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1. A Szervezeti és Miilkodési Szabalyzat célja, feladata

A koznevelési intézmény mitkddésére, belso és Kiilsé kapcesolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti ¢s miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti kéznevelésrol szolo 201 1.
evi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését,
tovabba a mitkddésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti ¢s mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok és folyamatok dsszehangolt mikddését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

Az intézményi miikodés Pedagdgiai Programjaban és Hazirendjében szabalyozott és jelzett
teriileteire az SZMSZ nem tér ki.

Az SZMSZ betartasa az intézmény valamennyi alkalmazottja szamara kotelezo.

2. Az SZMSZ alapjaul szolgalo hatalyos jogszabalyok

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:
- 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol
- 2011.évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
- 1999. ¢évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl
- 2013. évi CCXXXII torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol
- 501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szo6lo 2013. évi
CCXXXIL. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol, valamint a tankdnyvellatasban
kozremiikodok kijelolésérol
- 20/2012(VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol.
- 17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl
- 26/1997. (IX.3.) NM - rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

3. AZ SZMSZ hatalya, Kiterjesztése
Az SZMSZ érvényes: 2019.111.11 —t6l.
- amig a térvényben, rendeletekben modositas nem torténik,
- amig a nevelGtestiilet tagjai nem kérik a modositasat,

- kozosségek nem kérik a modositasat

Az intézmény alapitas idépontja: 2016. szeptember 1-t61 Kalocsa-Kecskeméti Féegyhazmegye
fenntartasaban.

4. Az Intézmény altalanos jellemzoi
Az intézmény neve: Magyarok Nagyasszonya Katolikus Altalianos Iskola
Az intézmény székhelye: 6346 Siikosd, Deak Ferenc ul23..
Az intézmény OM azonosito szama:027845

Az intézmény tevékenységi kore és mitkodési teriilete:

A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. CXC. térvényben meghatarozottak alapjan az altalanos



iskolai oktatasi tevékenységre terjed ki.
Az intézmény mukodési teriilete a Kalocsa - Kecskeméti Foegyhazmegye altal meghatarozott
koznevelési feladat-ellatasi teriilete: Stikosd nagykozség kozigazgatasi teriilete.

Az intézmény tipusa, jogallasa: )
Altalanos iskola, mely 6nall6 jogi személy a Siikosdi Altalanos Iskola jogutddja.

Az intézmény tevékenysége
Az iskola alaptevékenységeit az iskola alapitd okirata hatdrozza meg. A kéznevelési intézmény
megnevezeésel

Hivatalos neve:
Magyarok Nagyasszonya Katolikus Altalanos Iskola

Feladatellatasi helyei:
Székhelye: 6346 Siikdsd, Deak Ferenc utca 123.

Alapitd neve és székhelye:

Alapito szerv neve: Magyar Katolikus Egyhdz Kalocsa-Kecskeméti Féegyhazmegye
Alapitdi jogkor gyakorloja: Kalocsa - Kecskeméti Féegyhdzmegye érseke

Alapito székhelye: Kalocsa, Szentharomsag tér 1.

Fenntart6 neve: Kalocsa-Kecskeméti Féegyhdzmegye
Fenntart6 székhelye: Kalocsa, Szentharomsag tér 1.

Tipusa: altalanos iskola, romai katolikus szellemiségt - lelkiségi, 8 évfolyamos altalanos iskolai
nevelés — oktatas

Koznevelési és egyéb alapfeladata : Altalanos iskolai nevelés-oktatas

Az éltalanos iskoldban nyolc évfolyamon orszdgosan egységes kovetelmények szerint alapfoku
nevelés-oktatas folyik Az altalanos iskola a tanulot az érdeklédésének, képességének és
tehetségének megfelelden felkésziti a kozépfoku iskolai tovabbtanulasra.

Alaptevékenység teriiletei

- Nappali rendszerti, altalanos miiveltséget megalapoz6 iskolai oktatas (tankdteles kortiak
altalanos iskolai nevelése, oktatasa).

Az éltalanos miiveltség megalapozasa.

A tarsadalmi egyiittéléshez, az onmiiveléshez, a munkavégzéshez, a tovabbtanulashoz
sziikséges alapvetd képességek kialakitasa.

Az eltér6 litemben fejlodo tanulok képességeinek egyéni fejlesztésérdl torténd gondoskodas.
Héatranyos helyzetl tanulok felkészitését segitd integracios és képesség kibontakoztato
tevékenység.
- A kozépfoku oktatasra torténd felkészités.
- A gyermek- és ifjisagvédelem teriiletén a megel6z6 és feltard tevékenység.
- A didkonkormanyzat miikodési feltételeinek biztositasa.
- Altalanos iskolai napkozi otthoni nevelés az 1-8. évfolyamon.
- Altalanos iskolai tanulészobai nevelés 1-8 évfolyamon.
- Az altalanos iskolasok tandran kiviili ellatasa, feliigyelete, szervezett foglalkoztatésa,



korrepetélésa, az iskolai munkara valo felkészitésnek szakszerl segitése.

- nappali rendszeri iskolai oktatas also tagozat, felsé tagozatemelt szintli angol nyelvoktatasa
sajatos nevelési igényi tanulok integralt nevelése- oktatasa (beszédfogyatékos, egyéb
pszichés fejlodés zavarral kiizdok)

- sajatos nevelési igényll tanuld gydgypedagdgiai nevelése-oktatasa

- nemzetiségi nevelés-oktatas (magyar nyelvii roma/cigany nemzetiségi

nevelés-oktatés ( lovari )

- egyéb koznevelési foglalkozas - tanuldszoba, napkdzi otthonos ellatas Logopédiai ellatas.

- Gyogy-testnevelés

- iskola maximalis 1étszama: 180 6
- iskolai kdnyvtar sajat szervezeti egységgel

A feladatellatast szolgald vagyon ¢és a felette valorendelkezés és hasznalat joga

6346 Siikosd, Deak Ferenc utca 123.
- Helyrajzi szama: 1053/1,1053/2
- Hasznos alapteriilete: 2000 nm
- Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
- Kalocsa - Kecskeméti Féegyhazmegye jogkore: ingyenes hasznalati jog

5. Az iskola szervezeti rendszere, iranyitasa

5.1.

Az intézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és mitkodésével kapcsolatban dnalldan
dont olyan ligyekben, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe. Az intézmény iranyitdsa a
hatéalyos jogszabalyok alapjan torténik.

5.2.

Az iskola szervezeti felépitése

Az intézményben az aldbbi szervezeti egységek mitkodnek:
- also tagozatos iskola egység (a napkozi otthonnal egyiitt)
- felsd tagozatos iskola egység (a tanuldszobaval egyiitt)

Az intézmény szervezeti felépitése, struktiraja a kovetkezo:

A szervezeti szintnek

A konkrét vezetoi beosztasok

Szervezeti szintek (1) megfeleld vezetd beosztasok (2) megn(e:;;ezese
Legfelsdbb vezetdi szint Intézményvezetd Igazgato
Magasabb vezetdi szint intézményvezetd helyettes Igazgatohelyettes

Kozépvezetoi szint

Munkakozosségek vezetdi

Munkakozdsség - vezetok




Az egyes vezetdi szintekhez tartoz6 munkakorok és a munkakorokben foglalkoztathato

létszam
Vezetoknek A munkakorokben Megjegyzés (teljes va
Vezetoi szinthez kozvetleniil foglalkoztathato egjegyzes el gy
. . R L, részmunkakorre, csatolt
tartozo beosztasok alarendelt létszam

munkakorok (munkakoronként) munkakorre valo hivatkozas)

Intézményvezetd
helyettes
Intézményvezetd Titkarsag:
* iskolatitkar
Rendszergazda

1 6
1£60.5 16

Intézményvezetd Munkak6zosség

helyettes vezetOk 216

5.3. Aziskola miikodési rendszere

Az iskolat az intézményvezetd iranyitja, 6 a legfelsdbb vezetd.

Az iskolan beliil megtalalhato:
- az ala- és folérendeltség,
- illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.

Az iskolan beliil ala- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo:
- vezetok,
- illetve vezet6khoz tartoz6 beosztottak.

Az azonos vezetOi szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

5.4. A szervezeti egységek kozotti egyiittmiikodés, kapcsolattartas
A szervezeti egységek egylittmiikddnek az intézményi feladatellatas megvaldsitasa érdekében. Az
egysegségek koordinalt miikodését:
- az intézményvezetd iranyito tevékenysége, valamint
- a kozépszintli vezetdk, feladatellatasa biztositja.
A szakmai egyiittmiikodést, a vezetést segitd munka, a kdzépvezetdi, valamint az egyéb neveldi
értekezletek is segitik.

A szerv szervezeti felépitésébdl, struktirdjabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolcsonos egylittmiikddési kotelezettséget is.

A dolgozok, kdzépvezetd, és magasabb vezetd kozotti szakmai egylittmiikodésre vonatkozo
eldirasokat a munkakori leirasnak kell tartalmaznia.

5.5. Az intézmény vezetési szerkezete
Az intézményben a vezetéssel kapcsolatos feladatokat az igazgato, az igazgato-helyettes latja el.

5.5.1. Azintézmény vezetdje
Az iskola felels vezetdje az intézményvezetd, aki munkajat a jogszabalyok, a fenntarto, valamint




az iskola bels6 szabdlyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizasarol a Kalocsa -Kecskeméti
Féegyhazmegye érseke dont.

Az intézményvezetonek az intézmény vezetésében fenndllo feleldsségét, képviseleti és dontési
jogkorét az iranyadd jogszabalyok allapitjak meg. Ellatja, tovabba a jogszabalyok altal a
vezetOhataskorébe utalt és 4t nem ruhazott feladatokat.

Az igazgatd munkaltatoja a Kalocsa —Kecskeméti Féegyhazmegye Erseki Hivatala, illetve egyéb
munkaltatoi jogok tekintetében a Kalocsa-Kecskeméti Féegyhazmegye Fopasztora.

Az intézményvezetd az intézmény egyszemélyi felelOs vezetdje. Biztositja az iskola rendjét,
fegyelmét, rendeltetésszerli miikodését, a tantervi és nevelési célkitiizések megvalositasat.
Intézményvezet6i jogkorét a hatalyos jogszabalyok, a fenntartd Erseki Hatosag, az Egyhdzmegyei
Katolikus Iskolak Féhatosaga, és a Magyar Katolikus Piispokkari Konferencia Oktatasi
Bizottsaganak rendelkezései szerint, munkakori leirasanak megfeleléen gyakorolja.

Az intézmény munkajat
- a hatéalyos, vonatkoz6 vilagi és egyhazi jogszabalyoknak,
- az alapito okiratban és az egyoldalu jogi nyilatkozatban foglaltakban,
- a fenntart6i elvarasoknak,
- apedagogiai programnak,
- ¢és az ennek végrehajtasaban késziilt éves munkaterveknek,
- valamint e szabdlyzatnak megfelelden irdnyitja

Az Erseki Hivatal a fenntartoi iranyitas szakmai, hitéleti és gazdasagi feladatainak iranyitasaval az
Egyhazmegyei Katolikus Iskoldk Féhatosagat (EKIF) bizta meg.

A gazdasagi intézményvezetd-helyettes szakirdnyu képzettséggel rendelkezd személy, aki vezetd
helyettes beosztasban latja el feladatat.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel
- apedagdgiai munkaért,
- anevelGtestiilet vezetéséért,
- aneveldtestiilet jogkdrébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezeséeért és ellendrzéséért,
- arendelkezésre 4llo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,
- anemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezéséért,
- agyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
- aneveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
- amunkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a didkonkormanyzatokkal, sziil61
szervezetekkel valo megfelel 6 egylittmiikodésért,
a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéseéért,
a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdinak megszervezéséért,
a pedagbgus etika normainak betartasaért €s betartatasaért.

A koznevelési intézmény vezetdje a pedagdgiai munkaért vald feleldssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott munkéja

mor

szinvonalénak kiils6 szakértdvel torténd értekelése céljabol.

5.5.2. Intézményvezeto-helyettes
Az igazgatd munkdjat az igazgatd-helyettes segiti. Az igazgatohelyettest a tantestiilet
véleményezési jogkorének biztositdsaval az intézmény vezetdje, hatdrozott idore bizza meg.
Feladatait az igazgatd kozvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett, személyes feleldsséggel 1atja el.



Feladatai:

- Feleldsséggel vesz részt az iskolakoncepcio kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a
kitlizott célok megvaldsitasaban, végrehajtasaban, ellendrzésében.

- Munkajaval és magatartasaval hozzajarul a nyugodt iskola életi és demokratikus 1égkor
kialakitasahoz.

- Az igazgato tavollétében a helyettesitési jogkorrel megbizott igazgatd-helyettes helyettesiti.

- Tapasztalatair6l a munkatervnek megfeleléen elemzéseket készit, folyamatosan tajékoztatja
az intézményvezeto

- Biztositja a hatariddre torténd, megfeleld adatszolgaltatast.

- Gondoskodik a statisztikai jelentések, beszamolok idében torténd tovabbitasarol.

- amunkaid6 nyilvantartadsok ellendrzéséért, helyettesitések vezetéséért.

- Megszervezi az orszagos mérés intézményi szintli lebonyolitasat.

- Részt vesz a tantargyfelosztas elkészitésében, valamint a pedagdgiai program, szervezeti és
miikodési szabdlyzat, éves munkaterv, hdzirend, tovabbképzési terv elkészitésében,
aktualizalaséban.

- Intézi a tovabbtanulassal kapcsolatos tligyeket.

- Napi kapcsolatot tart fenn a dolgozokkal.

- Sikeres/sikertelen palyazat esetén és iranyitja az iskolai IPR programot

55.3. A kiadmanyozasi (alairasi) jogkor gyakorlasa
Az iskola nevében alairasra az iskola igazgatdja jogosult.
Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén az azonnali vagy siirgds intézkedéseket tartalmazo iratokat
helyette a helyettesitést ellatdé személy irja ala.

Sajat teriiletén alairési joga van az iskolatitkarnak is: postai kiildemények, szallitmanyok
atvételekor, iskolalatogatasi igazolas.

Pecsétet bizonyos eseteken az iskolatitkar és az osztalyfonokok is hasznélhatnak (bizonyitvanyok,
naplok, anyakonyvek ellen 6rzdk hitelesitése esetén).

Az igazgat6 altal alairt leveleket az iskola fejlécével, alairasa mellett az iskola korbélyegzdjét kell
hasznélni. A bélyegzd-lenyomatokat az SZMSZ melléklete tartalmazza.

Pecsétet csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni. Hasznalaton kiviil a pecséteket el kell
zarni.

5.5.4. Az iskola igazgatésaga (intézményvezeté kozvetlen munkatarsai)
Az iskola igazgatdsagat az igazgatd valamint kdozvetlen munkatarsai alkotjak. Az igazgatd
kozvetlen munkatarsa az igazgato-helyettes
Az igazgato-helyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakdre tartalmaz.
Az igazgat6 kozvetlen munkatdrsa munkdjat munkakori leirdsa, valamint az intézményvezetd
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Munkakori leirdasaik az SZMSZ 1. sz. mellékletében taldalhatok
Tevékenységében személyes feleldsséggel tartozik az intézmény vezetdjének. Beszdmolasi
kotelezettsége az intézmény egész mikodésére és minden alkalmazott munkdjéara vonatkozik.
Ellendrzéseik tapasztalatait, Iényegi észrevételeiket, az intézmény érdemi problémait jelzik az
intézményvezetdnek, konkrét megoldasi javaslatokat tesznek.
Az igazgatosag rendszeresen tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol. Az igazgatosag
megbesz¢léseit az igazgato vezeti.



Az iskola vezetdsége

A vezetOség a vezetokbdl és a kozépvezetokbol all: 6k irdnyitjak, tervezik, szervezik, ellendrzik és
értékelik a szervezeti egységeket.
A kozépvezeto ellendrzéseirdl, tapasztalatairdl kozvetlen vezetdjének szamol be, kiemelkedd
jelentéségli ligyben az intézményvezetonek.
Az iskola vezetOsége konzultativ testiilet, véleményezd és javaslattevo joga van, €s dont mindazon
tigyekben, amelyekben az igazgato sajat jogkorébol ezt sziikségesnek latja.
Az intézmény vezetoségének tagjai:

- igazgatd

- igazgato-helyettes

- szakmai munkako6zosségek vezetdi

- didkdnkormanyzat vezetdje
Az intézmény vezetdsége, mint testiilet az iskola egészére kiterjedd konzultativ, véleményezo és
javaslattevo joggal rendelkezik. Az iskola vezetdsége rendszeresen (altalaban havonta egyszer)
értekezletet tart az aktudlis feladatokrol, melyrdl irasban emlékeztetd feljegyzés késziil. Az
intézményvezetdség megbeszéléseit az igazgatd késziti eld és vezeti.
Az iskola vezetdsége egylittmiikddik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy a sziil6i
kozosségek valasztmanyaval, a didkonkorményzat képviseldivel.

5.6. A helyettesités rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja alapjan - a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni, valamint az allamhéztartasrol szol6 torvény
végrehajtasarol szol6 368/2011. (XII. 131.) Kormanyrendelet 13. § (5) bekezdés
figyelembevételével a szervezeti és mitkddési szabalyzataban szabélyozni koteles az
intézményvezetd vagy intézményvezetOhelyettes akadalyoztatisa esetére a helyettesités rendjére,
valamint az ehhez kapcsolodo felel 8ségi szabalyokra vonatkoz6 rendelkezéseket.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa, tavolléte esetén az intézményvezetd-helyettes személyi
kérdésekben, valamint szerzédések kotésében —felbontdsdban csak fenntartoi ellenjegyzéssel
intézkedhet.

Ha egyértelmiivé valik, hogy:

a) az iskola vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége, egyéb
tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az intézményvezetd--
helyettesnek kell ellatnia;

b) az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezetd-helyettes feladatkdrébe tartozo
teenddket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja
ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat a mellékletben megjeldlt személynek kell
ellatnia.

A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

- ahelyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdsara vonatkozo intézkedéseket,
dontéseket hozhatjak meg a vezet6, vezetd - helyettes helyett,

- ahelyettes csak olyan tligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakori
leirdsaban felhatalmazast kapott,

- ahelyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels6 szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag a vezetdjogkorébe utalt igyekben nem donthet.
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A vezet0, illetve a vezeto helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

A vezetd megnevezése, akit helyettesiteni Kell| A helyettesité megnevezése (munkakor és név)
. B Intézményvezetd helyettes
Intézményvezetd
Intézményvezetd helyettes Als6s munkakozosség vezetd
Als6s munkak6zosség vezetd Fels6s munkak6z0sség vezetd
Fels6s munkak6zosség vezetd Tanuloszoba vezetdje
Tanuldszoba vezetdje II. napkozi csoport vezetdje
II. napkozi csoport vezetdje korban rangidds pedagdogus

A helyettesitéshez kapcsolddoé feleldsségi szabalyok

A helyettesek a helyettesitett személlyel, megegyezd feleldsséggel tartoznak a helyettesités

keretében végzett feladatukért, tevékenységiikért.

Az intézményvezeté munkakori leirasat jogszabalyban foglalt rendelkezések alapjan a fenntartd

hatdrozza meg. Az intézmény egy¢b alkalmazottainak munkakori leirasat jogszabalyban és a

szervezeti ¢s miikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések alapjan az intézményvezet6 hatarozza

meg.

6. Az iskola kozosségei, ezek kapcsolata egymassal és a vezetéssel

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés g) pontja alapjan - a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban szabalyozni koteles a vezetdk és az iskolaszék, az
intézményi tanacs, valamint az iskolai sziil6i szervezet (k6z0sség) kozotti kapcsolattartas rendjét.

6.1. Aziskolakozosség
Az iskolak6zdsséget az iskola dolgozoi, a sziil6k és a tanuldk alkotjak.
Az iskolak6z0sség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén
és modon érvényesithetik.

6.2. Az iskolai alkalmazottak (kézalkalmazottak) kozossége
Az iskolai alkalmazottak k6zosségét az intézménnyel a munka torvénykonyvében meghatarozott
munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.
Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok rogzitik.

6.3. A neveldk kozosségei
Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodeésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés h) pontja alapjan - a
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo
iigyek atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamoldsara vonatkozo
rendelkezéseket.
Az intézmény 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 117.§ (1) bekezdésének figyelembe vételével a
kovetkezOk szerint szabalyozza a nevel6testiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara, tovabba
a feladatok ellatasaval megbizott beszdmolasara vonatkozo rendelkezéseket.

6.4. A nevelétestiilet
A nevel6testiilet tagjai valamennyi pedagogus munkakort betoltd alkalmazott.
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A neveldtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel rendelkezik.
A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben

- az SZMSZ elfogadésa,

- anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa,

- a Hazirend elfogadésa,

- anevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa,

- atovabbképzési program elfogadasa,

- aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

- atanuldk magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasa,

- atanuldk fegyelmi ligyeiben,

- az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggd szakmai
vélemény tartalmarol,

- jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

A nevelétestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet:

- anevelési-oktatasi intézménymiikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben
- akiilon jogszabalyban meghatarozott ligyekben

- az oraado a neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozo ligyekben

- atanuldk magasabb évfolyamba 1épésének megallapitésa,

- atanuldk osztilyozdvizsgara bocsatdsa,

- atanuldk fegyelmi tigyeinek kivételével - nem rendelkezik szavazati joggal.

Egy tanév sordn a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja

alakul6 értekezlet,

tanévnyito értekezlet,

tanévzaro értekezlet,

felévi és év végi osztalyozo értekezlet,
0szi, tavaszi nevelési értekezlet,

havi munkaértekezletek.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak t6bb mint
egyharmada kéri.
A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint
- A neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint fele jelen van.
- A nevel6testiilet dontéseit - ha err6l magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti és mitkkodési
szabalyzat masként nem rendelkezik- nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza.
A neveldtestiilet személyi kérdésekben - a nevel6testiilet tobbségének kérésére - titkos szavazassal
is donthet.
A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztetot kell vezetni.
A neveldtestiileti értekezletekre vonatkoz6 szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az
aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban dolgozok
vesznek részt egy-egy értekezleten.

12



Ilyen értekezlet lehet:
- egy osztalyban tanitd neveldk értekezlete,
- also, felsd tagozat neveldinek értekezlete,
- munkakozosség-vezetok értekezlete.

A nevelotestiilet dontései, hatarozatai
A neveld6testiilet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével -
nyilt szavazassal és egyszert sz6tobbséggel hozza. Titkos szavazés esetén szavazatszamlalo
bizottsagot jelol ki a neveldtestiilet. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata
dont. A dontések €s hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéaba keriilnek, hatarozati
formaban.

A neveldtestiilet altal atruhdzott feladatkordk és a beszamoltatas rendje

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo iigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idore vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre, vagy a didkonkormanyzatra. Az
atruhazott jogkor gyakorlojat a nevel6testiilet tajékoztatni kdteles azokrol az tigyekrol,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

A nevelotestiilet egy-egy kisebb gyermekkozosség (osztaly, csoport) neveltségi szintjének
elemzését és tanulmanyi munkajanak értékelését az adott k6zdsség problémainak megoldasat
az érintett kozosséggel kdzvetlen kapcsolatban all6 pedagdgusokra ruhazza at. Jelen feladatkor
ellatasa kapcséan az adott kozosségért felelds pedagogus (osztalyfonok) hivhat dssze sziikség
esetén az igazgato tudtaval iigynevezett neveldi mikro értekezletet.

A neveldi mikro értekezleten csak az adott kozdsséggel kozvetlen kapesolatban allo
pedagoégusok vesznek részt kotelezo jelleggel. A nevelGtestiilet felé valdo beszamolasi
kotelezettség a gyermekkozosségért felelds pedagdgusra harul a neveldtestiileti értekezletek
idépontjaban.

A nevelotestiilet a meghatarozott jogkorébol a szakmai munkakozosségre ruhazza at az alabbi
Jjogkoreit:
- aprobaidds pedagogus munkakorben dolgozo kézalkalmazottak munkéjanak
véleményezése,
- apedagogiai program megvaldsitdsahoz sziikséges tantervek, taneszkdzok, tankonyvek
kivalasztasa,
- a munkakd6zosségbe tartozé tagok tovabbképzéséhez, atképzéséhez, tanulmanyi
szerzOdéskotéséhez javaslattétel,
- helyi szakmai, modszertani programok Osszeéllitasa.

A neveldk szakmai munkakozosséget

A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagdgus hozhat 1étre szakmai
munkakdzdsséget. Egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkak6zosség
hozhato 1étre. A szakmai munkakdzosség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai
munkdjanak iranyitdsaban, tervezésében, szervezésében, ellendrzésében, 6sszegzd véleménye
figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkakdozosségek feladatai:

- apedagogiai, szakmai €és modszertani tevékenység irdnyitasa, ellendrzése,
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- az iskolai neveld és oktaté munka bels6 fejlesztése, korszeriisitése,

- egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellenérzése, mérése, értékelése,

- palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

- apedagoégusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

- amunkako6zosségek vezetoi feliigyelik az integracios pedagogiai rendszer megvalosulasat,
ennek érdekében folyamatosan egyiittmiikodnek az IPR menedzsmenttel,

- apalyakezd6 pedagogusok munkajanak segitése,

- Dbeiskolazasi javaslatok,

- a munkak6zOsség vezetdjének megvalasztasa.

Az iskoléban az alabbi szakmai munkak6zosségek mitkodnek:

Als6s munkak6zosség
- tagjai: 1-4. évfolyamon tanitd pedagdgusok és a napkdzis nevelk

Fels6s munkak6zosség
- tagjai: 5-8. évfolyamon tanitdé pedagogusok és a tanuldszobat vezetd neveld

A szakmai munkako6zdsségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkak6zdsség tagjainak javaslatai alapjan osszeallitott tanévre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek.

A szakmai munkak6zdsség munkajat munkakozosség-vezeto iranyitja. A munkakdzosség
vezetdjét a munkakdzosség tagjainak javaslata alapjan az igazgato, bizza meg. A
munkako6zdsség-vezetok munkajukat munkakori leirds alapjan végzik.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet dontései alapjan.
Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelOtestiilet valasztja, vagy az igazgato bizza meg.

A pedagdgus dontési jogkorok:
- A szakmai és pedagogiai programok tanmenet szerinti megvaldsitadsanak modja;
- A tartalmi és koncepcionalis valtozast nem okoz6 mddszerek megvalasztésa;
- Részvétel szakmai palyazatokon;
- Az intézményen kiviili munkavallaldsban - a vonatkoz6 torvényi eldirdsok betartasaval;
- Erdekképviselet kérése - a szolgalati it betartasaval;
- A tanul6 érdemjegyeinek és osztalyzatanak megallapitasa.

Véleményezési jogkor: az intézményi élet minden teriiletén.

A pedagogust munkakorével osszefiiggésben megillet 6 jogokat a Koznevelési torvény 63.§(1)
bekezdése tartalmazza.

A pedagogusnak joga van arra, hogy az iskola konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a
munkdjahoz sziikséges tankonyveket, tanari segédkdnyveket.

Informatikai eszk6z0k kolcsonzése:

Az iskola igazgatdja és az igazgato-helyettese a vezetdi feladatok elladtasahoz atvételi
elismervény ellenében hasznalatra megkapja az iskola tulajdonat képezd laptopokat.
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A pedagdgusnak joga van hasznalatra megkapni, ha munkaja indokolja, a palyazo tulajdonat
képez6 informatikai eszkozoket atvételi elismervény ellenében.

A kolcsonzés menete:
A pedagdgusnak kérelmet kell benytjtaniaaz igazgatohoz.
A kérelemnek tartalmaznia kell:
- a hasznalatra kért targy megnevezését,
- akolesonzés céljat,
- akolcsonzés idejét.

Az atvételi elismervénynek tartalmaznia kell:
- a hasznalatra kért tdirgy megnevezését,
- akdlcsonzés céljat
- akolcsonzés idejét
- atado, atvevo alairasat
- nyilatkozatot a vagyoni feleldsségrol.

A kérelemre €s az atvételi elismervényre mintat a melléklet tartalmaz.

A pedagogus joga, hogy az allami szervek és a helyi 6nkormanyzatok altal fenntartott
konyvtarakat, muzealis intézményeket és mas kiallitotermeket, szinhazakat jogszabalyban
meghatarozott kedvezményekre vald jogosultsdgat igazold pedagdgusigazolvannyal latogassa.

6.5. A sziilok kozosségel
Az iskolakban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziil6i
szervezet mitkodik.
Az osztalyok sziiloi szervezeteit (k6zdsségeit) az egy osztalyba jardtanulok sziilei alkotjak.
Az osztalyok sziildi szervezetei (k6zdsségei) a sziilok korébdl a kovetkezd tisztségviseloket
valasztjak:
- elnok,
- elndkhelyettesek
Az osztalyok sziiloi szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataik az osztalyban
valasztott elnok vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el a tagiskola vezetoségehez.
Az iskolai sziil6i szervezet legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskola sziiloi szervezet
vezetdsége. Az iskolai sziil61 szervezet vezetdségének munkajaban az osztaly sziil61
szervezetek elndkei, elnokhelyettesei vehetnek részt.
Az iskolai sziil6i szervezet vezetdsége, vagy az iskolai sziilo1 értekezlet akkor hatarozatképes,
ha azon az érdekelteknek tobb mint 6tven szazaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazéssal,
egyszeri szotobbséggel hozza.
Az iskolai sziil6i szervezet vezetdségét, vagy az iskolai sziil6i értekezletet a tagiskola
vezetdjének tanévenként legalabb két alkalommal 6ssze kell hivnia, €s ezen tajékoztatast kell
adnia az iskola feladatairdl, tevékenységérol.

A sziil6i szervezetet (kozosséget) az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik
meg:
- megvalasztja sajat tisztségviseldit,
- kialakitja sajat miikodési rend;jét,
- az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,
- képviseli a sziiloket és a tanulokat a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,
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- véleményezi az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti ¢s miikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a tanuldkkal
kapcsolatosak,

- véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziil6kkel és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben,
kiiléndsen:

- atanév rendjének meghatdrozasaban,

- asziiloket anyagilag is érint6 ligyekben.

A sziil6 Kkotelessége:

- gondoskodjon gyermeke testi, értelmi érzelmi és erkdlesi fejlodéséhez  sziikséges
feltételekrol,

- biztositsa gyermeke tankotelezettségének teljesitését,

- figyelemmel kisérje gyermeke fejlodését, tanulmanyi eldmenetelét, gondoskodjék arrol,
hogy gyermeke teljesitse kotelességeit, €s megadjon ehhez minden téle elvarhato
segitséget,

- rendszeres kapcsolatot tartson a gyermekével, foglalkozo pedagégusokkal,

- eldsegitse gyermekének a kozdsségbe valo beilleszkedését, az iskola, a kozosségi élet
magatartasi szabalyainak elsajatitasat,

- megtegye a sziikséges intézkedéseket gyermeke jogainak érvényesitése érdekében,
tiszteletben tartsa az iskola vezet6i, pedagdgusai, alkalmazottai emberi méltosagat és
jogait.

Az iskolai sziildi szervezet (k6zdsség) figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok
érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét Megallapitasairol. tajékoztatja a
nevelétestiiletet és a fenntartot. A gyermekek, tanulok nagyobb csoportjat érinté barmely
kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési- oktatasi intézmény vezetdjétol, az e korbe tartozod
tigyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.

A sziilékkel valo kapcsolattartas €s a tajékoztatas formai és rendje

Az intézmény a tanév soran rendszeres szobeli tdjékoztatast tart az éves munkatervben
rogzitett, a honlapon kozzétett, az altalanos munkaiddn tali iddpontokban (sziil 61 értekezletek,
fogadodorak), valamint rendszeres irasbeli tajékoztatast ad (a gyermekek tajékoztatd
fiizetében). Az intézmény - munkatervében rogzitetten - tanévenként kettd rendes sziil6i
értekezletet €s fogadoodrakat a munkatervben meghatarozott idépontokban.

Az 1. osztalyos tanulok sziileinek az elsé tanitasi napon tart megbeszélést az osztalyfonok.

Sziil6i értekezletek, csaladlatogatasok.
Az osztalyok, csoportok sziild1 kozossége szamara a sziiloi értekezletet az osztalyfonokok
tartjak.
Az 1) kozosségek az elso sziildi értekezletén bemutatjak az osztalyban (csoportban) oktato-
neveld pedagogusokat.
Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze az igazgat6, az osztalyfonok, a sziiléi kozosség
elndke, a gyermekkozosségben felmeriil 6 problémak megoldésara.
Sziiléi értekezlet dsszehivasaban a sziilét kezdeményezési jog illeti meg. Ossze kell hivni a
sziiloi értekezletet, ha ezt a sziilok 50 %-a kéri.
Csaladlatogatasokat sziikség szerint a pedagogusok végzik, ha sziikséges, akkor a csaladsegitd
munkatarsainak bevonasaval.
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A sziiloi fogadoorak
Az intézmény valamennyi pedagogusa fogadja a sziiloket és szobeli tajékoztatast ad a
gyermekekrol. A tanulmanyaiban jelentdsen visszaesd tanuld sziil6jét az osztalyfonok irasban
is behivja az intézményi fogadoorara.

Amennyiben a gondviseld a munkatervben rogzitett idopontu fogadodran kiviil is
talalkozni szeretne gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irdsban idépontot kell egyeztetni
az érintett pedagogussal. 0 Telefonos és internetes kapcsolat
A pedagogus a kovetkezo esetekben valaszthatja a kapcsolattartas emlitett formajat:

A tanul6 hidnyzasa esetén érdeklddhet a tdvolmaradés okarol.

Ha a tanul¢ a tanitasi id0 alatt megbetegszik, akkor értesiti a sziilot.

Ha a sziil 6 beiratkozaskor vagy a tanév elején megadja az e-mail cimét, akkor tajékoztatast
kaphat a tanuldkat érintokérdésekrol
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6.6. A tanulok kozosségei
Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak. Az
osztalyk6zosség élén - mint pedagogusvezetd - az osztalyfondk all. Az osztalytonokot ezzel a
feladattal az igazgatd €s a tagintézmény-vezetd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki
tevékenységliket munkakori leirasuk alapjan végzik.

Az osztalyk6zosség tagjaibol az alabbi tisztségviselOket valasztja meg - két képviseldt a
diakonkormanyzat vezetoségébe.

Az iskolai diakonkormanyzat
Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés c) pontja alapjan a
Szervezeti és Mukodési Szabalyzataban koteles szabalyozni:
- adidkdnkormanyzat, a didkképviseld, valamint az iskolai vezetdk kozotti kapcsolattartas
formajat és rendjét,
- adidkdnkormanyzat mitkddéséhez sziikséges feltételeket.

A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulék tandran kiviili,
szabadidos tevékenységének segitésére az iskolaban diakonkormanyzat miikodik. (DOK).
DOK- ben , amely a tanulékozosségek és a tanulék érdekeinek képviseletén alapul. A
tanulok, diakkorok a tanuldk érdekeinek képviseletére diakonkormanyzatot hozhatnak
létre.

A didkonkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, fels6foku végzettségii és pedagogus
szakképzettségli személy segiti, akit a didkdnkormanyzat javaslataraz intézményvezetd biz meg
otéves idétartamra. A DOK vezet & (tanar) képviseli a didkok érdekeiket az iskolavezetésben.
Az iskolai didkdnkormanyzatot jogositvanyainak érdekérvényesitése soran a didkonkorményzatot
segitd neveld is képviselheti. Javaslattételi, véleményezési egyetértési jog gyakorlasa elott
azonban az iskolai didkonkormanyzat vezetéségének véleményét ki kell kérnie.

Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és mitkodési
szabalyzata szerint alakitja.

Evente legalabb két alkalommal ssze kell hivni az iskolai diakkézgytilést, melyen az iskola
igazgatojanak, vagy megbizottjanak a tanulokat tajékoztatnia kell az iskolai élet egészérdl, az
iskolai munkatervrdl. A didkkozgytilés Osszehivasat a didkonkormanyzatot segitoneveld
kezdeményezi. A didkkozgytilés 6sszehivasaért a didkonkormanyzatot segitdneveld felelds.

Az intézmény helyiségeit, berendezéseit a DOK- vezetd tudtaval hasznalhatjak, a mitkodéséhez
sziikséges anyagi eszkdzok felhasznalasat neveldtestiilet véleményezi. A DOK a didkokat érintd
kérdésekre vonatkozodan, véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet az intézmény muiikodésével
kapcsolatban olyan kérdésekrdl, amelyek 6ket érintik. A didkok folyamatos tdjékoztatasarol a
tagintézmények sajathagyomanyai, miiszaki lehetdségei alapjan-iskolaradion keresztiil,
iskolatijsagban, vagy barmely més alkalmas médon a DOK- vezetd gondoskodik eseti
rendszerességgel.

A tanuldkat, a didkonkormanyzatot segitd tanar képviseli a nevel6testiileti értekezleteken és az
Oket érintd kérdésekben az iskolavezetés értekezletein.

A diakénkormanyzat a nevelotestiilet véleményének kikérésével dont
- sajat mikodésérol,
- adidkonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznélasarol,
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- hataskdrei gyakorlasarol
- egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,
- az iskolai didkonkormanyzat tajékoztatasi rendszer 1étrehozasarol és miikodtetésérol,
valamint
- amennyiben az intézményben miikodik, a nevelési-oktatasi intézményen beliil mikod 6
tajékoztatasi rendszer szerkesztosége tanuldi vezetdjének, felelds szerkesztdjének,
munkatarsainak megbizasarol.
A didkonkormanyzat SZMSZ-¢ét a valasztd tanulokozosség fogadja el, és a neveldtestiilet hagyja
jova. Az SZMSZ jovéahagyasa csak akkor tagadhatd meg, ha az jogszabalysértd vagy ellentétes az
iskola SZMSZ-ével, hazirendjével. Az SZMSZ jovahagyasardl a nevel6testiiletnek a jovahagyasra
torténd beterjesztést kovetd harminc napon beliil nyilatkoznia kell. Az SZMSZ-t vagy annak
modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha a neveldtestiilet harminc napon beliil nem
nyilatkozik.

A digkonkormdnyzat véleményét ki kell kérni:
- aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,
- atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhaszndldsakor,

- ahdazirend elfogadasa el6tt.a tanulok kdzosségét érintd kérdések meghozatalanal,

- tanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogaddsdhoz

- atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetésékor megszervezéséhez.

- az iskolai sportkdr mitkddési rendjének megéllapitdsdhoz,

- az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

- akonyvtar, a sportlétesitmények mitkddési rendjének kialakitasahoz,

- az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott iigyekben ki kell kérni.

Azokban az tigyekben, amelyekben a diakonkormanyzat véleményének kikérése kotelezd ,a
diakonkormanyzat képviseldjét a targyaldsra meg kell hivni, és az eldterjesztést, valamint a
meghivot - ha jogszabaly masképp nem rendelkezik -a tdrgyalds hatarnapjat legalabb tizenot nappal
megel6zéen meg kell kiildeni a didkonkormanyzat részére.
A didkonkormanyzat feladatainak ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését.
A didkkozgylilés 6sszehivasat az iskolai didkonkorményzat vezetdje kezdeményezi, a tanév helyi
rendjében meghatarozottak szerint.
A didkkozgytilés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése elott tizenot nappal nyilvanossagra
kell hozni.

7. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

7.1. Az igazgatésag és a neveldtestiilet

Az iskolak nevel6testiileteinek, kiilonb6z6 kozosségeinek kapesolattartisa az igazgato és a
tagintézmény-vezeto segitségével a megbizott pedagogusvezetok, €s a valasztott képviseld utjan
val6sul meg.

A kapcsolattartas forumai:

- aziskolavezetés iilései,
- akibovitett iskolavezetés iilései,
- amunkakodzdsségi, illetve eseti munkacsoporti értekezletek, megbeszélések

Ezen forumok idépontjat a munkatervek hatarozzak meg.
Az iskolavezetés az aktualis feladatokrol a neveldi szobakban elhelyezett hirdet6tablan, valamint
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irasbeli tajékoztatokon (kordzvény) keresztiil értesiti a neveldket. A kapcsolattartas fontos eszkoze
az internet.

A szakmai munkak6zdsségek kapcsolattartdsanak rendje

- 0sszevont munkak6zosségi iilés;

- aszakmai munkak6zosségi iilésekrol jegyzOkonyv késziil, amelynek a nevel6testiilet egészét
érintd pontjairdl, témairdl a munkakozosség vezetok a kibovitett iskolavezetési liléseken
illetve neveldtestiileti értekezleteken beszamolnak.

Kapcsolattartas rendje a munkakdzosségek €s az eseti munkacsoportok kozott
- A szakmai munkak&zosségek €s az eseti munkacsoportok javaslataikat, sajat dontési
kortikben hozott dontéseiket annak meghozatalat kovetden haladéktalanul ismertetik a
neveldtestiileti értekezleteken, vagy a nevelOtestiilet szobaban hirdetményként kozhirré
teszik. Az informacidnyujtas felelése a munkakdzosség/eseti munkacsoport vezetdje

7.2. A neveldk és a tanulok

Az intézmény sajat hazirendében szabalyozott modon az alabbi ajanldsokat figyelembe véve,
kiegészitve, illetve modositva a tanuldkat a tagiskola egészének életérol, az iskolai munkatervrol,
az aktualis feladatokrol a kovetkezdk szerint tajékoztatjak.
Az igazgato:

- aziskolai didkonkorményzat vezetdségi iilésén havonta,

- adidkkozgyiilésen évente legalabb egy alkalommal,

- az elhelyezett hirdet6tablan keresztiil folyamatosan,

- aziskolaradion keresztiil.

- Az osztalyfénokok az osztalyfonoki orakon.
A tanulot és a tanuld sziileit a tanuld fejlodésérol, egyéni haladasarol a szaktanaroknak
folyamatosan szoban és irdsban tdjékoztatniuk kell.
A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében - szoban vagy irdsban, kdzvetleniil vagy valasztott képviseldik,
tisztségviselok utjan - az iskola igazgatosagahoz, az osztalyfénokiikhoz, az iskola neveldihez, a
didkonkormanyzathoz fordulhatnak.
A tanulok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviseldk utjan kozolhetik a tagiskola igazgatosagaval, a neveldkkel, a
nevelOtestiilettel.

7.3. A neveldk és a sziilok

A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol
- azigazgato, a tagiskola vezetd
- asziildi szervezet (k6z0sség) vezetdségi ilésén félévente,
- az iskolai sziiloi értekezleten tanévenként két alkalommal,
- akozos sziildi értekezleten (évente)
- az elhelyezett hirdetd tdblan keresztiil,
- az 1dokozonként megjelend irdsbeli tajékoztaton keresztiil,
- az osztalyfénokok:
- az osztaly sziil6i értekezleten,
- afogaddordkon,
- indokolt esetben csaladlatogatéas alkalméaval tdjékoztatjak.
A sziil6k szdmara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi lehetdségek
szolgalnak:
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- asziiloi értekezletek,

- aneveldk fogado orai,

- anyilt tanitasi nap,

- atanuld értékelésére 6sszehivott megbeszélések,
- iréasbeli tajékoztatok a tajékoztato flizetben.

A sziil6i értekezletek és a neveldk fogaddorainak idopontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.
A sziilok a tanulok és a sajat - a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban
biztositott - jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irdsban, kozvetleniil vagy valasztott
képviseldik, tisztségviselok utjan a tagiskola igazgatosagahoz, az adott ligyben érintett gyermek
osztalyfdnokéhez, az iskola neveldihez, a didkonkormanyzathoz fordulhatnak.
A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviseldik ttjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval, neveldtestiiletével. A
sziilok és mas érdeklédok az iskola pedagdgiai programjardl, szervezeti és mikodési
szabalyzatardl, illetve hazirendjérdl az igazgatotol és a tagintézmény-vezetdjétdl az iskolai
munkatervben évenként meghatarozott fogadodrakon kérhetnek tajékoztatast.
Az iskola pedagodgiai programja nyilvanos, minden érdekl6d6 szamara elérhetd, megtekintheto.
A pedagdgiai program egy-egy példanya a kdvetkezd személyeknél, illetve intézményeknél
talalhat6 meg:

- az iskola fenntart6janal,

- az iskola irattaraban,

- az iskola kdnyvtaraban,

- az iskola neveldi szobajaban,

- az iskola igazgatojanal, igazgato-helyettesénél,

- az iskola honlapjan.

A hazirend el6irasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulénak, sziilének, valamint az iskola
alkalmazottainak) meg kell ismernie.

A hézirend egy-egy példanya megtekinthetd
az iskola portajan;

- az iskola irattaraban;

- az iskola konyvtaraban;

- az iskola neveldi szobajaban;

- aziskola igazgatdjanal;

- az iskolaigazgatd-helyettesénél,
az osztalyfonokoknél;
a didkonkormanyzatot segitd neveldnél,
az iskolai sziildi szervezet (k6zosség) vezetdjénél,
az iskola honlapjan.

7.4. Aziskola vezetésének és kozosségeinek kiils6é kapcsolatai

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés 1) pontja alapjan

- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni kdoteles a kiilsé kapcsolatok rendszerét,
formajat és modjat.

Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitasanak érdekében az iskola vezetésének
munkakapcsolatban kell 4llnia minden, tanuldinkra kdzvetett vagy kozvetlen hatast kifejtd oktatasi,
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nevelési intézménnyel, szakmai szervezettel.

Az eredményes oktato és nevelémunka érdekében az iskola rendszeres munka-kapcsolatot tart fenn
az iskolat tdmogato alapitvany kuratoriumaval.

Az egyes intézményekkel, szervezetekkel a folyamatosan kapcsolatot tartdé nevel oket, a kapcsolat
tartalmi szervezeti formait az iskola éves munkaterve rogziti.

A gyermekek egészségi allapotanak megovasaért az iskola vezetése rendszeres kapcsolatot tartanak
fenn az illetékes iskolaorvossal, a fogorvossal és a védéndkkel. Segitségiikkel koordinalja a tanulok
rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

A tanulok veszélyezettségének megeldzése, valamint a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatasa érdekében az osztalyfonokok rendszeres kapcsolatot tartanak fenn a
gyermekjoléti szolgalattal, valamint a pedagdgiai program nevelési program fejezetében felsorolt
szervekkel, szervezetekkel. A munkakapcsolat feliigyeletéért az igazgat6 a felelds.

Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitasanak érdekében az iskola igazgatdsaganak allandd
munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézménnyel:

- azintézmény fenntartdjaval a Kalocsa -Kecskeméti Féegyhdzmegyével és annak EKIF
szervezetével.
iskola lelki vezetdjével
Stikosdi plébaniaval Munkakapcsolatban:
a tertiletileg illetékes onkormanyzati képviseldtestiilettel és polgarmesteri hivatallal,
polgarmesterrel

- helyi cigany kisebbségi dnkormanyzattal,

- ahelyi 6voda vezetdivel és tantestiileteivel,

- atertletileg illetékes nevelési tanacsadoval,

- aTanulési Képességet Vizsgald Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsaggal.

- telepiilésen mikodd konyvtarral

- Iskolaorvossal

- Védoénodkkel
Az eredményes oktatd- és neveldbmunka érdekében rendszeres munkakapcsolatot tartunk fenn a
teleptilésiikon talalhato intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal, vallalkozokkal, egyhazi
gylilekezetekkel, szervezetekkel.
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az intézményvezeté a felelos

7.5. Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas

A fenntartdval, mitkodtetdvel valo kapcsolat:

Az intézmény ¢és a fenntartd, illetve miikodtet 6 kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kdvetkezo

tertiletekre terjed ki:
- az intézmény szakmai miikodtetése,

az intézmény miitkodéséhez sziikséges eszkozok, feltételek megteremtése,

- az intézmény nevének megallapitisara,

- afenntarto altal a koznevelési intézmény tantargyfelosztasanak, tovabbképzési programjanak
jovahagyasara,

- az intézményben folyd gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenységre, beleértve a
tanulobalesetek megeldzése érdekében tett intézkedéseket, valamint

- az intézményben folyd szakmai munka értékelésére,

- apedagogiai program, a hazirend és az SZMSZ ellendrzése.

22



A fenntartoval, milkodtetovel valo kapcsolattartas formai:
- szobeli tajékoztatas nyhjtasa,
- irasbeli beszamolo adasa,
- dokumentum atadas jovahagyas céljabol,
- egyeztet targyalason, értekezleten, gyiilésen valo részvétel,
- fenntart¢ altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
- specialis informacidszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsoloddan.

7.6.  Mas oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartas
Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakit ki.

A kapcsolatok lehetnek:
- szakmai,
- kulturalis,
- sport és egyéb jellegiiek.

A kapcsolatok formai:
- egymas kolcsonos tajékoztatasa az oktatas szinvonaldrol, valamint az elvarasokrol,
- rendezvények,
- versenyek.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggéen alakulhat.

7.6.1. Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas
Az intézményt tdmogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

- atamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

- aktudlis helyzetérdl,

- tamogatassal megvalositando elképzelésérol, és annak elényeirdl,

- az intézmény a kapott timogatasrol és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast vezessen,
hogy abbdl a tamogatas felhasznalasanak modja, célszerlisége stb. egyértelmiien
megallapithato legyen; a timogat6 ilyen irdny( formacio igénye kielégithetd legyen.

Az intézményvezeto feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb tdmogatot szerezzen, s azokat
megtartsa
Az egyéb, a koznevelési igazgatassal, 6sszefiigg 6 szervekkel valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart:

- Bacs-Kiskun Megyei Kormanyhivatal Kecskeméti Jarasi Hivatalaval

- mas az oktatas teriiletén 1étrehozott hivatalos szervvel.
A kapcsolattartds modja a szervek miikodését meghatarozo jogszabalyok szerinti.
A konkrét feladatokat az Intézményvezetd, illetve az altala kijelolt személy latja el.

7.6.2. A pedagégiai szakszolgalattal valé kapcsolattartas
Tertiletei koziil kikeriil: korai fejlesztés, gondozas, konduktiv pedagogiai ellatds .Az intézmény a
nevelési-oktatasi feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart a pedagogiai szakszolgalattal.

A pedagogiai szakszolgdlat és az intézmény a kévetkezo teriileten miikodik egyiitt:
- agyogypedagdgiai tandcsadas,
- afejlesztd nevelés,
- szakértdi bizottsagi tevékenység,
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- anevelési tanacsadas,

- alogopédiai ellatas,

- atovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas,

- agyogytestnevelés,

- az iskolapszichologiai ellatas,

- akiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.

A kapcsolattartas formait, lehetséges modjait a szakszolgalat miikodését meghatarozé jogszabalyok
tartalmazzak.

7.6.3. A pedagoégiai szakmai szolgalatokkal valo kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgaltatdsokat nyujto, az oktatasért felelds
miniszter altal kijeldlt intézménnyel.
A pedagogiai szakmai szolgaltatas és az intézmény a kdvetkezo teriileteken miikodik egyiitt:

- apedagobgiai értékelés,

- a szaktanacsadas, tantargygondozas,

- apedagdgiai tajékoztatas,

- atanligy-igazgatési szolgaltatas,

- apedagdgusok képzésének, tovabbképzésének és onképzésének segitése, szervezése,

- atanulmanyi, sport- és tehetséggondozé versenyek szervezése, 6sszehangolasa,
tanulotajékoztato, - tanacsado szolgalat.
A kapcsolattartas formait, lehetséges modjait a szakszolgdlat miikodését meghatarozé jogszabalyok
tartalmazzak.

7.6.4. A gyermekjoléti szolgalattal és egyéb gyermekvédelmi, csaladjogi szervezettel valo
kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart a tanulok sulyos veszélyeztetettségének megeldzése és
megsziintetése érdekében:
- a gyermekjoléti szolgalattal, illetve
- agyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas:
- - személyekkel,
- intézményekkel és
- hatésagokkal,
- oktatastligyi kozvetdi szolgalattal,
- azifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten mitkdd 6 szolgélattal.

Az intézmény segitséget kér, ha a tanuldkat veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja
megsziintetni.
A segitséget az alabbi intézményektol, szervektol kéri:
- agyermek- és ifjusagvédelmi szolgalattol,
- - az oktatasiigyi kozvetitdi szolgalattol,
- azifjusdgvédelmi, csaladjogi teriileten miikodd szolgalattol.

Az intézmény a fenti szervekkel kozvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
- aszervek értesitése - ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,
- agyermekjoléti szolgalat kozremitkodésének kérése a tanuld igazolatlan mulasztasa miatt,
- esetmegbesz€lés - az intézmény részvételével
- agyermekjoléti szolgdlat cimének és telefonszdmanak intézményben valo kihelyezése,
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- lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,

- eldadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

- az oktatastigyi kozvetit 6 esetében a kozvetitd, fenntartd egyetértésével torténd felkérése, €s

irasban torténd megbizasa, egylittmikodés az egyeztetési eljarasban
7.6.5. Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas
Az intézmény a tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyeletét az iskolai- egészségligyi feladatokat
ellato Siikosd Nagykozség Egészségiligyi Kozpont (6346 Siikosd, Dozsa Gy u. 164.) és a Simon
Orvosi Szolgaltatod Betéti Tarsasag (6346 Siikosd, H 6sok utja 19.), valamint Dr . Lovasz Ilona
fogorvos (6346 Siikosd Dozsa Gyorgy u. 164) oldja meg, védondi szolgalattal.
Az egészségiigyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van feladataikat az iskola-
egészségiigyi egyeztetett éves munkaterve alapjan végzik.
A kapcsolattartas részletes formdjat, modjat a szerzédésben, az intézményben jelentkez6 jogos
igények szerint kell rendezni.
7.6.6. Azintézmény egyéb kozosségekkel valéo kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasara a kozosségi szervezd, kulturalis és sport
tevékenység jellemzo.
Osszetarto szerepe jelentds.
A kiils6 kapcsolattartas a hagyoményos rendezvényekben, ¢letviteli mas jellegli programokban
jelenik meg.
Az iskolaban part vagy parthoz k6t6dd szervezet nem miikodhet.
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8.  Aziskola miik6dési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés a) pontja alapjan -
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a miikodés rendjét, ezen beliil a
gyermekek, tanulok, az alkalmazottak és a vezetok intézményben valo benntartézkodasanak
rendjét.

8.1. Az iskola tanévi munkarendje

3 8 3
Se |Ea )8
,, Szinet |= £ 5525525
Tanora/foglalkozas (Ipde(:’f:e)nd Fogl{;lkoz (perc) é"g é@g é_ é‘):g é
SESBE gz "
e (mE | BS
[Sa) /M 84|
7:30 | 8:00
1 éra 8:00 | 8:45 45
8:45 | 8:55 10
2. O0ra 8:55 | 9:40 45
9:40 | 10:00 20
3. ora 10:00| 10:45 45
10:45| 10:55 10
4. 6ra 10:55| 11:40 45
11:40| 11:50 10
5. ora/ebéd 11:50| 12:35 45
12:35| 12:45 10
6. 12:45| 13:30 45
13:30] 13:35 5
7. 13:35| 14:20 45 4,5
14:20| 14:25 5 3,5
8. ora 14:25| 15:10 45 2,5 ora
15:10| 15:15 5
9. 6ra 15:15| 16:00 45

A z alabbi idokeretekben szabalyozzéak nyitva tartasukat a helyi igényeknek megfelelden:
Az iskola épiilete szorgalmi idében tanitasi napokon a Pedagogiai Programban foglaltak szerint
reggel 6 6ratol délutan 18 oraig tart nyitva.

Az iskola vezetdjével tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd idépontban, illetve
szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.

Szorgalmi id6ben hétfotdl péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7.006ra €s délutan 16 ora
kozott az iskola vezetdjének vagy helyettesének az iskolaban kell tartézkodnia.
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A vezetdk benntartozkodasanak rendjét az éves munkatervben vagy havonta, vagy egy hétre eldre
kell irasban meghatarozni.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan tdvozo
vezetd utan az esetleges foglalkozast tartd pedagogus felelds az iskola miikodésének rendjéért,
valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valod intézkedés megtételére.

Amennyiben a vezetd vagy helyettese koziil rendkiviili €s halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem
tud az iskolaban tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a neveldtestiilet
egyik tagjat kell irasban megbizni. A megbizést a dolgozok tudomasara kell hozni.

A tanitasi napokat és 6rakat a haladasi naploban szamozni kell. A naplot a tanév elején meg kell
nyitni, hetente és év végén le kell zarni.

Az elso tanitasi orat a tagiskola sziil6i szervezete és diakonkormanyzata egyetértésével legfeljebb
45 perccel korabban meg lehet kezdeni.

Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamint a szokdsos nyitva tartdsi rendtdl valo eltérésre az
igazgat6 ad engedélyt.

A napkozis csoportok €s a tanuloszobdk munkarendje a délel6tti tanitasi orak végeztével a
csoportba jard tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik és legfeljebb 16 6raig tart.

Az iskolaban reggel 7. 30 6ratdl a tanitas kezdetéig és az orakozi sziinetekben tanari tigyelet
miikddik, amig az utolsé tanulodi csoport el nem hagyta az iskola épiiletét.

A tanitasi id6 végén a tanulok csoportosan tavoznak az iskolabol.

Az tligyeletes nevel 0 koteles a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok
magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasdganak megorzését, a balesetvédelmi szabalyok
betartasat ellendrizni.

Altaldnos elv, hogy az iskolaban tartézkodo tanulok kézvetlen tanari feliigyelet nélkiil nem
hagyhatok magukra, tanari feliigyelet nélkiil a tanulok az iskola létesitményeit, eszkdzeit nem
hasznalhatjak.

Az iskolakban egyidejiileg legalabb két {6 iligyeletes neveld keriil beosztasra.

A tanul¢ a tanitési id6 alatt csak a sziil 6 személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke
(tavolléte esetén a tagintézmény-vezetd vagy helyettese), illetve a részére Orat tartd szaktanar
irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben - sziil6i kérés hianyaban -
az iskola elhagyasara csak a tagintézmény-vezetd vagy helyettese adhat engedélyt.

A tanoran kiviili foglalkozasok pontos beosztasat az iskolai orarend tartalmazza. Minden 45 perc
utan 5 perc sziinetet kell biztositani. A foglalkozasok helyét a tanito és a szaktanar valasztja ki a
rendelkezésre allo termek koziil.

Szorgalmi id6ben a neveldi €s a tanuldi hivatalos tligyek intézése az iskolatitkéri irodaban torténik:
hétfotdl péntekig 7. 30 és 16 ora kozott; pénteken 7.30 €és13.30 kozott.

Az iskola a tanitasi szlinetekben a hivatalos iligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az igazgat6 €s a tagintézmény-vezetd hatarozza meg és azt a sziinet
megkezdése elott a sziildk, a tanulok, és a neveldk tudomasara hozza. A nyari sziinetben az irodai
ligyeletet hetente vagy kéthetente kell megszervezni.

Az iskolak épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az iskola

helyiségeinek hasznaloi feleldsek:
- aziskola tulajdondnak megovasaért, védelméért,
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- aziskola rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséeért,

- atlz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

- az iskola szervezeti és miikddési szabalyzataban, valamint a tanul6i hazirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanulok az iskolak l1étesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak. Ez
alol a vezetd sem adhat felmentést.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon €s a tanulokon kiviil csak a hivatalos tligyet intéz 6k
tartdzkodhatnak, illetve azok, akik erre a tagintézmény-vezet6tdl, vagy helyettesétdl engedélyt
kaptak (pl.: helyiségbérlet esetén).

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az igazgatd és a
tagintézmény-vezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Idegenek tartozkoddsi rendje

Az iskola helyiségeit - els6sorban a hivatalos nyitvatartasi idon tdl és a tanitasi sziinetekben -
kiils6 igényldknek kiillon megallapodas alapjan at lehet engedni, a helyiségeket ha az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo kiils6 igénybe
vevok, az iskola épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti idében ¢€s helyiségekben
tartozkodhatnak.

Az igénybevevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési felelésséggel tartoznak.
Kotelesek betartani az iskolai munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatban foglaltakat. Idegenek
az ugyintézést kivéve az iskola tertiletén csak vezetdi engedéllyel tartozkodhatnak.

Az intézményben - ide értve az iskola udvarat, a fobejarat eldtti 30 méter sugarl teriiletrészt és az
iskola parkolojat is - a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben ¢€s az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink
szamara a dohdnyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az
azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki - az iskoldban, iskolai rendezvényen
szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint - egészségre artalmas szereket (alkohol, drog, stb.)
hatésa alatt 4ll, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tdvollétet igazolatlannak
tekintjiik.

Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartozkod6 vendégek szamara a dohanyzas tilos. A
nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohényzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

8.2. A tanulobalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok
A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran - Koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten - felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztatd sordn szolni kell az iskola kdzvetlen
kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl
Az épliletek lobogozasa a takaritok €s a karbantart6 feladata. Az iskola kézalkalmazottjanak,
nyugdijasanak, tanuldjanak halalakor fekete zasz1ot kell kitizni.
Az iskola tantermeinek beosztasat az osztalylétszamoknak megfelelden tigy kell kialakitani, hogy
az megfeleljen a kooperativ technikék alkalmazasanak. A feltételek megléte, a megfeleld
tantermek kialakitdsa minden tanév elején az osztalyfonokok és a szaktanarok feladata.
Az iskola pedagogusainak joga valamennyi helyiség, 1étesitmény és berendezés rendeltetésszerii
hasznalata. A hasznalatbavételhez a helyiségért, 1étesitményért és berendezésért felelos engedélye
sziikséges. A haszndlatba vevokateles a felel ds személy altal ismertetett szokasrendet, hasznalati

utasitast betartani. Az okozott kar megtéritése kotelezo.
1 Az 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérsl.
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Tovabba az intézmény teriiletén csak az igazgatd engedélyével lehet plakatokat hirdetéseket
elhelyezni.

8.3. A pedagogusok munkaidejének , beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik munkajukat. Ebbdl az
intézményben eltdltendd kotott munkaid 6 32 ora
A pedagogusok munkaidejiiket - a heti munkarendjiik, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak figyelembevételével az intézmény vezetése altal meghatarozott feladatokkal
teljesitik. A munkaltatdo a munkatervben meghatarozott feladatok elosztasa soran az egyenld
banasmod kovetelményét koteles megtartani. Ennek érdekében a tanitas elrendelésénél, és az
egyeb feladatok szétosztasanal biztositani kell ardnyosan és egyenletes feladatelosztast a
neveldtestiilet tagjai kozott.
A pedagogusok munkaidejének beosztasa
A pedagogusok teljes munkaideje a kotelez 6 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktaté munkéval
vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal 6sszefliggd
feladatok ellatasdhoz sziikséges id6bol all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat
két részre oszlik:

a) a kotelezo oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaido tobbi részében cllatott feladatokra.

A kotelez 6 6raszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi orak megtartasa

b) a munkak6zosség - vezetdi feladatok ellatasa,

c) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar-kamarakorus, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalds,
tehetséggondozas, felzarkdztatas, elokészitok stb.),

9) magantanul6 felkészitése

h) konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok kotelez6 oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo eldkészitd és befejezd tevékenység iddtartama is. E16készitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valdé megbeszélés, egyeztetés feladatok, stb.) Ezért a kotelez6 draszam
keretében ellatott feladatokra forditando munkaiddt 6ranként 60 perc id6tartammal kell
szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi iddre iranyadd munkaidé-beosztasat az 6rarend, a munkaterv és
a munkatervben meghatarozott programok list4ja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsésorban
a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgato rangsorolja, lehet 0ség
szerint figyelembe veszi.

A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a) a tanitasi orakra val6 felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

c) a tanulok munkéjanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 0rak dokumentalasa, az elmaradé €s a helyettesitett 6rak
vezetése,

e) kiilonbdzeti, osztalyozo, potlod vizsgak lebonyolitasa,
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f) kisérletek Osszeallitasa,

9) dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeallitasa értékelése,
h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,
i) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
), feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,
k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,
) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetoi,

diakonkormanyzatot segit0 feladatok) ellatasa,
m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziiloi értekezletek, fogaddorak megtartasa,

0) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) a tanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeltetéskor,

r tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

S) iskolai iinnepségeken ¢€s iskolai rendezvényeken valorészvétel,

t) részvétel a munkakozdsségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegii
munkavégzés,

V) részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

W) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgdlatdban vald kozremiikodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktanterem rendbe tartasa,

y) osztalytermek rendben tartdsa és dekoracidjanak kialakitéasa.

Az intézményben illetve azon kiviil végezhetd pedagogiai feladatok meghatarozasa
A pedagdgusok a munkaidé tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi
feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:
- A kotelezo 6raszamban ellatott feladatok szakaszaban meghatarozott tevékenységek
mindegyike
- amunkaid6 tobbi részében ellatott feladatok szakaszdban meghatarozott tevékenységek,
elvégzése a, b, d, g, p, w pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil végezheto feladatok:
- A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok szakaszban meghatarozott tevékenységek
koziil az a, b, d, g, p, w pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil ellathatd munkakdri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatarozza
meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok ellatasakor a
pedagdgus munkaidejének felhaszndldsarol - figyelembe véve a kdznevelési torvény 62.§ (5)
bekezdésében 2013. szeptember 1-jétdl hatalyba 1épd meghatarozott kotdtt munkaiddre vonatkozd
eldirasait és a munkaltatod ezzel kapcsolatos dontéseit-a pedagégus maga dont.

A pedagogus a kotott munkaiddben koteles a nevelési-oktatasi intézményben tartdzkodni, kivéve,
ha kizarolag az intézményen kiviil ellathato feladatot lat el. A kollektiv szerz8dés, ennek
hianyaban a munkaltatd hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a
pedagogusnak a nevelési-oktatdsi intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az
intézményen kiviil lehet teljesitenie.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét meghaladoan a pedagogusnak tovabbi tanodrai €s
egyéb foglalkozas megtartasa akkor rendelhetd el, ha

- a munkakdr nincs betdltve, a palyazati eljaras idejére,

- a munkakdr nincs betdltve, és az allashelyre kiirt nyilvanos péalyazat sikertelen volt,
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feltéve, hogy a munkakozvetitési eljaras sikertelen maradt, és a pedagégusok allando
helyettesitési rendszerében sem all rendelkezésre megfeleld szakember vagy

- a betoltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt
varatlanul lehetetlenné valt.

A pedagogusnak elrendelhet 6 tanorai €s egyéb foglalkozasok szama egy tanitasi napon a ketto, egy
tanitdsi héten a hat 6rat nem haladhatja meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaido felsd hatara felett eseti helyettesités rendelhet6 el, egy
pedagogus szamara tanitasi évenként legfeljebb harminc tanitasi napra.

A pedagogus munkarendje és a munkatervben meghatarozott feladatok alapjan, az intézmény altal
meghatarozott formaban, munkaidé-nyilvantartast vezet, melyet a targyho6 utols6 napjan
elektronikus és nyomtatott formaban koteles az intézményvezetd-helyettesek részére. A
munkavégzést teljesitését az intézményvezetd-helyettesek havonta ellendrzik, illetve az
intézményvezeto igazolja.

Az allami intézményfenntart6 kdzpont altal fenntartott iskola intézményvezetdje az iskolai
tantargyfelosztast a teriiletileg illetékes tankeriilet vezetdjével egyeztetve késziti el.

8.4. A tanéran kiviili foglalkozasok

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés a) pontja alapjan a
Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban koteles szabalyozni az egyébfoglalkozasok céljat,
szervezeti formait, idokereteit.
Egyéb foglalkozas korébe tartozik a tandran kiviili:

- egyéni, vagy

- csoportos

pedagoégiai tartalmu foglalkozas, amely a tanulok fejlédését szolgalja
Az intézményben a tanulok szdmara az alabbi - az iskola altal szervezett - tanoran kiviili rendszeres
foglalkozasok miikddnek:

- napkozi otthon

- tanuldszoba

- szakkorok

- énekkar vagy kamarakorus

- iskolai sportkori foglalkozéasok

- tomegsport foglalkozasok

- felzarkoztato foglalkoztatasok

- egyéni foglalkozasok

- tehetséggondoz6 foglalkoztatasok

- tovabbtanulasra elokészitd foglalkozasok.

Szakkor
A tanulok érdeklddési koriiknek megfelelden, képességeik kibontakoztatdsanak érdekében a
kotelezd tanitasi idOkereten tul szakkori foglakozasokon vehetnek részt . A tagiskola
pedagbdgusa egyéni érdeklddési, képessége és felkésziiltsége alapjan vezeti a foglalkozasokat.
A foglalkozasokon val6 részvételtanév iddtartama alatt kotelez 6 az eldzetesen jelentkezett
tanulok szamara.
Egy szakkori csoport 1étszama 12 f6 . A szakkoron felhasznalt estleges anyagkdltségek téritése
a sziil6k kotelessége, ezért a tanuld szakkori
tagsagarol a sziil 6t irdsban nyilatkoztatni kell olyan esetben, ha ilyen kiadasokkal szdmolni
kell a tanév soran
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Enekkar-vagy kamarakorus
Az énekkar a szorgalmi idészak alatt, drarendben rogzitett idépontban, 45 perces
idobeosztassal mikodik. A tanuldk onkéntesen jelentkeznek, kivalasztasukrol, felvételiikrol a
karvezetd dont.

Iskolai sportkdr (tomegsport)
A tanulok tanéran kiviili sporttevékenységét a testneveld tanarok €s az alsé tagozatos tanitok
szervezik a szorgalmi idore.
A szakkor, az énekkar-kamarakorus, a sportkor (tomegsport) vezetdjét az igazgatd bizza meg.
A megbizast ellatok szakmailag és pedagdgiailag feleldsek a szakkor, az énekkar-kamarakorus
és a sportkdr (tomegsport) milkodéséért. Eves munkaprogramot dolgoznak ki, amelyet az
igazgato hagy jova. Az énekkar-kamarakorus szerepléseit az iskola vezetdje engedélyezi.

A tanulmanyi, kulturdlis verseny, sportvetélkedd, gyermeknap része a tanév helyi rendjének,
illetdleg az éves munkatervnek, amely meghatarozza a szervezés feladatait és feleldseit. A
teriileti és az orszagos forduléra tovabbjutott tanuldkat a verseny idejére az igazgatd mentesiti a
tanitasi 6rakon valo részvétel alol a Hazirendben megfogalmazottak szerint.

Az igazgat6 gondoskodik arrdl, hogy az orszagos, korzeti, a helyi vagy a hazi versenyeken
gyobztes, illetdleg helyezést elért tanulok - tovabba az énekkar-kamarakorus - eredményes
szereplését az egész iskolakozosség megismerje.
A programokban résztvevo tanulokat kiséré pedagogusok munkaideje a tanitassal le nem kotott
munkaidében szamolhato el.
8.5. A napkdzi otthon és a tanuldszoba miikodésére vonatkozo éltalanos szabalyok
A napkozi otthonba és a tanuldszobaba torténo felvétel a sziild kérésére torténik a Hazirend
el6irasai alapjan.
A napkdzi otthon és a tanuldszoba mitkodésének rendjét a Hazirend rogziti.
8.6. Az egyéb tandran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altaldnos szabalyok
A tanoran kiviili foglalkozasokra valo tanuloi jelentkezés - a felzarkoztato foglalkozasok, valamint
az egyéni foglalkozasok kivételével - onkéntes. A tandran kiviili foglalkozasokra torténd
jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.
A felzéarkéztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanulokat
képességeik, tanulméanyi eredményeik alapjan a tanité szaktanarok jeldlik ki, részvételiik a
felzarkoztato foglalkozasokon kételezd, ez alol felmentést csak a sziil 6 irasbeli kérelmére az
igazgat6 adhat.
A tanoran kiviili foglalkozdsok megszervezését (, heti éraszamat, a vezetd nevét, miikodésének
id6tartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban kell rogziteni.
A tanodran kiviili foglalkozasok megszervezésénél tanuloi, a sziild1, valamint a neveldi igényeket a
lehetdségek szerint figyelembe kell venni.
A tanodran kiviili foglalkozasok vezetdit az igazgatd bizza meg, akik munkdjukat munkakori
leirasuk alapjan végzik. Tandran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagdgusa.
Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelémunka eldsegitése érdekében
évente egy alkalommal a tagiskola éves munkatervében meghatarozott iddpontban osztalyaik
szamara kirandulast szerveznek. A tanuldk részvétel a kirandulason onkéntes, a felmerulo
koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik. A kirdndulés tervezett helyét, idejét az osztalyfonoki
munkatervben rogziteni kell.
Egy-egy tantargy néhany témdjanak feldolgozasat, kdvetelményét a teljesitését segitik a kiillonféle
kozmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eldadasokon tett csoportos latogatasok, vagyis a
muzeumi, kiallitasi, konyvtari és miivészeti eldadashoz kapcsolodo foglalkozasok. A tanulok
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részvétele ezeken a foglalkozasokon - ha az tanitasi idon kiviil esik €s koltségekkel jar - onkéntes.
A felmeriil6 koltségeket a sziiloknek kell fedeznitik.
A szabadid6 hasznos és kulturalt eltdltésére kivanja a neveldtestiilet a tanuldkat azzal felkésziteni,
hogy a felmertiil6 igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle szabadidds, vagy a
tanitas nélkiili munkanapok felhasznalasanak fiiggvényében kozds tanuldi programokat is szervez
(pl.: tarak, kirandulasokat taborok, szinhaz- és muzeumlatogatasok, klubdélutanok, tancos
rendezvények, stb ). A tanuldk részvétele a szabadidds rendezvényeken dnkéntes, a felmertil 6
koltségeket a szliloknek kell fedezniiik.
Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és kulturalis
versenyeket, vetélkedOket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo tanulok
felkészitéséért a szakmai munkako6zdsségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.
Az iskola - az ezt igénylé tanulok szamara - étkezési lehetdséget biztosithat. A napkozi otthonba és
a tanuldszobai foglalkozasra felvett tanulok napi haromszori étkezésben (tizorai, ebéd, uzsonna)
részesiilhetnek. A napkdzibe nem jaro tanulok szamara - igény esetén - az iskola ebédet (menzat)
biztosit.
A tanulok 6nképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskolédban iskolai konyvtar mitkodik. Az
iskolai konyvtar miikodésének szabalyait a szervezeti és miikodési szabalyzat tartalmazza.
Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatdst szervezhetnek. A hit-
¢és vallasoktatason valo részvétel a tanulok szamara 6nkéntes. Az iskola a foglalkozasokhoz
tantermet biztosit az intézmény oOrarendjéhez igazodva. A tanuldk hit- és vallasoktatdsat az egyhéaz
altal kijelolt hitoktatd végzi.
2013 . szeptemberétdl felmend rendszerben az 1. és 5. évfolyamon bevezetésre keriil az erkdlcstan
vagy hit-és erkdlcstan oktatasa. A hit-és erkolestan 6rak megszervezése az egyhazi jogi személy
feladata. A hitoktatast a 2011. évi CCVI. Torvényben meghatarozott egyhazak szervezhetik.
Az intézmény miikddési rendjét meghatarozé dokumentumok
8.7 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi - a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 -
alapdokumentumok hatarozzak meg:
- az alapito okirat
- a szervezeti és miikodési szabalyzat
- a pedagdgiai program
- a hazirend
Az intézmény tervezhet6 és elszamoltathatd miikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:
- a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
- egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje)
8.7.1. Az alapit6 okirat
Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az intézmény
nyilvantartasba vételét,jogszerli miikddését. Az intézmény alapitd okiratat a fenntarto késziti el,
illetve - sziikség esetén - modositja.
8.7.2. A pedagobgiai program
A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyo neveld-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény szamara
a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.
Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

- Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részekeént az iskolaban folyo nevelés és oktatas

céljat, tovabba a koznevelési torvény 26(1).gbekezdésében meghatarozottakat.

* Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezo, kételezéen valaszthato és szabadon valaszthato tanorai
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foglalkozasokat és azok oraszamait, az eldirt tananyagot és kévetelményeket.

- Az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek €s taneszkzok
kivélasztasanak elveit, figyelembe véve a tankOnyv ingyenes igénybevétele biztositasanak
kotelezettségét.

- Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kdvetelményeit és formadit, a tanuld
magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba
- jogszabaly keretei kozott - a tanuld teljesitmény e, magatartdsa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

- akozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos feladatokat,

- a pedagogusok helyi intezményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az osztalyfonok
feladatait,

- a kiemelt figyelmet igénylo tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét,

- a tanuloknak az intézmeényi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorldasanak rendjét,

- akozépszintl érettségi vizsga témakoreit.

- atanuldk fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklddok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informaciokat.
A pedagogiai programot a nevelOtestiilet fogadja el, és az a fenntart6 jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthet 6 az igazgatoi irodaban, tovabba
olvashat6 az intézmény honlapjan. Az iskolavezetéi munkaiddben barmikor t4jékoztatassal
szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

8.7.3. Az éves munkaterv
Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore
beosztott cselekvési tervét a
felelosok és a hataridok megjelolésével.
Az intézmény éves munkatervét nevel6testiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyito értekezleten
keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakobe kell szerezni az a
sziil61 szervezet és a didkonkormanyzat véleményét . A munkaterv egy példanya az informatikai
haldzatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény
weblapjan az iskolai hirdetdtablan is el kell helyezni.

8.8. A tanuldi tankonyvtamogatas €s az iskolai tankonyvellatas rendje
Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
A nemzeti kdznevelés tankonyvellatasardl szol6 2013.¢évi CCXXXII. torvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol, valamint a tankonyvellatasban kdzremiikodok kijelolésérdl
sz0l6 501 / 2013.(X11.29.) Korm. rendelet modositasa.
A Korm. rendelet 6.§ (2) bekezdése kiegésziilve a g) és h) pontokkal. Tovabba a Korm. rendelet a
4.alcimet kovetd 4/A-4/F alpontokkal.

A tankdnyvpiac rendjérdl szol6 2013.évi CCXXXII. torvény rendelkezései alapjan az iskolai
tankonyvellatas rendjét a szakmai munkak6zosség véleményének kikérésével évente - az iskola
igazgatdja hatarozza meg minden év decemberl5-ig.

Ugyanezen torvény rendelkezik arrdl, hogy az iskolai tanulok tankdnyvtdmogatasa
megallapitasanak, az iskolai tankonyvellatas megszervezésének, a tankdnyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti s miikddési szabalyzataban kell meghatarozni. A
tankonyvellatassal, a tanulok tankdnyvi tdmogatasaval kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket
allapitjuk meg.
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8.8.1 A tankdnyvellatas célja és feladata
Figyelem: ez az egyetlen egyetértési jog, amellyel az iskolasz€k és a didkonkormanyzat az
SZMSZ készitésekor rendelkezik.
Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott tankdnyvek
az egész tanitasi év soran az iskola tanuloi részére megvasarolhatok legyenek (a tovabbiakban:
iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv
beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.
8.8.1.1 Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai
tankonyvellatas vagy annak egy része lebonyolithat6 az iskoldban, Illetve az iskolan kiviil. Az
iskolai tankonyvellatas feladatait vagy annak egy részét lathatja el az iskola, illetve a
tankonyvforgalmaz6. Az iskolai tankdnyvellatds zavartalan megszervezéséért akkor is az
iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankonyvforgalmazonak adja at.
8.8.1.2 Az iskolai tankonyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe
venni kivano tanuldk egyenl6 eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv
kolcsonzése soran a konyv a szokdsos hasznalatot meghaladd mértéken tul sériil, a
tankonyvet a tanulo6 elveszti, megrongélja, a nagykoru tanul¢ illetve a kiskort tanul¢ sziiléje
az okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgato - a
tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve - hatdrozatban éllapitja meg.
8.8.1.3 Az iskolai tankdnyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus formaban
teszi kozzé.

8.8.2. A tankonyvfelelos meghbizasa

8.2.2.1 Iskolankban a tankdnyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a
kiilonboz6 tankdnyvforgalmazokkal a tankdnyvek forgalmazasara vonatkozo szerzédést kot, €s
az intézmény a tankonyveket a tankdnyvfogalmazoktol értékesitésre atveszi.

8.2.2.2 Az iskola tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgato a
felelds. Az igazgatdo minden tanévben december 15-€ig elkésziti a kovetkezd tanév

tankonyvellatasanak rendjét,amelyben kijeldli a tankonyv-értékesitésben kozremitkodo személyt
(tovabbiakban: tankonyvtelelds), aki részt vesz a tankdnyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok
ellatasaban. A feladatellatasban vald kozremiik6dés nevezettnek nem munkakori feladata, a
vele kotott megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékeét.

8.2.2.3 Az intézmény a megvasarolt konyvekrdl szdmlat nem adhat, mert alapito okirataban e
tevékenység nem szerepel. Nem adhat6 szdmla az ingyenes tankonyvellatas rendszerében a
normativ kedvezmény igénybevételével megvasarol tankonyvekrdl sem.

8.8.3 A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

8.8.3.1 Az iskolai tankdnyvfelelds minden év november 15-ig koteles felmérni, hogy hany
tanul6 kivan az iskolatdl - a kovetkezd tanitasi évben - tankdnyvet kolcsondzni.

8.8.3.2.  E felmérés soran irasban tajékoztatja a sziiloket arrdl, hogy a tankdnyvpiac rendjérdl
sz6106 torvény 8.§ (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a
tovabbiakban: normativ kedvezmény), tovabba, ha iskolanak az lehetdsége van, tovabbi
kedvezmény nyujtasara és mely feltételek esetén azt lehet igénybe venni. Az iskolaba belépd 1y
osztalyok tanuldi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.

8.8.3.3 A tajékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkozo igényt ugy kell f6lmérni,
hogy azt a tanulo, kiskora tanul6 esetén a sziil 6 az igény-bejelentési hataridd elott legalabb 15
nappal megkapja. A hatarid6 jogvesztd, ha a tanulo, kiskoru tanulo esetén a sziil6 az értesités
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ellenére nem ¢lt az igénybejelentés jogaval . Nem alkalmazhato ez a rendelkezés, ha az
igényjogosultsag az igénybejelentésre megadott idépont eltelte utan allt be.
8.8.3.4 A tankOnyvfelelds,meghatarozott felmérés alapjan megéllapitja, hogy hany tanulonak
kell biztositania a normativ kedvezményt, illetve hany tanulo6 igényel és milyen
tankOnyvtamogatast a normativ kedvezményen tul. Az adatokat irasos formaban november 24-
ig ismerteti az intézmény vezetdjével.
8.8.3.5 A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozd
tovabbi kedvezmény iranti igényt jogszabalyban meghatarozott igényldlapon kell benyujtani.
A normativ kedvezményre val6 jogosultsagot igazold iratot legkésobb az igényldlap
benyujtasakor be kell mutatni. A bemutatas tényét a tankonyvfelelds ravezeti az igényldlapra,
amelyet alairasaval igazol.
8.8.3.6 A normativ kedvezményre val6 jogosultsag igazolasahoz a kovetkezd okiratok
bemutatasa sziikséges:
a) acsaladi potlék folyositasardl szo616 igazolas;
(a csaladi potlék folydsitasarol szolo igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a
pénzintézeti szdmlakivonatot, a postai igazoloszelvényt)
b) ha a csaladi potlékra valo jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt megsziint
tartdsan beteg tanul6 esetén szakorvosi igazolas,
b) sajatos nevelési igény esetén a szakértdi és rehabilitacids bizottsag szakvéleménye;
c) rendszeres gyermekvédelmi tAmogatas esetén az errdl sz6l6 hatarozat.

8.8.3.7 A normativ kedvezményre valo jogosultsag igazolasa nélkiil normativ kedvezményen
alapul6 tanuldi tankonyvtamogatas nem adhato.

8.8.3.8 Az iskola faliujsagon illetve a tanari hirdetdtablan valamint az iskola honlapjan
elhelyezett hirdetményben teszi k6zz¢ a normativ kedvezményen tili tovabbi kedvezmények
korét, feltételeit, az igény jogosultsag igazolasanak formajat €s az igénylés elbirdlasanak elveit.
A normativ kedvezményeken tali tAmogatasnal elényben kell részesiteni azt, akinek a
csaladjaban az egy fore juto jovedelem Gsszege nem haladja meg a

kotelezd legkisebb munkabér (minimalbér) masfélszeresét .A kedvezményen tali tamogatas a
sziild illetéleg nagykoru tanuld irdsos kérésére, a tanuld szocidlis helyzetének és tanulményi
eredményének figyelembe vételével adodhat .

8.8.3.9  Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrol, amelyet a koznevelési torvény
alapjan, illetve a sziil6 hozzéjarulasaval kezel.

8.8.4 A tankonyvtamogatds modjanak meghatdrozasa

8.84.1 A 8.8..3.1. pontban meghatarozott felméréseredményérdl az igazgatdé minden év
november 30-ig tajékoztatja nevelGtestiiletet, az iskolaszéket, az iskolai sziil 6i szervezetet és
az iskolai didkonkormanyzatot.

8.8.4.2 Az intézmény igazgatoja minden év december 15-ig meghatarozza a
tankonyvtamogatas modjat, és 6 errdl értesiti a sziilot, illetve a nagykoru tanulot.

8.8.5 A tankonyvrendelés elkészitése
8.8.5.1 A tankonyvfelelds minden év februar 28-aig elkésziti a tankdnyvrendelését, majd
alairatja az intézmény igazgatojaval. A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd uj osztalyok
tanuloinak varhato, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni. A tankdnyvrendelés
elkészitéséért dijazas jar, az 6sszegét a 5.2.2.2 pontban szerepldé megallapodés szabalyozza.
8.8.5.2 A tankdnyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtamogatas, a
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tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részér e biztositsa a tankdnyvhoz valo
hozzajutas lehetdségét. 8.8.5.2 A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak
lehetévé kell tenni, hogy azt a sziil 6k megismerjék. A sziild nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke
részére az Osszes tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas
moddon, példaul hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani.

8.8.5.4 Az iskolanak legkés6ébb junius 10-ig - a konyvtari hirdetétablan valo kifliggesztéssel

- kozz¢ kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét,
amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanulok kik6lesonozhetnek. A kozzététel az iskolai
konyvtaros munkakdri kotelessége.

9. Azintézményben folyo belsé ellendrzésre-onellenérzésre vonatkozo szabalyok a 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet (4.§)

9.1. Az iskolai belso ellenérzés feladatai:

- biztositsa az intézmény térvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagdgiai programjaban
¢s egyeb belsdszabalyzataiban eldirt) mitkodését;

- segitse el6 az intézményben folyd neveld és oktatdé munka eredményességét,
hatékonysagat;

- Az ellendrzés részét képezik a rendszeres értékeld esetmegbeszélések, a neveldtestiileti
értekezletek. Eseti megbeszélések a Gyermekjoléti Szolgalattal, sziil- 16kkel és a
védonodkkel. Hospitalasra épiild egylittmiikodés az 6von Ok és a taniton ok kozott. Az
értekeld estemegbeszélések konkluzioit a pedagdgusok hasznaljak a fejlesztési tervek
korrekcioinal.

- segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mitkddését

- az iskolavezetés szamara megfelel6 mennyiségli informaciot szolgaltasson a dolgozok
munkavégzésérol;

- feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szdmara a szakmai (pedagdgiai) és jogi
eldirasoktol, kovetelményektdl vald eltérést, illetve megeldzze azt,

- szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény mukddésével kapesolatos
belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

9.2. A belsé ellenérzést végzé alkalmazott jogai és kotelességei:
1. A belsd ellendérzést végzd dolgozo jogosult:
- az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségében belépni
- az ellendrzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol masolatot
készitenti;
- az ellendrzott dolgozo munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;
- az ellendrzott dolgozotdl irasban vagy szoban felvilagositas kérni.

2. A bels6 ellendrzést végzd dolgozo koteles:

- azellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskolabelsd szabalyzataiban foglalt
eléirasoknak megfelelden eljarni;

- az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megorizni;

- az észlelt hidnyossagokat irdsban vagy szoban kozolni az ellenérzott dolgozokkal és a
sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével;

- hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kdzvetlen felettesétdl kapott utasitas szerint
1dében megismételni.

Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:
1. Az ellendrzott dolgozod jogosult:
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- az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;
- az ellenbrzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irasban észrevételeket tenni, és  ezeket
eljuttatni az ellenérzést végzo kozvetlen felettesé¢hez.
2. Az ellen6rzott dolgozo koteles:

- azellendrzést végzd dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel dsszefiigg 6 kéréseit
teljesitent;

- afeltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

9.3. A belsé ellenérzést végzé dolgozoé feladatai

Az ellendrzést végzo dolgozo a belso ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola belsd
szabalyzataiban, a munkak®ori leirasdban, az éves elleneldrzési tervben eldirtak szerint a tanév soran
folyamatosan végezni.

- Azellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

- Azellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az
ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.
- Hianyossagok feltarasa esetén az onellendrzést végzének a hidnyossag
megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérzott dolgozé figyelmét, 0 a hidnyossagok
megsziintetését Gjra ellendriznie kell.

A belso ellendrzésre jogosult dolgozok €s kiemelt ellendrzési feladataik:

Igazgato, igazgato-helyettes:
- ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;
- ellendrzi az iskola 0sszes dolgozdjanak pedagdgiai, gazdalkodasi és tigyviteli €és
technikai jellegli munkajat;
- ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;
- elkésziti az intézmény belsdellendrzési szabalyzatat;

- Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva)i az éves ellendrzési
tervet;

- feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és miitkodése felett;
- folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozdok neveld-oktato €s ligyviteli
munkajat, ennek sordn kiilondsen:

- aszakmai munkakozdsségek vezetdinek tevékenységét;

- apedagdégusok munkavégzését, munkafegyelmét;

- apedagogusok adminisztraciés munkdjat;

- apedagogusok nevel 6-oktaté munkéjanak modszereit és eredményességét;
- agyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

Munkakozdsség - vezetok:

folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakdzosségbe tartozo pedagodgusok neveld-oktatd
munkdjat, ennek soran kiilondsen:

- apedagoégusok tervez 6 munkdjat, a tanmeneteket;

- anevel0 és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel), ora és
foglalkozas latogatéssal.

- Az igazgato egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit

meghatarozott céllal és jogkdrrel felruhdzva belsd ellendrzési feladat elvégzésére
kijel6lni.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést végzo, illetve

38



az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd belsd ellendrzési terv
hatarozza meg.

A belso ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato és az igazgatod -helyettes a felelds .

Az intézményben, mint kzpénzek felhasznalasdban résztvevo koltségvetési szervben, belsod
ellendrzési rendszer miitkodik abbdl a célbol, hogy az iskola igazgatdja szadmara bizonyossagot
nyujtson a pénziigyi iranyitasi €s kontroll rendszerek megfeleldségét illetden.

9.4. A pedagogiai (nevel 6 és oktato) munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagdgiai (neveld és oktatd) munka bels ellendrzésének feladatai:

- biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszerl (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint el dirt)
mukodését,

- segitse el6 az intézményben folyd neveld és oktatdé munka eredményességét,
hatékonysagat,

- az igazgatdsag szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a
pedagdgusok munkavégzésérol,

- szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktato
munkdéjaval kapcsolatos belsd ¢és kiilsd értékelések elkészitéseéhez.

A nevelo és oktato munka belso ellendrzésére jogosult dolgozok:
- igazgatd

- tagintézmény-vezetd

- igazgato-helyettes

munkak6zdsség-vezetok.

Az igazgato és a tagintézmény vezetd - az altaluk sziikségesnek tartott esetben - jogosultak az
iskolak pedagogusai koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat
elvégzésére kijeldlni.

Kiemelt ellendrzési szempontok a nevelé-oktatéo munka belso ellendrzése soran:

- apedagdgusok munkafegyelme,

- atanoérak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

- aneveld-oktatd munkéhoz kapcsolodd adminisztracidé pontossaga,

- atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

- atanar-diak kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasa,

- anevelo és oktatd munka szinvonala a tanitasi orakon,

- az Orara torténo elozetes felkésziilés, tervezés,

- atanitasi Ora felépitése és szervezése,

- atanitasi 6ran alkalmazott modszerek,

- atanulok munkdja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartdsa a
tanitasi oran,
az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kvetelményeinek teljesitése (A tanitasi orak
elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munka-kozosségek javaslata
alapjan az iskolavezetdség hatarozza meg.),
- atanoran kiviili neveldmunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a
k6zosségformalas.
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10. A tanul6k rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatasa

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés 1) pontja alapjan -
a Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzataban koteles szabalyozni a rendszeres egészségiigyi
feliigyelet és ellatas rend;jét.

A tanulonak joga, hogy rendszeres egészségligyi felligyeletben és ellatasban részesiiljon. Ezt a
jogot az intézmény biztositani koteles, ennek keretében gondoskodnia kell arr6l, hogy a tanulok a
tankotelezettség végéig orvosi vizsgalatokon vegyenek részt.

Az iskola-egészségiigyi ellatas:
- aziskolaorvos és
- avédond

egyiittes szolgaltatasabol all.

Az iskola-egészségiigyi ellatasban kozremiikodik még a fogorvos és a fogaszati asszisztens.
A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola telepiilési
onkormanyzata megallapodast kot a lakohely szerint illetékes egészségiigyi intézmények,
rendeldintézetek vezetdjével.

A megallapodasnak biztositania kell:
- aziskolaorvos rendelését az orvosi rendeldben (tanévenként meghatarozott napokon és
id6épontban),
a tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, szilirését az alabbi teriileteken:
- fogaszat: évente két alkalommal,
- belgybgyaszati vizsgalat: évente egy alkalommal,
- gyogytestnevelésre besoroltak sziirése gyermekorvos, gyogytornasz kozremiikodésével,
- taborozashoz sziikséges vizsgalatok,
- atanulok fizikai allapotanak mérését évente egy alkalommal,
- atovabbtanulas, palyavalasztas elott allo tanulok altalanos orvosi vizsgalatat (a
kozépiskola felvételi rendszeréhez igazodva),
- atanuloknak a korzeti védond altal végzett higiéniai, tisztasagi sziirdvizsgalatat évente
egy alkalommal, illetve minden sziikséges esetben (jarvany, fertdzések vizsgalata).

A szlir@vizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

Az egészségiigyi szlirések idOpontjait az éves munkaterv egészségiligyi terve tartalmazza.

A tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrendek:
A napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, €és gondoskodni kell a sziilok
azonnali értesitésérol. A sziil ilyenkor koteles gyermekét a lehetd legrovidebb idon beliil a
tagintézménybdl elvinni és egészségligyi ellatasarol gondoskodni.
Az ANTSZ eléirasait mindenkinek kotelessége betartani
Fert6z6 gyermek az iskolat nem latogathatja. Fert6z6 betegség esetén a sziilének kotelessége a
tagintézményt is tdjékoztatni. Lazas, betegségre gyanus gyermeket az iskoldba nem szabad
bevinni. Ha a gyermek az intézmény teriiletén lesz lazas el kell kiiloniteni a kozosségtol, €s
értesiteni kell a helyi illetéségii orvost. Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt all6 gyermek az
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intézményt nem latogathatja.
Az alkalmazottak szdmara a haziorvos végzi az iizemorvosi feladatokat- a jogszabalyi eldirasoknak
megfelelden.

10.1. Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanuldi és gyermekbalesetek
megeldzésében, illetve baleset esetén (intézményi védé, 6vo eldirasok)

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézménye miikodésérol és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet:
- 4. § (1) bekezdés m) pontja alapjan a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzataban koteles
szabalyozni az intézményi védo, 6vo eldirasokat.,
- a 168. § (1) bekezdés alapjan az SZMSZ-ben kell rogziteni a tanulo- és
gyermekbalesetek esetén ellatando feladatokat.

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladata kdzé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik ¢és testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a
tanulo balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozodinak feladatai a tanul6- €s gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatosan
Minden dolgozdénak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatanak, valamint a tizvédelmi utasitasnak és a tlizriadot tervnek a
rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismeretket, rendszabalyokat és
viselkedési formakat.

A nevel6k a tanorai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki drakon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhato
magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald
szabalyokkal a kovetkezd esetekben:
- A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfondki oran. Ennek soran ismertetni kell:
az iskola kdrnyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,
a hazirend balesetvédelmi eloirasait,
rendkiviili esemény (baleset, tlizriado, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési itvonalakat, a
menekiilés rendjét,
a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
Iskolan kiviili foglalkozasok (kirdandulasok, tdborozasok, stb.) el6tt.
- Atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire fel kell hivni a tanulok figyelmét.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlat i, technikai jellegii feladat, illetve
tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
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szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendé magatartésra.

A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az az osztalynaploba be kell
jegyezni.

A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak-e a
szlikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tarto,
valamint a gyakorlati oktatast vezetd nevelOk baleset-megeldzési feladatait részletesen a
munkakori leirasuk vagy a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatoja az egészséges €s biztonsagos munkavégzes targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzik. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idopontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az
intézmény munkabiztonsdgi (munkavédelmi) szabélyzata tartalmazza.

10.2. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulébalesetek esetén
A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:
- asériilt tanuldt elsdsegélyben kell részesitenie,
- ha sziikséges orvost kell hivnia,
- abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a meg kell sziintetnie,
- atanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskolavezetdjének.

E feladatok ellatasdban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgoz6 is koteles
részt venni.

A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynyljtasban 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 iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az igazgatonak és a tagintézmény-
vezetonek ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt,
hogy hogyan lett volna elkeriilhet 6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo balesetek megeldzése érdekében €s a sziikséges
intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok eldirasai
alapjan

A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A harom napon tul gyogyulo sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni
és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy
példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulonak (kiskort
tanulo esetén a sziildnek). A jegyzokonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A sulyos baleset

kivizsgalasaba legaldbb kozépfoku munkaveédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.
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11.

Az iskolanak igény esetén biztositania kell a sziildi szervezet és az iskolai didkonkormanyzat
képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat a tagiskola
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

"o

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathaté
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen

- a természeti katasztréfa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

- atlz

- arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanulojanak vagy dolgozodjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyeget6 rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kdzolni az igazgatojaval €s a tagintézmény- vezetdvel, illetve
valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:
- igazgatd
- tagintézmény-vezeto,
- iskolatitkar.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
- azintézmény fenntartdjat,
- atelepiilési onkormanyzat polgarmesteri hivatalat,
- tliz esetén a tlioltdsagot,
- robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
- személyi sériilés esetén a mentdket,
- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitdsara az épiiletben tartozkodd személyeket helyben meghatarozott modon értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitliritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodo tanuldcsoportoknak a tlizriad6 terv és a bombariadd
terv mellékleteiben talalhat6 "Kitiritési terv’” alapjan kell elhagyniuk

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért €s a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanulok részére tanorat vagy
mas foglalkozast tarté pedagogus a felelOs.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezOkre:

- Az épiiletbdl minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartozkodo gyerekekre is
gondolnia kell!

- A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az éptilet
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elhagyasaban segiteni kell!

- A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanul6 az éptiletben.

- A tanuldkat a tanterem elhagyésa el6tt €s a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia!

Az igazgatonak illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejiileg - felel 6s dolgozok kijeldlésével - gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

- akatiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

- akozmuvezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

- avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

- azelsésegélynyujtas megszervezésérol,

- arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tiizoltdsag, tiizszerészek

stb.) fogadésarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritod szerv vezetdjét az igazgatonak vagy a
tagintézmény-vezetonek, vagy az altala kijelolt dolgozdonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

- aveszélyeztetett épiilet jellemz0irdl, helyszinrajzarol,

- az ¢épiiletben taldlhatd veszélyes anyagokrol (mérgekbdl),

- akdzmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

- az épiiletben tartdzkodo6 személyek 1étszamardl, életkorarol,

- az épiilet kiliritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kvetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv
vezetdjének utasitisait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat nevelGtestiilet altal meghatarozott szombati
napokon be kell potolni.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat tlizriado,, T terv” c.
tagintézmény vezetdi utasitas tartalmazza. A robbantdssal torténd fenyegetés esetén sziikséges
teendok részletes intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv robbantassal vald fenyegetés
esetére (bombariado terv)” c. tagintézmény-vezetdi utasitas tartalmazza.

A tlizriad6 terv és a bombariado terv elkészitéséért, tanuldkkal €s a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalatért az igazgatd és a tagintézmény-vezetdje a
felelOs.

Az épiiletek kitiritését a tlizriado tervben és a bombariado tervben szerepel 6 kitiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlatilag megszervezéséért az
1gazgato és a tagintézmény-vezetd felelds.

A tlizriad6 tervben és a bombariado tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanulojara
¢s dolgozojara kotelezd érvénytiiek.

A tlizriado tervet és a bombariado tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben kell
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elhelyezni:
- nevel6i szoba,
- iskolatitkari hivatali helyiség.
A rendkiviili események esetén teendo alapvetd intézkedések
Rendkiviili esemény megnevezese Intézkedések
A helyi tizvédelmi szabalyzat utasitasa alapjan:
1.1. Az épiilet kiliritése a tlizriado terv szerint
1.2. A tlizoltosag értesitése
1.3. A tlizoltas megkezdése
Tz 1.4. Az egyes értékek mentése
1.5. A tanuldk elhelyezése, illetve hazajutasanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése
(indokolt esetben a sziil 6k értesitésével)
1.6. A fenntarto értesitése
1.1. A tanulok elhelyezése, illetve hazajutasanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése
Arviz (indokolt esetben a sziil 6k értesitésével)
1.2. Az illetékes szervek értesitése
1.3. Ertékmentés
1.1. A tanuldk elhelyezése, illetve hazajutasanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése
Foldrengés (indokolt esetben a sziil 6k értesitésével)
1.2. Az illetékes szervek értesitése
1.3. Ertékmentés
1.1. Az épiilet kiliritése a tlizriado terv szerint
1.2. Az illetékes hatdsagok értesitése
1.3. A tanulok elhelyezése, illetve hazajutasanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése
(indokolt esetben a sziil 6k értesitésével)
1.4. A fenntarto értesitése
1.1. A tanulok elhelyezése, illetve hazajutdsanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése
Egyéb veszélyes helyzet (indokolt esetben a sziil 6k értesitésével)
1.2. Az illetékes szervek értesitése
1.3. Indokolt esetben tanitasi sziinet elrendelése

Bombariadd

12. Az iskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés j) pontja alapjan - a
Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban szabalyozni kételes az tinnepélyek, megemlékezések
rendjét, a hagyomanyok dpolasaval kapcsolatos feladatokat.

Az altalanos iskolai intézményegység megfelelden rendelkeznek az alabbiakrol, melyeket a
melléklet tartalmazza tagintézményenként kotelezden rendelkezve az alabbi kérdésekben:
- Aziskola, mint, kozintézmény épiiletét az eldirasoknak megfelelden fel kell lobogozni.
- Aziskola éves munkatervében meghatarozott modon érzelem gazdag, szinvonalas
miisorral kell megemlékezni nemzeti tinnepeinkrdl (oktober 23., marcius 15.,Nemzeti
Osszetartozas napja).
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13.

14

- Gyermekeink miisorral kdszontik az édesanydkat, és ugyancsak miisorral tinnepelnek
évnyiton, évzardn és ballagaskor.

- A didkélet hagyomanyos linnepei az iskolaban a Mikulés-nap, kardcsony és a farsang.

- Iskolai rajzkiallitas az év munkaibol,

- Kulturdlis bemutato.

- A nyugdijas pedagdgusok évenkénti taldlkozoja, koszontéstk.

- A 8. osztalyos tanuldk bucstizasa az iskolatol, nevel6iktol .

- Az iskolai linnepségek, megemlékezések, rendezvények(allami iinnepek, évfordulos
megemlékezések rendje, iskolai rendezvények felsoroldsa, kotelezd viselet az
iinnepségeken, musorok, kiallitasok készitése).

- Kitiintetések a sziil 6k, a dolgozdk és a tanulok korében.

- Iskolaujsag, iskolaradio, iskolai internetes honlap(feleldsok kivalasztasanak maodja,
megjelentetés €s lizemeltetés rendje).

- A hagyoméanyapolas tartalmi vonatkozasai: linnepit viselet sportruhazat.

- Kitiintetések adomanyozasa a tanévzar6 linnepségen sziilok, dolgozok, tanulok kdrében.

Az intézmény hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése, oregbitése az iskolakdzosség minden tagjadnak joga és kotelessége. A
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, apolva az tinnepélyekre, megemlékezésekre,
rendezvényekre vonatkozo id6pontokat, valamint a szervezési feleldsoket

a neveldtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tul Gjabb hagyomanyokat
teremtsen,

majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdrzésérdl

IS.

Fegyelmi eljaras rendje.
A fegyelmi eljarasrol szolé szabalyzatot és eljaras rendet az 2. sz. SZMSZ melléklete
tartalmazza.

.Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatési dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizarolag az intézmény
igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata
soran havi egyszer feltétleniil ki kell nyomtatni, és az irattdrban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumpapir alapt masolatat:

- Igazolas a benyujtott kérelmekrdl

Tartalma:
- az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,
- az alkalmazott pedagdgusokra,
- oraado tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

46



- atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések.

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyt az intézmény pecsétjével €s az igazgatd aldirasaval
hitelesitett formaban az Oktatasi Hivatal KIR részére kell megkiildeni és tarolni kell az
iktatdban.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e
célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az igazgatdhelyettes) férhetnek hozza.

47



Zaradékok

A siikosdi Magyarok Nagyasszonya Katolikus Altalanos Iskola nevelétestiilete a Szervezeti és
Miikddési Szabélyzatot megismerte, €s azt a 2019. februar 20-ai nevelétestiileti értekezletén
megvitatta és elfogadta. Az SZMSZ a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § —aban
kotelezéen szabélyozandé részeke tartalmazza, ezek a tartalomjegyzékben fellelhetdek.

Jelen dokumentum hatalyba 1épése 2019. marcius 11.

Mihalovics Ferenc
igazgato
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1. sz. melléklet

Az iskolai konyvtar SZMSZ-e, funkcidja

Gyljteményét és szolgaltatasi rendszerét a feladat koregyenértékii, maradéktalan teljesitésének a
célja jellemzi, ennek érdekében:
1. szinhelye és eszkoztara a konyvvel (dokumentummal) végezhetd 6nallo ismeretszerzéseknek,
2. atanuldi aktivitasra épiild oktatd - nevel 6 munkanak, kiilon gylijteménnyel segiti a neveldk
orara valo felkésziilését és tovabbképzését.

Az iskolai konyvtar alapfeladata:
1. gytjteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa €s rendelkezésre
bocsatasa

2. tajékoztatas nyujtadsa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol ,

3. az intézmény helyi pedagdgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti
tanorai foglalkozasok tartasa,

4. konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositésa,

5. konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek, segédkdnyvek

kolcsonzését,
6. tanacsado, ajanlo, tdjékoztatd tevékenység végzése, figyelembe véve a korosztélyi és
miveltség szerinti igényeket.

Az iskolai konyvtar kiegészito feladata

1. azNkt. 4. § 5 pontja szerinti egyéb foglalkoztatasokra,

2. anevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

3. szamitdgépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

4. tajékoztatas nyujtasa az iskolai konyvtarak, gyogypedagogiai - szakmai szolgaltatasokat
ellatd intézményekben mitkdd 6 konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairol,
szolgaltatasairol,

5. mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

6. részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében,

7. szolgaltatasainak egész rendszerével 6nallo tajékozodasra, ismeretszerzésre nevell,
tanitja a gyerekeket,

8. akorosztalyi és miiveltség szerinti igények figyelembevételével olvasaspedagogiai
tevékenységet végez.

Az iskolai konyvtar kozremiikddik az iskolai tankdnyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban.

A konyvtar allomanyanak gyarapitasa
1. A konyvtar vétel, ajandéek, csere Gtjan gyarapszik,ideiglenes id6tartamra letéti
gylijteményt vesz igénybe.

2. A konyvtar gytjtékorébe nem tartozé anyag még ajandékként sem kertilhet.

3. A konyvtaros allomanygyarapitasi munkaja soran figyelembe veszi a konyvtar-hasznalok
igényeit, javaslatait.

4. A sziikséges, de a gylijteménybdl hidnyzé miivekrdl a kdnyvtaros leltart készit.

5. Az allomanygyarapitasi keret felhasznalasaért konyvtaros a felelds, tudtan kiviil

konyvtari dokumentumokat senki sem vasarolhat.
6. A szamlak egy példanyarol a konyvtaros analitikus nyilvantartast vezet, melyen szerepel
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a nyilvantartasba vétel iddpontja, a leltari szam, és a konyvtaros alairasa

7. A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idoben el kell latni az iskola korbélyegzdjével,
leltari szdmmal és raktari jelzettel, bélyegzdvel kdzepén helyezkedjen el olvashato,
egyértelmi, végleges formaban. A dokumentumokat a kdvetkezd helyeken kell
bélyegezni:

8. Konyveknél a cimlap verziojat (hatlapjat), 17. oldalat és utolsé szovegoldalat (ha az attol
eltéré szamozasu, a konyv utolsé lapjat) tovabba minden mellékletet, tabla, térkép
hatoldalat.

9. Idészaki kiadvanyoknal a boritdlapot, ha az hidnyzik,vagy a bélyegzés nem helyezhetd el
jol olvashatdan rajta, az els6 szovegoldalt, tovabba az utolsot.

10. Egyéb dokumentumoknal a hozza szorosan kapcsolodo, ahhoz rogzitett, bélyegzésre
alkalmas feliileten kell elvégezni.

A konyvtar a leltarba vétel jellege szerint iddleges és végleges, formaja szerint egyedi €s Osszesitett
nyilvantartast vezet. Az adllomany elektronikusan is bevételezésre keriil , selejtezés soran innen is
torolni kell az adott dokumentumokat.

Végleges nyilvantartasba kertilnek a kdnyvtar torzsalloményat gyarapitd, tartos megdrzésre szant
dokumentumok. Ezeket egyedi, cimleltar konyvbe kell felvezetni.

Id6leges nyilvantartasba keriilnek az idészaki kiadvanyok, gyorsan avulo, elhasznal6dé anyagok.
Az adatszolgaltatas, allomany elemzés megkonnyitésére csoportos leltarkdnyvet kell vezetni.

Az allomanygyarapitas nyilvantartasa:
- rendelési nyilvantartés

Az alloményba vétel formai:
- leltarkonyv (konyvek, audiovizualis €s digitalis ismerethordozok),is
- sajtotermékek,
- leiré bettirendes kataldgus,
- letéti katalogus.

Az allomanybdl a dokumentum az alabbi okok miatt t6rolhetd
- tervszerl dlloméanyapasztas cimszo6 alatt a tartalmilag elavult, az olvasoéi igénytartalmi avulas,
- folosleges dokumentumok kivonasa,
- természetes elhasznalodas,
- hiany: elharithatatlan esemény (elemi csapas , blincselekmény)
kolesonzes kozben elveszett dokumentumok allomanyellendrzési hiany.

Az apasztas nyilvantartasa:

Jegyz6konyv:

- A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbdl mindenkor az intézmény igazgatdja alairasaval
¢és az intézmény bélyegzdjével hitelesitett jegyzOkdnyv alapjan torténik.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat.

Mellékletek:

torlési jegyzék - a torlendé dokumentumok tételes felsorolasa

- - gyarapodasi jegyzék - megtéritett dokumentumok, .illetve az allomanyellenérzési
tobblet esetén.

Tartos tan- és segédkonyvek beszerzése az Emberi Eréforrasok Minisztérium altal biztositott:
- Kiegeészitd tamogatas a konyvtari feladatok ellatdsahoz és/vagy az informatikai oktatashoz.
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- Tanuloi tankényvtamogatas kerete terhére torténik.

A vésarolt dokumentumok az intézmény tulajdonat , konyvtara allomanyat képezik. Az elveszett,
megtéritett tartds dokumentumok arabol kizarolag tartds tan - ill. segédkonyv vasarolhato.

Az allomany elhelyezése

- A konyvallomany részei: kézikonyvtar, kdlcsondzheto felnott- és gyermekirodalom,
pedagbgiai szakmai kiadvanyok.

- A teljes konyvtari dllomany szabadpolcos rendszerbekeriilt elhelyezésre.

- A konyvek és folyoiratok tarolasa a tandrok, didkok szamara egyarant hozzaférheto.

A konyvek raktarozasa:

Az ismeretterjesztO €s szakirodalomnal a raktarozas ETO-szakrend szerint, a szépirodalmi
gytijteménynél Cutter - rendszer szerinti. 0 A gyermekkonyvek elhelyezésénél az ETO alapjan
kialakitott tematikus rend a csoportositas elve.

Az allomany védelme

Az igazgatd gondoskodik egyrészt arrdl, hogy a konyvtarhelyiség biztonsagosan Orizhetd
legyen, masrészt arrdl, hogy oda csak a konyvtaros tudtaval lehessen belépni.

A konyvek allomanyba vételére, ellenérzésére és védelmére a 3./1975. (VIIL.17.) MM-
PM sz. rendelet és az alkalmazasdhoz a Miivelddési K6z1ony 1978. 9 szdmaban kozzétett
iranyelvek az érvényesek. A konyvtar koteles minden dokumentumat folyamatosan és
idérendben nyilvantartasba venni oly modon, hogy ennek alapjan az dlloméany egészének
a darabszama ¢és értéke, az egyes dokumentumok értéke barmikor megallapithato legyen.
A dokumentumokat a megérkezéskor, de legkésdbb egy héten beliil leltarba kell venni. A
konyvtari szabalyok szerint - minden egyes kotetbe beiitik a tulajdonbélyegzot, beirjak a
cimleltar szerinti sorszamot, ellatjak raktari jelzettel. A szdmldara rairjak a leltarozas tétel
szamatol termékeket . A sajat tulajdonbélyegzdvel latjak el, az érkezés tényét a kardex
lapon jelolik.

A nevel6i kézipéldanyokrol, tartos tankonyvekrdl, segédkonyvekrdl kiilon nyilvantartas
késziil.

A konyvtaros a kurrens folyoiratokrol nyilvantartas vezet. Felelds az egyes
példanyszamok megdrzéséért, a teljes évfolyamok tékazasaért .

Az audiovizualis és digitalis dokumentumok kiilon leltarkonyvbe keriilnek.

Az iskola vezetdje gondoskodik arrdl, hogy a fent megnevezett rendelet szerinti
1d6kozonként az allomanyt ellendrizzek.

A konyvtari allomany megovasanak érdekében az az iskola igazgatodja elrendeli a
sziikséges tlizvédelmi- és munkaveédelmi intézkedéseket.

A konyvtarbol dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad kivinni.

A kolcsonzés nyilvantartasa tasakos, lejarati idészerinti, a tartds tankonyvek és kotelezd
olvasmanyok kivételével, amelyek aktualitasuk az olvasonal lehetnek.

A behajthatatlan kovetelések - a kolecsonzd/sziil 6 nem tudja, vagy nem akarja az
elveszett, megrongalt dokumentum arat megfizetni igazgatoi- engedéllyel leselejtezhetdk.

Az allomany feltarasa

A konyvtar valamennyi dokumentumtipusarol cédula katalogusok késziilnek:

A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumformai (dokumentum leirés) és
tartalmi (osztalyozas) feltarasat egésziti ezt ki a raktari jelzet megallapitasa. A
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konyvtarban alkalmazott katalogus forméaja szerint cédulakatalogus.

- A tételek belso elrendezése szerint leiro katalogust és targyi katalogust (ETO szerinti
szakkatalogust) kell épiteni.

- Dokumentumok szerint kiilon katalogust kell késziteni.

A konyvtar szolgaltatasa

A konyvtar hasznaloi elsdsorban az iskolak tanuloi, tanérai.
A konyvtarhaszndlat modja szerint a kdvetkezd lehetdségek allnak fenn:
- Konyvtari allomény kolcsonzése,
- Helyben hasznalat,
- Csoportos foglakozas (tanora keretében €s kiviil),
- Az egyéb szolgaltatasok keretén beliil konyvtar kozi kdlcsonzésre, dokumentumok
eléjegyzésére, masolasra van lehetdség.

A konyvtarhasznalok a konyvtar szolgaltatasait a hazirend betartdsa mellett vehetik igénybe, melyet
jol lathat6 helyen ki kell fiiggeszteni.
Az egyes katalogustipusok minden dokumentumot egységesen tarnak fel.

A konyvtar munkarendje

A konyvtaros feladatait a konyvtari SZMSZ-en til munkakdri leirdsa tartalmazza.

A konyvtaros a belsé munkalatokat (katalogusszerkesztés, konyvrendelés) nyitvatartasi idon kiviil
végzi.

A konyvtaros a helybeni hasznalatrol és a tajékoztatasrol naplot vezet, ennek alapjan késziti el a napi
statisztikat.

Nyilvantartast vezet a csoportos (tanérai) munkakrol is.

A konyvtar nyitva tartasa:

Az iskolai konyvtar nyitva tartdsat az SZMSZ melléklete tartalmazza.
Az iskolai konyvtarak hasznalati szabalyzata

A konyvtarhaszndlo jogosult a nyitvatartasi id6 alatt a kdnyvtar szolgaltatasainak igénybevételére.
A konyvtarhasznalot ingyenesen illetik meg az alabbi alapszolgaltatasok:

- konyvtarlatogatas,

- akyjelolt dlloméanyrészek helyben hasznalata ( pllexikonok,.: folyodiratok),

- allomanyfeltaro eszkozok hasznalata (katalogus),

- informacid a konyvtar és a konyvtari rendszer szolgéltatasairol.
A felsoroltakon kiviili szolgaltatasok a konyvtarba valo beiratkozassal vehetdk igénybe. A
beiratkozasaért beiratkozasi dij nem szedhetd.
A konyvtar beiratkozasi és késedelmi dijat, az annak mértékét meghatarozo 1997. évi CXL. tv-t
kovet 6 miniszteri rendelet megsziiletéséig nem szed.

A beiratkozott konyvtarhasznalok ingyenesen kolesondzhetik a kijeldlt nyomtatott konyvtari
dokumentumokat.

A kolcsonzési hataridd: adott tanév, vagy amig sziikség van ra a tanulmanyokhoz. (példaul: az
atlaszok).

Az a konyvtarhasznalo, aki a kikdlesonzott konyvet - eket a hataridé lejartakor nem hozza vissza,
tartozasa rendezéséig a tovabbi konyvkolcsonzésbol kizarja magat.

A konyvtar hasznaloi kotelesek:
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- akonyvtari dokumentumok éallagat megorizni,

- azelveszett konyvtari dokumentumok értékét megfizetni, melynek mértékét a beszerzési
ar és a dokumentum allaganak figyelembételével a konyvtaros hataroz meg,

- akonyvtarhasznalat soran az erkdlcsi, etikai, jogi szabalyokat betartani.

A konyvtarhasznalo kiilon szolgéltatasként fénymasolatot kérhet az intézmény titkarsagan, annak
koltségét ott helyben, a szolgaltatas igénybevételét kdvetden azonnal kdteles megtériteni.

A konyvtarkozi kolesdnzeés, mint szolgaltatas dijmentesen vehetd igénybe. Amennyiben a
konyvtarkozi kdlesonzés targya nem az eredeti dokumentum, hanem annak részbeni vagy teljes
masolata, a masolas koltsége a konyvtarhasznalot terheli, amit a masolt anyag atvételével egy idében
koteles megtériteni.

A konyvtarhasznalonak a beiratkozaskor a kovetkezd személyes adatait kell kozdlnie és igazolnia:
név, anyja neve, szlletési helye és idej lakcime, személyi igazolvanyanak szama. Az iskola tanuloi
esetében a didkigazolvany helyettesiti a személyi igazolvanyt.

A konyvtar a személyes adatok védelmére az erre vonatkozo jogszabalyok szerint koteles
gondoskodni.

A személyes adataiban bekovetkezett valtozasokat konyvtarhasznalo koteles bejelenteni a
konyvtarnak.

A konyvtarhasznalé kezdeményezheti a konyvtar hasznalati szabalyzat mdodositasat.

Tartds tankonyvek és segédkdnyvek haszndlatira vonatkozd specidlis szabalyok:
A dokumentumok kikdlcsonzésére a tanév elején, visszaadasara a tanév végén kertil sor.
Azok a konyvek, melyek tartalmukndl fogva t6bb évig hasznalhatok (pl.: atlaszok,
Osszefoglal6 feladatgytijtemények) hosszabb ideig, legkésdbb a tanuloi jogviszony
megsziinéséig a kdlcsonzénél maradhatnak.
A konyvek az intézmény tulajdonat képezik, ezért jo a kdlcsonzéskor kiadott jo allapotban
adandok vissza.

A konyvtarhaszndlati szabalyzatot nyilvanossagra kell hoznia.
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2. sz. melléklet

Fegyelmi eljaras rendje.

1.  Altalanos rendelkezések, a szabalyzat célja és hatalya

A szabalyzat célja, hogy részletszabalyokkal segitse az intézményben folyo6 fegyelmi iigyek
intézését. A fegyelmi eljaras alapveto célja az iskola feladataihoz sziikséges rend fenntartasa
érdekében a jogszabalyok keretei kozott azon esetek kivizsgalasa, amikor a diakok
kotelezettségeiket megszegték, ennek bizonyitasa esetén a kotelezettségszegések szankcionalasa.
Jelentosen és hangsulyosan kiemelt célja a fegyelmi eljarasnak és az eljaras adta jogi
lehetéségeknek, hogy megelozziik a korai iskolaelhagyast, jelentésen csokkentsiik a
lemorzsolédast.

Az eljaras masik célja ugyanakkor a kotelességszego diak és tarsai meggyozése arrol, hogy a
kotelesség- szegés és a masok jogainak megsértése elkeriilhetetlen kovetkezménye a felelosségre
vonas. A szabalyzat Kiterjed az intézmény valamennyi tanuldjara, a teljes tanévre.

Az intézmény igazgatdja koteles ismertetni a szabalyzatot az érintett tanulokkal és azt
kozzétenni az intézmény honlapjan.

2. A fegyelmi szabalyzat hatalya

A fegyelmi szabalyzat: - személyi hatélya kiterjed: - a fegyelmi eljarasban a fegyelmi jogkor
gyakorlojara, - a kotelezettségekkel érintett nagykort tanuldra, a kiskora tanuld sziildjére - egyébként
az eljarasban bevont személyekre - teriileti hatalya kiterjed: - minden olyan helyre, melyre
vonatkozoan az Intézmény SZMSZ-e hazirendje, egyéb belsé dokumentuma a tanulorészére
kotelezettséget allapit meg.

Jogszabalyi hattér

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011.¢évi CXC. térvény (tovabbiakban: Nkt.)

A nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol szolo
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (tovabbiakban: R20r.)

Az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol sz616 2016. évi CL. torvény (tovabbiakban: Akr.)

Polgéri Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. térvény (tovabbiakban: Ptk.)

2012. évi C. térvény a Biintetdé Torvénykonyvrol

Fegyelmi biintetések kiszabasanak alapja

Ha a tanul¢ a kotelességeit vétkesen €s stilyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd.

(Vétkességen a szandékossagot €s gondatlansagot kell érteni.

Szandékossagrol van szo, ha a tanuld eldre latja magatartasanak kovetkezményeit, és azokat kivanja,
vagy azokba belenyugszik.

Gondatlanséag 4ll fenn, ha a tanul6 tudott, vagy tudnia kellett volna magatartasanak helytelen voltarol,
de bizott a kdvetkezmények elmaradaséban.)
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Ha a tanul6 vétkes kotelességszegése nem stlyos (a sulyossag mérlegelése a fegyelmi jogkor
gyakorldjanak a joga) az intézményi hazirendben meghatarozott elveknek megfelelden, a
hazirendben leirt fegyelmezd6 intézkedés szabhato ki.

Amennyiben a tanuld megszegte a kotelességét, de cselekményében nem vétkes, sem fegyelmi
biintetés, sem fegyelmezo intézkedés nem alkalmazhato6 vele szemben.

Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelességszegés 6ta harom honap eltelt. Ha a kotelességszegés
miatt blintetd vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem végzddott felmentéssel. A hataridot a
jogerds hatarozat kozlésétol kell szamitani.

A tanul6 sulyosnak mindsiilo kotelességszegését (pl. sulyos testi sértés, rongalas) a renddrségnek
jelenteni kell akkor is, ha a tanul6 biintethetésége még nem all fenn (Biinteté Torvénykonyv 16. §),
mert ha bebizonyosodik a vad, a gyamhatosagok kapnak olyan érveket, amelyekkel a gyermek
érdekében hatékonyabban tudnak intézkedni.

a. Kiszabhato fegyelmi biintetések

A kotelességek stlyos és vétkes megszegéséért kizardlag a torvényben meghatarozott fegyelmi
biintetéseket lehet kiszabni. Az iskoldban kiszabhato fegyelmi biintetések:

a) megrovas;

b) szigoru megrovas;

¢) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetéleg megvonasa;

d) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba;

e) eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol;

f) kizéras az iskolabol.

b. A biintetés alkalmazasanak feltételei

Tankételes tanuldval szemben az eltiltds az adott iskoldban a tanév folytatasatol és a kizarés az
iskolabol, csak rendkiviili vagy ismétlédo fegyelmi vétség esetén adhato. A sziil6 koteles uj iskolat,
keresni a tanulonak, ha ilyen modon 8 napon beliil a masik iskoldba val6 elhelyezés nem oldddik
meg, a Jarasi Hivatal jar el.

Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhato ki, ha a tanév végi
osztalyzatokat megallapitottdk. Ez a rendelkezés nem alkalmazhato, ha a tanul6 a nyari gyakorlat
teljesitése soran kovet el fegyelmi biintetéssel sujthato kotelességszegd magatartast.

Ha a kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat az iskola tizedik évfolyamanak, a
kozépiskola utolso évfolyamanak vagy a szakiskola utolsé szakképzési évfolyamanak sikeres
elvégzése utan valik végrehajthatova, a tanul6 nem bocsathatd érettségi vagy szakmai vizsgara. A
tanul6 a megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig az id6pontig, ameddig a kizaras fegyelmi
blintetés hatalya alatt all.

Az athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolédba fegyelmi biintetés akkor alkalmazhato,
ha az intézményvezetd a masik iskola intézményvezetdjével az atvételrdl megallapodott.

A meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetdleg megvonasa biintetés szocialis
kedvezményekre é€s juttatdsokra nem vonatkoztathato.
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C. .Fegyelmi biintetés hatalya

A tanulé — a megrovas és a szigort megrovas kivételével — a fegyelmi hatdrozatban foglaltak szerint
a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb -
meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvondsa fegyelmi biintetés esetén hat
honapnal, - athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott iskolaban a
tanév folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.

A fegyelmi jogkdr gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanul6 kiilonds méltanylast érdemld
koriilményeire €s az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap idétartamra
felfiiggesztheti.

Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi tanulo
jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az els6 fokt hatarozat
azonnal végrehajthato.

3. A fegyelmi eljaras lefolytatasa, a fegyelmi jogkor gyakorlasa, egyezteto eljaras.

a. Az egyezteto eljaras szabalyai
Célja: a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedett kdzotti megallapodas 1étrehozésa a
sérelem orvoslasa érdekében, - megel6zi a fegyelmi eljarast, de nem kotelez6 a lefolytatasa, - csak
akkor van ré lehet0ség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél — kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a
sziild —, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld — kiskort kotelességszegéssel gyanusitott
tanuld esetén a sziilo — egyetért.

Az eljaras menete, lefolytatasa: az egyezteto eljards igénybevételének lehetdségére a fegyelmi eljaras
lefolytatasarol szolo értesitésben fel kell hivni a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld — kiskora
tanuld esetén sziil6je — figyelmét, - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil
irasban jelentheti be a tanul6 kiskoru tanuld esetén a sziild —, ha kéri az egyeztetd eljaras
lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, vagy ha a bejelentés iskolaba,
torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon belill az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a
fegyelmi eljarast folytatni kell.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalmazasat
elutasithatja, - ha az egyeztetd eljaras eredményre vezet (irdsbeli megallapodas jon 1étre a
kotelessegszegéssel gyanusitott tanulo €s a sérelmet elszenvedd fél kozott), e megallapodas
mellékelésével barmelyik fél kezdeményezésére a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de
legfeljebb harom honapra az eljarast fel kell fliggeszteni.

Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskora sérelmet elszenvedd fél esetén a
sziilé nem kérte a fegyelmi eljaras lefolytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni irasbeli
dontéssel, - az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorlgja felel, a technikai
feltételek biztositasa is az intézmény feladata, - az egyeztetd eljarast olyan nagykora személy
vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd f€l - és a kotelességszegd tanuld egyarant elfogad.

b. A fegyelmi eljaras
A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanuldt, a kiskora tanulo sziilgjét, a gyakorlati képzés soran

elkovetett fegyelmi vétség esetén — ha a fegyelmi vétséggel érintett gyakorlati képzés folytatdja nem
az iskola — a gyakorlati képzés folytatdjat (a tovabbiakban: gazdalkodo szervezet), tanuldszerzédés
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esetén a teriiletileg illetékes szakmai kamarat értesiteni kell a tanul6 terhére rott kotelességszegés
megjelolésével.

- Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas idopontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal,
hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a gazdalkodo szervezet vagy a teriiletileg illetékes
szakmai kamara képviseldje szabalyszert értesités ellenére, valamint a tanulo, a sziil6 ismételt
szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg, errdl jegyzékonyvet kell késziteni, az 0j idépontrol
ismét értesitést kell kiildeni. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziil6 kiilon a
targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

- A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — egy targyaldson be
kell fejezni. - Az eljaras soran lehet6séget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziil6,
tovabba a gazdalkodoé szervezetet érintd kérdésekben a gazdalkodo szervezet képviseldje az
iiggyel kapcsolatban tajékozddhasson, véleményt nyilvanithasson, €s bizonyitéasi inditvannyal
¢lhessen.

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

- A fegyelmi targyalést a nevelOtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu
bizottsag folytatja le. A bizottsadg az elndkét sajat tagjai koziil valasztja meg.

- A nevelGtestiilet tagjai a fegyelmi targyaldson jelen lehetnek.

- A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalés helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét, az
elhangzott nyilatkozatok fébb megallapitasait. Szo szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha
a targyalés vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a sziild kéri.

- A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztdzni. Ha
ehhez a rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitasi
eljarast folytat le.

- A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a -
kotelessegszegés elbiralasanal, a fegyelmi bilintetés meghozatalanal a tanulo ellen vagy a
tanulo mellett szol.

A fegyelmi targyalas menete:

1. A fegyelmi targyalast a bizottsag elnoke vezeti le.

2. Meg kell allapitani, hogy a fegyelmi targyalasra meghivottak a targyalason megjelentek-e, el
kell végezni a sziikséges személyazonositast

3. A tanulot figyelmeztetni kell jogaira,

4. Ismertetni kell a tanuldval a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre 4llo
bizonyitékokat.

5. Le kell folytatni a targyalést, melynek soran sor keriilhet: - a tanulé meghallgatdsara, - tani
meghallgatasara, - szakértd bevondsara a szakértd irasos véleményének ismertetésével, illetve a
szakértd targyalas keretében torténd meghallgatasara, - a helyszini szemle jegyzokonyvének
ismertetésére, - helyet kell adni az érintetteknek a vélemények, javaslatok kifejtésére.

6. A tényallas meghatarozasara, annak alapjan a fegyelmi hatarozat, illetve a fegyelmi eljaras
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megsziintetésére vonatkozo6 hatarozat meghozatalara.

6. Ha van ilyen kezdeményezés, a fegyelmi blintetés végrehajtasanak felfliggesztésére vonatkozé
dontés.

7. A nevel6testiilet tajékoztatasa, dontése.

8. A dontés szdbeli kihirdetése/ vagy elhalasztésa.

9. A targyalas bezarasa.

Bizonyitas

A bizottsag koteles a tényallast tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddek,
hivatalbol vagy kérelemre, bizonyitési eljarast folytat le.

Bizonyitasi eszk6zok:

- tanul6 nyilatkozata

- szilo nyilatkozata

- irat

- tantivallomas

- szemle

- szakért6i vélemény

C. A fegyelmi hatarozat, a fegyelmi hatarozat kihirdetése, végrehajtasa

(1) A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni
kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid indokolédsat. Ha az iigy bonyolultsaga vagy mas fontos ok
sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elsdfoku fegyelmi jogkor gyakorloja legfeljebb
nyolc nappal elhalaszthatja.

(2) A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha - a tanulé nem kdvetett el
kotelességszegést, - a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabésat, - a
kotelességszegés elkdvetésétol szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el, - a kotelességszegés
ténye nem bizonyithatd, vagy - nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanuld kdvette el.

(3) A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az tigyben
érintett feleknek, kiskora fél esetén a sziildjének, ha a gazdalkodo szervezet képviseldje az eljarasban
részt vett, a gazdalkodo szervezetnek.

(4) Megrovas és szigorti megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanul6 — kiskort tanulo6 esetén a sziild is — tudomadsul vette, a
hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditod kérelmi jogardl lemondott.

(5) A fegyelmi hatarozat rendelkez0 része tartalmazza a hatarozatot hozo szerv megjelolését, a
hatarozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés idétartamat, a
felfliggesztését és az eljarast meginditod kérelmi jogra valo utaldst.

(6) A fegyelmi hatarozat indokoléasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgalo bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt dontés
indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

(7) A fegyelmi hatarozat zar6 része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a
hatarozatot hoz6 alairasat és a hivatali beosztasanak megjelolését. Ha els6 fokon a nevel6testiilet jar
el, a hatarozatot a neveldtestiilet nevében az irja ala, aki a targyalast vezette, tovabba a nevelbtestiilet
egy kijeldlt, a targyalason végig jelen 1év0 tagja.

(8) Végrehajtani csak jogerds, végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a
tobbi tanulo jogait stilyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az elséfoku
hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato.
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d. . Jogorvoslat

(1) A tanul6 alapjogai koz¢ tartozik, hogy jogainak megsértése esetén az 6t ért sérelem orvoslast
nyerjen. A jogorvoslat érdekében az elséfoku fegyelmi hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanuld esetén
a szilil6 nyujthat be eljarast meginditd kérelmet. Az eljarast meginditd kérelmet a hatarozat
kézhezvételétdl szamitott 15 munkanapon beliil kell az els6foku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz
benyujtani.

(2) Az elsé esetben az eljarast meginditod kérelmet egyéni érdeksérelemre hivatkozassal nyujtjak be.
Ez a feliil biralati kérelem. Ilyen kérelem beaddsara altalaban akkor keriil sor, ha a didk, illetve a
kiskoru tanul¢ sziilgje a felelosségre vonas jogszeriiségét nem vitatja, de tul sulyosnak itéli meg a
kiszabott biintetést.

3) Az eljarast megindito kérelem masik formaja a torvényességi kérelem. Az ilyen kérelmet
jogszabalysértésre hivatkozassal nytjtjak be, tehat akkor van helye, ha a diak, illetve a kiskora tanuld
sziiloje szerint az eljaras soran jogszabalysértés tortént. A didknak és a sziilének joga van ahhoz,
hogy az eljarast megindito kérelemben az ligy szempontjabol relevans uj tényeket és bizonyitékokat
is felhozzanak.

(4) Jogorvoslat a masodfoku dontés ellen. Ha a tanulo6 és/vagy a sziilé6 nem tudja elfogadni a
masodfokt dontést, jogszabalysértésre hivatkozassal a megadott hataridon beliil a dontés birdsagi
feliilvizsgalatat lehet kérni.

e. A tanulo kartéritési felelossége

(1) Ha az iskolanak, a tanul6 kart okozott, az igazgato, koteles a karokozas koriilményeit
megvizsgalni, az okozott kdr nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a karokozo és a feliigyeletét
ellaté személyét megallapitani, €s errdl jegyzokonyvet kell felvenni.

(2) Ha a vizsgalat megéllapitdsa szerint a kart az iskola, tanuldja okozta, a vizsgalat eredményérdl a
tanulot, kiskoru tanul6 esetén sziildjét haladéktalanul tajékoztatni kell. A tajékoztatassal egyidejileg
a sziil6t fel kell szolitani az okozott kar megtéritésére.

(3) Ha a tanul6 tanulményi kotelezettségeinek teljesitésével 0sszefliggésben a nevelési-oktatasi
intézménynek vagy a gyakorlati képzés szervezdjének jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint
kell helytéllnia.

(4) A (3) bekezdésben meghatarozott esetben a kartérités mértéke nem haladhatja meg
a) gondatlan karokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér — a karokozas napjan érvényes
rendelkezések szerint megallapitott — egyhavi 6sszegének 50 %-at,

b) ha a tanuld cselekvoképtelen vagy korlatozottan cselekvOképes, szandékos karokozas esetén az
okozott kar, legfeljebb azonban a kotelezd legkisebb munkabér — a karokozas napjan érvényes
rendelkezések szerint megallapitott — 6t havi 0sszegét.

(5) Az iskola, a gyakorlati képzés szervezdje a tanulonak a tanuldi jogviszonnyal, gyakorlati
képzéssel 0sszefiiggésben okozott karért vétkességére tekintet nélkiil, teljes mértékben felel. A
kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy a nevelési-oktatési
intézmény vagy a gyakorlati képzés szervezdje feleldssége alol csak akkor mentesiil, ha bizonyitja,
hogy a kart a miikodési korén kiviil esd elhdrithatatlan ok idézte eld. Nem kell megtériteni a kart, ha
azt a karosult elharithatatlan magatartasa okozta.

(6) Ha a szakképzd iskola tanuldja tanuloszerzddést kotott, a gyakorlati képzés szervezdjének vagy a
tanulonak okozott kar megtéritésére a szakképzésrdl szolo torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

Z.aro rendelkezések

A fegyelmi eljaras rendje az SZMSZ 2. szamu melléklete, hatalyba 1épésére, modositasara az
SZMSZ szabalyai vonatkoznak.
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3. sz. melléklet

Adatkezelési szabalyzat

1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggylilese Magyarorszag europai unios jogharmonizacios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szolo 201 1. évi CXIL. torvényt.

Szabalyzatunk az Europai Unio és a Tanacs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és az
ilyen adatok szabad aramlasarol szolo rendeletében, mas néven altalanos adatvédelmi rendeletben
(General Data Protection Regulation, roviditve: GDPR) foglaltak betartasaval késziilt.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyo adatkezelés és tovabbitds rendjét jelen adatkezelési szabalyzat hatdrozza
meg, a Szervezeti és miikodési Szabadlyzat 1.szamu melléklete. Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi
Jjogszabalyok alapjan késziilt:

- az informécios onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény

- aNemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény

- a100/1997. (VL.13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatarol.

Adatkezelési szabalyzatunk legfontosabb céljai az alabbiak:

- az informaciods onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény végrehajtasanak biztositasa,

- az Eurodpai Uni6 és az Eurdpa Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl
és az ilyen adatok szabad aramlasarol sz616 unios rendeletében meghatarozott
eldirdsoknak torténd megfelelés,

- az intézményi adatkezelés €és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

- azon személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6irdl, munkavallaloirdl az
intézmény nyilvantart,

- az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének
rogzitése, az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

- anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

- az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének
kozlése a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva szabdlyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii és részletes
— tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy kiilonosen az adatkezelés
céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozdsra jogosul

személyérol, az adatkezelés idotartamardl, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.
1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen adatkezelési szabalyzatot a Kalocsa Kecskeméti Féegyhdzmegye, mint fenntartd hagyta jova.
Adatkezelési szabalyzatunkat a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan, valamint az
igazgatoi irodaban. Tartalmarol és eldirasairol a tanulokat és sziileiket szervezett formdban
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tajékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgatd ad felvilagositast.
1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

1. Az adatkezelési szabélyzat betartdsa az intézmény igazgatéjara, vezetdire, pedagogusaira,
valamennyi munkavallalojara és tanulojara nézve kotelezé érvényii.

2. Az adatkezelési szabalyzatunk a fenntartd jovahagyasanak idopontjaval 1€p hatalyba, és
hatarozatlan idére szol.

3. Adatkezelési szabalyzatunkat tanul6i jogviszony létesitése esetén a tanuld — a kiskoru tanuld
sziildje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérdl a
tanulot és a sziil6t irdsban tajékoztatni kell. A tanuloi adatkezelés idotartama az intézménybe valo
Jelentkezéstol kezdodoen legfeljebb a tanuldi jogviszony megsziinését koveto harmadik év december
31-ig terjed. Kivételt képez ez alol a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirdsi napld, amelyekre
vonatkozdan az irattari 6rzési id6 az iranyado6. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg
kell sziintetni.

4. Adatkezelési szabalyzatunkat a munkaviszonyt 1étesitd, a munkaviszonyban all6 munkavallalo
koteles tudomasul venni, err6l a Munka torvénykonyve 46.§ (1) szakasza szerint késziilt irdsos
tdjékoztatoban tdjékoztatni kell. A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a
jogviszony megsziinését kovetd 6tddik év december 31. napjaig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl
a jogszabalyok altal kotelezden megdrzendé dokumentumok. Az irattdri 6rzési id6 leteltével az
adatkezelést meg kell szlintetni. A munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a jogszabalyi eléirasok
szerint — nem selejtezheték

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A Kozoktatds Informécios Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott adatok korét a
Nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 41 §.rogziti. Ezeket az adatokat kotelezéen
nyilvan kell tartani az alabbiak szerint.

2.1 A munkavallalok adatainak kezelése

A Kozoktatas Informacios Rendszerében az adatkezeld a koznevelési torvény 44.§ (3) c-f)
szakaszai, elrendelése alapjan kezeli a jogszabaly altal meghatarozott alabbi munkavallaloi
adatokat:

a) nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,
b) sziiletési helyét és idejét,
C) oktatasi azonosité szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

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

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
1) vezet6i beosztasat,

J) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,
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I) munkaidejének mértékét,
m) tartos tavollétének idétartamat,
n) lakcimét,

0) elektronikus levelezési cimét,

p) elémenetelével, pedagogiai-szakmai ellendrzésével, pedagogus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

pa) a szakmai gyakorlat idejét,
pb) esetleges akadémiai tagsagat,
pc) munkaidd-kedvezményének tényét,
pd) mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben rogzitett
hataridejét,
pe) mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a
mindsitd vizsga €s a mindsitési eljaras idépontjat és eredményét,
pf) az alkalmazottat érinté pedagdgiai-szakmai ellen6rzés idépontjat,
megallapitasait.
2.2 Az intézmény kezeli a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos adatokat

A koznevelési torvény 41.§ (2), valamint ¢és a Kozalkalmazottak jogallasardl szo6l6 torvény 5. sz.
mellékletében foglalt kozalkalmazotti alapnyilvéntartasra vonatkozé rendelkezések alapjan a
munkavallalok alabbi adatait kezeljiik az intézményben:

a)  neve, leanykori neve,

b)  sziiletési ideje és helye, anyja neve

c)  oktatasi azonosito szama, pedagogus igazolvanyanak szama

d) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
e)  allampolgarsag;

f)  TAJ szama, adbéazonosité jele

g) amunkavallalo bankszamlajanak szama

h)  csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

i)  alland6 lakcime és tartozkodasi helye, telefonszama; e-mail cime

J)  munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiilondsen

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolésa,

- munkaban toltott 1d6, munkaviszonyba beszamithatdo id6, besorolassal
kapcsolatos adatok, kordbbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja
¢s 1d6épontja,

- a pedagogus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi 1d6
csokkentésével kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,

- amunkavallalo jelenlegi besoroldsa, annak idépontja, FEOR-szama,

- amunkavallalé mindsitésének idopontja és tartalma,

- a blnligyi nyilvantartd szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama,
kelte,

- amunkavallalo egészségiigyi alkalmassaga,
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- munkakdér, munkakoérbe nem tartozd feladatra torténd megbizas,
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre
kotelezés,

- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat
terheld tartozas €s annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- amunkavallal6 részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- amunkavallal6 részére adott juttatasok és azok jogcimeli,

- amunkavallalé6 munkaltatoval szemben fennallo tartozésai, azok jogcimei,

- atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

Jogszabalyi felhatalmazas nélkiil kezeli az intézmény a pedagogusok és mas munkavallalok
fényképet az iskola honlapjan és kiadvanyaiban vald felhasznalas érdekében. Amennyiben az
intézmény valamely munkavallaloja ehhez nem kivan hozzajarulni, azt szoéban vagy irasban jelezni
koteles az intézmény vezetdje szamara.

2.3 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

Az Oktatasi Hivatal kezeli a Kozoktatas Informaciés Rendszerében nyilvantartott, a Nemzeti
koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. tv. alapjan az intézmény tanuloi, illetéleg az intézménybe
felvételiiket, atvételiiket kéro tanulok esetében az alabbi adatokat:

A tanulo:
a) nevét,
b) nemét,
C) sziiletési helyét és idejét,
d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
e) oktatasi azonositd szamat,
f) anyja nevét,
g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,
h) allampolgarsagat,
1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
J) diakigazolvanyanak szamat,

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

I) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,
m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
n) jogviszonyat megalapozo koznevelési alapfeladatot,
0) nevelésének, oktatasanak helyét,
p) tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,
r) évfolyamat.
2.3.1 Az intézmény kezeli a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos alabbi adatokat

Az intézmeény a koznevelési torveny 41. § (4) bekezdésének felhatalmazasa alapjan a tanulo alabbi
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adatait tartja nyilvan:

a) a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar
allampolgéar esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartozkodas jogcime és a
tartézkodasra jogositod okirat megnevezése, szdma,

b) sziil6je, térvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,
c) a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a tanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok da)
felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a kbznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul, dc) jogviszony
szlinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok, dd) a gyermek, tanuld
mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozoé adatok, df) a tanulo-
¢és gyermekbalesetre vonatkozo adatok, dg) a gyermek, tanulé oktatasi azonositd
szama,

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

eb) a tanul6é magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
ee) a tanulo diakigazolvanyanak sorszama,
ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
eg) évfolyamismétlésre vonatkoz6 adatok,
eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének iddpontja és oka,
r) az orszagos mérés-értékelés adatai.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja azokat az
adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag (étkezési
kedvezmény, ingyenes tankonyvellatasara vonatkozo jogosultsag, stb.) elbirdlaséhoz ¢és
igazolasdhoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megéllapithatdé a
jogosult személye ¢és a kedvezményre valo jogosultsaga.

2.4 Az iskolai eseményeken késziilt fényképek kezelése

Az intézményben szervezett iskolai és egyhdzi eseményekrol szolo tdjékoztatdas érdekében az
intézmény honlapjan és kiadvanyaiban az eseményekrdl fényképeket tesz kozzé, amelyeken
tanulok vagy tanulok csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuloja vagy annak
gondviseldje ugy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az iskola altal készitett fényképeken, azt
a gondviseld és a tanulo aldirdsaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az intézmény vezetdje
szamara.

2.5 A tanulok személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése

A tanuldk, sziil6k személyes vagy a tanuldk kiilonleges adatai koziil az iskolai munkaszervezés és a
tanulok érdekében a kotelezéen nyilvantartando adatok mellett célhoz kototten kezeljiik tovabba az
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alabbi adatokat:

e atanulok és a sziil6k e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,

e atanulo esetleges specidlis taplalkozasara vonatkozo kiilonleges adatok a kirandulasok,
projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,

e adiakok felekezeti hovatartozasara, megkeresztelésére vonatkozo adatok a hittan
csoportok szervezése érdekében,

e arendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasara vonatkozé adatok az
ingyenes vagy kedvezményes juttatasok megallapitasa érdekében,

A sziiloket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanulok sziileit az els6 sziiloi értekezleten,
valamint az elektronikus naplo utjan tajékoztatjuk, hogy amennyiben az itt felsorolt adatok célhoz
kotott kezeléséhez hozzajarulasat adja, ezt alairasaval kell megerdsitenie. A tajékoztatasnak ki kell
terjednie arra, hogy a tanuld vagy gondviseldje kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy
kiilonleges adatok kezelésének mell6zését. Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok
kezelését a szoban forgd tanuld vonatkozasaban 8 napon beliil meg kell sziintetni.

3.Az adatok tovabbitasanak rendje

A koznevelési torvény szerint a KIR adatkezel6je a nyilvantartott, adatokat tovabbithatja
adategyeztetés céljabol annak a koznevelési intézménynek, amellyel a gyermek, tanulo,
alkalmazott, 6raad6 jogviszonyban all, és amely az oktatasért felelds miniszter altal jévahagyott
iskolaadminisztracios rendszert hasznal.

3.1 A pedagdgusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény munkavallaléinak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizetéhelynek, birdsagnak, renddrségnek, ligyészségnek, helyi dnkormanyzatnak,
a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzOo kozigazgatdsi szervnek, a
munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak.

3.2 A tanuldok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvényben rogzitik. Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb
eseteit kozoljiik az aldbbiakban:

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

a) fenntartd, birdsag, rendOrség, ligyészség, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi
tevékenységet végzoé allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgdlat részére
valamennyi adat,

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkozo adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményei és az
intézmény kozott

C) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil,
a nevelQtestiileten beliil, a szililének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az 0j iskolanak,
a szakmai ellendrzés végzdjének,

d) a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezelGje részére a diakigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,

e) a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, felsGoktatasi
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatasi intézményhez és vissza,
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f) az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségiigyi
allapotanak megallapitasa céljabol az alabbi adatok: a tanuld neve, sziiletési helye és ideje,
lakohelye, tartdozkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonositd jele, sziildje, torvényes
képviseloje neve, sziiléje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye ¢&s
telefonszdma, az 6vodai, iskolai egészségligyi dokumentacid, a tanuld- €s gyermekbalesetre
vonatkoz6 adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az egészségligyi, iskola-
egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

g) a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjisagvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye,
tartozkodasi helye, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszdma, a gyermek, tanuld mulasztdsaval kapcsolatos
adatok, a kiemelt figyelmet igényl0 gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok a
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol

r) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehet6 allami
tamogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,

s) a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

t) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantart6 szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantarto
szervezettOl a felsofoku felvételi kérelmeket nyilvantarto szervezethez,

4. Az adatkezeléssel foglalkozo munkavallalok korének és feladatainak meghatarozasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéert, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasdért az
intézmeény igazgatoja a felelds. Jogkérének gyakorlasara az iigyek alabb szabalyozott kérében
helyetteseit, az egyes poziciokat betolté pedagogusokat, a gazdasdgvezetst és az iskolatitkart
hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény igazgatdja
személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el.

Az igazgato személyes feladatai:

a 2.1, 2.2 és 2.3 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése, ugyanezen
fejezetek adattovabbitasanak rendszeres ellendrzése,

a 2.3.1 fejezet e) szakaszdban meghatarozottak koziil a magatartds, szorgalom és tudas értékelésével
kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 0 iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység sordn adatkezeldi feladatokat latnak el az alabbi
munkavallalok a beosztas utdn részletezett tevékenységi korben.

Igazgatohelyettes:

a munkakori leirdsukban meghatarozott felosztas szerint felelosek a 2.3.1 fejezet e), f) szakaszaiban
meghatarozott adatok kezeléséért,

a 2.3.1 fejezet e), f) szakaszaiban szerepl adattovabbitasért.
Gazdasdgvezeto:

a beosztottainak az érvényes munkakori leirasok szerint feladatait tovabbadhatja, az adatkezel6i
feladatkorért azonban személyes feleldsséggel tartozik az alabbi korben,

a 2.1 fejezetben meghatarozott munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozo 6sszes adat
kezelése,
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a pedagdgusok ¢és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1.2 szerint, a
pedagogusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

a 2.2 fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3.1 fejezetben meghatarozott esetekben

a pedagoégusok erkolcsi bizonyitvanydnak nyilvantartasa a 2.2 g) szakasza szerint, kezeli a
munkavallalok bankszamléjanak szamat.

Iskolatitkar:
tanulok adatainak kezelése a 2.3 fejezetben meghatarozottak szerint,
a pedagdgusok és mas munkavallalok adatainak kezelése a 2.1. fejezetben meghatarozottak szerint

a tanulok felvételire vonatkoz6 adatainak kezelése a 2.3.1 e) szakasza szerint, adatok tovabbitasa a
2.3.1 f) szakaszaban meghatarozott esetben

az adatvédelmi tisztviseld feladatkorének ellatdsa, az adatkezeléssel kapcsolatos tdjékoztatés,
problémakezelés

Osztalyfonokok:

a 2.3.1 fejezet e) szakaszaban szereplok koziil az aldbbiakat: a magatartds, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének,

a 2.3.1 fejezet df) szakaszaban meghatarozott tanul6i baleseteket a tudomésszerzés napjan koteles
tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelds:

a 2.3.1 fejezet e) szakaszaban szerepld adatok,

a 2.3.1 fejezet d) szakaszaban szerepld adattovabbitas.
Munkavédelmi felelds:

2.3.1 fejezet df) szakaszdban meghatarozott nyilvantartas vezetése és az adatok jogszabalyban eldirt
tovabbitasa.

Az iskolai rendszergazda:

kiadja a belépéshez sziikséges jelszavakat és nyilvantartja az iskolai haldzat
felhasznaloit.

5.Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi mddja a kovetkezo lehet:

nyomtatott irat,

elektronikus adat,

elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

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

5.2 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése
5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
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keletkezett — adathordoz6, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor,
illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallalo személyével 6sszefliggésben adatot, megallapitast
tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

- amunkavallal6 személyi anyaga,

~amunkavallal6 tajékoztatasarol szolo irat.

- a munkavallaloi jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

- a pedagogus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok, a
munkavallal6 bankszamlajanak szama

- amunkavallal6 sajat kérelmére kidllitott vagy dnként atadott adatokat tartalmazo iratok.

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezetheto, amelynek alapja:

- akodzokirat vagy a munkavallal6 irdsbeli nyilatkozata,

- a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irdsbeli rendelkezése,
birdsag vagy mas hatosag dontése,

- jogszabalyi rendelkezés.

5.2.2 A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

- az intézmény vezetdje €s helyettese,

- az intézmény gazdasagi vezetje és — munkakori leirasuk alapjan — beosztottai, az
iskolatitkdr, mint az adatkezelés végrehajtdja, valamint adatvédelmi tisztviseld a
vonatkoz6 torvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor, stb.),

- sajat kérésére az érintett munkavallalo.

5.2.3A személyi iratok védelme

- A személyi iratok kezelGi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
- az intézmény vezetdje €s helyettese,

- azintézmény gazdasagvezetdje,

- az adatok kezelését végzo iskolatitkar.

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

5.2.4 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkaviszony Iétesitésekor az intézmény vezetdje a gazdasagvezetd kozremukodésével
gondoskodik a munkavéllalo személyi anyaganak 0sszeallitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok
¢s jelen szabdlyzat szerint kezeli.

A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mds anyag nem tdrolhatd. A
személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott gy(ijtében zart szekrényben kell drizni.

A személyi anyag része a munkavdllaloi alapnyilvantartas. A szamitogéppel vezetett
munkavallaléi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kdvetkez6 esetekben:

- amunkaviszony els6 alkalommal valo 1étesitésekor,
- amunkaviszony megszlinésekor,
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- ha a munkavallal6 adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallalé az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol nyolc napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

A személyl anyag vezetéséért €s rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai és az munkavallalok munkakori leirasa alapjan az anyag karbantartasat a gazdasagvezeto
¢s az iskolatitkar végzik.

5.3 A tanulok személyi adatainak vezetése
5.3.1 A tanulék személyi adatainak védelme
A tanuldk személyi adatainak kezeldi kizardlag az aldbbiak lehetnek

- az intézmény igazgatoja

- igazgatOhelyettes

- az osztalyfonok

- az intézmény gazdasagvezetdje
az iskolatitkar.

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

5.3.2 A tanuldk személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi adatainak
Osszeallitasarol, s azt a vonatkozé jogszabalyok és jelen szabdlyzat szerint kezeli. A didkok
személyi adatai kozott a 2.3 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhatd. Kivételt
képeznek azok a személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a tanul6 vagy az

intézmény érdekében torténd intézményi kezeléséhez a sziild irdsban hozzdjarult. A személyi
adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell drizni:

- Osszesitett tanuldi nyilvantartas,

- torzskonyvek,

- bizonyitvanyok,

- beirasi naplo,

- osztalynaplok,

- adiakigazolvanyok nyilvantartd6 dokumentuma.

5.3.2.1 Az osszesitett tanuloi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész tdrolasa a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kiallitdsa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatdsa céljabol. Az
Osszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

a tanul6 neve, osztélya,

a tanul6 azonositd szdma, didkigazolvanyanak széma, sziiletési helye és
ideje, anyja neve,

alland6 lakcime, tartézkodasi helye, telefonszdma, a tanul6 altalanos
iskoldjanak megnevezése.

A nyilvantartast az igazgatd utasitdsait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi nyilvantartas
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minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban digitalis
modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan pontos ¢€s teljes
vezetéséért az iskolatitkar felelds. Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz
illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett tanuldi nyilvantartas
masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanul6 ¢és sziilje a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrol nyolc napon beliil kdételes
tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartdsa. Az adatkezelok, illetve az iskola tanarai, vezetoi
feladatkort ellatdé munkavallaloi felelések a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanuldk és
munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban meghatarozott személyek az itt
meghatarozott modon tovabbithatjdk. A személyi adatok barmely mas jellegli (szobeli, telefonon
torténd, irasos vagy barmely mas mddon torténd) tovabbitasa szigoraan tilos.

5.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulok és sziilok jogai és érvényesitésiik
rendje

5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak médositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozdlni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezo. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendel6 jogszabalyt is.

A munkavallalo, a tanuld vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérol,
valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az adatkezeld koteles
teljesiteni. A munkavallal6, a tanul6 illetve gondvisel6je jogosult megismerni, hogy az adatkezelés
soran adatait kinek, milyen céljabdl és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallalé a kozokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését
vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre irdnyuld nyilatkozata vagy dontésének az
illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalo, tanul¢ illetve gondviseldje vagy az intézménnyel jogviszonyban nem allo
személy szamara, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az adatvédelmi tisztviseld
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetleg az altala megbizott feldolgoz6 4ltal feldolgozott
adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, idétartamérol, az adatfeldolgozo nevérdl, cimérdl és
az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjak
vagy kaptak meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon
beliil irasban, kozérthetd formaban koteles megadni a tjékoztatast.

5.5.2Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarélag az adatkezelé vagy az adatatvevd
jogénak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény
rendelte el;

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény-kutatas
vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

c) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetove teszi.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 8 nap alatt megvizsgélni, és
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annak eredményérdl a kérelmezot irasban tdjékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt ¢és adattovabbitast is -
megsziintetni és az adatokat zérolni, valamint a tiltakozasrdl, illetdleg az annak alapjan tett
intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot
kordbban tovabbitotta, ¢és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétdl szamitott
30 napon beliil — az adatkezelési torvény szerint birésaghoz fordulhat.

5.5.3 Tajékoztatas az intézményi adatkezelés szabalyairdl

Az intézmény honlapjanak ,,dokumentumok” meniipontjdban megtekinthetd az intézményi
Adatkezelési szabalyzat. Nyomtatott forméaban elérhetd az iskola titkarsagan.

5.5.4 A birosagi jogérvényesités lehetosége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az <Erintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalo, tanulé vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birdsaghoz fordulhat. A birosag
az ligyben soron kiviil jar el.
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Az SZMSZ fiiggelékei
1. sz. figgelék: Gazdalkodasi ligyrend

2. sz. fuggelék: Gyermek- €s ifjusagvédelmi szabalyzat
3. sz. fuggelék: Gyakornoki szabalyzat

4. sz. fuggelék: Oktatasi igazolvanyok kezelési rendjének szabdlyzata
5. sz. figgelék: Pénzkezelési szabalyzat

6. sz. fiiggelék: Munkavédelmi szabalyzat

7. sz. fiiggelék: Leltarazasi szabalyzat

8. sz. fiiggelék: Tlizvédelmi szabalyzat

9.a sz. fiiggelék: Tlzriado terv

9.b sz. fiiggelék: Bombariadd szabalyzat

10. sz. fiiggelék: Kockazatelemzés és kockazatbecslés
11. sz. fiiggelék: Irattari szabalyzat

12. sz. fiiggelék: Belso ellendrzési szabalyzat

13. sz. fiiggelék: Konyvtarhasznalati szabalyzat

14. sz. fiiggelék: Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat
15. sz. fiiggelék: Szoftvervédelmi szabalyzat

16. sz. fiiggelék: Szamviteli politika

17. sz. fiiggelék: Munkaruha juttatasi szabalyzat

18. sz. Munkakorileiras mintak
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