben meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az érintettek hozza-

jarulasanak beszerzése.

Az intézményben foly6é adatkezelési tevékenység soran adatkezel6i feladatokat latnak

el az alabbi munkavallalék a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Igazgatohelyettesek:
e a munkakdri leirdasukban meghatarozott felosztas szerint felelések a 2.2 fejezetében
meghatarozott adatok kezeléséért,

o a 3.2 fejezet szerepld adattovabbitas.

Iskolatitkarok:
Az adatkezeldi feladatkorért személyes felel6sséggel tartozik az alabbi kérben:
o a 2.1 fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3.1 fejezetben meghatarozott ese-
tekben,
e a munkavallalék bérigyeinek intézése,
o kezeli a munkavallalok bankszamlajanak szamat,
e a pedagogusok erkolcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa.
e tanulok adatainak kezelése a 2.2 szakaszai szerint,
e a tanuldk felvételére vonatkozo adatainak kezelése a 2.2 szerint,

e adiakigazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat kezelése,



e a pedagogusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1 szerint,
e apedagogusok és munkavallalék személyi anyaganak kezelése,

e adatok tovabbitasa a 3.2. fejezetben meghatarozott esetben.

Osztalyfénokok:
o a2.2fejezetben szerepl6é adatok kezelése és tovabbitasa
o felvétel, atvétel és a végzett tanuldk nyilvantartasa,
e a tanuléi baleseteket a tudomasszerzés napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi

felel6snek.

Fejleszté pedagogus:
e sajatos nevelési igényl, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézségekkel kiizdé

tanuldkra vonatkoz6 adatok kezelése és tovabbitasa.

Munkavédelmi felelSs:
o 2.2 fejezet meghatarozott nyilvantartas vezetése és az adatok jogszabalyban elgirt to-

vabbitasa.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott rendszergazda:

e beszerzi a hozzajarulast a honlapra kerul6 olyan pedagogusoktol, diakoktol és szuldk-
t6l, akikrél a weblapon személyes adatokat tartalmazé informaciok jelennek meg,

e beszerzi a hozzajarulast a honlapra keruld olyan pedagdgusoktol és diakoktdl, akikrél
kiemelten a személyiket abrazolé fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken
szerepld személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges),

¢ afentiekben emlitett hozzajarulas altalaban szdbeli, kritikus esetekben irasos,

e arendszer Uzemeltetése soran bizonyos felhasznaloi adatok kezelése,

o kdzépiskolas és szakképzds tanuldk nevei és a nevekbdl képzett felhasznaldi név is-
merete, amelyek alapjan a rendszernaplé segitségével az esetleges rongalasok visz-
szakovetése,

e a tanulok és az iskola dolgozadi tarterllettel rendelkeznek, melyhez a rendszergazda
teljes hozzaférési joggal rendelkezik,

e azirodai szamitogépek javitasakor ralathat személyes és munkaugyi adatokhoz, ame-

lyekrél titoktartas kotelezi.

Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
Az adatkezelés altalanos modszerei
Az intézményunkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo6 lehet:



e nyomtatott irat,
e elektronikus adat,
e elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,
o aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.
Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitégépes maodszerrel is

vezethetdk. Az oktatasért felelés miniszter az elektronikus modszert kotelezéen is elrendelheti.

A munkavallalok személyi iratainak vezetése
Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszk6z felhasznalasaval
keletkezett — adathordozd, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megszliné-
sekor, illetve azt kovetéen keletkezik és a munkavallalé személyével 6sszefliggésben adatot,

megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:
e a munkavallalé személyi anyaga,
e a munkavallal6 tajékoztatasarol sz6lo irat.
e amunkavallaléi jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel kap-
csolatos iratok),
o a munkavallalé bankszamlajanak szama
¢ amunkavallalé sajat kérelmére kiallitott vagy dnként atadott adatokat tartalmazé iratok.
Lasd a Munka térvénykonyve 46.§ (1) szakaszat
A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
e a kozokirat vagy a munkavallalé irasbeli nyilatkozata,
e a munkaltatéi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezeése,
e birésag vagy mas hatdésag dontése,
e jogszabalyi rendelkezés.
A személyi iratokba vald betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
o azintézmény vezetdje és helyettesei,
e azintézmény gazdasagi vezetdje és — munkakari leirasuk alapjan — beosztottai,
e aziskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtdja,
e avonatkozo térvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor, stb.),

sajat kérésére az érintett munkavallalo.

A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel6i kizarélag az alabbi személyek lehetnek:



e azintézmény vezetdje

e az adatok kezelését végzd iskolatitkarok.
A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisilés és sérllés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb
informatikai eszk6z utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érde-
kében az adatkezelb6nek és az adat tovabbitdjanak kuldn vedelmi intézkedéseket (ellenbrzés,
jelszavas védelem, az elkildés utan a haldzatrél vald torlés, stb.) kell tennie.
A személyi anyag vezetése és tarolasa
A munkavallaléi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallalé
személyi anyaganak Osszeallitasardl, s azt a vonatkozé jogszabalyok és jelen szabalyzat sze-
rint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kivil mas anyag nem tarol-
haté. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendijé-
ben, az e célra személyenként kialakitott gyljtében zart szekrényben kell 6rizni.
A személyi anyag része a munkavallaléi alapnyilvantartas. Az alapnyilvantartas elsé alka-
lommal papir alapon készll, majd a tovabbiakban szamitdgépes modszerrel is vezethetd. A
szamitdgéppel vezetett munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kdvetkez8 esetek-
ben:

e a munkaviszony els6 alkalommal valé létesitésekor

e a munkaviszony megsziinésekor

¢ ha a munkavallalé adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.
A munkavallal6 az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon belul koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon belul koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.
A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetéje a felelds.
Utasitasai és az munkavallalok munkakari leirasa alapjan az anyag karbantartasat az iskola-

titkarok végzik.

A tanulék személyi adatainak vezetése

A tanuldk személyi adatainak védelme

A tanuldk személyi adatainak kezel6i kizarélag az alabbiak lehetnek:
e azintézmény vezetdje
e azigazgatohelyettesek
e az osztalyféndk

e az iskolatitkarok.



Az adatokat védeni kell kiilbndsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyil-
vanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisulés és sé-
rulés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszk6z utjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezel6nek és az adat
tovabbitdjanak kildn védelmi intézkedéseket (ellenérzés, jelszavas védelem, az elkildés utan
a halozatrdl valo torlés, stb.) kell tennie.
A tanuldk személyi adatainak vezetése és tarolasa
A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi ada-
tainak Osszeallitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
diakok személyi adatai k6zott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kivul mas anyag nem tarolhato.
A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell &rizni:

e Osszesitett tanuldi nyilvantartas,

o tOrzskonyvek,

e bizonyitvanyok,

e Dbeirasi naplo,

o osztalynaplék/e-napld/

e adiakigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.
Az Osszesitett tanuldi nyilvantartas
Célja az iskolaban tanulé diakok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges ada-
tok biztositasa, igazolasok kiallitasa, tanlgy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabdl.
Az Osszesitett tanuldi nyilvantartas a kdvetkez6 adatokat tartalmazhatja:

e atanuld neve, osztalya,

e atanuld azonosité szama, diakigazolvanyanak szama,

e szuletési helye és ideje, anyja neve,

o allandé lakcime, tartézkodasi helye, telefonszama,

e atanuld iskolajanak megnevezése.

A nyilvantartast az igazgatd utasitasait kdvetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi nyilvantartas
minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon készil, majd a tovabbiakban digi-
talis moédszerrel vezethet6. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan pon-
tos és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelés. Tarolasanak madjaval biztositani kell, hogy az
adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett tanuloi
nyilvantartas masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanulo és szuldje a tanuld adataiban bekovetkez6 valtozasokrdl 8 napon belul koteles taje-
koztatni az osztalyfénokot, aki 8 napon belll kdteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések



Lasd a 100/1997. (V1.13.) Kormanyrendelet 60/A. § elbirasait.

Az intézmény minden munkavallaléjanak koételessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezelék, illetve az iskola tanarai,
vezet6i feladatkort ellatd munkavallaléi felel6sek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A
tanuldok és munkavallalok személyi adatait kizarélag az e szabalyzatban meghatarozott sze-
mélyek az itt meghatarozott modon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegi
(szobeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas modon térténd) tovabbitasa szigoruan
tilos.

Az érettségi vizsga ,korlatozott terjesztésli” mindsitésii feladatlapjait — amennyiben azokat az
erre jogosult mindsitd szolgalati titoknak mindsitette, a mindsités érvényességi ideje alatt a
szolgalati titokra vonatkozo rendelkezések szerint kell kezelni. Az érettséqi vizsgakkal kapcso-
latos tanuléi adatok (a dolgozatok pontszama, eredménye, a szdbeli feleletekre vonatkozé
adatok) szintén szolgalati titkot képeznek. Hasonldképen szolgalati titoknak mindstilnek a szo-
beli és irasbeli érettségi tételekre és feladatlapokra vonatkozoan a vezetdk vagy munkavalla-
|6k birtokaba jutott informaciok, tovabba az érettségizék szereplésével és eredményeivel kap-
csolatos barmely adat. A szolgalati titok védelmének kotelezettsége az érettségi vizsga min-

den adatara vonatkozoan érvényes.

Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulék és sziilék jogai és érvényesité-
siik rendje
Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak médositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elétt k6zoini kell, hogy az adatszol-
galtatas dnkéntes vagy kotelez6. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldini az adatke-
zelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallalé, a tanul6 vagy gondvisel6je tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelé-
serdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az adatke-
zel6 koteles teljesiteni. A munkavallalo, a tanul¢ illetve gondviseldje jogosult megismerni, hogy
az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallalé a kozokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbi-
tését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre iranyul6 nyilatkozata vagy donte-
sének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalo, tanuld illetve gondviselGje kérésére az intézmény vezetbje tajékoz-
tatast ad az intézmény altal kezelt, illetbleg az altala megbizott feldolgozé altal feldolgozott
adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, idétartamardl, az adatfeldolgozé nevérdl, cimé-
rél és az adatkezeléssel 6sszefiiggd tevékenységérél, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl
kapjak vagy kaptak meg az adatokat. Az intézmény vezetdje a kérelem benyujtasatél szamitott

30 napon belll irasban, kézértheté formaban koteles megadni a tajékoztatast.



Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarélag az adatkezel6 vagy az adatat-
vevl joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adat-
kezelést torvény rendelte el;

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen Uzletszerzés, kdzvéle-
meény-kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara térténik;

c) atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torveény lehetdve teszi.

Az intézmény vezetbje - az adatkezelés egyideji felfliggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatél szamitott legrovidebb idén belil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizs-
galni, és annak eredményérdl a kérelmezét irdsban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas in-
dokolt, az adatkezel6 koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovab-
bitast is - megszintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrdl, illetleg az annak alap-
jan tett intézkedésekrél értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes
adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése ér-
dekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak koz-

lésétdl szamitott 30 napon belll — az adatkezelési torvény szerint birdsaghoz fordulhat.

A birésagi jogérvényesités lehetésége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett mun-

kavallalo, tanulé vagy annak gondvisel§je az adatkezel§ ellen birésaghoz fordulhat. A birésag

az ugyben soron kivdl jar el.



11. Zaré rendelkezések

Jelen szervezeti és milkodési szabalyzatot (SzMSz) csak a neveldtestiilet moédosithatja a
szUidi szervezet és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.
Az intézmeény eredményes és hatékony mikodtetéséhez szilkséges lovabbi rendelkezéseket
— mint pl. bels6 ellendrzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az
intézményi gazdalkodas szabalyait — 6nallé szabalyzatok tartaimazzak. E szabdlyzatok mint
igazgatdi utasitasok jelen SzMSz véltoztatasa nélkiil modosithatok.

A SzMSz-t annak elfogadésa el6tt a sziildi kézbsség és az iskola didkonkormanyzata
véleményezie.

Jelen Szervezeti és mkddési szabalyzat 2C2J). szeptember 01-jén lép hatalyba.
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