LEANYFALUI MORICZ ZSIGMOND ALTALANOS
ISKOLA

LEANYFALU

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT

modositott

2025.



TARTALOMJEGYZEK

Fejezet Megnevezés Oldalszam
szam
1. Bevezet6 rendelkezések 3.
2. Az intézmény altalanos jellemzdi 3.
3. Az SZMSZ alapjaul szolgalé rendeletek, jogszabalyok, 4,
4, Az SZMSZ és az intézmény mas belsé szabalyzatainak 5
osszefiiggései, kapcsolata '
5. Az intézmény szervezeti felépitése, vezetési szerkezete, a 6
vezetok kozotti feladatmegosztas :
1. A miikodés rendje és a nyitvatartas 5
1. Nyitvatartasi rend '
2. Ugyeleti rend
3. Unnepek-megemlékezések formaja 7
4. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok '
apolasaval kapcsolatos feladatok
5. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga, tajékoztatas g
biztositasa '
Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje 8.
7. A tandran kiviili foglalkozasok szervezeti formai 9.
8. Az iskolaval jogviszonyban nem allok belépési és 10.
benntart6zkodasi rendje
9. Tanitas, képzés, nevelésrendje
10. Az intézményi védd-6vo eldirasok 11.
a) Gyermek- és ifjisagvédelem
b) A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
¢) Intézményi védo, ovo eldirasok
11. Vezetdi munkarend 14
A vezetési szerkezete, a vezetok kozotti feladatmegosztas '
12. A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje 19.
13. Kapcsolattartas rendje 24,
Il. Eljaras rendek
Teenddk rendkiviili esemény esetén — tanulok egészségét veszélyeztetd 26.
helvzetek kezelése
A tanulok fegyelmi és kartéritési feleldssége.
Egyeztetd eljaras 21.
Fegyelmi eljaras 28.
Kartérités 30.
Az elektronikus titon eldallitott papiralapi nyomtatvanyok 30.
Hitelesitésének és kezelésének a rendje
Az intézmény létesitményeinek és vagyonianak megovasaval és 31.
biztonsagos miikodtetésével kapcsolatos feladatok
Zaro6 rendelkezések 33.
Adatkezelési szabalyzat 34.
48.

Konyvtar SZMSZ, dokumentumok masolata

Mellékletek




I. Bevezeto rendelkezések

1. A koznevelési intézményekre vonatkozd jogszabalyokban foglaltak érvényre jutdsa, az
intézmény jogszeri miikodésének biztositdsa, a zavartalan miikddés garantalasa, a tanuldi jogok
érvényesiilése, a sziilok, tanuldk és pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi
milkodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében a Leanyfalui Moricz Zsigmond
Altalanos Iskola nevel6testiilete a 2011. évi CXC. Kdznevelési Torvény és a 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendeletben foglalt felhatalmazds alapjan a kovetkezd szervezeti és miikodési
szabalyzatot fogadta el:

A szervezeti és mikodési szabalyzat feladata, hogy megallapitsa a Leanyfalui Moéricz Zsigmond
Altalanos Iskola mikddésének szabdlyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg
azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartdsa és megtartatasa
feladata és kotelessége az iskola minden vezetdjének, pedagogusanak, egyéb alkalmazottjanak,
az iskola tanuloinak. A szervezeti ¢s miikodési szabalyzatban foglaltak megismerése ¢és
megtartdsa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az iskolaval, részt vesznek
feladatainak megvaldsitasaban, illet6leg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A szervezeti ¢s milkddési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek ko6zds
érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén

a) az alkalmazottakkal szemben az igazgaté atruhazott munkaltatoi jogkorben eljarva —
hozhat intézkedést; kivétel jogviszony Ilétesitése, megsziintetése, fegyelmi eljaras
meginditasa, bilintetés kiszabésa.

b) a tanuldval szemben fegyelmezé intézkedés, illetbleg fegyelmi biintetés kiszabasara van
lehetdség;

C) a szil6t vagy mas, nem az intézményben dolgozd, illetve tanuld személyt az intézmény
dolgozdjanak tdjékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakra, kérve annak megtartasat, s ha
ez nem vezet eredményre, az igazgatot

d) kell értesiteni, aki felszolitja, hogy hagyja el az intézmény épiiletét.

2. Az intézmény altalanos jellemzoi

Neve: Leanyfalui Méricz Zsigmond Altalanos Iskola
Miikodési teriilete: Leanyfalu Nagykozség
Fenntarto neve és székhelye: Viaci Tankeriileti Kozpont
2600 Vac dr Csanyi Laszlo krt 45.
Tipusa: - altalanos iskola
OM azonosito: 032398

Alapfeladata
Koznevelési alapfeladatok:
— altalanos iskolai nevelés-oktatas
= alsé tagozat, fels6 tagozat
= 1. évfolyamtol 8. évfolyamig
= tobbi tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényii tanulok
iskolai nevelése-oktatasa: A szakértéi bizottsdg szakértdi véleménye
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alapjan beszédfogyatékossdg miatt sajatos nevelési igényli tanulok, egyéb
pszichés fejlédés zavarai miatt sajatos nevelési igényl tanulok nevelése,
oktatasa. (felvehetd maximalis tanul6i 1étszam: 18 o)

- egész napos iskolai képzés

- egyéb foglalkozasok: napkdzi, tanulészoba

- afeladatellatasi hely maximalisan felvehet6 1étszama: 336 {6

- konyvtar: konyvtari feladatokat nyilvanos konyvtar latja el

A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valo rendelkezés joga:
feladatellatéasi hely szerint
pontos cim: 2016 Leanyfalu Szent Imre herceg utja 9-13.
helyrajzi szam: 1599
hasznos alapteriilet: 1301,87 nm
sportcsarnok: 779,4 nm (6nkormanyzati fenntartas)
intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
fenntarto jogkore: vagyonkezeldi jog
miikodtetd neve: Vaci Tankertileti Kézpont
székhelye: 2600 Vac dr Csanyi Laszl6 krt.45.

Villalkozasi tevékenységet nem folytathat.

1. Az SZMSZ alapjaul szolgalo rendeletek, jogszabalyok, dokumentumok:
Kiilonosen:
a) A Vaci Tankeriileti Kozpont altal 2024. szeptember 04. napjan kiadott szakmai
alapdokumentum
b) jogszabalyok:
- A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény
- A 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyveérdl
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatéasi intézmények mitkodésérol
Az 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarodl,
- A 2011. évi CXII. Torvény az informécios onrendelkezési jogokrol és az informacids
szabadsagrol
- 229/2012. (VI1II. 28.) Korm. Rendelet
- 2023. évi LIL torvény

Az igazgatd folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény milkddését befolydsold jogi
szabalyozok valtozasait. A pedagogusokat az Oket érintd, a munkdjukhoz sziikséges
jogszabaly-valtozasokrdl folyamatosan tajékoztatja.

c) Dokumentumok
pedagogiai program — helyi tanterv — tanmenet

Az intézmény stratégiai dokumentumai az adott idoszak oktataspolitikai céljaival 6sszhangban
késziilnek.

Az intézmény stratégiai és operativ dokumentumainak elkészitése, modositasa soran figyelembe
vessziik az ellendrzések soran feltart informaciokat.

Az intézmény a nevelési és tanulasi eredményességrol szolo informaciok alapjan feliilvizsgalja a
stratégiai és operativ terveit, kiilonos tekintettel a kiemelt figyelmet igényld tanuldk ellatasara.
Az intézmény tartalmi mikodését a pedagogiai program hatarozza meg, amely a Nemzeti
alaptantervhez kapcsolddva tartalmazza a feladatellatas szakmai alapjait.



Az igazgatd részt vesz az intézmény pedagodgiai programjaban megjelend nevelési-oktatasi
alapelvek, célok ¢és feladatok meghatarozasaban.

A jogszabalyi lehetOségeken beliil a helyi tantervet a kerettantervre alapozva az intézmény
sajatossagaihoz igazitja.

Iranyitja a tanmenetek kidolgozasat és Osszehangolasat annak érdekében, hogy azok lehetové
tegy¢k a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitését valamennyi tanuld szamara.

A tematikus terveket csak a mindsités €s a tanfeliigyeleti latogatas esetén kell elkésziteni.

d) munkaterv- beszamold
Az intézmény egy nevelési évre sz0lo6 munkaterve a feladatok megvalositasanak konkrét
tevékenységeit és munkafolyamatait tartalmazza az idOpontok és a hataridok kitlizésével —
valamint a feleldsok megjeldlésével. A munkatervet a nevel6testiilet a tanévnyitd értekezleten
véglegesiti.

Az éves munkaterv Osszhangban van a stratégiai dokumentumokkal és a munkakozosségek
terveivel. A stratégiai tervek megvalodsitasa tanévekre bontott, amelyben megjelennek a stratégiai
célok aktualis elemei.

Az éves tervek és beszamolok egymasra épiilnek

Az intézmény terveinek elkészitése soran egyeztet az érintett kiils6 partnerekkel.

A beszamolok szempontjai illeszkednek az intézményi onértékelési rendszerhez.

A beszamoldkban és az intézményi onértékelésben kovethetdk az eredmények (kiilonds tekintettel az
osztalyfonokok tevékenységére, a didk-onkormanyzati munkara, egyéni fejlesztésre).

A tanév végi beszamold megallapitdsai alapjan torténik a kdvetkezd tanév tervezése.

Az éves tervezésben foglaltaktol csak indokolt esetben lehet eltérni.

Az igazgato

- Iranyitja az intézmény hossza és rovid tava (stratégiai és operativ) terveinek lebontasat és
Osszehangolésat, biztositja azok megvalositasat, értékelését, tovabbfejlesztését.

Ezen dokumentumok az intézmény mitkddését befolydsolé mérési, demografiai, munkaerd-
piaci és mas kiils6 mutatok (példaul szociokulturdlis felmérések adatai) azonositasa, gytjtése,
feldolgozasa és értelmezése alapjan késziilnek.

A stratégiai célok eléréséhez sziikséges feladat meghatdrozasok pontosak, érthetdek, a
feladatok végrehajthatok.

A feladatok tervezése soran a nevelOtestiilet bevonasaval a célok elérését értékeli, és a
sziikséges 1épéseket meghatarozza, célokat vagy feladatokat modosit.

A tervek elkészitése a nevelOtestiilet bevondsaval torténik, az intézmény munkatarsainak
felkészitése a feladatra iddben megtorténik.

4. Az SZMSZ és az intézmény mas belso szabalyzatainak osszefiiggései, kapcsolata

Az 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 4. § (1) pontja alapjan az intézmény miikddésére, belsd
¢és kiils6 kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket az SZMSZ hatarozza meg, melyet az
intézmény vezetdje készit el.

5. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézményben a vezetéssel kapcsolatos feladatokat az igazgatd és az igazgatohelyettes(ek),
latjak el.

Az intézmény szervezete:

Az iskola szervezeti felépitésének vazlata:



Tankertlet

Igazgato
Igazgatohelyettes Igazgatohelyettes Diakoénkormanyzat
Munkakozdsség-vezetok iskolatitkar
[ pszicholdgus
logopédus
gyogypedagogus
pedagogusok pedagogiai asszisztensek

Technikai dolg.: takaritd, karbantarto

I1. A miikodés rendje és a nyitvatartas
1. Nyitvatartasi rend

Az intézmény nyitvatartasa: szorgalmi idoben:
Iskola: reggel 7 6ratol, a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legkésébb 18.00 tart nyitva.
A fenti id6ponttol valo eltérést az igazgatd engedélyezheti, eseti kérelmek alapjan.

2. Ugyeleti rend

Ugyelet 7% — 7%%6ra kozotti idoben, valamint a tanitasi 6rak kozotti sziinetekben, ill. igény
szerint, a pedagdgusok és a pedagogiai asszisztensek ligyeleti beosztdsa szerint torténik.

Nyari sziinetben az iskola vezetdségének legalabb az egyik tagja kiilon beosztas szerint az eldre
meghatarozott tigyeleti napokon a tankeriilet iranymutatasa alapjan - altalaban 9 és 13 ora -
kozott tigyeletet tart az irodaban.

Szorgalmi 1d6ben a vezetdk eldre meghatarozott idObeosztds szerint tartozkodnak az
intézményben.

A pedagdgusok munkarendjét a havi munkarendek tartalmazzak. A pedagogusok a jelenléti iven
napra készen vezetik.

A nem pedagdgus alkalmazottak munkarendje a tanév elején keriil meghatarozasra, amit jelenléti
ivek aléirasaval igazolnak.

3. Unnepek-megemlékezések
Unnepélyek, megemlékezések formaja:
Az iskolaban a nemzetiink szabadsagtorekvéseit tiikrozo, tovabba nemzeti miltunk martirjainak

emlékét, példajat 6rzo,
e azaradi vértanuk (oktober 6.) - osztaly tagozat szintli



e akommunista és egyéb diktaturak aldozatai (februar 25.), osztaly szintli

e aholokauszt aldozatai (aprilis 16.) - tagozat szintli
e a Nemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.) - tagozat szintli
® amarcius 15-ei - iskolai szinti megemlékezés
® az oktdber 23-ai nemzeti iinnepek. - iskolai szintli megemlékezés

4. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

A hagyomanvapolas tartalmi vonatkozasai

A hagyomanyapolas célja:

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megorzése az alkalmazotti és gyermekkozdsség minden tagjanak kotelessége.

A nemzeti Unnepélyek ¢és megemlékezések rendezése ¢és megtartasa a fiatalok nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai koz¢
tartoz6 rendezvények a kozosségi élet formalasat, a kozos cselekvés oromét szolgaljak, a
fiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.

A hagyomanyépoldassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok &polasaval kapcsolatos feladatokat, id6pontokat, valamint feleldsoket a
munkaterv hatdrozza meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre (iinnepélyekre,
tanulményi €s sportrendezvényekre stb.) valé megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés a
pedagdgusok ¢s a tanuldk szdmdara — a képességeket €és a ratermettséget figyelembe véve —
egyenletes terhelést adjon. Az intézményi szintli {innepélyeken ¢&s rendezvényeken a
pedagdgusok ¢és tanulok részvétele kotelezd az alkalomhoz 1116 61t6zékben.

a) A nemzeti iinnepek el6tt 2 munkanappal az intézmény épiiletét a Magyarorszag lobogojaval
fel kell disziteni. Az osztalytermekben el kell helyezni a nemzeti tinnep emlékeit.
A nemzeti linnepet megel6zd két utols6 munkanap egyikén az intézményben ilinnepségeket
kell szervezni, melynek miisorat az iskola tanul6i adjdk. Az {innepségen az iskola minden
tanuloja és pedagdgusa kotelezéen részt vesz.
A megemlékezések osztalykeretben torténnek. A megemlékezes elott két munkanappal el kell
helyezni az évforduld emlékeit az osztalytermekben.

b) Az intézményi hagyomanyok:
Az iskola eddigi hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése €s bdvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése, dregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.
A hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos teenddket, idopontokat, valamint feleldsoket a
nevelOtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.
A fenntartasi idészakban nyilvanos zar6 rendezvényt tartunk a témahét és a projekt végén.
A hagyomdanyapolas kiilsdségekben is megnyilvanul. Ennek megfeleléen az iskola tanuldinak
kotelezo6 iinnepi viselete: fehér bluz/ing, sotét szoknya/ nadrag.
Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei a kovetkezok:
- Iskolanap
— Fold napja
Az iskolaszintli versenyek és szorakoztato rendezvények kiemelten az aldbbiak:
— tanulmanyi versenyek
— farsangi mulatsag
— az éves munkaterv szerint



A tanuldknak az iskoldban lehetdségiik van iskolai faliujsag, és Ujsdg szerkesztésére. A
gyerekekkel vald kozvetlen kapcsolattartas érdekében az iskola vezetdi negyedévenként egy
alkalommal iskolagyiilést tartanak. Ezen tdlmenden az igazgatd havonta egy alkalommal
fogadoorat tart a tanulok szamara.

Az iskola vezetdsége minden olyan kezdeményezést tamogat, mely az iskolahoz, a kozséghez
val6 tartozas érzését erdsiti.

Az iinnepi megemlékezéseken az alkalomhoz ill6 magatartds varunk el a hazirend egyéb
szabalyainak megtartasa mellett.

5. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga, tajékoztatas biztositasa

A 20/2012. EMMI rendelet 82. §-a. a tanuld és a sziild jogaként fogalmazza meg, hogy a
sziikséges informéciokhoz hozzajuthasson, tajékoztatast kapjon a gyermek tanulmanyait érintd
kérdésekrdl, valamint megismerhesse az intézmény pedagodgiai programjat, hazirendjét, és
tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrol.

e E torvényi rendelkezések értelmében az intézmény alapdokumentumait — pedagogiai
program, SZMSZ, hazirend — el kell helyezni az iskola kdnyvtarszobdjaban, és az
intézmény honlapjan annak érdekében, hogy ahhoz az érdekeltek, kiilondsképpen az
ujonnan érkezett gyermekek sziilei hozzajuthassanak, és szabadon megtekinthessék. Az
intézmény vezetdje felkérésre koteles az érdeklddOknek esetleges kérdéseire kozvetlen
tajékoztatast adni

e Az alapdokumentumok pedagbgiai program, SZMSZ, hazirend — az intézmény
nyitvatartdsa alatt az iskolai konyvtarszobdban megtekinthetéek. (A konyvtarszoba
Osszevonasra kertilt a fejleszté szobaval, igy annak zavartalan miikodését biztositani kell.)

6. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

6.1 Az iskola épiiletét cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket Magyarorszag
cimerével kell ellatni. Unnepeken az épiilet lobogdzasa a karbantart6 feladata.

6.2 Az iskola kiilonb6z6 helyiségeinek tanulokra vonatkozod hasznalati rendjér6l az iskolai
rendszabalyok (Hazirend) intézkednek részletesen. (pl: lasd az osztalytermek, konyvtar,
szaktantermek, ebédld, tornatermek, szertarak, udvar és folyos6 hasznalati rendjét.)

A vagyonvédelmi okok miatt az iskola teriiletén idegen személy csak engedéllyel
tartozkodhat.

6.3 Az iskola dolgozoéinak joga az iskola valamennyi helyiségeinek és létesitményeinek
rendeltetésszerli hasznalata.

6.4 A kozoktatasi intézménnyel alkalmazotti és tanuldi jogviszonyban nem allok -
vagyonbiztonsagi okok miatt eldre kotelesek jelezni latogatdsi szandékukat.

6.5 A tanulok tanitasi id6 alatt csak a kisér tanar vagy az osztalyfénok és az igazgatohelyettes
irasos engedélyével hagyhatjak el az iskola épiiletét. Az iskoldban tartdzkodas tovabbi
rendjét az iskolai rendszabalyok hatarozzak meg. (Hazirend)

6.6 A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi felligyelettel, ill. irAnyitasaval
hasznalhatjak.
Tanitasi id6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az iskoldban. A
tanitasi idon kiviili foglalkozasokon valo részvételt a sziild irdsos modon kéri, amit az
osztalyfénok hagy jova. A tovabbiakrol a Hazirend rendelkezik.



6.7 Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseinek, felszereléseinek épségéért, rendjéért a
hasznalatba vevo a hasznélatbavétel ideje alatt - anyagilag felelds.

6.8 Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az
intézményvezetés engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehetséges. Informatikai
eszkozoket nem all médunkba koleson adni.

7. A tanoran Kkiviili foglalkozasok szervezeti formai

Az intézményben az aldbbi tandran kiviili szervezett foglalkozédsi formak vannak: napkozis
foglalkozasok, tanuldszoba, szakkorok, diaksportkor, differencialt képességfejlesztés,
tehetséggondozod foglalkozas tanulmanyi ¢&s sportversenyek, kulturdlis rendezvények,
konyvtarlatogatas, hitoktatas, zene és a témahét és projektek idején mas foglalkozasok.

A fenti foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgatohelyettes rogziti a tanéran Kiviili
orarendbe, terembeosztassal egyiitt.

a) A napkozis foglalkozas a tanorakra valo felkésziilés, a pihenés, a jaték, a szabadid6 hasznos
eltoltésének szintere. Mikodésének rendjét a napkozis tanitok dolgozzak ki és rogzitik.

A napkozis foglalkozasrol vald eltavozas csak a sziilo kérelme alapjan torténhet, a napkdzis
neveld engedélyével.

A napkdzis és tanuldszobai foglakozasokra vald felvétel szeptember elsd hetében torténik, de a
tanév soran barmikor lehet jelentkezni. Intézményilink minden jelentkezd tanuldjanak biztositja
ezt az ellatast. A tervezés érdekében a megel6zd tanévben létszam felmérést végziink.

b) Szakkoroket a tanulok érdeklédésétol fiiggden az iskolai tantargyfelosztas lehetdségeinek
figyelembevételével inditunk.

A szakkorbe vald jelentkezéshez sziildi hozzajarulds sziikséges, melyet a sziilének irdsos
formaban kell benyujtani. A jelentkezés egész tanévre szol.

A szakkorok vezetdit az igazgato bizza meg. A foglalkozasok elore meghatarozott tematika
alapjan torténnek, err6l, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkorok
téritésmentesek.

c) A diaksportkor, tomegsport foglalkozasok a gyermekek mozgasigényének kielégitésére, a
mozgas, a sport megszerettetésére szervezddnek.

d) A mindennapi testedzés formadit a pedagodgiai program tartalmazza. Reggel¢s Délutan a
tomegsport foglalkozasok biztositjadk a mozgaslehetdséget.

e) A differencialt képesség fejlesztések célja az alapkészségek fejlesztése ¢és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatas.

Az als6 tagozaton orarendbe illesztett idopontban az osztalyfonok javaslatara kotelezo jelleggel
torténnek.

A felso tagozaton a korrepetalas differencidlt foglalkoztatassal, egyes tanulokra, vagy az egész
osztalyra kotelezd jelleggel, tantargyanként legfeljebb heti egy ordban torténhet.

A differencidlt képesség fejlesztések, tehetséggondozo foglalkozasok, szakkordk stb. idokeretét a
koznevelési torvény hatarozza meg és a tankeriilet engedélyezi a tantargyfelosztas alapjan.

f) A tehetséggondozo foglalkozasokat a tantargyfelosztas alapjan tudjuk biztositani az
érdeklddd gyerekeknek. Célja a kiemelkedd képességli tanulok tamogatdsa pedagodgiai
eszkozokkel annak érdekében, hogy képességeik még jobban ki tudjanak bontakozni.



g) A tanulmanyi és sport versenyeken vald részvétel a kiemelkedd teljesitmények
fliggvényében lehetséges. Tanuldink az intézmény, a telepiilés és az orszagos meghirdetésii
versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve.

h) Az iskola konyvtarszobaja nyitvatartasi idejében, valamint konyvtari tanérdkon all a
tanulok rendelkezésére. Hasznalati rendjér6l a Hazirend intézkedik. Az iskolanak
egylittmiikodési megallapodasa van a kozségi konyvtarral, amely sajat SZMSZ-szel rendelkezik.

i) A hit- és erkolcstan oktatas megszervezésében az intézmény egyiittmiikodik a teriiletileg
illetékes egyhazakkal. A foglalkozashoz tantermet biztosit- A tanulok hit- és erkolestan
oktatasat az egyhazi jogi személy altal kijelolt hitoktatd végzi. A hit és erkolcstan oktatas
idépontjat és helyét a tanév elején a hitoktatokkal kozdsen egyeztetjiik.

8. Aziskolaval jogviszonyban nem allok belépési és benntartézkodasi rendje

Sziilok, a tanulok hozzatartozoi, irasban a sziil6 altal meghatalmazott személyek - a
tanulotol az iskola elsé udvaran, ill. az iskola kapujaban bucstizkodhatnak el. Délutan a
foglalkozasok megzavarasa nélkiil vihetik el gyermekeket. Elore egyeztetett taldlkozasok, sziil6i
értekezlet, fogado ora, nyilt 6rak esetén felmehetnek a pedagoégusokhoz az osztalytermekbe. Az
also tagozaton tanuld gyermekeknél hétfon reggel, tanitas el6tti szlinetben sziikség esetén az
osztalyterem ajtajaig kisérhetik a tanuldkat, hogy segitséget tudjanak nytjtani a heti felszerelés
behozatalahoz, pénteken délutan a hazavételéhez.

Az iskola teriilete nem kozteriilet, csak engedéllyel lehet ott tartozkodni.
9. Tanitas, képzés, nevelésrendje
9.1. A tanitasi, képzési, nevelési ido
Koznevelési Torvény 27.§(3) A tanév, ezen belill a tanitasi év rendjét az oktatasért felelds
miniszter rendeletben allapitja meg. Az iskola éves munkatervet készit, amely tartalmazza a

szabadon meghatarozhato tanitas nélkiili munkanapokat.

Tanitasi érak idStartamai: - nappali tagozaton a tanitasi 0rak 45 percesek

9.2. Aziskola munkaterve

Az iskola éves munkatervének tartalmat a 20/2012. EMMI rendelet hatarozza meg.
A neveldtestiilet aktivan részt vesz a munkaterv osszeallitdsaban, a tanévnyito értekezleten dont
elfogadasarol.

A munkatervben kell meghatarozni az aldbbiakat:

- tanitasi sziinetek,

- innepélyek rendje,

- sziil6i értekezletek rendje,

- iskolai szakmai napok programja,

- nyilt napok napja

- témahét és projekt ideje

- a tanulok fizikai allapotat felmérd vizsgalat idépontjat,

- egy¢éb rendezvények, pl. szakmai tovabbképzés

9.3. Tantargyfelosztas, 6rarend
A tantargyfelosztas az érvényes oratervek és a pedagogusok kotelezé oraszamai alapjan késziil.
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Elkészitésénél az alabbi elveket vessziik figyelembe:
o kotelezd 6raszamok, drakedvezmények,
e apedagdgus személyisége és az osztaly kozossége lehetdleg feleljen meg egymasnak,
e atantargytombosités és a modulok megvalodsitasa elonyt élvez
e aranyos terhelés,
e cgyéni kivansagok.
A tantargyfelosztast az intézmény vezetdi allitjak 0ssze, a neveldtestiilet véleményezi
A tantargyfelosztast elkészitésének idejét €s modjat a fenntart6 hatdrozza meg.

Az orarend a tantargyfelosztas alapjan késziil. Az orarendet az igazgato késziti, de atruhazhatja
ezt a feladatot az igazgatohelyettesre, munkak6zosség vezetore is. A pedagdogusokkal egyeztetve
- az alabbiak figyelembevételével késziil:
e atanulocsoportok heti optimalis terhelése,
e mindennapos testnevelés biztositasa
napi egyenletes terhelés,
tantargyi specialis kovetelmények,
bontott csoportok szervezése
oraado tanar igénye

10. Az intézményi véd6-6vo eldirasok

a) Gyermek- és ifjusagvédelem - a gyermek egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére
iranyulé eljarasrend

e Valamennyi pedagogus kotelessége, hogy részt vegyen a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok ellatdsaban, a gyermek, tanuld fejlodését veszélyeztetdé koriilmények
megeldzésében, feltardsdban, megsziintetésében.

e Minden pedagdgus kotelezettsége, hogy segitse a gyermek, tanuld képességeinek,
tehetségének kibontakoztatdsat, a hatranyos helyzetli gyermek, tanul6 felzarkoztatasat.

e A tankotelezettség teljesitésének torveényi eldirdsait a sziilokkel be kell tartatni, meg kell
ismerni azokat az okokat, amelyek az iskolabol val6 kimaradashoz, tdvolmaradashoz vezettek.
Ez elsddlegesen az osztalyfonok és a gyermekvédelmi felelds feladata.

e Abban az esetben, ha a feladatok ellatdsaban alkalmazott pedagogiai eszkdzok, modszerek
nem vezettek eredményre, segitséget kell kérni az illetékes gyermekjoléti szolgélattol. Az
igazolatlan hidnyzasrol értesiteni kell a jarasi hivatalt.

e Az intézmény vezetdjének kotelessége, hogy biztositsa a gyermekvédelmi felel6s munkéjanak
feltételeit, és ellendrizze munkajat.

e A gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatokat iskolankban egy kinevezett
gyermekvédelmi feleldsnek kell ellatni, az iskola 6sszes pedagdgusanak egyiittmiikddésével.

e A pedagogusok figyelnek minden olyan valtozasra, amelyik arra utalhat, hogy a gyermekkel
gond van: tanulmanyi eredmény romlésa, csaladi élet negativ valtozasai, idegesség, faradtsag,
étvagytalansag, rossz tarsasag, alkohol, drog, cigaretta fogyasztasa.

e Haladéktalanul értesitik a gyermekvédelmi feleldst, aki személyes talalkozés, beszélgetés,
kozos vagy egyediili csalddlatogatas, majd a gyermekjoléti szolgalattdl kért segitség utjan
megoldast keres a felmeriil6 problémara.

o Személyes kapcsolattartds gyermekvédelmi felelés és a tanulok kozott: az osztalyokat
felkeresve tajékoztatja a gyermekvédelmi felelds a tanuldkat, hol, mikor, milyen problémaval
kereshetik fel.

e A tanulok minden nap felkereshetik.

e A sziildket a tanév elején irasban kell értesiteni a gyermekvédelmi felelds személyérdl, és
hogy hol, s milyen id6pontban kereshetd fel.
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e Az iskola gyermekvédelmi feleldse telefonon, irdsban és személyes taladlkozasok keretében
tartja a gyermekjoléti szolgalattal a kapcsolatot. Kolcsondsen tajékoztatjak egymast
tapasztalataikrol.

e Az iskola foldszintjén ki kell fiiggeszteni:

az iskolai gyermekvédelmi felelds nevét, felkereshetdségének idejét, helyét
gyermekjoléti szolgalat,

a nevelési tanacsado,

a drogambulancia,

az ifjusagi lelki segély,

a gyermekek atmeneti otthona cimét és telefonszamat.

e A szenvedélybetegség megeldzése, illetve a gydgyult szenvedélybeteg tanulok beilleszkedése
fokozott figyelmet és oktatdo-neveldé munkat igényel. Ha az intézményiink a gyerekeket
veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, segitséget kér a
gyermekjoléti szolgalattol.

b) A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézmény feladata a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése.
Az iskolaorvos és/vagy védond kérésére az iskola biztositja a kért osztalyok, évfolyamok
megjelenését vizsgalatra, oltasra, szlirésre.

Az intézmény tanuldinak rendszeres egészségiigyi feliigyeletét az iskolaorvos és az
ifjusagi védono latja el.

Tanévenként egy alkalommal fogaszati sziirdvizsgalaton is részt vesznek az iskola tanuldi,
ahol a késObbiekben kezelés is torténik.

Az egészséges ¢letmodra nevelés:

A fiatalok egészséges pszichés ¢és testi fejlodése sziikségessé teszi az egészségiigyi
felvilagositast. Az iskolaorvos vagy védénd, az osztalyfonok kérésére a tanuldk
egészséges ¢letmodra nevelése érdekében felvilagositod eldadasokat tarthat.

Kiilondsen fontos, hogy a tanulok az egészséget veszélyeztetd élvezeti szerek karos
hatasairol (dohényzas, droghasznalat, alkoholfogyasztas stb.) az életkoruknak megfeleld
moédon tajékozddhassanak.

c) Intézményi védo, 6vé eldirasok

Az elsé tanitdsi napon, az osztalyfonoki ordn ismertetni kell a tanuldkkal az iskola
kornyekére vonatkozo kozlekedési szabalyokat, valamint az egészségiikre és a testi
épségiikre vonatkozo eldirasokat, a tilos és elvarhatd magatartdsformat, rendkiviili
esemény esetén teenddiket, a menekiilési tvonalat, valamint a foglalkozdsokkal egyiitt
jard veszélyforrasokat az adott foglalkozas elsé 6rajan. Az ismertetés tényét és tartalmat
dokumentélni kell a naplokban.

Kirandulason ¢és intézményen kiviili programok esetén, tanitdsi sziinetek elétt minden
alkalommal fel kell hivni a tanulok figyelmét a lehetséges veszélyforrdsokra, azok
elkertilésére.

Az intézmény vezetOinek feladata olyan munkafeltételek megteremtése, amelyek a
baleseteket, vészhelyzeteket kizarjak.

A pedagogusok a balesetveszélyes tantargyak (kémia, fizika, testnevelés, uszés) tanitdsa
elétt felhivjak a figyelmet a balesetek megeldzésére, a helyes viselkedés megtartasara,
kialakitasara.

Folyoso6i fegyelem megszilarditasaért minden tanar felelds.

Az utols6 foglalkozast tartdé pedagdgus gondoskodik arrol, hogy a tanulok az osztalyt
tisztan hagyjak el. Ezt kovetden ellendrzi a vizcsapok elzéarasat, villanyok leoltasat,
ablakok becsukasat és tavozaskor bezarja a termet.

Az intézményi szintli rendezvényeken, iinnepélyeken a pedagdgus megjelenése kotelezd az
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alkalomhoz 1116 61t6zékben.

A tantermekben, tornateremben, ¢és szamitogépteremben csak tanari felligyelettel
tartézkodhat tanulo.

Minden balesetveszélyes eseményt (pl. 10g6 elektromos vezeték vagy kapcsold, ablaktores,
sériilést okozhato pad, szEk, targy, kialld szog stb.) a dolgozo koteles azonnal jelenteni az
intézményvezetésnek, vagy a gazdasagi vezetonek, €és a karbantarté munkas felé intézkedni
a hazilag javithaté munkak elvégzésére.

A tanulok feliigyeletérdl folyamatosan gondoskodik a szakkori €s sportfoglalkozasok ideje
alatt az azt tart6 tanar.

Tanulményi kirdnduldsokon, egyéb intézményen kiviili rendezvényeken a tanulok
folyamatos feliigyelete elengedhetetlen, valamint figyelmiik felhivasa veszélyhelyzetekre,
a helyes magatartasra.

Az intézmény technikai dolgozo6i a munkdjuk soran észlelt barminemi rendellenességet
kotelesek jelenteni az intézményvezetésnek, €s amennyiben lehetséges, a balesetveszélyt
azonnal megsziintetni (pl. betort ablakbdl kiszedni az iivegszilankokat, kiszakadt
kapcsolot szigeteld szalaggal leragasztani, kiomlott folyadékot feltordlni stb.).

Az intézmény megbizott dolgozdja baleset esetén elsésegélyt kell, nytjtson, koteles a
balesetet okozo veszélyforrast a téle telheté médon azonnal megsziintetni.

A tanuldk feliigyeletét ellatd nevelonek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

a) a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie,

b) ha sziikséges orvost kell hivnia,

C) abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté moédon meg kell sziintetnie,

d) atanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak.

E feladatok ellatdsaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozd is
koteles részt venni.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitséget.

Az intézményvezetést azonnal értesiteni kell, amennyiben sziikséges, orvost, mentdt kell
hivni.

A tanulo sziileit értesiteni kell, ha lehet, ¢ kisérje el, vagy menjen gyermeke utan az
orvoshoz.

A sziild akadalyoztatdsa esetén pedagdgus, ill. az intézmény mas dolgozoja kiséri el a
tanulot orvoshoz, vagy haza, ill. értesiti a mentdket.

Az intézmény vezetdjének minden balesetet ki kell vizsgalnia, ami az iskolaban tortént.
Tisztdznia kell a kivaltdé okokat, az elkeriilés lehetséges modjait, a sziikséges
intézkedéseket végre kell hajtani. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy
mit kell tenni a hasonl6 balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket
végre kell hajtani. A balesetekrdl jegyzdkonyvet kell felvenni.

A nyolc napon tal gyogyulo sériiléssel jaro tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki

kell vizsgalni. Ennek sordn fel kell tarni a kivaltoé és a kozrehatd személyi, targyi €s szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium
tizemeltetésében 1€vo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani,
vagy ha erre rendkiviili esemény miatt dtmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni.
A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus tton kitoltott jegyzokonyvek kivételével —
a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell
kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a
papiralapt jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a tanuldnak, kiskorti gyermek, tanul6 esetén a
sziilonek. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézményében meg kell
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Orizni. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.
Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely:

a) a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is,

b) amelynek bekovetkezésétdl szamitott kilencven (90) napon beliil a sériilt orvosi
szakvélemény szerint a balesettel Gsszefliggésben ¢€letét vesztette), valamely érzékszerv
(érzékelod képesség) elvesztését vagy jelentds mértékili karosodasat,

c) a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes  sériilését,
egészségkarosodasat, a gyermek, tanul6 sulyos csonkulésat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két
vagy tobb ujja nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél stilyosabb esetek),

d) a beszéloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulasat, a tanuld bénulasat vagy
agyi karosodasat okozza.

Az iskolaban lehetévé kell tenni a sziildi szervezet és az iskolai didkonkormanyzat képviseldje
részvételét a tanuld- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.

Minden tanuld- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlo
esetek megeldzésére.

11. Vezet6i munkarend
A vezetési szerkezete, a vezetok kozotti feladatmegosztas

11.1 Az intézmény vezetdsége

Az igazgatd a megosztott vezetés céljabol vezetdi tandcsadd csoportot mikodtet. A vezet6i
tanacsado csoport tagjai: az igazgatdo az igagatohelyettesek, a szakmai munkakozosségek
vezetdi, a didkonkormanyzat vezetdje, az intézmény dolgozdinak vélasztott érdekképviseldi.
Sziikség esetén megbeszélést tartanak.

Az iskola vezetdsége, igazgatd, helyettesek, munkakozosség — vezetdk, mint testiilet:
konzultativ, véleményezo és javaslattevo joggal rendelkezik. Tagjai ellendrzési feladatokat is
ellatnak.

Az iskola vezetdsége rendszeresen (altalaban havonta egyszer) megbeszéléseket tart, melyrdl
irasban emlékeztetd feljegyzés késziil. Az iskola vezetdsége egylittmiikddik az intézmény mas
kozosségeinek képviseldivel.

11.2 Az igazgato

Az intézmény felelds vezetdje munkajat jogszabalyok, a fenntarto, valamint az intézmény belsd
szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.

Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott mddon €s id6tartamra torténik.

Feladatait a munkakori leiras részletesen tartalmazza.

Feladatai kiillonosen:

T4ajékoztatasi kitelezettség:

* Az ¢érintettek tajékoztatasara tobbféle kommunikécids eszkozt, csatornat (verbalis, nyomtatott,
elektronikus, kdzosségi média stb.) miikodtet.

* A megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszerli kommunikacion alapul

* Az iskola szakmai tevékenységérdl nyilatkozhat.
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Intézményi erdéforrasok elemzése, kezelése:

* Gondoskodik az intézmény pedagogiai, nevelési programja megvalositasanak személyi,
targyi, pénziligyi, valamint modszertani feltételeirdl egyeztetve a tankeriilettel; hatékonyan
egyiittmiikddve a fenntartoval €s fejlesztési tervet készit.

* Gyakorolja az atruhazott munkaltatoi jogkort;

* Figyelemmel kiséri az tizemelés folyamatossagat és gazdasadgossagat;

* Rendelkezik humanerdforras kezelési ismeretekkel, aminek alapjan emberi er6forras stratégiat

alakit ki.

* Hatékony id6- ¢és emberi er6forras felhasznélast valosit meg (egyenletes terhelés, tulterhelés

elkertilés stb.).

Intézményi folyamatok, dontések atldthatdsaga:

* Felel a vezet6i feladatok szakszerti ellatdsaért és 6sszehangolasaért;

* Biztositja a kompetencia-alapu oktatas fenntarthatosagat

* Gondoskodik a tanuldi és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos, valamint a munka-
és tizvédelmi feladatok ellatasarol;

* Dont az intézményen beliil felmeriil6 hataskori €s egyéb vitdkban, ha azokat jogszabaly vagy

az SZMSZ nem utalja mas szerv hataskorébe;

Eleget tesz a jogszabalyban el6irt egyeztetési ktelezettségeinek;

Ellatja a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és 4t nem ruhazott feladatokat

Szabalyozassal biztositja a folyamatok nyomon kdvethetdségét, ellendrizhetoségét.

Elvérja a szabdlyos, korrekt dokumentaciot

% % %

A tanulés a tanuloi eredmények javuldsdnak biztositdsa:

* A tanulast, tanitast egységes, tervezett pedagogiai folyamatként kezeli

* Egylittmiikddik munkatarsaival, és példat mutat annak érdekében, hogy az intézmény elérje a
tanulasi eredményekre vonatkozo deklaralt céljait.

* Az intézményi kulcsfolyamatok irdnyitdsa sordn els@sorban a tanuldi eredmények javitasara
helyezi a hangsulyt. A tanul6i kulcskompetenciak fejlesztésére Osszpontositd nevelé—oktatd
munkat var el.

Mérési, értékelési eredmények beépitése a tanuldsi-tanitasi folyamatba

* Az intézményi miikddést befolyasold azonositott, 6sszegylijtott, értelmezett mérési adatokat,
eredményeket felhasznalja a stratégiai dokumentumok elkészitésében, az intézmény jelenlegi és
jovobeli helyzetének megitélésében, kiillondsen a tanulds és tanitds szervezésében ¢és
iranyitasaban.

* A kollégéakkal megosztja a tanulasi eredményességrol szol6 informaciodkat, a kozponti mérési
eredményeket elemzi, és levonja a sziikséges szakmai tanulsagokat

* Beszamolot kér a tanuldi teljesitmények folyamatos mérésén alapuld egyéni teljesitmények
Osszehasonlitasardl, valtozasarol és elvarja, hogy a tapasztalatokat felhasznaljak a tanuld
fejlesztése érdekében.

Ertékelés, visszajelzés, reflektivitas:

* Iranyitasaval az intézményben kialakitjdk a tanulok értékelésének kozos alapelveit és
kovetelményeit, melyekben hangstlyosan megjelenik a fejlesztd jelleg.

* Szamon kéri a tanuldi teljesitmények pontos feldolgozasat és nyomon kovetését

Iranyitasaval az intézményben a fejlesztd céli visszajelzés beépiil a pedagogiai kultaraba

A fejlesztd célu értékelés megjelenik a vezetd sajat értékelési gyakorlataban is.

Miikddteti az intézményben a pedagogus teljesitmény értékelési rendszert

* % %

Tanulas — tanitdssal kapcsolatos feladatok:
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* Miikodteti a tanuldsi-tanitdsi, mddszerek bevalasdnak vizsgalatat. Nyilvdnossad teszi az
eredményes, hatékony nevelési-oktatasi modszereket ¢és eljarasokat, kollégait biztatja azok
tanulasi-tanitasi folyamatba valo bevezetésére.

* Iranyitja a differenciald, az egyéni tanuldsi utak kialakitdsat célzd tanulastamogatd
eljarasokat, a hatékony tanuldi egyéni fejlesztést.

* Gondoskodik rola, hogy a kiemelt figyelmet igényl6 tanulok specialis tdmogatast kapjanak

* Nyilvantartja a korai intézményelhagyas kockdzatanak kitett tanuldkat, és aktiv irdnyitoi
magatartast tantsit a lemorzsolédas megel6zése érdekében.

JovOkeép kialakitdsa:

* A jovokép megfogalmazdsa sordn figyelembe veszi az intézmény kiils6é €s belsé kornyezetét,
a folyamatban 1év0 €s varhato valtozasokat.

* Szervezi és iranyitja az intézmény jovOképének, értékrendjének, pedagdgiai €s nevelési
elveinek megismerését és tanulési-tanitasi folyamatokba éptilését.

* Az intézményi jovOkép, €s a pedagogiai program alapelvei, célrendszere a vezetoi
palyazatdban megfogalmazott jovoképpel fejlesztd dsszhangban vannak.

Viltozasok kezelése:

* Figyelemmel kiséri az aktualis kiilso és belsd valtozasokat, konstruktivan reagal rajuk, ismeri
a valtoztatasok sziikségességének okait

* A valtoztatast, annak szikségességét és folyamatat, valamint a kockdzatokat és azok
elkertilési modjat megosztja kollégaival, a felmeriilé kérdésekre valaszt ad.

* Képes a valtoztatas folyamatat hatékonyan megtervezni, értékelni €s végrehajtani

* Folyamatosan informdlja kollégait és az intézmény partnereit a megjelend valtozasokrol,
lehetdséget biztosit szamukra az 6nalld informacidszerzésre (konferencidk, eléadasok, egyéb
forrasok).

* A vezetés engedi, és szivesen befogadja, a tanulds-tanitds eredményesebbé tételére iranyuld
kezdeményezéseket, innovaciokat, fejlesztéseket

* Valtozasok alkalmaval (bovités, leépités, atszervezés) személyesen vesz részt az intézményi
folyamatok, véaltozasok alakitasaban, iranyitdsaban

Fejlesztéssel kapcsolatos feladatok:

* Folyamatosan nyomon kdveti a célok megvalosulésat.

* Rendszeresen meghatdrozza az intézmény erdsségeit €s gyengeségeit (a fejlesztési
terlileteket), ehhez felhasznalja a belsd €s a kiilsd intézményértékelés eredményét

* torekszik minél tobb informacio megszerzésére tanulok szocialis helyzetérol.

* A tanulok tovabbtanulasi eredményét felhasznalja a pedagogiai munka fejlesztésére.

Tamogatd kapcsolatrendszer kialakitisa:

* Személyesen kozremilkodik az intézmény partneri korének azonositasaban, valamint a
partnerek igényeinek és elégedettségének megismerésében

* Személyesen részt vesz a partnerek képviseldivel és a partnereket képviseld szervezetekkel
(példaul: DOK, SZMK, iskolaszék) térténd kapcsolattartasban.

Onmaga stratégiai vezetése:

* Ismeri a szakmai onértékelés modelljeit €s eszkozeit, felhasznalja az eredményeit.

Vezetdi munkdjaval kapcsolatban szamit a kollégak véleményére

Tudatos sajat vezetési stilusdnak érvényesitésében, ismeri erdsségeit és korlatait.

Onértékelése realis, erdsségeivel jol él, hibait elismeri, a tanulasi folyamat részeként értékeli
Az onreflexio soran feliilvizsgalja, elemzi egy-egy tevékenységét, dontését, intézkedését,
modszerét, azok eredményeit, kovetkezményeit, sziikség esetén valtoztat.

*
*
*
*
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* Vezetdi hatékonysagat onreflexidja, a kiilsd értékelések, sajat és masok tapasztalatai alapjan
folyamatosan fejleszti.

* A tanari szakma és az iskolavezetés teriiletein keresi az 0j szakmai informaciokat és elsajatitja
azokat.

* Folyamatosan fejleszti vezet6i felkésziiltségét, vezetdi képességeit

* Hiteles és etikus magatartast tanusit. (Kommunikéacidja, magatartasa a pedagogus etika
normainak megfelel.)

* A vezetéi programjaban leirtakat folyamatosan figyelembe veszi a célok kitlizésében, a
tervezésben, a végrehajtasban.

* Ha a koriilmények valtozésa indokolja a vezetéi palyazat tartalméanak feliilvizsgalatat, ezt
vilagossa teszi a neveldtestiilet és valamennyi érintett szdmara.

A munkatarsak motivalasa, szakmai tdmogatéasa:

* Téamogatja munkatarsait terveik €s feladataik teljesitésében.

* Osztonzi a nevelétestiilet tagjait onmaguk fejlesztésére.

* Alkalmat ad a pedagogusoknak személyes szakmai céljaik megvaldsitasara, a feladatok
delegalasanal az egyének erdsségeire épit.

* Kezdeményezi, szervezi €s 0sztonzi az intézményen beliili egylittmitkddéseket

* A tovabbképzési programot, beiskeldzasi—tervet ugy allitja 0ssze, hogy az megfeleljen az
intézmény szakmai céljainak, valamint a munkatarsak szakmai karriertervének.

* Szorgalmazza a bels6é tudasmegosztas kiilonb6z6 formait

* Rendszeresen felméri, milyen szakmai, mddszertani tudasra van sziiksége az intézménynek

* Tamogatja az intézményen beliili egytittmikodést

Dontéshozatali folyamat:

* Az intézményi folyamatok megvaldsitasa sordn megjelend dontésekbe, dontések
elokészitésébe bevonja az intézmény munkatarsait €s partnereit.

* A dontésekhez sziikséges informacidkat megosztja az érintettekkel.

* Masok szempontjait, eltérd nézeteit és érdekeit figyelembe véve hoz dontéseket, old meg
problémakat és konfliktusokat.

Nyugodt, pozitiv klima megteremtése:

* Személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével, odafigyel problémaikra, €s
valaszt ad kérdéseikre.

* Kell6 tapintattal, szakszerlien oldja meg a konfliktushelyzeteket

* Olyan tanuléasi kornyezetet alakit ki, ahol az intézmény szervezeti €s tanuldsi kultarjat a
tanulasi folyamatot tdmogato rend jellemzi (példaul mindenki altal ismert és betartott szabalyok
betartatasa).

* Aktivan részt vesz a szervezeti s tanulasi kultara fejlesztésében.

* Ugyel arra, hogy az intézmény szervezeti és tanuldsi kulturajat a kozdsen meghozott,
elfogadott és betartott normak, szabalyok jellemzik.

* Tamogatja, 0sztonzi az innovaciot és a kreativ gondolkodast, az Gjszerli Gtleteket.

11.3 Az igazgatd munkéjat az alabbi vezetdk segitik:
Igazgatohelyettes(ek)
Az igazgatd a vezetési feladatok egy részét delegélja vezetOtarsai munkakorébe, majd a

tovabbiakban a leadott dontési- és hataskori jogokat 6 maga is betartja, betartatja. A munkatarsak
felelOsségét, jogkorét €s hataskorét egyértelmiien meghatarozza, felhatalmazast ad.
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Az igazgatohelyettes megbizasat hatarozott idére, legfeljebb 5 évre az intézményvezetd
véleményének kikérése utan a tankeriileti igazgatdo adja. Helyettes csak az intézmény
hatarozatlan idére kinevezett pedagdgusa lehet. Feladatait a munkakori leirds részletesen
tartalmazza.

Feladatai kiilénosen:

részt vesz a pedagdgiai program, pedagdgiai munkaterv elokészitésében;
segiti az igazgatd ellenOrzési munkajat;

ellendrzi a pedagdgiai adminisztracié hataridejének betartasat;

szakmai segitséget nyujt a beosztott kollégaknak;

megszervezi, ellendrzi a helyettesitéseket;

figyelemmel kiséri és segiti az SZMK munkajat;

Osszefogja a munkakdzosség-vezetok munkadjat;

figyelemmel kiséri a technikai dolgozok munkajat;

véleményével, javaslattételével segitséget ad a vezetdnek a dolgozok jutalmazasa, kitlintetése
soran;

jelzi a szlikséges javitasi munkakat, javaslatot tesz a selejtezésre;
elékésziti a szabadsagolasi tervet;

segiti a munkarend kialakitasat;

részt vesz a sziildi értekezleteken, nyilt napokon;

kapcsolatot tart a tarsintézményekkel.

% %k ok ok X X X %

¥ % %k ok %

11.4 A hataskorok atruhazasa

Az intézmény vezetdje —egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett — a kdvetkezd
hataskoroket ruhdzza at:

A képviseleti jogosultsag korébdl esetenként az igazgatohelyettesre, a munkak6zosség-
vezetokre.

Adattovabbitasra a kdznevelési intézmény vezetdje €s - a meghatalmazas keretei kozott —az
altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

11.5. A helyettesités rendje:
o Az igazgatdt tavollétében az igazgatohelyettes(ek) helyettesiti(k).
e Ha az igazgatohelyettes is tavol van, akkor a munkakozdsség vezetdk helyettesitik a napi

miikddés zavartalansagat biztositva.
e Tovabbi helyettesités a szervezeti felépitésnek megfelelden.

11.6. Hataskorok gyakorlasanak modja — Kiadomanyozas

Ki Kinek Kinek Mit Mod
Igazgato Iskolatitkar MAK Hidnyzas Papir alapon
helyettes Tankertilet jelentés Elektronikus

uton

Igazgato Tankeriilet MAK Munkatigyi Papir alapon
anyagok
Igazgatd Iskolatitkar Tankeriilet Igénybejelentés | Elektronikus
uton
Igazgato Tankertilet Kotelezettség Papir alapon
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Szakmai teljesités vallalas
igazolas
Igazgato Tankertilet Kotelezettség Papir alapon
Miikodtetéssel vallalas
kapcsolatos Szamla
szolgaltatasok-
teljesités igazolas
Iskolatitkar Igazgatd Tankeriilet Napi mitkodés | Elektronikus
uton
Igazgatd Szakmai Pedagogus Szakmai Helyben
munkakdzdsség- feladatok szokasos modon
vezetdk
Igazgato osztalyfonok Szakértoi Szakértoi Papir alapon
helyettes bizottsag vélemények
igénylése
Igazgato Tankeriilet Statisztikai Elektronikus
Igazgato helyettes jelentések - | Gton
alkalmazott Papir alapon
Igazgato Szakmai pedagogus Statisztikai Elektronikus
helyettes munkak6z0sség- jelentések - | uton
vezetok tanuloi Papir alapon

12. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

A belsd ellendrzési rendszer atfogja az intézmény neveld-oktatd munka egészét. Egyrészt
biztositja, hogy az ellendrzés soran felmeriild hibak feltardsa idoben torténjen, masrészt fokozza
a munka hatékonysagat.
a.) Szervezése
A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony mitkodéséért az intézmény vezetdje a
felelos. Iranyitja és aktiv szerepet jatszik a belsd intézményi ellendrzési-értékelési rendszer
kialakitasaban (az orszagos Onértékelési rendszer intézményi adaptalasaban) és miikodtetésében;
Részt wvallal a pedagogusok ordinak latogatdsdban, megbeszEélésében. A pedagdgusok
értékelésében a vezetés a fejlesztd szemléletet érvényesiti, az egyének erdsségeire fokuszal.
Ezen tilmenden az intézmény minden felelds beosztasu dolgozdja felelds a maga teriiletén.
Az ellenérzéshez, mérésekhez az ellendrzést végzok tervet készitenek, ilitemezik az éves
munkatervek alapjan. Az ellendrzési tervben szerepel, hogy ki, mit, milyen céllal, milyen
gyakorisaggal, milyen eszkozokkel ellendriz. Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasarol az igazgatd dont.
b) Altalanos kovetelmények

A belsd ellendrzés:

- segitse eld az oktatas, nevelés szinvonaldnak emelését,

- a tantervi kovetelményeknek megfeleléen kérje szamon az eredményeket a
pedagdgusoktol,

- segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legésszeriibb, leggazdasdgosabb
ellatasat, tovabba a belso rendet,

- legyen a fegyelmezett munka megvalositdsanak eszkoze,

- tamogassa a helyes kezdeményezéseket, kelld iddben jelezzen az intézmény
miikddése soran felmeriild megalapozatlan vagy helytelennek mindsiilé
intézkedésekre, tévedésekre, hibakra, hidnyossagokra is,

- segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat,

- jéruljon hozza a hibdk, hidnyossagok, szabdlytalansdgok megel6zéséhez, a
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gazdalkodasi fegyelem és a gazdalkodas javitdsdhoz.
C)A pedagogiai munka belsd ellendrzésére jogosultak

- az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
Kozvetleniil ellendrzi az igazgatohelyettes(ek) munkdjat. A neveldtestiilet tagjainal
végzendd ellendrzések tlitemezésénél kiemelt figyelmet fordit a palyakezddkre és az
ujonnan érkezett pedagogusokra,

- az igazgatohelyettes, munkakdzosség vezetok az ellenérzési tevékenységiiket - a
vezetdi feladatmegosztasbol kdvetkezden - sajat teriiletiikon végzik,

- anevelGtestiileti tagok kiilon megbizas szerint egy-egy feladatnal,

- osztalyfonokok sajat osztalyukon beliil,

- gyermekvédelmi felelés az osztalyféonokok gyermekvédelmi feladatainak
ellatasaban.

- A kiilonféle felelosoknek a feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben
jelentési és beszamolasi kotelezettségiik is az igazgatod és az igazgatohelyettes(ek)
fel¢.

d) Az ellendrzés mddszerei

- tanorék, tan6ran kiviili foglalkozasok, nevelési foglalkozdsok latogatésa,

- egyéb nevelési helyzetek megfigyelése

- partnerektdl torténd szervezett visszajelzés

- irasos dokumentumok vizsgalata,

- tanuléi munkdk vizsgdlata, eredményvizsgalatok, felmérések,

- beszamoltatas szoban, irasban.

- Az ellen6rzés szempontjait az éves tervben kitlizott feladatok hatdrozzak meg.
Az ellendOrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a nevel6testiilettel meg
kell beszélni, az altaldnosithatd tapasztalatokat — a feladatok egyidejli meghatarozasaval —
nevelOtestiileti értekezleten 0sszegezni és értékelni kell.
A belsd ellenérzés éves munkaterv alapjan mitkodik.
Az onértékelés soran tények és adatok alapjan azonositjak a nevelési-oktatasi tevekenységgel €s
a szervezet mitkddésével 0sszefliggd erdsségeket, fejleszthetd teriileteket.
Az onértékelési folyamatban felhasznaljdk a munkatarsak, sziilok, €s a kiilsd partnerek (fenntarto
¢és mas partnerek) elégedettségméréseinek eredményeit.
Megtorténik a tanfeliigyeleti ellendrzések eredményeibdl, a korabbi fejlesztési terv
feliilvizsgalatabol, valamint a tovabbi ellendrzésekbdl, intézkedési tervekbdl szdrmazo
informaciok feldolgozésa, értékelése, a tapasztalatok beépitése az Onértékelést kovetd Otéves
intézkedési tervbe.
Evente megtorténik az onértékelés keretében a mérési eredmények elemzése, a tanulsagok
levonésa, fejlesztések meghatirozasa, és az intézmény a mérési-értekelési eredmények
fiiggvényében korrekciodt végez sziikség esetén.
A 2024/25-6s tanévben bevezetésre keriil a pedagogus teljesitmény értékelési rendszer.

13. Kapcsolattartas rendje
A belsé6 kapcsolattartas rendje:

A nevelok kozosségei
Az intézmény nevelotestiilete

A nevel6testiilet "a nevelési-oktatasi intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és

oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és hatarozathozo szerve. A
neveldtestiilet tagjai a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagégus munkakort betolté
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alkalmazottja, valamint a neveld- és oktat6 munkat kozvetleniil segitd felséfokil végzettségii
dolgozoja.

A nevelési-oktatasi intézmény nevel6testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos {igyekben, valamint e torvényben ¢&s mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik."

Az intézmény éves terveinek (éves munkaterv, éves intézkedési tervek, munkakozosségi tervek,
a pedagdgiai munka, tervezési dokumentumai stb.) gyakorlati megvalositasa a pedagogusok, a
munkak6zdsségek bevonasaval torténik.

Részt vesz a belsé tudasmegosztasban, tovabbképzésben, mithelymunkéaban és a jo gyakorlatok
tdmogatasaban.

A neveldétestiilet értekezletei
A tanév soran az iskolai nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
— tanévnyitd, tanévzaro,
— nevelési értekezletek,

Amennyiben a nevel6testiilet tagjainak 25 %-a, valamint az igazgato vagy vezetdsége
sziikségesnek latja, rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhat6 ossze az

intézmény lényeges problémainak megoldasara.

A nevelotestiilet értekezletein emlékeztetd feljegyzés késziil az elhangzottakrol.

Az intézményben zajl6 folyamatokrdl rendszeres tajékoztatas torténik elektronikus tton is.
Az intézmény munkatérsai szamara biztositott a munkajukhoz sziikséges informaciokhoz ¢s
ismeretekhez val6 hozzaférés.

A neveldtestiilet altal atruhazott feladatkorok:

"A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol

- meghatarozott iddre, vagy alkalmilag - bizottsdgot hozhat Iétre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles - a nevel6testiilet altal
meghatarozott idokozonként és modon - azokrdl az ligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet
megbizasabal eljar."

A szakmai munkakozosségek

A Koznevelési torvény 71. §-a szerint:
" (1) A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagdgus hozhat 1étre szakmai
munkakdzosséget. Egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai
munkako6zdsség hozhatd 1étre. A szakmai munkakdzosség részt vesz a nevelési-oktatasi
intézmény szakmai munkdjanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és
ellendrzésében, 0sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési
eljarasaban.”

Az igazgatd aktivan muikodteti a munkakozosségeket, az egyéb csoportokat (példaul:
projektcsoport) szakjanak és vezetdi jelenléte fontossaganak tiikrében részt vesz a team
munkaban

Az intézmény szakmai munkakozosségei:
o Alsos
o Felsds
o Kreativ
o Digitalis
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o Segitd
»(5) A szakmai munkakdzosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a munkak6zosség
véleményének kikérésével, a tankeriilet engedélyével az igazgatd biz meg legfeljebb 6t évre.”

A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A szakmai munkakozosségek feladatait a kozoktatasi intézmény pedagogiai/nevelési programja
és éves munkaterve irdnyozza elé. Onallo, sajat munkaterv szerint dolgoznak.

A nevelGtestiilet feladat-atruhdzdsa alapjdn a szakmai munkakozosségek az alabbi
tevékenységeket folytatjak:

- szakmailag tamogatjdk az intézményben folyd nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségét,

- fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,

- végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palydzatok és tanulményi versenyek kiirasat,
lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését.

- kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok ismeretszintjét,

- az intézmény fejlédése érdekében pedagdgiai kisérleteket végeznek,

- tamogatjak a palyakezdd, gyakornok pedagoégusok munkéjat,

- feladatukat a munkakori leiras alapjan végzik.

- a bels6 tudasmegosztas kiillonbozo formait

A szakmai munkak6zdsség véleményét — szakteriiletét érintden —

a) a pedagogiai program, tevabbképzési-program elfogadasahoz,

b) az iskolai nevelés-oktatast segitd eszkozok, a taneszk6zok, tankonyvek, segédkonyvek és
tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz be kell szerezni.

Az alsos és fels6s munkakozosség kapcsolattartasi formai

A kapcsolattartas hivatalos ideje: egy alkalommal a sziil6i értekezletek és fogadoorak elott
koz0s tervezés az éves munkaterv alapjan

tanulmanyi versenyek felmend rendszerben valo bonyolitasa

tanuloi és intézményi programértékelés

ko6z6s munkakozosségi foglakozasok az intézményi dokumentumok vizsgalatanak
eldkészitésében

tovabbképzések informaciodinak dramoltatasa

oralatogatasok kozos szervezése

iskolai szintli projektek kidolgozésa, lebonyolitasa

tinnepélyek eldkészitése lebonyolitasa

bels6 tovabbképzések kiilondsen a kompetencia-alapti oktatas, nevelés
fenntarthatosagahoz kapcsolddoan

esetmegbeszElés

VVVVVVYVY VVVYVY

A megbeszélések altalaban rovid értekezleti formdban torténnek a tanari informacids tdblan
kapnak helyet, és a szobeli €s elektronikus formdkban tartjuk miikodésben

A szakmai munkako6zosség-vezet6 feladatai:

- Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkakozosség éves
programjat,

- Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a neveldtestiilet szamara, igény szerint az
igazgatd részére a munkakozosség tevékenységébol,

- elbiralja és jovahagyéasra javasolja a munkakozosség tagjainak tanmeneteit,

- modszertani és szaktantargyi értekezleteket tart, bemutatd foglalkozasokat (tanorakat) szervez
(célszerti félévenként egy alkalommal),
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- irdnyitja a munkak6zosség tagjainak szakmai fejlodését, segiti a szakirodalom tanulmanyozasat
¢s felhasznalasat, a tovabbképzést,

- Javasolja az igazgatonak a munkak6zosségi tagok jutalmazasat, kitlintetését,

- képviseli a munkak6zosséget az intézményen beliil és kiviil,

- ellendrzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkdjat és munkafegyelmét,

- feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti el6rehaladast és a kdvetelmény-rendszernek vald
megfelelést.

- Részt vesz a pedagogus-teljesitményértékelésben.

A tanulok kozosségei, a diakonkormanyzat
a) A diakkorok

Az iskola tanuloi a nevelés-oktatassal 0sszefiiggd kozos tevékenységiik megszervezésére, a
demokréciara, kozéleti feleldsségre nevelés érdekében - a hazirendben meghatarozottak szerint -
diakkoroket hozhatnak Iétre, amelyek 1étrejottét és mitkodését a neveldtestiilet segiti.

b) A diakonkormanyzat és miikodési rendje
"A tanulok, a tanulokozosségek és a diakkorok a tanulék érdekeinek képviseletére
diakonkormanyzatot hozhatnak 1étre. A diakonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érintd
valamennyi kérdésre kiterjed."
Az intézmény éves terveinek (éves munkaterv, éves intézkedési tervek, munkakdzosségi tervek,
a pedagdgiai munka, tervezési dokumentumai stb.) gyakorlati megvalositasa a didkonkormanyzat
bevonasaval torténik.
Ko6z0sségi programokat szervez.
A diakoénkormanyzat szervezeti és mitkddési szabalyzatat a valaszto tanulok6zosség fogadja el és
a neveldtestiilet hagyja jova.
Az intézmény didkonkormanyzatdnak a neveldtestiilet altal jovahagyott szervezeti és
miikodési rendje van. Ez a felépitési és miikodési rend hatdrozza meg a didkonkormanyzat
dontési, egyetértési, javaslattevd és véleményezési jogkorét.
A tanul6i kozosségek €lén megbizott felndtt vezetok, esetenként valasztott gyermekképviselok
(pl.: diakonkormanyzati kiildottek) allnak. A didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény biztositja. A didkonkormanyzat javaslatara a pedagogus vezetdjét 5
évre az igazgato bizza meg. Nkt.48.§(3)

A didkdnkormanyzat véleményét

a) a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

b) a tanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
C) a tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

d) az iskolai sportkdr miikddési rendjének megallapitasahoz,

e) az egy¢b foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

f) a konyvtar, a sportlétesitmények mitkodési rendjének kialakitasahoz,

g) a pedagodgiai program, hazirend, SZMSZ, tankonyvrendelés elfogadasa el6tt

ki kell kérni.

Kapcsolattartasi rend:

A didkonkormanyzat az €lén allo pedagoguson keresztiil, de dnallodan is felveheti a kapcsolatot
az iskola vezetésével. Ez lehet személyes, idOpont egyeztetés utan vagy irasos megkeresés.

C) Az osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jar6 ¢és kozos tanulocsoportot alkotd tanulok egy osztalykdzosséget
hoznak létre. Az osztalykozosségek didkjai a tandrak (foglalkozasok) tulnyomod tobbségét az
orarend szerint kozosen latogatjak.

Az osztalykozosség, mint az intézmény didkonkormanyzatinak legkisebb egysége,
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megvalasztja az osztaly didkbizottsaganak tagjait és az osztaly titkarat, valamint kiildottet
delegalnak az intézmény diakonkormanyzatanak vezetoségébe.
Az osztalykozosség ily modon dnmaga didkképviseletérdl dont.

Az osztalykozosség vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalykozosség €lén, mint pedagdgus vezetd, az osztalyfonok all.

Az osztalyfonokot az igazgatdhelyettes €s a munkakozosség vezetd javaslatat figyelembe véve
az igazgato bizza meg.

Az osztalyfonokot feladatainak ellatdsaért potlék és orakedvezmény illeti meg. Feladatat a
pedagogiai program €s a munkakdri leirds hatdrozza meg.

Az alkalmazotti kozosség, az osszalkalmazotti értekezlet

a) Az alkalmazotti kozdsséget az intézményben foglalkoztatott valamennyi dolgozo alkotja.

b) Az alkalmazotti kozdsséget véleményezési jog illeti meg az intézmény atszervezésével
(megsziintetésével), feladatanak megvaltozasaval, nevének megallapitasaval, Osszefiiggd
dontésekben.

A véleményezési jog gyakorlasanak foruma az dsszalkalmazotti értekezlet.

C) Az Osszalkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozo fenntartdoi dontések
meghozatala el6tt kell 6sszehivni.

d) Az Osszalkalmazotti értekezleten a dolgozok legalabb 2/3-os jelenléte sziikséges. Az
Osszalkalmazotti értekezlet maga hatdrozza meg, hogy milyen modon alakitja ki véleményét.

A kiilso kapcsolattartas rendje:

a) A sziil6i munkakozosség

A koznevelési torvény 73.§-a rendelkezik a sziilék kozosségérdl, valamint az
iskolaszékrol.
Az iskolaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény
mikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziiloi
szervezetet (kozosséget) hozhatnak létre.
A sziil61 munkakozosség dont sajat miikodésérol.

b) Az iskolaszék

Az iskolaban a neveld és oktatd munka segitése, a neveldtestiilet, a sziilék és a tanuldk, az
intézményfenntartok, tovabba az intézmény mikodésében érdekelt mas szervezetek
egyittmiikodésének eldmozditdsara a sziilok, a neveldtestiilet, az iskolai didkdnkormanyzat
azonos szamu képvisel§jébal allo iskolaszék alakulhat.

Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasi formai és rendje

a) Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasi formai: kiilonbozoé értekezletek, forumok
bizottsagi iilések, iskolagyiilések, nyilt napok, didktanacskozasok, nyilvanos értékelések és
bemutatok stb.

Az intézmény kiilonbozé tevékenységét, a kapcsolattartds rendszeres formdit a megbizott
pedagogus vezetdk €s a valasztott didkképviseldk segitségével az igazgato fogja dssze.

Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasaban a rendszeres idépontokat az iskola éves
munkaterve tartalmazza. A kiilonboz6 kapcsolattartasok konkrét idépontjait az intézmény az
iskola honlapjan vagy az iskola Teams csoportjaban kell meghirdetni, a helyszint valamennyi
esetben az intézmény biztositja.

b) A sziilok tajékoztatasi formai
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A sziil§ jogos igénye, hogy tankoteles gyermeke tanulmanyi eldmenetelérdl €s az iskolaban,
tanusitott viselkedésérdl rendszeres tajékoztatast ¢&s visszajelzést kapjon. Ezért az
intézményben a tanév, nevelési év soran elére meghatarozott, az altalanos munkaidén tali
idépontokban, sziiloi értekezleteket és fogadéorakat tartunk. (A tajékoztatas idOpontjat az
éves munkaterv rogziti.)

A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt a heti 1 vagy 2 6rés tantargyakbol félévenként
minimum 3, heti 2 orasban 4, a heti 3 vagy ennél nagyobb oOraszamu tantargyaknal félévente
legalabb 6 érdemjegy alapjan osztdlyozhat6é a tanuld. Az érdemjegyekrdl a sziild rendszeres
tajékoztatast kap.

Informacidatadas lehet szobeli, digitalis vagy papiralapu. A partnerek tajékoztatasat ¢és
véleményezési lehetdségeinek biztositdsat folyamatosan feliilvizsgaljuk, visszacsatoljuk és
fejlesztjiik.

E-naplot mitkodtetiink. A hivatalos kozlés elsédleges platformja altalanosan is az E-KRETA.

C) A sziiléi értekezletek

A sziil6k a tanév rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi sziiloi értekezleten kapnak tajékoztatast
gyermekiik osztalyfonokétol.

A leendd elso évfolyamosok sziileit a felvételi értesiton tajékoztatja az iskola a tanév kezdetét
megeldzd elsd (4ltaldban majusi) sziiléi értekezletr6l, az 1) beiratkozott tanulok
iskolakezdésének zavartalansaga érdekében. A sziildi értekezletet a leendd osztalyfonok tartja.

A tanév sordn osztilyonként minimum 2 sziiléi értekezletet tartunk. Amennyiben az
osztalyfonok vagy a sziil6i munkakdzosség sziikségesnek latja, rendkiviili sziildi értekezletet
hivnak 0ssze.

d) Sziiléi fogadéoérak

Az iskola valamennyi pedagdgusa az éves munkatervben meghatarozott idépontban sziil6i
fogaddorat tart - kivéve azokat a honapokat, amelyekben sziil6i értekezlet van. Amennyiben a
gondviseld fogadodran kiviili idépontban is taldlkozni szeretne gyermeke pedagdgusaval,
telefonon vagy irdsban id6pontot kell egyeztetnie az érintett pedagdgussal.

e) A szilloi szervezet véleményezési joggal rendelkezik a kovetkezé dokumentumok
elfogadasa elott:

- pedagogiai program

- hézirend

- SZMSZ

- tankonyvrendelés

- munkaterv

Az iskolai sziil61 szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki, tanul6i jogok
érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét, a gyermekek, tanulok csoportjat érintd
barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétdl, az e korbe
tartozo ligyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a nevel6testiilet
értekezletein.

f) Az intézmény kiilsé kapcsolata formaja és modja

A kozoktatasi intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenntartdjaval, mikodtetéjével, az
iskolaszékkel, SZMK-val, a kovetkezd tarsintézményekkel: Faluhdz, konyvtar, mizeum, helyi
sportkor, az intézmény tamogato alapitvany kuratériumaval, a gyermekjoléti szolgalattal és az
iskola-egészségiigyi ellatast biztositd szolgaltatoval.

Az intézményt kiils6 kapcsolataiban az igazgato képviseli.

Az igazgato e feladatat megoszthatja, atadhatja - a kiilsé kapcsolattartas jellegétdl fiiggden -
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kozvetlen munkatarsainak és mas személyeknek, eseti vagy allanddé megbizas alapjan.

A pozitiv kép kialakitdsa és az intézményi munka megfeleld szintli irdnyitasdnak érdekében az
intézmény vezetdségének folyamatos munkakapcsolatban kell allnia és kommunikéacios
eszkozoket, csatornakat kell miukddtetnie:

— Tankertilettel

— az dnkorményzattal

— a Megyei Pedagogiai Oktatasi Kozponttal

— az iskola egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval (iskola-orvossal,

védondvel, a fogaszati szlirdvizsgalatokat végzo orvossal)

— a gyermekjoléti szolgalattal
A munkakapcsolatok megszervezéséért, iranyitasaért az igazgaté a felelOs.
A pedagoégiai szakszolgaltatokkal, Nevelési Tanacsadoval, a Szakértdi Bizottsaggal hivatalos,
vizsgalatkéro lap kitoltésével veszi fel az intézmény a kapcsolatot.
Az iskolai egészségiigyi ellatast biztositd védondvel és gyermekorvossal személyes, rendszeres
kapcsolattartas biztositott.
A gyermekjoléti szolgalat ¢éves talalkozo, ill. esetmegbeszélések sordn személyes
kapcsolattartast biztosit. A gyermekvédelmi feleldson keresztiil barmikor biztositott a kapcsolat
felvétel.

Eljaras rendek

Teendok rendkiviili esemény esetén — tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelése

Teendok bombariadé esetén
e Bombariadd esetén a tlizriadoban leirtak szerint kell az épiiletet kiiiriteni. Az ajtokat tilos
bezarni tdvozas utan, mert az neheziti a renddrség munkdjat. Az intézménybdl vald
tavozas utan a tanuldkkal el kell hagyni az intézmény kozvetlen kdrnyezetét.
e Lchetdleg a templom el6tti téren vagy a parkban kell varakozni.
e A bombariad6 elrendelése utdn azonnal értesiteni kell a Varosi Renddrkapitanyséagot.
Teenddok barmely rendkiviili esemény esetén.

Bérmilyen, a tanuldkat, alkalmazottakat veszélyeztetd esemény esetén, ha sziikséges az
épiiletet a menekiilési itvonalon keresztiil el kell hagyni.

Az ligyeletet ellatd vezetdt haladéktalanul értesiteni kell.

A mikddtetéssel kapcsolatos eseménynél az Gnkormanyzatot értesiteni kell.
Amennyiben a probléma hézon beliil megoldhato a karbantart6 segitségét kell kérni.
Miiszaki probléma esetén a megfeleld szolgaltato sziikséges értesiteni.

Ha rendkiviili id6jarés, jarvany, természeti csapas vagy mas elhdrithatatlan ok miatt a
nevelési-oktatasi intézmény miikddtetése nem lehetséges,

a) az intézményre kiterjedé veszélyhelyzet esetében az igazgatd a fenntartd és a megyei
kormanyhivatal jarasi hivatala egyidejii értesitése mellett,

b a telepiilésre kiterjedé veszélyhelyzet esetében a jegyzé a fenntartd és a jarasi hivatal
egyidejii értesitése mellett,

C) a megyére kiterjed veszélyhelyzet esetében a kormanyhivatal vezetdje az oktatasért
felelos miniszter egyidejli értesitése mellett rendkiviili sziinetet rendel el.

A tanulok fegyelmi és kartéritési felelossége.
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Ha a tanuld kotelességeit vétkesen és stlyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesitheto.

A 20/2012. EMMI rendelet 53-61. §-a, a koznevelési torvény 58. (3-5, 8-11), (12-14), 59.§-a
szabalyozza a tanulok fegyelmi és kartéritési feleldsségét.

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagdgiai célokat szolgal.

Egyezteto eljaras

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljards eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és
a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenved? fél, kiskoru
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, kiskora
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért. A fegyelmi eljaras meginditasarol
sz0106 értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a kotelességszegéssel gyanusitott
tanul6 kiskoru, a sziildje figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének
lehetdségére. A tanuld, kiskort tanulo6 esetén a sziild az értesités kézhezvételétdl szamitott ot
tanitasi napon belill irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi
eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés
iskolaba, kollégiumba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras
nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld €s a sérelmet elszenvedo fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges iddre, de
legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedo fél, kiskort sérelmet elszenvedo fél esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli
megallapodasban a felek kikdtik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban
foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli
megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai feltételek
biztositasa (igy kiilonosen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd
levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykort személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd fél,
mind a kotelességszegd tanuld elfogad. Az oktatasért felelds miniszter feliigyelete alatt miikodo
intézményben miikodo oktatasiigyi kozvetitdi szolgalat kdzvetitdje felkérhetd az egyeztetés
levezetésére.

Fegyelmi eljaras

A fegyelmi eljarasban a kiskort tanul6 sziilje mindig részt vehet. A tanulot sziil6je, torvényes

képviseldje képviselheti.
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A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanuldt, a kiskoru tanulo sziildjét értesiteni kell a tanuld
terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi
targyalas id6pontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyaldst akkor is meg lehet
tartani, ha a tanuld, a sziil6 ismételt szabalyszerii meghivas ellenére nem jelenik meg. Az
értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziil6 kiilon-kiilon a targyalas elott
legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — egy targyaldson be kell
fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziil6 az liggyel
kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allé bizonyitékokat.

A fegyelmi targyaldst a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu bizottsag
folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A targyalasrol és a bizonyitési eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni
a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, az elhangzott
nyilatkozatok f6bb megallapitasait. Szo szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas
vezetdje szerint ez indokolt, valamint, ha azt a tanulo, a sziilé kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre 4ll6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitési eljarast
folytat le. Bizonyitasi eszkdzok a tanuld €s a sziil6 nyilatkozata, az irat, a tanuvallomas, a szemle
¢s a szakeértdi vélemény.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelessegszeges elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozataldnal a tanuld ellen vagy a tanulo
mellett szol.

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyalason szdban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni
kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid indokoldsat. Ha az iigy bonyolultsaga vagy mas fontos
ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfokt fegyelmi jogkor gyakorldja
legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanulo nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

c) a kotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

e) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az ligyben
érintett feleknek, kiskora fél esetén a sziildjének.

Megrovas ¢€s szigort megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban

megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskoru tanul6 esetén a sziil6 is — tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, €s eljarast meginditd kérelmi jogardl lemondott.
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A fegyelmi hatarozat rendelkez6 része tartalmazza a hatarozatot hozé szerv megjellését, a
hatarozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a bilintetés
idOtartamat, a felfiiggesztését és az eljarast meginditd kérelmi jogra valo utalast.

A fegyelmi hatarozat indokolésa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitdsanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezo részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zard része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a
hatarozatot hozo alairasat és a hivatali beosztasanak megjelolését. Ha elso fokon a nevel6testiilet
jar el, a hatarozatot a neveldtestiilet nevében az irja ala, aki a targyalast vezette, tovabba a
nevelOtestiilet egy kijelolt, a targyaldson végig jelen 1évo tagja.

Az elséfoku hatarozat ellen a tanuld, kiskora tanul6 esetén pedig a sziild is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétol szamitott tizendt napon beliil kell az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megéllapitod hatarozat ellen benytjtott kérelmet az els6fokt fegyelmi
jogkor gyakorloja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a
masodfokl fegyelmi jogkdr gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldjanak az ligyre vonatkozé véleményével
ellatva.

A fegyelmi ligy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a tanulonak a Ptk.
685. § b) pontja szerinti kdzeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanuld altal elkdvetett
kotelességszegés érintett.

A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban nem vehet részt az el6z6 bekezdésben
meghatarozottakon tl az sem, aki az elséfokt fegyelmi hatarozat meghozataldban részt vett,
tovabba az, aki az ligyben tanuvallomast tett vagy szakértdként eljart.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanul6 és kiskort
tanulo esetén a sziild is bejelentheti. A nevel6testiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az
iskola vezetdje, egyéb esetekben a masodfokl fegyelmi jogkor gyakorldjdnak munkaltatdja
megallapitja a meghatarozott kizarasi ok fennallasat.

Kartérités

Ha az iskoldnak a tanuld kart okozott, az intézményvezetd igazgato koteles a karokozas
koriilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a karokozé
¢s a felligyeletét ellatd személyét megéllapitani.

Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgalat eredményérdl a
tanulot, kiskoru tanuld esetén sziil6jét haladéktalanul tdjékoztatni kell. A tdjékoztatassal
egyidejlleg a sziil6t fel kell szolitani az Nkt. 59. § (1) - (2) bekezdésében meghatarozottak
szerint az okozott kar megtéritésére.

Panaszkezelés

A panaszkezeléssel kapcsolatos szabalyokat a Hazirend tartalmazza.
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Adatkezelési szabalyozas
- mellékletben

Az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok
Hitelesitésének és kezelésének a rendje

Elektronikus okirat
- elektronikus uton eléallitott, hitelesitett papiralapi nyomtatvany
- Az elektronikus okirat az oktatasért felel6s miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus Gton eloallitott, elektronikus alairassal ellatott,
elektronikusan tarolt irat

Az iskolai dokumentumok k6zol csak az els6 osztalyosok év végi bizonyitvanyat és torzslapjat
allitjuk eld elektronikus uton. Az osztalyban tanité pedagogusok felviszik a Kréta rendszerbe az
értékelést, majd az osztalyfonokkel ellenérzik. Probanyomtatas és ijabb ellendrzés utan torténik
a hitelesités és a végleges nyomtatas. A térzslapok és a bizonyitvanylapok sorszam szerint
nyilvantartasba kertilnek. Végiil iskolai pecséttel és az igazgato aldirasaval lesz hitelesitve.

Csak az elektronikus alairasi jogkorrel rendelkez6 vezet6 hitelesitheti az elektronikus okiratot.

Igazolasok:

A KIR rendszerbdl kinyomtatott tanuldi és alkalmazotti igazolasok iktatoszdmmal ellatva vezetdi
alairassal, pecséttel keriilnek hitelesitésre.

Az alkalmazottak szdmara kinyomtatott munkaltatoi igazolasok iktatasra keriilnek, majd vezetdi
alairassal, pecséttel keriilnek hitelesitésre.

Hataskorok atruhazasara vonatkozo rendelkezések

- részletezve a vezetdi fejezetben, ill. a miikodési rendben

Az intézmény létesitményeinek és vagyonanak megovasaval és biztonsagos miikodtetésével
kapcsolatos feladatok

Az intézmény épliletét cimtablaval, a Magyarorszag cimerével és lobogojaval kell ellatni.
Az intézmény létesitményeirdl €s vagyonarol az alapito okirat rendelkezik.

A létesitmények és a vagyon megovasaval kapcsolatos feladatok:

Az igazgatd hatdskore az intézmény, mint létesitmény, és a hasznalt eszk6zok biztonsdgos

miikddtetésének megszervezése (példaul: sportlétesitmények eszkodzei, taneszkzok).

Az intézmény minden dolgozdja és tanuldja felelds:

- akozosségi- €s magantulajdon védelméért

- azintézmény rendjének, tisztasdganak megdrzéséért

- az energia-felhasznalassal valo takarékossagért

- azintézmény dolgozodinak mindent meg kell tenni a tanuld- és gyermekbalesetek esetleges
megel6zése érdekében. Ugy kell kialakitani a tanuldi kdrnyezetet, hogy abban a
balesetforrasok a lehetd legrovidebb id6 alatt kikiiszobolhetdk legyenek.

Az osztalyfonokok, szaktanarok a tanév elsd munkanapjan, illetve a hosszabb tanitasi sziineteket

kovetd elsé munkanapon ismertetik a tanulokkal a baleset €és munkavédelmi eldirdsokat, a

balesetek, illetve a bomba- és tlizriado esetén a teenddket.
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Az iskola helyiségeinek, 1étesitményeinek bérbeadasa:
Amennyiben az iskola rendeltetés szerinti miikodését nem zavarja — a mukodtetovel kotott
érvényes bérleti szerzodés birtokdban lehetséges, a megadott feltételek mellett.

»A nevelési-oktatdsi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy
parthoz kotodo szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az dvoda, iskola,
kollégium elldtja a gyermekek, tanulok feliigyeletét, part vagy parthoz kotddd szervezettel
kapcsolatba hozhat6 politikai céli tevékenység nem folytathato.”

Iskolai sportkor kapcsolattartasi formai

Iskolankban nem miikédik sportkor.
Konyvtar SZMSZ

Iskolai konyvtar ellatasanak modja:

— egylttmikodési megallapodassal telepiilési illetékességli konyvtarral
A telepiilési konyvtar SZMSZ-t a melléklet tartalmazza.
Az iskolai konyvtarszoba hasznalatat a Hazirend szabélyozza.
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ZARO RENDELESEK

e A szervezeti és miikodési szabélyzat modositasa
Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat modositasa csak a nevel6testiilet elfogadasaval és a
jogszabalyok altal meghatarozott kozosségek véleményezésével lehetséges.

e Az intézmény tovabbi szabdlyzatai

Az intézmény eredményes és hatékony mitkddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket — igy
a belsd ellenérzés szabdlyozasat, az {ligyvitel és az iratkezelés rendje, az intézményi
gazdalkodas szabdlyai stb. 6nalld szabalyzatok tartalmazzak. A szabalyzatok jelen SZMSZ
valtoztatasa nélkiil is moddosithatok, amennyiben jogszabalyi eldirdsok, belsé intézményi
megfontolasok vagy az intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszik.

. A szervezeti és mukodési szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a
neveldtestiilet 2025. februar 19. napjan elfogadta. Az elfogadds tényét a nevelbtestiilet
képviseldi az aldbbiakban hitelesitd aldirasukkal tanusitjak.

Ezzel a korabbi mddositott SZMSZ hatélyat veszti.

Feliilvizsgalat rendje:

Legkés6bb 6t év mulva (2030), ha jogszabaly nem irja el6 a korabbi idopontot.
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JEGYZOKONYV

Késziilt: 2025. februar 19-én, a Leanyfalui Moricz Zsigmond Altalanos Iskola, 2016 Leanyfalu,
Szent Imre herceg u. 9-13. hivatalos helyiségében.

Jelen vannak: az intézmény nevel6testiilete
Targy: aSzervezeti és Mlikodési Szabalyzat atdolgozast kovetd elfogadasa
Az igazgat6 uidvozli a megjelenteket.
Ismerteti a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat és kéri a kiegészitéseket,
javaslatokat.
Mivel kiegészités nem volt, felkéri a megjelenteket, hogy szavazzanak:
Megjelent: 20
Igen szavazat:20
Tartézkodas:0

Ellenszavazat: 0

Az igazgatd megallapitja, hogy a nevelGtestiilet jelenlévo tagjainak 100 %-a elfogadta a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mddositasat.

Jegyz6konyv-hitelesitok:

pasm
? Leanfa!u
01.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatban a didkdnkormanyzat - a jogszabalyban
meghatarozottak szerint - véleményezési jogot gyakorolt, melynek tényét a didkonkormanyzat
képviseloje tanusitja.

2025. februar 13. e /(QQ'#AS\ ................

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatban a sziil6i munkakdzosség- a jogszabalyban
meghatarozottak szerint — véleményezési jogot gyakorolt, melynek tényét a munkak6zosség
képviseldje tanusitja.

2025. februdr 10. %mﬁﬁ .............
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Melléklet
Adatkezelési szabalyzat

Az adatkezelést szabalyozo 0j torvény:

Az informécios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII.
torvény

Hatalyba 1épése: 2012. januar 1.

E térvény célja az adatok kezelésére vonatkozo alapveto szabalyok meghatarozasa annak
érdekében, hogy a természetes személyek maganszférajat az adatkezelok tiszteletben tartsak,
valamint a koziigyek atlathatosaga a kozérdekii és a kozérdekbdl nyilvanos adatok
megismeréséhez és terjesztésehez fiizodo jog érvényesitésével megvalosuljon.

Az EU Altalanos Adatvédelmi Rendeletét (a tovabbiakban: GDPR) 2018. méjus 25-t6] kell
alkalmazni a magyar koznevelési intézményekben is, adatkezelésiinket ennek az eldirdsai szerint
végezzik.

Intézménytinkben adatvédelmi felelds figyel az eldirasok betartasara.

A torvény hatalya

A torvény hatdlya a Magyarorszag teriiletén folytatott minden olyan adatkezelésre és
adatfeldolgozasra kiterjed, amely természetes személy adataira, valamint kozérdekili adatra vagy
kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozik.

Ertelmezé rendelkezések

Személyes adat

- az ¢érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilondsen az érintett neve, azonosito jele, valamint egy
vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturélis vagy szocialis azonossagara
jellemzd ismeret -, valamint az adatbol levonhat6, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés;

., Személyes adat”: azonositott vagy azonosithato természetes személyre (,, érintett”’) vonatkozo
barmely informacio, azonosithato az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett modon,
kiilonosen valamely azonosito, példaul név, szam, helymeghatarozo adat, online azonosité vagy a
természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossdagara vonatkozo egy vagy tobb tényezo alapjan azonosithato (GDPR 4. cikkének 1. pontja).

Kiilonleges adat

- a faji eredetre, nemzeti és etnikai hovatartozasra

- politikai véleményre, partallasra, valldsos vagy vilagnézeti elkotelezettségre
- egészségi allapotra, koros szenvedélyre

- szexudlis ¢€letre vonatkozo adat, blinligyi személyes adat

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekll adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetdvé tételét torvény
kozérdekbol elrendeli;

Adatkezelés

,, Adatkezelés”: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt
modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek dsszessége, igy a gyjtés, rogzités, rendszerezés,
tagoldas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhaszndlas, kozlés,
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tovabbitdas, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzdférhetové tétel utjan, osszehangolds vagy
osszekapcsolas, korlatozas, toriés, illetve megsemmisités (GDPR 4. cikkének 2. pontja).

Adatkezeld

A magyar kéznevelési intézmények, mint adatkezelok vonatkozasaban térvény mondja ki, hogy
milyen adatokat kezelhetnek, illetve kell kezelniiik, nekik ehhez képest nincs mozgasteriik, és az
adatkezelési, adatfeldolgozasi miiveleteik csakis az Nkt. altal meghatarozott szigor célhoz
kotottségi rendszer keretei kozott valosulhatnak meg, ha nem az Nkt.-ban meghatarozott
rendelkezések szerint gytijtenek adatokat, akkor azoknak egyéni hozzéjarulason kell alapulnia,
mind az adatok felvétele, mind azok tovabbitasa tekintetében stb.”

Az érintett hozzajarulasa

,»Az adatkezelési nyilatkozatot irdsban szlikséges kérnie az érintettdl, hiszen tobb év elteltével
csak e dokumentum birtokaban igazolhato teljes biztonsaggal a GDPR-ban meghatarozott
valamennyi nyilatkozatkérési és nyilatkozat adasi kovetelmény teljesitése. Ugyelni kell az
»adatkezelés hozzéjarulds nyilatkozat” mintak elkészitése soran arra, hogy azokon a
jogszabalyok altal megkovetelt adattartalom szerepeljen: nyilatkozattevd (gyermek, torvényes
képviseld neve, anyja neve, lakcime); konkrét informaciok vilagos és egyszerii nyelvezettel
megfogalmazva arrdl, hogy milyen adatok kezeléséhez milyen feltételekkel jarul hozza -
legalabb tisztaban kell lennie az adatkezeld kilétével és a személyes adatok kezelésének céljaval;
tajékoztatas arrdl, hogy az érintett jogosult arra, hogy hozzajarulasat barmikor visszavonja, de a
hozz4jarulas visszavonéasa nem érinti a hozzajaruladson alapuld, a visszavonds el6tti adatkezelés
jogszerliségét; keltezes; nyilatkozattevo aldirdsa; 2 db tantl neve, lakcime, alairasa.

Nem torvényi felhatalmazéason alapul a koznevelési intézményben az adatkezelés abban esetben,
ha a sziil6 a gyermeke egészségiigyi adatairdl (példaul milyen gyogyszereket szed) ad
onkéntesen tajékoztatast, €s nyilatkozatdban hozzajarul ahhoz, hogy a gyermekét tanitod
valamennyi pedagogus megismerhesse ezen adatokat abbol a célbol, hogy gyermeke minél elébb
megkaphassa a szakszerti ellatast, ha rosszul lesz.

A sziil6 a kdznevelési intézmény szamara irdsban megadja, hogy mely alkalmakkor ki az a
személy, akinek a pedagdgus gyermeket biztonsaggal adhatja at abban az esetben, ha a
kiilonbozd iskolai foglalkozasok végeztével a sziild/gondviseld nem tud személyesen a
gyermekéért menni. A sziilo, altalaban a nevelési/tanév €v elején irdsban megnevezi ezt a
személyt. A koznevelési intézménynek meg kell bizonyosodnia arrdl a gyermek biztonsaga
érdekében, hogy a sziil6 altal meghatalmazott személy €s az intézménybe a gyermekért érkezo
személy azonos-e. Erre a legbiztonsadgosabb és legegyszerlibb mdd, ha a sziild a
meghatalmazasban az érintett személy személyi azonositdjat megadja, amelyet a kznevelési
intézmény ellendrizni tud.

E személyi azonositd Orzésével, tarolasaval a koznevelési intézményben adatkezelés valosul
meg, melynél kdvetelmény, hogy az érintett ehhez onkéntes hozzajarulasat adja. Tehat
javasoljuk, hogy a sziil61 meghatalmazashoz keriiljon csatolasra az adatkezelésre, -tarolasra
vonatkozo6 hozzajaruld nyilatkozat is.

Az adatkezelés elvei

Személyes adat kizardlag meghatdrozott célbol, jog gyakorlasa és kotelezettség teljesitése
érdekében kezelhetd. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés
céljanak, az adatok felvételének és kezelésének atlathatonak, tisztességesnek és torvényesnek
kell lennie.
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Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvalosulasdhoz
elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvaldsulasahoz
sziikséges mértékben ¢és ideig kezelhetd.

A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megdrzi e mindségét, amig kapcsolata az
¢érintettel helyreallithato. Az érintettel akkor helyreéllithatd a kapcsolat, ha az adatkezeld
rendelkezik azokkal a technikai feltételekkel, amelyek a helyreallitashoz sziikségesek.

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

»A GDPR 15. cikkének (3) bekezdése alapjan az adatkezel$ az adatkezelés targyat képezo
személyes adatok masolatat az érintett rendelkezésére bocsatja. Az érintett altal kért tovabbi
masolatokért az adatkezeld az adminisztrativ koltségeken alapulo, észszerti mértékii dijat
szamithat fel. Ha az érintett elektronikus uton nyujtotta be a kérelmet, az informacidkat széles
korben hasznalt elektronikus formatumban kell rendelkezésre bocsatani, kivéve, ha az érintett
masként kéri. A korlat e jog gyakorlasaval kapcsolatban a GDPR 15. cikkének (4) bekezdésében
jelenik meg, miszerint a (3) bekezdésben emlitett, masolat igénylésére vonatkoz6 jog nem
érintheti hatranyosan masok jogait és szabadsagait.”

»Integritas és bizalmas jelleg”: a személyes adatok kezelését oly modon kell végezni, hogy
megfeleld technikai vagy szervezési intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes
adatok megfeleld biztonsaga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen
elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet is ideértve [GDPR 5.
cikk (1) bekezdésének f) pontja].”

Az adatkezelés jogalapja

Személyes adat akkor kezelheto, ha

a) ahhoz az érintett hozzajarul, vagy
b) azt torvény vagy — térvény felhatalmazésa alapjan, az abban meghatarozott korben — helyi
onkorményzat rendelete kozérdeken alapuld célbol elrendeli (a tovabbiakban: kotelezd

adatkezelés).

Kiilonleges adat akkor kezelhetd, ha az adatkezeléshez az érintett irasban hozzajarul,

Ha a személyes adat felvételére az €rintett hozzajarulasaval kertilt sor, az adatkezeld a felvett
adatokat torvény eltérd rendelkezésének hidnyaban

a) a ra vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése céljabol, vagy

b) az adatkezel6 vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol, ha ezen érdek
érvényesitése a személyes adatok védelméhez fiiz6d6 jog korlatozasaval aranyban all, tovabbi
kiilon hozzéjarulds nélkiil, valamint az érintett hozzédjarulasdnak visszavonasat kdvetden is
kezelheti.

Az adatbiztonsag kovetelménye, adatok védelme
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Az adatkezel6 koteles az adatkezelési miiveleteket gy megtervezni és végrehajtani, hogy az e
torvény ¢€s az adatkezelésre vonatkozo mas szabalyok alkalmazasa soran biztositsa az érintettek
maganszférajanak védelmét.

Az adatkezeld, illetve tevékenységi korében az adatfeldolgozo koteles gondoskodni az adatok
biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és
kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek e torvény, valamint az egy¢b adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.

Az adatokat megfeleld intézkedésekkel védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés €s sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol fakado
hozzaférhetetlenné valas ellen.

A kiilonb6zd nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatallomanyok védelme érdekében
megfelel6 technikai megoldéssal biztositani kell, hogy a nyilvantartasokban tarolt adatok —
kivéve. ha azt torvény lehetdvé teszi — kdzvetleniil ne legyenek dsszekapcsolhatok és az
érintetthez rendelhetok.

A személyes adatok automatizalt feldolgozasa sordn az adatkezeld és az adatfeldolgozo tovabbi
intézkedésekkel biztositja

a) a jogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat;

b) az automatikus adatfeldolgozo rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli
berendezés segitségével torténd hasznalatdnak megakadalyozasat;

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

d) annak ellendrizhetdségét és megallapithatosagat, hogy mely személyes adatokat, mikor és ki
vitte be az automatikus adatfeldolgozo6 rendszerekbe;

e) a telepitett rendszerek lizemzavar esetén torténd helyreallithatosagat és

f) azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran fellépd hibakrol jelentés késziiljon.

(6) Az adatkezeldnek és az adatfeldolgozonak az adatok biztonsagat szolgald intézkedések
meghatarozasakor €s alkalmazasakor tekintettel kell lenni a technika mindenkori fejlettségére.
Tobb lehetséges adatkezelési megoldas koziil azt kell valasztani, amely a személyes adatok
magasabb szintli védelmét biztositja, kivéve, ha az aranytalan nehézséget jelentene az
adatkezelOnek.

Az iskola szamitogépei tlizfallal és virusvédelemmel vannak ellatva. A hivatalos

dokumentumokat, (térzskonyv, bizonyitvany, személyi anyagok) biztonsagi zaras tizallo
szekrényben Orizziik.

Személyes adatok felhasznalasa statisztikai célra
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A kotelezd adatkezelés keretében kezelt személyes adatokat — ha torvény eltéréen nem
rendelkezik — a Kozponti Statisztikai Hivatal statisztikai célbdl egyedi azonositasra alkalmas
modon atveheti és torvényben meghatarozottak szerint kezelheti.

Az adatok statisztikai célra felhasznalhatok, €s statisztikai felhasznalas céljara
személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

Az érintettek jogai és érvényesitésiik
Az érintett kérelmezheti az adatkezelonél

a) tajékoztatasat személyes adatai kezelésérol,
b) személyes adatainak helyesbitését, valamint
c) személyes adatainak — a kotelez6 adatkezelés kivételével — torlését vagy zarolasat.

Az érintett kérelmére az adatkezeld t4jékoztatast ad az érintett adatairdl, azok forrasarol, az
adatkezelés céljardl, jogalapjarol, id6tartamardl, az adatfeldolgozé nevérdl, cimérdl és az
adatkezeléssel 0sszefliggd tevekenységérdl, tovabba — az érintett személyes adatainak
tovabbitasa esetén — az adattovabbitas jogalapjarol €s cimzettjérol.

Az adatkezel6 az adattovabbitas jogszerliségének ellendrzése, valamint az érintett tajékoztatasa
c¢ljabol adattovabbitasi nyilvantartast vezet, amely tartalmazza az altala kezelt személyes adatok
tovabbitasanak idOpontjat, az adattovabbitas jogalapjat és cimzettjét, a tovabbitott személyes
adatok korének meghatarozasat, valamint az adatkezelést eldiro jogszabalyban meghatarozott
egy¢b adatokat.

A bekezdés szerinti adatok adattovabbitasi nyilvantartasban vald megdrzésére irdnyuld — és
ennek alapjan a t4jékoztatasi — kotelezettség idotartamat az adatkezelést el6iro jogszabaly
korlatozhatja. E korlatozas korében személyes adatok esetében 6t évnél, kiilonleges adatok
esetében pedig husz évnél rovidebb idétartam nem allapithaté meg.

Az adatkezeld koteles a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb 1d6 alatt, legfeljebb
azonban 30 napon beliil, kozérthetd forméban, az érintett erre iranyul6 kérelmére irdsban
megadni a tajékoztatast.

A t4jékoztatds ingyenes, ha a tajékoztatast kérd a folyod évben azonos adatkdrre vonatkozdan
tajékoztatasi kérelmet az adatkezel6hdz még nem nyujtott be. Egyéb esetekben koltségtérités
allapithatdo meg. A koltségtérités mértekét a felek kozott 1étrejott szerzodés is rogzitheti. A mar
megfizetett koltségtéritést vissza kell tériteni, ha az adatokat jogellenesen kezelték, vagy a
tajekoztatas kérése helyesbitéshez vezetett.

A tajékoztatas megtagadasa esetén az adatkezeld irdsban kozli az érintettel, hogy a felvildgositas
megtagadasara a torvény mely rendelkezése alapjan kertilt sor. A felvilagositas megtagadasa
esetén az adatkezeld tajékoztatja az érintettet a birdsagi jogorvoslat, tovabba a Nemzeti
Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hatosdghoz (a tovabbiakban: Hatosag) fordulas
lehetdségéral.

Az elutasitott kérelmekrdl az adatkezeld a Hatdsagot évente a targyévet kdvetd év janudr 31-¢ig
értesiti.
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Ha a személyes adat a valosdgnak nem felel meg, és a valosdgnak megfeleld személyes adat az
adatkezel6 rendelkezésére all, a személyes adatot az adatkezeld helyesbiti.

A személyes adatot tordlni kell, ha

e kezelése jogellenes;

e az hianyos vagy téves — ¢és ez az allapot jogszeriien nem orvosolhat6 —, feltéve, hogy a
torlést torvény nem zarja ki;

e az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok tarolasanak torvényben meghatarozott
hatarideje lejart;

e azt a birosadg vagy a Hatdsag elrendelte.

A torlési kotelezettség nem vonatkozik azon személyes adatra, amelynek adathordozdjat a
levéltari anyag védelmére vonatkozo jogszabaly értelmében levéltari 6rizetbe kell adni.

Torlés helyett az adatkezeld zarolja a személyes adatot, ha az érintett ezt kéri, vagy ha a
rendelkezésére all6 informaciok alapjan feltételezhetd, hogy a torlés sértené az érintett jogos
érdekeit. Az igy zarolt személyes adat kizarolag addig kezelhetd, ameddig fennall az az
adatkezelési cél, amely a személyes adat torlését kizarta.

Az adatkezeld megjeldli az altala kezelt személyes adatot, ha az érintett vitatja annak helyességét
vagy pontossagat, de a vitatott személyes adat helytelensége vagy pontatlansaga nem allapithato
meg egyértelmiien.

A helyesbitésrdl, a zarolasrol, a megjelolésrol és a torlésrdl az érintettet, tovabba mindazokat
értesiteni kell, akiknek korabban az adatot adatkezelés céljara tovabbitottak. Az értesités
melldzhetd, ha ez az adatkezelés céljara valod tekintettel az érintett jogos érdekét nem sérti.

Ha az adatkezeld az érintett helyesbités, zarolas vagy torlés iranti kérelmét nem teljesiti, a
kérelem kézhezvételét kvetd 30 napon beliil irasban kozli a helyesbités, zarolas vagy torlés
iranti kérelem elutasitdsanak ténybeli és jogi indokait. A helyesbités, torlés vagy zarolas iranti
kérelem elutasitdsa esetén az adatkezel0 tajékoztatja az érintettet a birdsagi jogorvoslat, tovabba
a Hatosaghoz fordulés lehetdségérol.

Az érintettnek a jogait torvény korlatozhatja az allam kiilsé és belsd biztonsaga, igy a
honvédelem, a nemzetbiztonsag, a blincselekmények megeldzése vagy lildézése, a biintetés-
végrehajtas biztonsaga érdekében, tovabba allami vagy dnkorményzati gazdasagi vagy pénziigyi
érdekbdl, az Eurdpai Unid jelentds gazdasagi vagy pénziigyi érdekébdl, valamint a foglalkozasok
gyakorlasaval 0sszefliggd fegyelmi és etikai vétségek, a munkajogi és munkavédelmi
kotelezettségszegések megeldzeése €s feltarasa céljabol — beleértve minden esetben az ellendrzést
¢s a felligyeletet is —, tovabba az érintett vagy masok jogainak védelme érdekében.

Az érintett elozetes tajékoztatasanak kovetelménye

Az érintettel az adatkezelés megkezdése el6tt kozolni kell, hogy az adatkezelés hozzéjarulason
alapul vagy kotelezd.
Az érintettet az adatkezelés megkezdése eldtt egyértelmiien és részletesen tdjékoztatni kell az
adatai kezelésével kapcsolatos minden tényrol.
Ha az érintettek személyes tajékoztatasa lehetetlen vagy aranytalan koltséggel jarna, a
tajékoztatas megtorténhet az alabbi informéciok nyilvanossagra hozatalaval is:

e az adatgylijtés ténye,

39



e az ¢érintettek kore,

e az adatgyljtés célja,

e az adatkezelés idOtartama,

e az adatok megismerésére jogosult lehetséges adatkezelok személye,

o az ¢rintettek adatkezeléssel kapcsolatos jogainak és jogorvoslati lehetdségeinek
ismertetése.

Tiltakozas személyes adat kezelése ellen

Az adatkezel? a tiltakozast a kérelem benytjtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de
legfeljebb 15 napon beliil megvizsgalja, annak megalapozottsaga kérdésében dontést hoz, és
dontésérdl a kérelmezot irasban tajékoztatja.

Kétség esetén azt kell vélelmezni, hogy az érintett a hozzajarulast nem adta meg!
Nyilvanossagra hozhato adatok

Elektronikus megjelenés: Honlap, facebook csoport

Minden tanév elején a sziil6ket irasban tajékoztatjuk, hogy a tanév soran az iskolai
rendezvényekrdl fotokat készitiink. Irasos hozzajarulasukat kérjiik, hogy gyermekiik fényképe,
neve, verseny eredménye felkeriilhet-e a web-lapra.

A nyilatkozatban megjeldljiik, hogy az intézmény munkatervében (pl. farsang, karacsony,
kiilonb6z6 didknapok stb.) szerepld programok tekintetében kérjiik a felhatalmazast a sziil6tél. A
nem nevesitett programok esetében minden egyes esetben kiilon hozzéjarulasra van sziikség.

A pedagogusok adatainak nyilvanossagra hozatala eldtt tajekoztatjuk dket.
°a pedagogusokrol irott cikkek, tudositasok

A kozzétételi listak

Az adatfelelds gondoskodik a kezelésében 1évo, kozérdekil adatot tartalmazo honlapok,
adatbazisok, illetve nyilvantartasok leird adatainak tovabbitasarol és a tovabbitott kozérdekii
adatok rendszeres frissitésérol.

229/2012. (VIIL 28.) Korményendelet 23.§-a eldirja az iskoldk szamara, hogy mitkddésiikkel
kapcsolatban az alabbi adatokat kell nyilvanossagra hozniuk.

A nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi lista

a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatot,

b) a beiratkozasra meghatarozott id6t, a fenntarté altal engedélyezett osztalyok, csoportok
szamat,

C) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettség jogeimét és mértékét, tovabba tanévenként, nevelési évenként az egy fore
megallapitott dijak mértéket, a fenntartd altal adhaté kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és
igénylési feltételeket is,

d) a fenntart6 nevelési-oktatasi intézmény munkajaval osszefiiggo értékelésének nyilvanos
megallapitasait €s idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitasokat
tartalmazo — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevészék
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ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos
megallapitasait,

e) a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események idopontjait,

f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot tartalmazza.
Az iskolai kozzétételi lista tartalmazza

a) a betoltott munkakorok alapjan a pedagogusok iskolai végzettségét és szakképzettségét,

b) a bet6ltott munkakorok alapjan a neveld és oktatd munkat segitdk szamat, iskolai végzettségét
¢s szakképzettségét,

C) az orszagos mérés-értékelés évenkénti eredményeit,

d) a tanulok le- és kimaradasaval, évfolyamismétlésével kapcsolatos adatokat,

e) a tanoran kiviili egyéb foglalkozasok igénybevételének lehetoségét,

f) a hétvégi hazi feladatok és az iskolai dolgozatok szabalyait,

g) az osztalyozo vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kovetelményeit, a tanulmanyok alatti
vizsgék tervezett idejét,

h) az iskolai osztalyok szamat és az egyes osztalyokban a tanulok 1étszamat.

A koznevelési intézmény a tdjékoztatd rendszerben az oktdber 1-jei allapotnak megfeleléen
kozzéteszi az adatokat és dokumentumokat. A kdznevelési intézmény képviseldje a kozzétételi
lista tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, tanévenként egyszer, az OSAP-
jelentés megkiildését kovetd tizendt napon beliil felillvizsgalja. A kozzétételi lista kizardlag
kozérdekt statisztikai adatokat tartalmazhat.

Kezelt adatok

A személyes adatok kizarolag akkor kezelhetok, ha:
- ahhoz az érintett hozz4jarul, vagy
- azt torvény vagy — torvény felhatalmazasa alapjan, az abban meghatarozott korben — helyi
onkormanyzat rendelete elrendeli
- A kozoktatasban kezelhetd tanuloi és alkalmazotti adatok korét rogziti:

otanulokra vonatkozoan: Nkt. 41. §

°pedagdgusokra vonatkozdan: 2023. évi LII. térvény a pedagogusok 1j €letpalyajarol VI:
fejezet, 4. sz. melléklet

Kiilonleges adat:
A hittan oktatis valasztasa esetén a sziild irasban nyilatkozik, hogy mely vallast valasztja, ill.
hogy az oktatashoz sziikséges adatai az egyhdz képviseldjének atadhatok.

A koznevelési torvény rogziti a koznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes
¢s kiilonleges adatok” c. fejezetben a kezelhetd tanuloi adatokat.

41. § (1) A koznevelési intézmény €s a koznevelési feladatot ellatd nem koznevelési intézmény
(a tovabbiakban: koznevelési feladatokat ellatd intézmény) koteles a jogszabalyban eldirt
nyilvantartasokat vezetni, a kdznevelés informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az
Orszagos statisztikai adatgytijtési program keretében el6irt adatokat szolgéltatni.
(2) A koznevelési intézmény a tanulo alabbi adatait tartja nyilvan:
a) tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a
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Magyarorszag teriiletén valo tartozkodds jogcime ¢és a tartozkoddsra jogositd okirat
megnevezese, szama,
b) sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,
d) a tanul6 tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok
da) felvételivel kapcsolatos adatok,
db) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
dd) a tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,
de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanulora vonatkozoé adatok,
df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonositd szama,
dh) mérési azonosito,
e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
ea) a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,
eb) a tanuld magatartasanak, szorgalmanak ¢és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,
ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
ee) a tanul6 diakigazolvanyanak sorszama,
ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
eg) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,
eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének iddpontja és oka,
e) az orszagos mérés-értékelés adatai.
2023. évi LIL torvény 133.§ (9)A kdznevelési feladatokat ellatd intézmény az éraadoé tanarok:
a) neveét,
b) sziiletési helyét, idejét,
¢) nemét,
d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,
e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
f) oktatasi azonositd szdmat tartja nyilvan.
Alkalmazottak adatai:
e Ngév, sziiletési hely és 1d6, allampolgarsag
allando lakcim, tartozkodasi hely, telefon, azonositd
jogviszonyra vonatkoz6 adatok
veégzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa
munkaban t6ltott ido, besorolasi adatok
kitlintetések, dijak, elismerések, cimek
munkakdr, munkavégzésre iranyuld mas jogviszony, biintetés, kartérités
munkavégzés idotartamara vonatkozo6 adatok
szabadsag, juttatasok és azok jogcimelt, kifizetések
az alkalmazott tartozasai €s annak jogcimei
a tobbi adat az érintett hozzjarulasaval

A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsdg elbiralasdhoz ¢és
igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megéllapithato a
jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.
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Adatok tovabbitasa

Az adatok - az e torvényben meghatarozottak szerint, a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 célhoz kotottség megtartasaval - tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetéhelynek, a
birosagnak, renddrségnek, iligyészségnek, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi
tevékenységet végz0 kozigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgélatnak.

A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari
jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az e
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése c€ljabol, a célnak megfelelé mértékben,
célhoz kototten  kezelhetik. A pedagodgusigazolvanyra  jogosultak esetében a
pedagogusigazolvany kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a
pedagbgusigazolvany elkészitésében kozremiikdodok részére tovabbithato.

A gyermek, tanulo adatai koziil

Tovébbithat6 adat Miért? Kinek?

- aneve, - a tartézkodasanak megallapitasa, - a fenntarto,
- sziiletési helye és ideje, -a tanitasi napon a tanitasi oratol - birésag,
lakohelye, tartdzkodasi helye, vagy az iskola altal szervezett - rendorség,
- sziil6je neve, torvényes kotelezo foglalkozastol valo - ligyészség,

képviseldje neve,

- sziilGje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszama,

- jogviszonya kezdete,

- sziinetelésének ideje,

- megsziinése,

- magantanuléi jogallasa,

- mulasztasainak szama

tavolmaradas jogszertiségének
ellendrzése

- a tanulo sziil6jével, térvényes
képviseldjével valo kapcsolatfelvétel
céljabol,

- a jogviszonya fennallasaval, a
tankotelezettség teljesitésével
Osszefiiggésben

- teleptilési dnkormanyzat
jegyzbje,

- kdzigazgatasi szerv,

- nemzetbiztonsagi
szolgalat részére,

- iskolai felvételével, atvételével
kapcsolatos adatai

felvétellel kapcsolatosan

az érintett iskolahoz

- aneve,

- sziiletési helye és ideje,

- lakohelye, tartozkodasi helye,
- tarsadalombiztositasi azonositd
jele,

- sziil6je, torvényes képviseldje
neve,

- sziil6je, torvényes képviseldje
lakoéhelye, tartdzkodasi helye és
telefonszdma

- iskolai egészségiigyi
dokumentacio,

- a tanulo- és gyermekbalesetre
vonatkoz6 adatok

- az egészségi allapotanak
megallapitasa céljabol

- az egészségligyi, iskola-
egészségiigyi feladatot
ellato intézménynek

- aneve,

- sziiletési helye és ideje,

- lakohelye, tartozkodasi helye,
- sziil6je, torvényes képviseldje
neve,

- sziil6je, torvényes képviseldje

- a veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol

- a csaladvédelemmel
foglalkoz6 intézménynek,
szervezetnek,

- gyermek- és
ifjisagvédelemmel
foglalkozé szervezetnek,
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lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszama,

- a tanul6 mulasztasaval
kapcsolatos adatok,

- a kiemelt figyelmet igényld
tanuléra vonatkozo6 adatok

intézménynek,

- az igényjogosultsag
elbiralasahoz és igazolasahoz
sziikséges adatai

- az igénybe vehetd allami tamogatés
igénylése céljabol

- a fenntarto részére

- a szamla kiallitasahoz
sziikséges adatai

- a tankonyvforgalma -
z6khoz

- sajatos nevelési igényére,
beilleszkedési zavarara, tanulasi
nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozo
adatai

- a pedagogiai
szakszolgalat
intézményei €s a
nevelési-oktatasi
intézmények egymas
kozott,

-magatartdsa, szorgalma és
tudasa értékelésével kapcsolatos
adatai

- iskolavaltas esetén

- ha az értékelés nem az iskolaban
torténik

- az érintett osztalyon
beliil,

- a nevelotestiileten beliil,
- a szllonek,

- a vizsgabizottsagnak,

- az 11 iskolanak

- ,a szakmai ellenOrzés
végzojének

- az iskolanak

- diakigazolvanya kiallitasahoz
szlikséges valamennyi adata

- a KIR adatkezelGje, a
didkigazolvany
elkészitésében
k6zremiikodok részére

A pedagobgust, a neveld és oktato munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek, tanul6 feliigyeletének az ellatasdban, hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciot illetden, amelyrdl a
gyermekkel, tanuloval, sziilével valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség
a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utdn is hatarido nélkiil fennmarad. A titoktartasi
kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanulod fejléddésével
Osszefliggd megbeszélésre.

A gyermek és a kiskora tanulo sziildjével minden, a gyermekével 0sszefiiggd adat kozolheto,
kivéve, ha az adat kozlése stlyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy erkolesi
fejlodését.

A pedagdgus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesitent,
ha megitélése szerint a gyermek, a kiskoru tanul6 - mas vagy sajat magatartdsa miatt - sulyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett,
valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem
sziikséges.

Az adatkezelés idétartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.
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Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetdje €s - a meghatalmazas keretei kozott - az
altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az Onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozé sziil6i engedélyt az eléviilési idé végéig nyilvan kell
tartani.

KIR

A koznevelés informacios rendszere (a tovabbiakban: KIR) kdzponti nyilvantartas keretében a
nemzetgazdasagi szintl tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek-
¢és tanuloi adatokat tartalmazza. A KIR keretében foly6 adatkezelés tekintetében az adatkezeld a
hivatal.

A koznevelési feladatokat ellato intézmény, a jegyz0, a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi,
ellendrzési tevékenységet végzo kdzigazgatasi szerv és az e torvényben meghatarozott feladatok
végrehajtasaban kozremiikodo intézményfenntartok és intézmények adatokat szolgaltatnak a
KIR-be.

A KIR adatkezeléje oktatasi azonosité szamot ad ki annak,

aki tanuléi jogviszonyban all,

akit pedagogus-munkakdrben alkalmaznak,

akit neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd munkakorben alkalmaznak,
akit oraadoként foglalkoztatnak.

Egy személynek csak egy oktatasi azonositdja lehet.

A tanuléi nyilvantartas tartalmazza a gyermek, tanul6

a) nevét,

b) nemét,

C) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonosito szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

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

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanuléo-e, tankételes-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

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

n) jogviszonyat megalapoz6 koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

) tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

r) évfolyamat

A tanuloi nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak a tanul6i jogviszonyhoz
kapcsolodo juttatds jogszerli igénybevételének megéllapitdsa céljabol tovabbithatdo a
szolgaltatdst nyajté vagy az igénybevétel jogossdganak ellendrzésére hivatott részére,
valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve részére.
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A KIR adatkezeldje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositod adatait
¢s lakcimét azonositas céljabol elektronikus tUton megkiildi a személyi adat- ¢és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének.

A sikeres azonositdst kovetden a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve
kapcsolati kodot képez, amelyet azonositds céljabol megkiild a KIR adatkezeldjének. A
személyi adat- és lakcimnyilvantartds kozponti szerve az azonositott természetes személy
természetes személyazonositdé adatainak ¢és lakcimének a személyi adat- ¢és
lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasarél a kapcsolati kodon értesiti a KIR
adatkezeldjét. A KIR adatkezeldje a jelen bekezdés szerint tudomésara jutott adatvaltozast a
KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti at.

A tanuléi nyilvantartasban adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstol
szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id§ alatt az érintettet ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

A tanul6d nevelési-oktatdsi intézményének megallapitasa, a tanitdsi napon a tanitasi oratol
vagy az iskola altal szervezett kotelezd foglalkozéstdl vald tdvolmaradéds jogszeriiségének
ellendrzése, valamint a nevelési-oktatdsi intézménnyel és a tanuld sziildjével, torvényes
képviseldjével vald kapcsolatfelvétel céljabol sziikséges adatok a renddrség részére
tovabbithatok.

Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

C) oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagodgus-
szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakdre megnevezését,

f) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

i) vezet6i beosztasat,

J) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,

I) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének idGtartamat.

Oraad6 esetében a munkakdrként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell megadni.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatasok jogszerli igénybevételének megéllapitasa céljabol
tovabbithato, a szolgéltatast nyujtdo vagy az igénybevétel jogossdganak ellenérzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, idoszerliségének biztositasa, valamint
a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabol a
személyiadat- és lakcimnyilvantartd szerv részére.

A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatdsdnak megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl

szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.
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A KIR adatkezel6je a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositod adatait
és lakcimét azonositds céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- ¢és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositdst kdvetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartdas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositds céljabol
megkiild a KIR adatkezeldjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kézponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonosité adatainak ¢és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati kodon értesiti
a KIR adatkezeldjét. A KIR adatkezeldje a jelen bekezdés szerint tudomadséara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti at.

A tarsadalombiztositdsi azonositd jel bejegyzésére iranyulé kérelem esetén a
tarsadalombiztositasi azonositd jel hitelességét a KIR adatkezeldje az orszagos
egészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval elektronikus uton megfelelteti. Eltérés esetén a
személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozo6 rendelkezéseket kell alkalmazni.

Személyes adatok kezelésének rendje

Adatkezeld Tertilet
iskolatitkarok Beiratkozés
KIR rendszerbe toltés, statisztikai adatok
osztalyfonok e-naplo, torzskonyv, bizonyitvany, szakértoi
véleménykérés, statisztikai adatok
tankonyvfelelds tankonyvrendelés
konyvtaros konyvtari tagsag
gyermekvédelmi felelds gyermekvédelmi ligyek
igazgato tanulok és alkalmazottak tigyei
jogszabalyban meghatdrozottak alapjan
igazgatohelyettes tanulok €s alkalmazottak tigyei
jogszabalyban meghatarozottak alapjan
Logopédus, fejlesztdpedagdgus, fejlesztéssel, szakértdi véleménykéréssel
pszicholdgus kapcsolatos ligyek
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Konyvtari dokumentumok masolata

Konyvtari megéllapodas

amely létrejott egyrészrél: Faluhaz és Konyvtar Lednyfalu,

mésrészrdl: Méricz Zsigmond Altalanos Iskola és Napkoziotthonos Ovoda

kozott az alulirt idében és helyen az alabbi feltételekkel:

1

A konyvtari megéllapodas létrejottének célja: a helyi lakossdg és az altalanos iskola
neveléi, tanuléi konyvtari ellatdsanak koordindldsa az 1997. évi CXL torvény, a
11/1994 (V1.8.) MKM R. 6/C §. R. 3. sz. mell. és az 6nkorményzat ....sz. rendeletének
megfelel6en.

A nagykozség terilletén a ,Faluhizban” miik6d6 konyvtar feladatdhoz tartozik a
kulturdlis javak kozkinccsé tétele, tehat az, hogy a helyi 4llampolgarok
megkiilonboztetés nélkiil megismerkedhessenek a konyvtarak gyijtékdrébe tartozod,
illetve a kdnyvtari rendszer altal biztosithat6 kulturélis javakkal.

A kozségi konyvtir konyvtdrosa alapfeladatain til (gylijteményépités, a gyljtemény
hozzaférhetévé tétele helyben, illetve kdlesdnzés 4ltal ) az alabbi feladatokat véllalja, illetve
kezeli kiemelten:

A felndvekvé nemzedék konyvhdéz jutdsa az irodalom, illetve a konyvek
megszerettetése, olvasisi szokasaik fejlesztése érdekében a gyermekrészleg
alloméanyéat az iskolai igények figyelembe vételével sajat koltségvetési erd mellett
palyazatokon valo részvétel utjan is fejleszti.

A konyvtaros munkéltatja a Faluhaz vezetdje, igy munkakori lefrasat is 6 hatarozza
meg.

A konyvtéarost, mint a Faluhaz alkalmazottjat az iskola a konyvtari tevékenységen tul
egyéb feladatok elvégzésére nem kotelezheti.

Az A4ltaldnos iskola koltségvetésében megjelend, konyvtarfejlesztésre fordithatd
beszerzési keretét a konyvtaros fenti szempontok szerint az iskola vezetésével torténd
sziikség szerinti egyeztetés utan hasznélja fel.

A konyvtaros az 4llomanygyarapitas sordan él a legkedvezobb beszerzési
lehetségekkel.

A konyvtari szolgaltatdsok megismertetése érdekében konyvtari bemutato
foglalkozasokat tart iskolai osztalyok, 6vodai csoportok, klubok, tovabbi érdekl6do
szervezetek szaméra.

Anyagi eszkozei és a tobbi feladat fliggvényében, szervez felnStt és
gyermekrendezvényeket.

A tovabbtanulok segitése érdekében az iskola 7-8. osztalyos tanul6i részére a kotelezo,
illetve ajanlott irodalmahoz a felvételi felkésziiléshez szitkséges konyveket nagyobb
példanyszamban szerzi be.

A mindennapi kultira fejlesztését a kdzhaszna adatokrol sz616 tajékoztatassal is segyti
a kdnyvtar.

A kozponti adatbazisa mellett gyiijti az Snkormanyzati jegyz6kdnyvek anyagat.
Folyamatesan bdviti a nem hagyomanyos dokumentumainak kérét (CD,CD-ROM,
DVD).

Nyitvatartasi idében a Faluhdzzal egyiittmiikodve részt vallal Internet hozzaférés
biztositasaban nem csak a beiratkozott olvasok részére is.
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— Rendszerességgel, elsdsorban helyben €16 irék kolték meghivasaval szinesiti
programkinalatat.

— A k&nyvtar nyilvanos terei, eszkdzei rendelkezésre 4llnak a kdzség lakosai, a didkok
és politikamentes civil szervezetek részére.

-~ A kdnyvtari munka szinvonaldnak tovabbfejlesztése érdekében a kdnyvtar részt vesz
més a hétrdnyos kulturdlis helyzet felszdmoldsdval kapcsolatos k&zmiivelédési
tevékenységben.

Tevékenysége a kdnyvtar nyitvatartési idejére korlatozédik. ( 1.sz. mell. )
A konyvtar a kdzség minden polgaranak rendelkezésére 4ll.
A kOnyvtar altal nyujtott szolgaltatdsok dijat a kényvtar hasznalati szabélyzatéban rogziti.

A kOnyvtar kotelezettséget vallal arra, hogy a vallalt kézmiivelédési feladatok elldtasaban
foglalkoztatott kozmiivelodési szakemberek szakképesitése tekintetében a hatélyos
jogszabalyi rendelkezéseket alkalmazza.

A kapcsolattarté személyek: Méricz Zsigmond Altalanos Iskola igazgatéja,
Faluhéz vezetdje, k6nyvtarosa

A felek kotelezettséget véllalnak arra, hogy a vitds kérdéseket egyméssal valé targyalds utjan
kisérlik meg rendezni.

Leanyfalu, 2004. aprilis
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ISKOLAI KONYVTAR

Konyvtarhasznalati szabalyzata

Az iskolai konyvtarat, amely, mint konyvtarszoba miikodik, az iskola tanuldi, neveldi,
adminisztrativ és technikai dolgozoi hasznalhatjdk. A beiratkozds és a szolgaltatasok
igénybevétele dijtalan.

A konyvtarszobaban elhelyezett allomanyrészek:

= tartds tankonyvek

= gyermek-¢s ifjusagi irodalom,

= kotelezO olvasmanyok

» pedagogiai munkahoz sziikséges szakirodalom

A gyermek ¢és ifjiisagi- sz€pirodalmi, tovabba ismeretterjesztd allomanyt a konyvtaros a fennallo
megallapodas értelmében a Ravasz Laszl6 Konyvtarbol rendszeresen cseréli, frissiti.

A konyvtar nyitvatartasi rendje

A nyitvatartasi rendet az igazgatdval tortént megbeszélés alapjan, a tanorak rendje,
valamint a Ravasz Laszl6 Konyvtar nyitva tartdsdhoz igazitva, minden év szeptemberében
hatarozzuk meg, a tanitds ideje alatt, és a tanitdsi oran kiviil is lehetdvé téve a gylijtemény
hasznalatat.

A konyvtar hasznalatinak maédja és feltételei

Az iskolai konyvtarban lehetdség van az allomany egyéni és kiscsoportos (12 f6)
hasznalatara, és egyéb kiscsoportos foglalkozasok megtartasara. Osztalyszintli foglalkozasokra a
konyvtarszoba nem alkalmas, ezért azokat a pedagogusokkal egyeztetett litemterv szerint
konyvtaros a Ravasz Laszlo Konyvtarban tartja.

A konyvtar helyiségének megfeleléen zarhatonak kell lenni, oda csak a konyvtaros
jelenlétében szabad bemenni. E feltételek mellett tud a konyvtaros feleldsséget vallalni a
konyvtar alloméanyéért és eszkozeiért.

Az iskolai konyvtar tajékoztatd szolgalata keretében eligazitdst ad a hasznélatdhoz
sziikséges ismeretekrdl. Segiti a neveldket és a tanuldkat az iskolai munkahoz sziikséges
irodalom, informaciok kutatdsdban, kérésre Osszegylijti meghatarozott téma irodalmat, illetve
esetenként ajanlo jelleggel is készit irodalomjegyzéket.

Kolesonzési eloirasok

A konyvtarbol konyvet vagy egyéb dokumentumot csak a kényvtaros tudtdval szabad
Kivinni.

Az olvasdi és kdlcsonzési nyilvantartasok:

A konyvtaros a beiratkozott olvasokrol a SZIKLA 21 kdnyvtari programbol adatbazist épit. A
szamitogépes adatbazisba a tanuldk neve, osztalya €s a beiratkozas datuma keriil.
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A kolcsonzés tényét a konyvtaros a szamitdgépben rogziti.

Egy-egy alkalommal 3 koétet konyv kélesondzhetd, 30 napra. A kolcsonzési hataridd két
alkalommal meghosszabbithatd. Kivételt képeznek ez aldl a tanulok részére egész tanévre
kolcsonzott tartds tankonyvek, valamint a nevelok részére tanévre kolcsonzott konyvtari
dokumentumok (tankonyvek, tanari kézikonyvek, oktatasi segédanyagok, hang- vagy
videokazettak, oktatoprogramok, stb.)

Folyoiratokat 1 hétre lehet kdlesonozni.
Az egész évre kolcsOnzott tartds tankonyveket a tanuloknak tanév végén vissza kell
szolgaltatniuk. Azokat a tankonyveket, melyekre a kovetkezd tanévben is sziikségiik lesz,

szeptemberben ismét kikolcsonozhetik.

A késedelmes kolcsonzoket a konyvtaros felszolitocédulakon értesiti. A konyvtarban
késedelmi dij nincs.

Az elveszitett, vagy erdsen megrongalodott konyvek helyett az olvasonak (hasznalonak)
masik, lehetéleg azonos dokumentumot kell beszerezni. Ha ez antikvarium segitségével sem
lehetséges, akkor hasonlo jellegii, kb. azonos értékli dokumentummal kell potolni.

Bed6 Szilvia konyvtarvezetd
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Faluhaz és Ravasz Laszl6 Konyvtar
Leanyfalu, Méricz Zsigmond 1ut 124.

KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

Az intézmény kozmiivelddési €s iskolai konyvtari ellatast biztosit.

e A helyi igényeknek és a helyi altalanos iskola tevékenységének egészéhez igazodd
allomanyfejlesztést, dokumentum-gyiijteményezést, feltarast, gondozast és kozzétételt
végez

e Tajekoztat a kdnyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumair6l és segiti mas
konyvtarak alloményénak és szolgaltatasainak elérését

e Kodzhasznl informacids szolgaltatasokat nyujt

e Egyiittmikddve Leanyfalu Hely-¢és Irodalomtorténeti Kiallitohelyével kiemelt feladatként
kezeli a telepiilésre vonatkozd helyismereti, helytorténeti dokumentumok gytjtését,
kozzétételét, alkalmanként helytorténeti vonatkozasu dokumentumokat jelentet meg

o Konyvtari rendezvényeket, kiallitisokat, bemutatokat szervez felnéttek €s gyermekek
részére

Iskolai konyvtari szolgaltatasok

Az iskolai konyvtari részleg dllomanygyarapitasat az iskolai kdnyvtar gyiijtokori szabalyzata

tartalmazza. Musz4j d6ltnek lennie?

e A tanitas-tanulds folyamataban jelentkez6 szaktanari-tanuldi konyvtari igények teljesitése

e A konyvtari tajékoztatds mellett konyvtari és konyvtarhaszndlati orak tartdsa eldzetes
egyeztetés alapjan, illetve a konyvtarhaszndlatra ¢épiild szakordk, foglalkozdsok
eldkészitése

e Az iskola tankonyvfeleldsével egylittmiikodve végzi a tartds tankdnyvek nyilvantartasat,
kolesonzését, selejtezését

e Az iskolarendszeren kiviili szabadidds tevékenység szervezése

A konyvtarhasznalok jogai és a konyvtarhasznalat feltételei

Az intézmény minden érdeklddd eldtt nyitva 4ll, az itt tarolt informaciok mindenki szamara
elérhetdk. A nyitva tartasi id6t az 1. sz. melléklet tartalmazza. A konyvtar szolgaltatasait
érvényes olvasojeggyel minden konyvtarhasznald, - aki a hasznalati szabalyzatot elfogadja és
betartja, egyénileg vagy csoportos latogatoként igénybe veheti.

Beiratkozas
Beiratkozaskor a konyvtaros kérésére a kovetkezd személyi adatokat kérjlik kotelez6en megadni:

- név, sziiletési név

- anyja neve

- sziiletési hely és datum

- személyi igazolvany szdma

- lakcim, elérhetdség

A hitelességet a konyvtaros kérésére a személyi igazolvannyal kell igazolni.
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Az adatokat a konyvtar bizalmasan kezeli.

Beiratkozaskor az olvaso illetve a latogatd szobeli, vagy kérésére irasbeli tajékoztatast kap a
konyvtar hasznalatarol, szolgaltatasairol.

Igazolvannyal nem rendelkezd kiskortiak ¢és kiilfoldi allampolgarok esetében ugyanezen
kovetelmények vonatkoznak a feleldsségvallalora is.

A személyes adatokban bekoOvetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni a
konyvtarnak.

A beiratkozas ingyenes.

Olvasogjegy
Tulajdonosa jogosult:
- akoOnyvtar dllomanyanak kdlcsonzésére

- a konyvtari szolgaltatasok igénybevételére

Az olvasojegyet minden latogatds alkalméval hozni kell, mert ezzel igazolhato a tagsag, és a
dokumentumok kolcsonzése is ezzel torténik. Az olvasojegyen megtalalhaté a konyvtar neve,
telefonszdma, e-mail cime, nyitvatartdsi ideje, az olvasot azonositd adatok, a kivitt
dokumentumok kolcsonzési hatarideje és darabszama.

A kolesonzés rendje

Egyszerre kikolcsondzhetd példanyszamok

- 8 dokumentum
- Konyvijdonsag esetén 2 dokumentum

- Folyoiratok esetén (régi szamok) 5 dokumentum
- CD-ROM, CD, DVD 3 dokumentum

Ko6lcsonzési hatarid6

Konyv 1 honap
Folyoirat 1 hét
Kazetta, CD-ROM, DVD, videokazetta 5 nap

A kolcsonzési hataridd, amennyiben a kért dokumentumra nincs eldjegyzés, két alkalommal
hosszabbithatd, személyesen, telefonon vagy e-mailben. A késedelmes olvasoét felszolitjuk.

A kolesonzési hataridd lejarta utan visszahozott dokumentumokért a konyvtar késedelmi dijat
szamol fel, melynek mértékét a mindenkori postai koltségek is befolyasoljak.

A tartos tankonyvtar dokumentumai az oktatasi év kezdetén keriilnek kikdlcsonzésre és a tanév
utolso hetében kérjiik a vissza hozatalt.

Elojegyzés, konyvtarkozi kolcsonzés

Ha az olvaso 4ltal keresett dokumentum kdlcsonzés alatt van, a konyvtarosnal eldjegyeztetheto.
Amennyiben a kért mili nincs meg a konyvtar alloméanyaban, az olvaso konyvtarkozi kdlesonzést
is igényelhet, amelynek postai koltségét vallalja.

Tajékoztatas

Gépi katalogusbol onalloan vagy a konyvtaros segitségével tdjékozodhat az olvaso.
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Helyben hasznalhat6 allomanyegységek

Nyitvatartasi id6ben, helyben hasznalatosak:

= a felnétt €s ifjusagi részleg kézikonyvtari allomanya
= folyoiratok legfrissebb, ill. bekotott példanyai

Konyvtartagok szdmara biztositott szolgaltatdsok

Ingyenes:

esajat allomanybol konyvek, folyodiratok kolcsonzése, eldjegyzése, kolcsonzési hatarido
meghosszabbitasa

o tjékoztatas sajat és mas konyvtarak allomanyarol

e segitségnyujtas a szamitdgépes adatbazisok hasznalatdhoz

e bibliografiai tajékoztatas

Az ODR- en keresztiil torténd konyvtarkozi kolcsonzés esetén a postakoltség az olvasot
terheli.

A konyvtarhasznalat altalanos szabalyai

A konyvtar nyilvanos tereiben tilos dohdnyozni és ételt, italt fogyasztani.

A konyvtar olvaso tereiben mobiltelefont hasznélni nem szabad.

A konyvtar teriiletén hirdetések ¢és kozlemények csak az intézmény igazgatdjanak
engedélyével rakhatok ki.

Az intézmény nyilvanos terein elvart a halk beszéd ¢és a kulturalt magatartas.

A konyvtar rendjét megszegd, a hasznélat szabalyait be nem tartd latogatotol vagy tagtol
a szolgaltatasok teljesitését a konyvtar megtagadhatja. Stlyos esetben a rendbontd az
intézménybdl kitilthato.

A konyvtari dokumentumok hasznalatakor {ligyelni kell azok épségére és tisztasagara.
Rongalas esetén kartéritést kell fizetni (potlas vagy 3500 Ft + a napi beszerzési ar

(mésfélszerese).

A kolesonzott konyveket a hatarido lejartakor felszolitas nélkiil vissza kell juttatni. A
konyvtar a konyvek késedelmes visszaszolgaltatasa esetén 10 Ft/db/nap késedelmi dijat
szamot fel.

A kolesonzott konyv elvesztését a konyvtarnak be kell jelenteni, €s a kart potolni kell.
Ha az elveszett konyv beszerezhetd, ugyanazon kiadas kifogastalan példanyat kérjiik. A
késedelmi dijat a a konyvtar peres eljarassal is behajthatja.

Eljaras a megrongalt, vagy elveszitett dokumentumok esetén

Amennyiben a kolcsonzé a dokumentumot elvesztette, vagy megrongélta, a kartérités
lehetdségei a kovetkezOk: ugyanazon mil, ugyanazon kiadasanak egy kifogéstalan
példanyaval a dokumentum pétlasa, beszerezhetetlen dokumentum esetében a konyvtarat
kartérités illeti meg, amely az elveszett dokumentum aktudlis vagy beszerzési ara, melyet
a konyvtaros allapit meg, a bolti vagy antikvariumi ar alapjan.

A konyvtarhasznalok javaslataikkal vagy reklamacidikkal az intézmény vezetdjéhez
fordulhatnak.

A Konyvtar részlegei

1. Felnott konyvtari allomany
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Ezen részleg a 14 éven feliili, onallo okirattal rendelkezd konyvtarhasznaloknak 4ll
rendelkezésre.

= Szak- és szépirodalmi konyvek: 4 hétre, egyszerre 8 darab konyv kdlcsonozhetd, kétszer
hosszabbithat6, kivéve az eldjegyzés alatt allok.

* Ha az olvas6 altal kért konyv az allomanyban nem taldlhaté meg, konyvtarkozi
kolcsonzés tjan biztosithatd. A kolcsonzés feltételeit ebben az esetben a kdlcsonadd
konyvtar szabja meg (hataridd, koltségtérités). A mar kdlesonzésben 1évé dokumentumra
eléjegyzés veheto fel. A kézikonyvtari dllomany nem kolcsondzhetd! Indokolt esetben a
hétvégi zarva tartas idejére ez alol kivétel kérhetd.

= Folyoiratok és mellékleteik: a periodika gylijtemény helyben is olvashatod, a legfrissebb
szamok kivételével kdlcsonozheto.

= A gylijtemény adatait a Szikla komplex konyvtarkezel6i program kezeli. Az olvasoi
tajékoztatast biztositd szamitogép a gyljteményben és a Szikla adatbédzisban valod
keresést teszi lehetdvé. Kezelésének elsajatitasaban a konyvtaros segitséget nyujt.

2. Gyermekkdonyvtari allomany
= A kiskorti gyerek csak sziildi feleldsségvallalassal (jotallassal) iratkozhat be, melyet a
gyerek személyi lapja rogzit. A konyvkinalat kamaszkorig biztositja a tanulast segito,
kotelezd, kiegészitd és szorakoztatd irodalmat.
= A tetOtéri részben: ifjusagi irodalom, kotelezo és ajanlott irodalom.
» A konyvtar foldszintjén a legkisebbek talalnak nézegetni és lapozgatni valdt, képes

mesék, versek mesekonyvek formajaban.

Kotetlen konyvtarhasznalat: A legkisebbek figyelmét a mesesarok jatékai kothetik le, a
nagyobbaknak tarsasjatékok allnak rendelkezésre.

1. szamu melléklet

Faluhaz és Ravasz Laszl6 Konyvtar Leanyfalu SZMSZ-e
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