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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti Koznevelésrdl szolo
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazds alapjan torténik. A szervezeti és
miikddési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
mitkodésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok
¢s folyamatok 6sszehangolt miikodését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvénmyek,
kormanyrendeletek ¢s miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti kdznevelésrol

2011. évi CXII. térvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

2001. évi XXXVIL. térvény a tankdnyvpiac rendjérol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl
23/2004. (V111.27.) OM-rendelet a tanuldi tankonyvtamogatas és az iskola
tankonyvellatas rendjérol

e 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, az munkavallalok és mas
érdeklodok megtekinthetik az igazgatéi irodaban, munkaidében, tovabba az intézmény
honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelStestillete 2025. januar 22-i
hatarozataval fogadta el.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartisa az intézmény valamennyi

munkavallaléjara, tanuldjara nézve kotelezé érvényii. A szervezeti és miikodési szabélyzat az
intézményvezeto jovahagyasanak idépontjaval [ép hatalyba, és hatarozatlan idore szol.

2. Az intézmény alapitd okirata, feladatai

2.1 Az intézmény neve, alapité okirata
Székhely intézmény:
Sarospataki II. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola

Cime: 3950 Sarospatak, Pet6fi u.1.

A tagintézmény neve: Sarospataki II. Rakéczi Ferenc Altalanos Iskola
Gyongyszem Német Nemzetiségi Tagintézménye
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Cime: 3958 Hercegkut, Kossuth u.2.

Oktatasi azonositéja: 102952

Alapito okiratanak azonositoja:

Alapito okiratanak kelte: 2020. szeptember 1.

Az intézmény fenntartoja: Sarospataki Tankeriileti Kozpont
Cime: 3950 Sarospatak, Kossuth u.44
Az intézmény alapitasanak idépontja:

Az intézmény 6nallé jogi személy, képviseletét teljes hataskorben a fenntarté altal megbizott
igazgato latja el.

Az intézmény szervezeti egységgel, gazdalkodo szervezettel, hozzarendelt koltségvetési
szervvel nem rendelkezik.

2.2 A tagintézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje
A tagintézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok

Alapitd okirata szerint az intézmény allami feladatként ellatott alaptevékenysége TEAOR-
852010 Alapfoku oktatas, 80121-4 nappal rendszerii, altalanos miiveltséget megalapozd
altalanos iskolai oktatas ezen beliil nyelvoktato kisebbségi oktatds a nemzeti, etnikai kisebbség
oktatdsanak irdnyelve alapjan, 801222-5 fogyatékos tanulok nappali rendszeri altalanos
miveltséget megalapoz6 iskolai oktatdsa, (szakértdi véleménnyel rendelkez6 testi, érzékszervi és
mas fogyatékos tanuldk integralt oktatasa), 80511-3 napkozi otthoni ellatas.

A tagintézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

3.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény a Sarospataki Tankeriileti Kozpont altal megallapitott koltségvetés alapjan
onallo gazdalkodasi jogkorrel nem rendelkezik, a koznevelési térvény és az intézményre
vonatkozo hatalyos jogszabalyok eldirasai szerint, az intézmény igazgatdjanak vezetdi
feleldssége mellett. Az intézmény a gazdasagi, pénziligyi, munkatigyi feladatait a tankeriilet latja
el, a fenntarto altal jovahagyott koltségvetési kereten beliil 6nallo bérgazdalkodast folytat, de a
gazdalkodassal 0sszefiiggd kotelezettséget a fenntartd jovahagyasa nélkiil nem vallalhat.

A tagintézmény székhelyét képezé épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat
Hercegkiit Kozség Onkormanyzata gyakorolja. Hercegkat Onkormanyzataval —kotott
hatarozataval az intézmény székhelyét képezo épiiletet, a telket és a feladatellatashoz sziikséges
ingésagot (berendezéseket, felszereléseket, taneszkdzoket, informatikai eszkozoket) leltar szerint
hasznédlatra az Onkorményzat 4tadta a Sarospataki Tankeriilet szdméra. Az intézmény altal
vasarolt targyi eszk6zok és készletek felett tulajdonosként az intézmény vezetdje rendelkezik.
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Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogdt nem ruhéazhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a fenntartdé hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg, nem
adhatja bérbe. Az intézmény vezetdje a rabizott vagyon felhasznalasardl évente beszamolot ad a
fenntartonak. Az intézmény atmeneti Szabad Kapacitasat a tagintézmény vezetd az
alaptevékenység sérelme nélkiil a fenntartd hozzajarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb
moddon hasznositani.

3.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa
3.2.1 A gazdasagi szervezet feladatkore

A Kkoznevelési intézmény ,gazdasagi szervezet” elnevezéssel sajat gazdalkodasanak
lebonyolitasa érdekében szervezeti egységet nem miikodtet.

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a tankeriilet latja el. Az
intézmény Onalléan nem rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett — személyi
juttatdsok, munkaadokat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felujitasi kiadasok —
vonatkoztatdsdban. Az intézmény vezetdjének dontése és a munkavallalok munkakdri leirdsdban
meghatarozottak alapjan a gazdasagi ligyintézok érvényesitésre, szakmai teljesités igazoldsara, a
téritési dijak beszedésére jogosultak. A tankeriilet igazgatoja rendelkezik kotelezettségvallalasi
¢s utalvanyozasi joggal; ellenjegyzésre a gazdasdgvezetd jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve
alairasaval igazolja, hogy a kiemelt eldiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbol
jogszerii, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

4. A tagintézmény szervezeti felépitése

4.1 A tagintézmény vezetdje

4.1.1 A koznevelési intézmény vezetéje — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelés az
intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskérébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartdsaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetgje felel tovabba a
pedagogiai munkaért, az intézmény belsé ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a
gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktaté munka
egészséges ¢és Dbiztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuldo- és gyermekbalesetek
megeldzeéséért, a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A Kkoznevelési intézmény vezetéje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében atruhézhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezé beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgatd, tagintézmény- vezetd minden iigyben, az osztadlyfonok az év végi érdemjegyek
torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitobe valo beirasakor.



4.1.2 A tagintézmény-vezeté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében az altala megbizott pedagogus. A tagintézmény-vezetd dontési és egyéb jogait (pl.
felvételi dontések esetén) a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben
irasban torténik.

4.1.3 A tagintézmény-vezeté altal atadott feladat- és hataskorok

A tagintézmény-vezeté a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibol
atadja az alabbiakat.

Mivel intézményiinkben nincs helyettesi munkakor, a tagintézmény-vezetd akadalyoztatasa esetén
a hataskorok és a dontések jogat a feladatra meghatalmazott pedagoégusnak adhatja 4t. Mindenkor
irasbeli meghatalmazasra van sziikség.

4.2 A tagintézmény-vezeto kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

A tagintézmény- vezeto feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.

A tagintézmény- vezetd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd Kkozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezeté kozvetlen

munkatarsai a tagintézmény vezetdének tartoznak kozvetlen feleldsséggel €s beszamolasi
kotelezettséggel.

4.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezé szervezeti diagram tartalmazza.

Igazgato

Tagintézmény-vezetd

| |
Osztalyfonokok Tanitok Technikai dolgozok




4.4 A tagintézmény vezetosége

4.4.1 Az intézmény vezetdjének munkajat (irdnyitd, tervezd, szervezod, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) a nevelodtestiilet segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.

4.4.2 Az intézmény vezetdsége mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezetésége egylittmlikodik az intézmény mas kozosségeinek a sziil6i
munkakozdsség valasztmanyaval.

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

Az intézmény cégszeri alairasa a tagintézmény-vezet alairasaval és az intézmény pecsétjével
érveényes.

4.5 A pedagogiai munka ellenérzése

Az intézményben folyd pedagogiai munka bels6 ellenérzésének megszervezése, a Sszakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése a tagintézmény-vezeté feladata. Az intézményben az
ellendrzés a tagintézmény-vezetd feleldssége. A hatékony és jogszerli miikodéshez azonban
rendszeres és jol szabalyozott ellenérzési rendszer mitkodtetése sziikséges. E rendszer alapjait
az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagogusainak munkakdri
leirasa, valamint az intézmény pedagogus teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakéri leirasuk
kotelezden szabalyozza az alabbi feladatkort ellaté vezetok és pedagégusok pedagogiai és
egyéb természetii ellenorzési kotelezettségeit:

e tagintézmény-vezetd

e az osztalyfonokok,

e apedagbdgusok.

A munkavallalok munkakdri leirdsat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell Orizni. A  tagintézmény-vezet6 a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesz az ellenérzési feladatokban.

A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat moddon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerlis€ég és az integrativitds a
meghataroz6 elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:
e tanitasi orak ellendrzése,
tanitasi 6rdk latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,
a digitalis napl6 folyamatos ellenérzése,
az igazolt €s igazolatlan tanuloi hidnyzéasok ellendrzése,
az SzMSz-ben eldirtak betartdsanak ellenérzése az osztalyfoénoki, tanari intézkedések
folyaman,
¢ a tanitdsi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.



5. Az intézmeény mukodési rendjét meghatarozo
dokumentumok

5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e az alapit6 okirat

e aszervezeti ¢s mikodési szabalyzat
e apedagdgiai program

e a hazirend

Az intézmény tervezhetd €s elszamoltathatd miikkodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

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

- egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

5.1.1 Az alapité okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

5.1.2 A pedagédgiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai dnallésagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

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

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén belill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezOen valaszthatdo és szabadon valaszthaté tanorai
foglalkozasokat ¢s azok oraszamait, az eloirt tananyagot €s kdvetelményeket.

e Az oktatdsban alkalmazhaté tankonyvek, tanulményi segédletek ¢és taneszkdzok
kivéalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdonyv ingyenes igénybevétele
biztositasdnak kotelezettségét.

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

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,



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

e a kiemelt figyelmet igénylé tanuldkkal kapcsolatos pedagédgiai tevékenység helyi
rendjét,

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

e atanuldk fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklodok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informéciokat.

A pedagogiai programot a nevelotestiilet késziti el, és az igazgato jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagodgiai programja megtekinthetd az igazgatdi iroddban, tovabba
olvashaté az intézmény honlapjan. Az iskola vezetéi munkaidében barmikor tajékoztatassal
szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

5.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
idore beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelétestiilet késziti el, elfogadisara a tanévnyitd
értekezleten kertil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni az iskolaszék, a sziil6i szervezet és a diakonkormanyzat véleményét. A munkaterv
egy példanya az informatikai halozatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév
helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

5.2. Az iskolai tankonyvellatas rendje

1. Torvényi szabalyozas a tankonyvellatas rendjének meghatarozasara

- A 2012. évi CXXV torvény a tankonyvpiac rendjérdl szold 2001. évi XXXVIL torvény
modositasarol

, - A 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl - 16/2013. (11. 28.) EMMI rendelet

A tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl
A torvény célja, hogy a tankonyvhoéz vald hozzaférés nem fiigghessen a csalad anyagi,
jovedelmi helyzetétdl. Az iskolanak fontos szerepe van abban, hogy minden tanuldja
tankonyvhoz jusson. Az allamnak tdmogatnia kell a tanuldi tankonyvvésarlast. Az iskolai

tankOnyvtamogatas és tankOnyvbeszerzés rendszerének pedig biztositania kell, hogy a
tankonyv minden tanulonak rendelkezésére alljon.

2. A tankonyvellatas célja és feladatai:

Az iskolai tankOnyvellatas keretében az iskola tanuldinak egész évben biztositani kell az
iskolaban alkalmazott tankdnyveket, azok megvasarlasi, hozzajutési lehetdségeit. Az iskolai
tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankdnyvek beszerzése és a tanulokhoz torténd
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eljuttatdsa. A tankonyvellatas allami kozérdekli feladat, amelyet az dllam a Konyvtarellato
Kiemelt Kozhaszni Nonprofit Kft-n (KELLO) keresztiil 1at el. Az iskolai tankdnyvellatas
zavartalan megszervezése és lebonyolitasa az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatéas
zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a
Konyvtarellato latja el. Az iskola értesiti a tanulok sziileit az iskolai tankonyvellatas rendjérol,
a tankonyvtamogatas elvérdl az osztalyfonokok bevonasaval.

3. A tankonyvellatas rendje, a tankonyvjegyzék elkészitése

A tankonyvek kivalasztasara a helyi tanterv alapjan keriil sor. A szakmai munkakdzosségek
véleményének beszerzését kdvetden az igazgatdhelyettes/tagintézmény-vezetd csoportonként
elokésziti a sziikséges tankonyvek listajat. A listdn az Oktatasi Hivatal altal évente kiadott
tankonyvjegyzékben talalhatoé tankdnyvek szerepelnek. (Tankonyvnek mindsiil az a konyv,
amelyet a jogszabalyban meghatarozottak szerint annak nyilvanitottak. Ide tartoznak az
oktatasban nélkiil6zhetetlen elektronikus dokumentumok, fogalomtarak, szotarak, ajanlott és
kotelezd olvasmanyok.) A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az igazgatd
megismerteti a sziil6i munkakozosséggel az osztalyok szamara Osszeallitott tankonyvlistat. A
tankonyvrendelés elkészitésénél a sziiléi szervezet — kiillondsen a tankonyvek grammban
kifejezett tomegére tekintettel — véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik. A tanitdsi év
kozben a tankonyvek listdja nem valtoztathaté meg, ha abbdl a sziilére fizetési kotelezettség
harul. Az elkészitett lista alapjan a tanulok és a sziildk nyilatkoznak arrdl, hogy mely
tankonyvek beszerzését kivanjak az iskolai tankonyv-terjesztésben megoldani.

4. A tankonyvek rendelése

A tanuloknak kiosztott lista kitoltésével a sziilo nyilatkozik arrdl, hogy gyermeke részére az
Osszes tankonyvet meg kivanja-e vasdrolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsat mas mddon,
példaul hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani. A beérkezett igények Osszesitése utan a
konyvtarossal ~ egyezteti  az  igazgatohelyettes/tagintézmény-vezetd a  kijelolt
tankonyvfeleldssel a megrendelendd konyvek példanyszamat. Ennek alapjan késziti el a
tankonyvfelelds a tankonyvrendelést. A tankonyvrendelésnek biztositania kell, hogy az iskolai
konyvtarban is rendelkezésre alljanak a sziikséges konyvek. Igy biztosithats, hogy a
tanuloszobai foglalkozdson megfeleld szamu tankonyv alljon a tanuldk rendelkezésére a
tanitasi orara torténd felkésziiléshez. A tankonyvrendelés elkészitésekor figyelembe kell venni
a belépd 1j osztalyok becsiilt 1étszamat.

5. A tanuléi tankonyvtamogatas rendje
Az ingyenes tankonyv igénylésének rendje

Az iskola vezetdje januar 10-éig felméri hany tanulonak kell, vagy lehet biztositani a
tankonyvellatast az iskolai konyvtarbdl, torténd tankonyvkolcsonzés utjan. A felmérés utan a
szlilok tajékoztatast kaptak arrol, hogy a koznevelési torvény. 46. § (5) bekezdés alapjan kik
jogosultak téritésmentes tankonyvellatasra, valamint a tankonyvtérvény 8. § (4) bekezdés
alapjan varhatoan kik jogosultak ingyenes tankonyvellatdsra vagy normativ kedvezményre.
Az iskolaba belépd Uj osztalyok tanuldi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell
elvégezni.
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6. A tankonyvterjesztés megszervezése

Az iskolai tankonyvellatas feladatai: a tankonyv beszerzése és a tanuldhoz torténd eljuttatasa.
Az iskolai tankonyvellatas zavartalan megszervezése az iskola feladata. Az iskola
tankonyvellatasi szerzodést kot a KELLO-val az iskolai tankonyvellatds feladatainak
végrehajtasaban. A tankoOnyvellatdsi  szerzOdés  tartalmazza a  tankOnyvellatas
megszervezeéséért , végrehajtasaért felelds személy vagy személyek nevét, akit vagy akiket az
igazgatd biz meg a feladattal. Az iskola a tankonyveket a tankonyvforgalmazotol értékesitésre
atveszi, ¢és a tankonyvforgalmazo nevében értékesiti. Az iskola megbizottja atadja a
sziiloknek, illetve a tanuloknak a tankonyvet, ¢és elveszi az ellenértékét, melyrdl a
tankonyvforgalmazo nevében az altalanos forgalmi adot is tartalmazo szamlat allit ki. A
tankonyvtamogatas 0sszegérol a tanuld illetve a sziild nevére sz616 szamla nem allithato ki.
Az iskolat a tankonyvforgalmazasban valo kozremiikodéséért a tankonyvellatasi szerzodésben
meghatarozottak szerint dijazéas illeti meg. Ebbol kell fedezni a tankonyvforgalmazasban
kozremitkodo dolgozok dijazasat, melynek 0sszegét az igazgatd allapitja meg.

7. A tankonyvellatas megszervezésének menetrendje és a felel6sok

Februar 20 to6l.: A munkak6zosségek csoportonként elkészitik a kovetkezd tanévben
szlikséges tankonyvek listajat. Felelds: tankonyvfeleldsok, munkakdzosség-vezetok

Marcius utolsé munkanapja.: A tankonyvlistak Gsszesitése, ennek alapjan a tankonyvrendelés
elkészitése, figyelembe véve a belépd osztalyok becsiilt 1étszamat. Felelds: igazgatod és
tankonyvfelel6sok

Marcius utols6 munkanapja.: A tankonyvek megrendelése. Felelds: igazgatd ¢és
tankonyvfelelésok Aprilis 30.: A tankonyvlistak elkészitése csoportonként, és azok kiosztasa
a tanuloknak. Felels: tankonyvfelel6sok, osztalyfonokok

Mijus 15.: Az elkészitett lista alapjan a tanulok és a sziilok nyilatkoznak arrdl, hogy mely
tankonyvek beszerzését kivanjdk az iskolai tankonyv-terjesztésben megoldani. Felelds:
osztalyfénokok

Junius 15.: A rendelés a beérkezett igények figyelembevételével a tankonyvrendelés
modositasa. A potrendelés hatarideje szeptember 5. FelelOs: : igazgato és tankonyvfeleldsok

Augusztus:  Tankonyvszallitmadny fogadésa, Dbiztonsagos elhelyezése. Felel6s:
tankonyvfeleldsok Augusztus vége.: Normativ kedvezményre jogosultak korének ellendrzése,
modositasa. Felelds: : tankonyvfelel6sok

Augusztus utols6 hete €s szeptember elsd hete: tankonyv-értékesités, a pénzszallitas
megszervezése a KELLO-ba Felelds: tankonyvfelelosok

Szeptember 30.: Visszaruzas Felelds: tankonyvfeleldsok
8. A tankonyv-értékesitéssel kapcsolatos szabalyok:

A tankonyv értékesitése, a tankonyvellatas az iskola kozremiikodésével torténik. Az iskola
igazgatdja az iskola honlapjan és az iskolaban kifiiggesztett hirdetés Utjan az értékesitési
id6pont el6tt legalabb 10 nappal tdjékoztatja a tanulok sziileit a tankonyv értékesitésének
helyszinérél és idopontjarol. A tankdnyvfelelds teljes anyagi feleldsséggel tartozik a
tankonyvek altala beszedett vételardért. A beszedett vételarral elszamol a KELLO felé. A
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tankonyvfelelds a munkajat dijazas ellenében végzi. A dijazds mértékét a KELLO allapitja
meg. Az iskola a tankonyveket a tankonyvfelels kozremiikodésével a Konyvtarellatotdl vagy
a értékesitésre atveszi, a Konyvtarellatdé vagy a kdzremiikdodd tankonyvforgalmazod nevében
értékesiti azokat. A hibas teljesitésért — a tankOnyvek darabszam szerint torténd atadas
kivételével — a Konyvtarellato felel.

9. Egyéb szabalyozas

Ha egy tanuld tanév kozben masik iskoldba a tankdnyveket magaval viheti. A tanulod
évfolyamonként legfeljebb két alkalommal jogosult a tankdnyv-jegyzéken szerepld aron
megvasarolni ugyanazt a konyvet. Masodik alkalommal a tanul6 e jogéaval akkor élhet, ha a
tankonyv haszndlhatatlannd valt, megsemmisiilt, elveszett, feltéve, hogy nem terheli
szandékossag ezek bekovetkezésében, €s ezt az iskola igazolja. Ha a tanul6 iskolat valt, az uj
iskoldban alkalmazott tankonyvet a tankdnyvjegyzékben szerepld aron jogosult megvasarolni.

5.3 Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

5.3.1 Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidos Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eléallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korményrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsadgu elektronikus aldirast kizarolag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az alébbi
dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldzataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek
férhetnek hozza.

5.3.2 Az elektronikus uton eldallitott, papiralapt nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban bevezetésre Keriilt az E-Kréta a digitalis naplé. A digitalis naplé
elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt adatként kezelend6, mert a rendszer nem
rendelkezik az agazat iranyitasaért felelés miniszter engedélyével. Az elektronikus naploba az
adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi, tanarai és az adminisztracidéért felelds
alkalmazottak. Az adatok tarolasa — ideiglenesen — az iskola e célra hasznalatos szerverén
torténik, a frissités legalabb egyoranyi gyakorisaggal torténik. A digitalis naplo elektronikus
uton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananyagat, a hidnyzokat, valamint a
tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziildk értesitését.
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Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuloi zaradékokat. Félévkor a tanuld elébb felsorolt
adatait tartalmazo6 kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfondknek alé kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanuldénak vagy a
szlilének.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbél papir alapu torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat €s formajat jogszabaly hatdrozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
orak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltds vagy a tanuloi jogviszony mas
megszliinésének eseteiben.

5.4 Teenddk bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VI111.31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezé intézkedéseket léptetjiik
életbe.

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

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

5.4.1 Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon {izenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola igazgatdjanak. Az értesitett vezetd vagy egyéb dolgozd a bejelentés
valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

5.4.2 A bombariad6 elrendelése a tlizriadbhoz hasonloan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariad6 tényét az iskolaradioban is kdzz¢é kell tenni.

5.4.3 Az iskola épiiletében tartdzkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes
utasitas hianyaban — az iskola udvara. A feliigyel6 tanarok a naluk 1évé dokumentumokat
mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évd és hianyzo tanulokat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezd
helyen tartdzkodni.

5.4.4 A bombariadot elrendeld személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles

bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!
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5.4.5 Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet munkavallalo torekedjék
arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

5.4.6 A bombariad6 lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariad6é altal kiesett tanitdsi i1d6t az iskola vezetéje potolni koteles a tanitas
meghosszabbitdsaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

6. Az intézmény munkarendje

6.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy megbizottja kozil egyikiknek az intézményben kell
tartdozkodnia abban az id6szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai
rendszerii délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért a tagintézmény vezetd vagy
megbizottja koziil legaldbb egyikiik hétfotol csiitortokig 7.30 és 15.00 ora kozott, pénteken 7.30
¢s 14.00 ora kozott az intézményben tartdzkodik. Egyebekben munkéjukat az iskola
szlikségleteinek és aktudlis feladataiknak megfeleld idében és idétartamban 1atjak el.

Az intézményvezetéo munkajanak értékelése el6zetesen kialakitott, elfogadott értékelési
szempontok alapjan a vezetdi onértékelés €és az intézményben l1étrehozott belsd értékeld team
értékelésének egybevetésével, vezetdi interju keretében torténik.

Célja: olyan helyi vezetésértékelési rendszer €s gyakorlat kialakitdsa, mely lehetdvé teszi,
hogy - egységes eljarasrend, modszerek és szempontrendszer segitségével - az egy fenntartés
alatt miik6do kozoktatdsi intézményrendszer vezetdi feladatait ellatd intézményvezetok
munkajanak értékelése rendszerszertien, tervezetten, onértékelésre épitve torténjen meg.

Az intézményvezeto-értékelési modell megfelel:
e A Kjt-ben megfogalmazott kdvetelményeknek

o Mikodtetése biztositek, hogy a magasabb vezetdi feladatokat ellatd munkavallalok
megismerjék munkajuk, feladatellatasuk megitélésének szempontjait, biztositékot
nyujt a tervezett idében bekovetkezd parbeszédre, az onértékelésre, az
intézményesitett véleménycserére

Az intézményvezeto teljesitményértékelésének teriiletei:

Vezetdi felkésziiltség, kompetenciak birtoklasa, alkalmazéasa
Tanligy-igazgatasi feladatok ellatasa

Gazdalkodasi tevékenység tervezése, szervezése, iranyitasa
Nevelési-oktatasi folyamatok iranyitasa, intézményi eredményesség
Humanerdforras fejlesztés és gazdalkodas

Szervezetfejlesztés

Kapcsolattartas, informacio €és kommunikaciod
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Az intézményvezet6 teljesitményértékelése az alabbi eljarasrend szerint torténik:
1. Felkésziilés az értékelésre

Vezet6i onértékelés elkészitése.

Ertékel6 csoporti értékelés elkészitése.

Az onértékelés és a kiilso értékelés Osszevetése

Ertékeld interju elvégzése, az onértékelés €s a kiilso értékelés eltéréseinek tisztazasa

> oA W N

A vezetd Osszesitett értékelésének elkészitése

6. 2 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai — a junius honap kivételével — heti 40 6ras munkaiddkeretben
végzik munkajukat. A heti munkaiddkeret els napja (ellenkezd irasos hirdetmény hidnyaban)
mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval ardnyosan szamitando
Ki. Szombati és vasarnapi napokon, tinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt
esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 o6ra, de nem
haladhatja meg a 12 o6rat. A pedagéogusok munkaidejiik 80%-at, tehat 32 drat az intézménybe
toltik el.

A pedagogusok napi munkaidejilket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsaval — altaldban maguk hatdrozzdk meg. A munkaltaté a
munkaiddre vonatkozo6 eldirdsait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése,
illetve a helyben szokasos mddon kifiiggesztett hirdetés utjan hatarozza meg. Sziikség esetén
el lehet irni a napi munkaidé-beosztidst egy pedagoégus esetén, vagy pedagdgusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a
fentiek az iranyadok.

6.2.1 A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagbdgusok teljes munkaideje a kotelezd ordkbol, valamint a neveld, illetve oktatod
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal
Osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1d6bdl 4ll. A pedagdgus-munkakodrben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a kotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

6.2.1.1 A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

c) iskolai sportkori foglalkozasok,

d) énekkar, szakkorok vezetése,

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

f) magantanul6 felkészitésének segitése,
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A pedagdgusok kotelezd oOrdban ellatandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolddo elokészitd ¢és befejezd tevékenység idotartama is. ElOkészitd és befejezo
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal val6 megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd oraszam
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaiddét oranként 60 perc idStartammal kell
szamitasba venni.

A pedagodgusok iskolai szorgalmi idére irdnyaddé munkaidé-beosztasat az Oorarend, a
munkaterv és a kifiiggesztett havi programok listija tartalmazza. Az orarend készitésekor
elsésorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tandri kéréseket az igazgato
rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

6.2.1.2 A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) atanulok dolgozatainak javitasa,

C) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi orak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett orak vezetése,

e) kisérletek osszeallitasa,

f) dolgozatok, tanulmanyi versenyek dsszeallitasa és értékelése,

g) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

h) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

1) feligyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

j) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

k) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkak6zosség-vezetoi,
didkonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

I) azifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatésa,

m) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

n) részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

0) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

p) a tanulok feliigyelete orakozi sziinetekben és ebédeléskor,

q) tanulmanyi kirandulasok, iskolai innepségek és rendezvények megszervezése,

r) iskolai linnepségeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

S) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

t) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

u) részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

V) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés,

W) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

X) osztalytermek rendben tartasa és dekoraciojanak kialakitasa.

6.2.1.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezhet6 pedagogiai feladatok
meghatarozasa

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

e a6.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
e a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w
pontokban leirtak.
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Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:
e a6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviill ellathatdé munkakdori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhet6 feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a koznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétdl hatadlyba 1épd meghatarozott kotott
munkaiddre vonatkozé eldirasait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagogus
maga dont.

6.2.1.4.A kozoktatasi intézmény vezetdje kereset-kiegészitéssel ismerheti el meghatarozott
munkateljesitmény elérését, illetve — a helyettesitést kivéve — az atmeneti tobbletfeladatok
ellatasat, igy kiilondsen a pedagogiai fejlesztd tevékenységet, a nevelés céljait szolgalo
tanoran kiviili foglalkozas terén nyujtott mindségi munkavégzést. A kiemelt munkavégzésért
jaro kereset-kiegészités a kozoktatasi intézmény barmely alkalmazottja részére megallapithato
egy alkalomra, illetéleg meghatarozott idore.

6.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

6.3.1 A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a
tagintézmény vezetd allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét
napi munkabeosztasok Osszeallitasandl az intézmény feladatellatdsdnak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetOségének
tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

6.3.2 A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elott a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagdgus a munkabdl valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésObb az adott munkanapon 7.20 oraig koteles jelenteni az intézmény
vezetéjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen. A hidnyzo pedagogus koteles varhatoan egy hetet meghaladé hianyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az igazgatohoz eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd
tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat
legkésobb a tappénz utolso napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni.

6.3.3 Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatdtol kérhet engedélyt legalabb két nappal
elébb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi ora
(foglalkozas) megtartdsara. A tanitdsi oOrak (foglalkozasok) elcserélését az igazgato
engedélyezi.

6.3.4 A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszeri helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy
nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles szakszeri Orat
tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat
megiratni és Kijavitani.

6.3.5 A pedagogusok szdmara — a kotelezd oOraszamon feliilli — a nevelé—oktatd munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést az
intézményvezet6 adja.
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6.3.6 A pedagdgus alapveto kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szadmszeri osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulads érdekében
elvégzendo feladatokrol.

6.3.7 A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatdlyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény 4altal elrendelt
kotelezé és nem Kkotelezé orakbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevelé-
oktat6 munkaval 6sszefiiggé tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idOpontja és idGtartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddtartamanak és
idépontjanak meghatarozasa a neveld-oktatd munkaval osszefiiggd egyéb feladatok ellatdsdhoz
elismert heti munkaidd-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor a pedagdégus munkaidejének
felhasznalasar6l maga dont, igy ennek iddtartamarol — ezzel ellentétes irasos munkaltatoi
utasitas kivételével — munkaid6-nyilvantartast nem kell vezetnie az E-Kréta naploban

Az intézmény vezetdje a pedagoégusok szaméra azokban az esetekben rendelheti el a munkaidd
nyilvantartdsat, amikor a teljes munkaid6 fentiek szerinti dokumentdldsa vélhetden nem
biztosithato.

6.4 Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezeté allapitja meg. Munkakori
leirasukat az igazgatd és a gazdasagvezetd kozosen késziti el. A torvényes munkaidd é€s
pihendidé figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, ¢s a munkavallalok szabadsaganak kiadésara.
A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatirozza
meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai
dolgozok esetében az intézményvezet6 szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.
Kiegészités- Szocialis segitok tevékenysége az intézményben

A koznevelés intézményekben a személyes gondoskodast nyuajtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladadatairol €s miikodésésiik
feltételeirdl sz616 15/1988. NM rendelet 2018.szeptember 1-t61 hatalyos 26.§ alapjan:

Az 6voda és iskolai szocidlis segitd szolgaltatas ellatasarol a csalad és gyermekjoléti kozpont
egyiittmitkddési megallapodast kot a nevelési intézménnyel.

Az egyiittmikodési megallapodas értelmében a segité szakember az intézményben bent
tartozkodhat, és szakmai tevékenységet végezhet.

A szolgaltatds nyujtdsahoz kiilon helységet és infrastruktarahoz vald hozzaférést biztosit az
intézmény. A foglalkozason résztvevd gyermek sziileinek hozzajarulasi nyilatkozatot kell
kitolteni.
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6.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan mikodése érdekében az intézményvezeté allapitja meg. Munkakori
leirasukat az igazgatd és a gazdasagvezetd kozosen késziti el. A toérvényes munkaidd és
pihen6id6 figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsadganak kiadasara.
A nem pedagégus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatirozza
meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai
dolgozok esetében az intézményvezeto szobeli vagy irasos utasitasaval torténik

6.5 Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz610, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazést kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairdsaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztdlyfonokok munkakori leirdsat kiilon készitjik el az
osztalyfonokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfénoki feladatok ellatasanak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal médositanunk a pedagogus
munkakori leirasat.

6.5.1 Tanito munkakori leiras-mintdja

A munkakor megnevezése: tanito
Kozvetlen felettese: az igazgato

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek, targyi tudasdanak
folyamatos fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi vizsgara valo sikeres felkészitése.

1. A f6bb tevékenységek osszefoglaldsa

® megtartja a tanitasi orakat,

o feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

e megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az
igazgatonak,

o munkaidejének beosztasat az SzMSz megfelel6 szakaszai részletezik,

o a munkaiddkeretben meghatarozott munkaidot csak irdsos igazgatoi utasitasra lépheti
tul,

o Jegalabb 10 perccel a munkaido, iigyeleti ido, illetve tanitasi oraja kezdete elott
koteles a munkahelyén tartozkodni,

® a tanitasi ordra valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem dllapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

e q zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az ora végén zarja,

e tanitasi ordjan vagy kozvetleniil azt kovetoen bejegyzi a digitalis naplot, nyilvantartja
az orarol hianyzo vagy késo tanulokat,

o rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb a heti oraszam + 1
osztalyzatot (de legaldabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,

o osszedllitia, megiratja és két héten beliil kijavitia a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazaro dolgozat idopontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt
idopont elott tajékoztatja,
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a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast koveto oran ismerteti a tanulokkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis naploba, a tanulo egy irasbeli vagy
szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato (kivételt képez a magyar nyelv és
irodalom dolgozatok értékelése),

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elorehaladdsuk
mértékerdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,

fogaddordt tart az igazgato dltal kijelolt idopontban,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg,

megszervezi a sziikséges szemlélteto eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,
az igazgato beosztasa szerint részt vesz aZ osztdlyozo és kiilonbozeti vizsgdkon, iskolai
meéreéseken,

helyettesités esetén szakszerti orat tart, ha legalabb egy nappal a tanora megtartasa
elott biztak meg a feladattal,

egy ordt meghalado hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztdalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatoan egy hetet meghalado hianyzasa elott
tanmeneteit — a szakszerii helyettesités megszervezése érdekében — az igazgatohoz
eljuttatja,

bombariado vagy egyéb rendkiviili esemény bekévetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kitiritésében, menti az dltala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

felelosséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges szemlélteto eszkozok, konyvek,
stb. rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaert,

elokesziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,
folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetaldasadval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiseri az iskola tanuldit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra,
stb.

sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztdlyok osztalyfonokeivel,

a konferencidt megelozden legaldabb két nappal lezdrja a tanulok osztalyzatait,

ha a tanulo lezart érdemjegye jelentosen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanulo
karara, akkor erre a tényre a konferencia elott felhivja az osztalyfonok figyelmét, az
eltérés okat a konferencian megindokolja,

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, sziikség esetén ellatja a tanulok
versenyre valo kiséretét,

kézremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitdsaban.

Kiilonleges felelossége

o felelos a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve
az igazgatonak.
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3. Jarandosdga

o a munkaszerzodésében a Kjt. eloirasai szerint meghatarozott munkabér

o a138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kételezo potlékok

o tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuloradij az iskolai
étkezés igenybe vétele esetén a munkdaltato altal biztositott étkezési tamogatas

6.5.2 Testnevel6 munkakori leiras-mintdja

A munkakor megnevezése: testneveld

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek és targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése, szemléletiik formalasa, az érettségi vizsgara és tovabbtanuldsra
torténd sikeres felkészitésiik.

1. A f6bb tevékenységek osszefoglaldsa

® szakszeriien, legjobb tudasa szerint megtartja a tanitasi orakat

o feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében régzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokeszitése és végrehajtasa

o a munkakézosség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket betartja, a
két honapndl nagyobb mértékii lemaraddast jelzi az igazgatonak

o munkaidejének beosztasat az SzMSz tartalmazza

® a munkaidokeretben meghatarozott munkaidot csak irasos igazgatoi utasitdsra lépheti
tul,

o legalabb 10 perccel a munkaido, tigyeleti ido, illetve tanitdsi ordja kezdete elott koteles a
munkahelyén tartézkodni

® q tanitdsi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem dllapotdra, ha az osztaly
elhagyja a tantermet — ellendrizve az dllapotokat — utolsokeént tavozik

e gondot fordit kérnyezete tisztasagara, a tantermekben, folyosokon és egyéb
helyiségekben a tanulokkal folszedeti a szemetet

e q zdart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az ora végén zdrja

e tanitasi ordit két napon beliil bejegyzi az osztdalynaploba, pontosan nyilvantartja az
orarol hianyzo vagy késé tanulokat

o rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legaldabb a heti oraszam + 1 osztalyzatot,
de félévenkeént legalabb harom osztalyzatot ad minden tanitvanydanak

e a tanuloknak adott osztdlyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal

® az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis naploba, a tanulo egy irasbeli vagy
szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato

e tanitvanyai szamadra az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elorehaladasuk
mértékerol, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol

e részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a szakmai
munkakézosség megbeszélésein, az iskola rendezvényein

o ¢évente harom alkalommal fogadoorat tart az igazgato dltal kijelolt idopontban

o megszervezi a sziikséges szemlélteto eszkozok, tanitdsi segédanyagok orai haszndlatat,

® azigazgato beosztasa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozo és kiilonbozeti
vizsgakon, iskolai méréseken
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o helyettesités esetén szakszerii ordt tart, ha legkésobb az ora megtartasa elotti napon
biztak meg a feladattal

o egy orat meghalado hianyzdsa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamdra az
0Sztalyokban elvégzendo tananyagrol, azt a munkakozosség-vezetohoz eljuttatja

e bombariado vagy egyeb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kitiritésében

o elokesziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,

o folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasdval, korrepetdldsaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat

o clkiséri az iskola tanuloit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra, stb.

e kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel

o a konferenciat megelozoen legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait, ha a

tanulo lezart érdemjegye a tanulo karara jelentosen eltér az osztalyzatok atlagatol, akkor
erre a konferencia elott felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a konferencian

megindokolja
e beosztdsa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, projektfoglalkozason, sziikség
esetén ellatja a tanulok versenyre valo kiséretét

2. Specidlis feladatai

kiilon feladatleiras alapjan osztalyfonoki feladatokat lat el

kapcsolatot tart a gyogytestnevelési orakra beosztott diakok sziileivel
kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgaltato Kozponttal

a tanév elsd tanitasi ordjan megtartja a tantdrgyhoz kapcsolodo tiiz-, baleset- és
munkavédelmi tdjékoztatdst

3. Jarandosdga

o a munkaszerzodésében a Kjt. elbirdsai szerint meghatdrozott munkabér

o a138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelezé potlékok

o tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuloradij az iskolai
étkezés igénybe vétele esetén a munkaltato altal biztositott étkezési tamogatas

6.5.3 Osztalyfonok kiegészité munkakori leirds-mintdja

A kiegészité munkakor megnevezése: Osztalyfonok
Kozvetlen felettese: az igazgato

Megbizatdsa: az igazgato bizza meg egy tanév idotartamra
Jelen munkakori leiras a pedagogusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

1. A fobb tevékenységek dsszefoglalasa

o feladatairdl és hataskorérdl iranyadoak az SzMSz megfelelo fejezetében leirtak,

o feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezeési,
stb. feladataira,
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2.

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfondoki tevékenységet ennek alapjan
szervezi meg,

részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: digitalis naplo, anyakonyv,
bizonyitvanyok, stb.

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

elokesziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az eloirt idoben leadja a
kirandulasi tervet,

felelosséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges eszkozok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszerti haszndlatanak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztalyaba jaro didkok sziileivel, a sziiloi munkakozosséggel, az
osztaly diakonkormanyzati vezetoségével,

biztositja az osztaly képviseldinek a diakénkormanyzati megbeszéléseken és az évi rendes
didakkozgytilésen valo részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanito tandrokkal,

a konferenciat megelozéen legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas és
szorgalom jegyére,

elokésziti a sziiloi értekezletek lebonyolitasat, kozremiikédik az iskola sziilokkel és
tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositdsi tevékenységében,

kozremiikodik a tanuloi tankonyvtamogatdsok iranti kérelmek osszegytijtésében és
elbiralasaban,

részt vesz osztalya bemutatkozo miisordanak, szalagavato miisoranak, diakigazgato-
valasztasi miisordnak, stb. elokészité munkdlataiban,

minden tanév elso hetében ismerteti osztalydaval az iskolai hazirendet, vagy az
evfolyamnak és a sziikségleteknek megfeleloen felhivia a figyelmet egyes eldirdsaira,
kozremiikodik a valaszthato foglalkozdasok felvételének lebonyolitasaban, segiti osztalya
tanulonak a felsofoku tanulmanyokra torténd jelentkezését

folyamatos figyelmet fordit osztdalyanak dekordcidjara, a faliujsag karbantartdsara,
minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjusagvédelmi felelosnek a hatranyos és
halmozottan hatranyos, a sajdtos nevelési igényii és a veszélyeztetett didkok névsorat, az
ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitalisnaploba

folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitalis naploban a didkok adatainak
vdltozasat, a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekévetkezo valtozasokat

a tanév elején osztdalya szamadra megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanuldokkal.

Ellenorzési kitelezettségei

november, januar és aprilis honap 8. napjaig ellendrzi a digitalis naplo osztdlyozo
részének dllapotat, az osztalyzatokat érinté hianyossagokat jelzi az oktatasi
igazgatohelyettesnek,

figyelemmel kéveti a tanulok igazolt és igazolatlan hianyzasat, 8 napon beliil igazolja a
hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel kéveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus tizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

a digitalis naploban irott iizenet utjan értesiti a sziiloket a tanulo gyenge vagy hanyatlo
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

az SzMSz eloirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hianyzasrol, ha a
tanulo bukasra all, valamint a 200 orat meghalado éves hianyzas esetén,
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o a konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentosen az osztalyzatok atlagatol a tanulo
karara.

3. Kiilonleges felelossége

felelos a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximdlis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégdkkal és az osztalyokkal kapcsolatos informdciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a hatdskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak.

6.5.5 Takarito munkakori leiras-mintdja

A munkakor megnevezése: takarito

Kozvetlen felettese: az igazgato

Kinevezése, munkaideje:

hatarozatlan idotartamra,

munkabére munkaszerzodése szerint

naponta 6.30-71.00 és 15.30-19.00 ordig osztott miiszakban, amely munkaido ebédidot
nem tartalmaz

1. Legfontosabb munkakori feladatainak osszefoglaldsa

az igazgato kozvetlen utasitdasai szerint jar el az épiilet takaritasi munkalataiban
napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo tantermeket, padlozatukat
felmossa, tiszta langyos vizzel lemossa a tablat

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo folyosorészeket

naponta lemossa a WC-kagylokat és az iilékéket, naponta fertétleniti azokat, sziikség
szerint tisztitja az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket

a tanulok iskolaba érkezését kovetoen felmossa a folyosokat

mindennemii olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az
épiilet allando tisztan tartasat

sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosdsat, napi gyakorisaggal tisztitia a
villanykapcsolokat, fertotleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozo szamitogépek
billentytizetét

napi gyakorisaggal takaritja a tanuldi és tanari asztalokat és székeket, rendkiviili
esetben az asztalok lapjat fertotleniti

kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyiijté edényzet
rendszeres tiritése, tisztitdsa

porszivozza a szonyegeket, sziikség szerint folkeni a parkettat

sziikség szerint ontozi a tanteremben és a folyoson lévo viragokat

nagytakaritdast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyosoteriiletének
suroldsat, a fiiggonyok mosasat, a padok és falburkolok surolasat

a nagytakaritasok idoészakaban — a tobbi takaritoval kozosen — az gazdasagvezeto
utasitasa szerint az egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat

a nagytakaritasok alkalmaval a szokasosnal alaposabban elvégzi mindazokat a
feladatokat, amelyek napi munkajahoz tartoznak
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® a hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval

o folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi mitkédése soran keletkezett, a
biztonsagos munkavegzeést veszélyezteto hibdakat, azt jelzi a karbantartonak vagy az
igazgatonak

2. Jarandosag
® a munkaszerzodésében meghatarozott munkabér,
e avonatkozo jogszabalyokban, illetéleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
veédoeszkozok

rqr e 1

6.6.1 Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal Gsszhangban levé heti orarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi 6ran kiviili foglalkozasok csak a kotelezo
tanitdsi oOrdk megtartdsa utan, rendkivili esetben (igazgatdéi engedéllyel) azok elott
szervezhetok.

idében kezdddik. A kotelezd tanitasi ordk déleldtt vannak, azokat legkésObb altaldban 14.00
oraig be kell fejezni.

tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgaté adhat engedélyt. A tanitési
ordk megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet. A kotelezé
orvosi vizsgalatok az igazgatd altal elére engedélyezett idépontban és modon torténhetnek,
lehet6ség szerint tigy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

6.6.4 Az orakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik. Dupla
ordk (engedéllyel) sziinet kozbeiktatdsa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatiras esetén,
rendkiviili esetben.

6.7 Az osztalyozo vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulonak osztalyozé vizsgat
kell tennie, ha:

a) Az Oktatasi Hivatal felmentette a tandrai foglalkozasokon valo részvétel alol,

b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulméanyi kovetelményének egy
tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,

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

d) ha a tanuld hianyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi orak 30%-at meghaladta és a
nevelbtestiilet nem tagadta meg az osztalyozé vizsga letételének lehetdségét,

e) atvételnél a tagintézmény- vezetd eldirja,
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f) a tanulo fiiggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

Az a), b), c), f) esetben, ha a tanuld kérésére jon 1étre (pl. utdlag fel szeretné venni a valaszthato
tantargyat, eldrehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanuld kdoteles az osztalyozo vizsga
kitlizott idépontja elott legalabb a vizsgara jelentkezni. A tagintézmény- vezeto a jelentkezések
Osszegzése utan kijeldli a vizsgabizottsdgot, meghatarozza a vizsga idejét és helyét.

6.8 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 6.30 6ratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legfeljebb 18.00 oraig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint
tart nyitva . Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények
hianyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendt6l valé eltérésre — eseti
kérelmek alapjan — a tagintézmény-vezeté ad engedélyt.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaloéi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jaro tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérével, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

6.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

6.9.1 Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket a Magyar Koztarsasag cimerével
kell ellatni. Az épiileten Ki kell tiizni a nemzeti lobogét.

Az iskola minden munkavallaloja és tanuldja felelos:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
a kozosségi tulajdon védelméért, allapotdnak megdrzéséért,
az iskola rendjének, tisztasaganak megOrzéséért,
az energiafelhasznéléassal valo takarékoskodasért,
a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

6.9.2 A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit, stb. a diakok
els6sorban a kotelezd és a valaszthatd tanitdsi ordkon haszndlhatjdk. A foglalkozasokat
kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tarté pedagogus feliigyelete mellett —
lehetéség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A tantermek, tornaterem, stb.
hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolodo belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek
betartasa tanuloink és a pedagogusok szamara kotelezo.

6.9.3 Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak
az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

6.9.4 Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket, szertarakat zarni kell. A

tantermek, szertarak bezarasa az orat tartdo pedagogusok, illetve — a tanitasi orakat kovetéen — a
technikai dolgozok feladata.
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6.9.5 A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elotti 30 méter sugari
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 szadmara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos!

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

6.11 A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsd napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tjékoztaté megtorténtét
és tartalmat dokumentalni kell, a t4jékoztatas megtorténtét a didkok aldirasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: technika, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatas megtorténtét az osztalynaploban
dokumentélni kell. Az iskola szamitdogépeit a tanulok csak tandri feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagdgus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuloink és a pedagégusok szamara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését,
nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgatd altal megbizott
munkavédelmi felelds végzi.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét €s tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatdson valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagégusok a tanitiasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii
eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszk6z veszélytelenségének megallapitasa
az intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez
kotheti az eszkdz oOrai hasznalatdit. A pedagogusok altal készitet nem technikai jellegli
pedagbgiai eszk6zok a tanitdsi orakon korlatozas nélkiil hasznélhatok.
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6.12 A mindennapos testnevelés szervezése

Diakjaink szamra a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz,
amelybol heti négy orat az orarendbe iktatva osztialykeretben szerveziink. Az 5.
testnevelés orat didkjaink szamara az aldbbi rendben biztositjuk:

e a Kkiils0 szakosztalyokban igazolt, versenyszeriien sportolé tanulék szadmara a
szakosztalyban torténd sportolassal — a koznevelési torvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval

e a kotelezo testnevelési orakon feliil szervezett heti 1 6ras gyogytestnevelési foglalkozason
torténd részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskolaegészségiigyi szolgalat
szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési 6rakon is részt vehetnek

rer e r

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetOségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és iddtartamat az igazgatd rogzitik a tandran
kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrdl naplot kell vezetni.

e Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
a misor elkészitéséért felelds pedagdgus megnevezésével. Az ilinnepségeken az iskola
tanuldi a hazirend, az SzZMSz és a szdbeli utasitasoknak megfeleld 61tozékben és rendben
kotelesek megjelenni.

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

o A felzarkoztatiasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkoztatas. A korrepetdldst a tagintézmény- vezetd 4altal
megbizott pedagdgus tartja.

e A tanulmanyi kirdndulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdndulasok igényes és
egyben olcsd megszervezése €s problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi
kiranduldsok szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatdi utasitdsban kell
szabalyozni.

7. Az intézmeny neveldtestilete

7.1 Az intézmény neveldétestiilete

7.1.1 A nevelGtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 €s hatarozathozo szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakdrt betoltd munkavallaloja, valamint a neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segitd egyéb fels6foku végzettségli dolgozoja.
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7.1.2 A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény muikodésével kapcsolatos iigyekben a kdoznevelési torvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

7.1.3 Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremukodésével kdlcsonzés forméjaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat.

7.2 A nevelotestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
7.2.1 A tanév sordn a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

e tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozo konferencia,

e tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

7.2.2 Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhato 0Ossze az intézmény Iényeges
problémainak (fontos oktatdsi kérdések, kiillonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
¢letet atalakitdo, megvaltoztatd rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a
nevelétestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A
nevelbtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az
értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen
1évO személy (hitelesitd) ir ala.

7.2.3 A nevelbtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdajanak ¢és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykdzosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A neveldtestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanito pedagégusok vesznek részt kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfénokok megitélése alapjan barmikor tarthatdé az osztaly aktudlis
problémainak megtargyalasa céljabol.

7.2.4 A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszeru szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén
az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
kertilnek.

7.2.5 Augusztus végén tanévnyito értekezletre, jiniusban a tagintézmény- vezetd altal kijelolt
napon tanévzaré értekezletre keriil sor. Az értekezletet a tagintézmény- vezetd vezeti.
Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idépontban — osztalyozo értekezletet
tart a nevelGtestiilet.

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

A nevel6testiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési

joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A nevelOtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — a tagintézmény-vezet6 adhat felmentést.
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8. Az intézmenyi kozosségek, a kapcsolattartds formai €s
rendje

8.1 Az iskolakozosség

Az iskolakdzosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és
kuratoriumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az dsszessége.

8.2 A munkavallaldi kozosség

Az iskola nevel6testiiletébdl ¢és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban allo
adminisztrativ és technikai dolgozokbdl all.

A tagintézmény-vezetd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével az alabbi
iskolai kozdsségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakozosségek,

o sziiléi munkakdzosség,

o osztalykozosségek.

8.3 A sziil6i munkakozosség

Az iskolaban mikodd sziil6i szervezet a Sziil6i Munkako6zosség (a tovabbiakban: SzM).
Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

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

e a sziiléi munkak6zosség tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi timogatasok mértékének, felhasznélasi
modjanak megallapitasa.

Az SzM munk4djat az iskola tevékenységével az SZM patrondlé tanara koordindlja. A patronald
tanart az igazgato bizza meg egy tanév idotartamra. A SzM vezetdségével torténd folyamatos
kapcsolattartasért, az SzM véleményének a jogszabdly 4&ltal eldirt esetekben torténd
beszerzéséért a tagintézmény-vezeto a felelds.

8.7 Az osztalykozosségek

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

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok
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Az osztalyfonokot — az osztalyfondki munkakodzosség vezetdjével konzultdlva — az igazgatd
bizza meg minden tanév juniusaban, elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

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

e Egyiittmikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozdsség kialakulasat.

e Segiti és koordinadlja az osztidlyban tanitd pedagdégusok munkdjat. Kapcsolatot tart az
osztaly szlil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét,
az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatit a nevelOtestiilet elé
terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.

o Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tligyviteli teenddket: digitalis napld vezetése, ellenérzése,
félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolésa.

e Segiti és nyomon kdveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendé ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola ifjusagvédelmi felelosével.

e Tanulodit rendszeresen tdjékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrdl, azok megoldésara
mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanuldok jutalmazédsara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfonoki munkakdzdsség munkdjdban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

8.8 A sziilok, tanulék, érdeklodok tajékoztatasanak formai

8.8.1 Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
sziilo1 értekezletet tart. Ezen tul a felmeriil6 problémak megoldasa céljabol az igazgatd, az
osztalyfonok vagy a sziil6i munkakozosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat ossze.
Osszevont sziiléi értekezletet az igazgatd, tagintézmény-vezetd hivhat dssze.

8.8.2 Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az igazgaté altal kijeldlt idopontban — harom
alkalommal tart fogadoorat. A fogadoorak idétartama legalabb 90 perc. Ha a pedagdgusnak
nem sikeriilt minden sziilével megbeszélést folytatnia, a fogaddora idétartama az igazgatd
dontése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a sziil6, gondviseld a fogadodran kiviili iddpontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél
utjan torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

8.8.3 A sziil6k irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok €s az osztalyfonokok a digitalis napld vezetésével tesznek

eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel vald kapcsolatfelvétel telefonon vagy a
digitalis naplé révén kiildott elektronikus levéllel torténhet.
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Az osztalyfonok a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis napld lizenetkiildo funkcidjaval
vagy elektronikus levél utjan értesiti a sziiléket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulmanyi
eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfondk a digitalis napld utjan
tajékoztatja a sziiloket a fogaddorak, a sziiléi értekezletek idépontjardl és mas fontos
eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény el6tt.

8.8.4 A didkok tajékoztatasa

A pedagogus a diak tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezO tanitasi Oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldéval. A
tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybdl legalabb a targy heti
oraszamanal eggyel tobb osztilyzatot adunk. E szabaly aldl a heti egy oras targyak kivételt
képeznek, e targyaknal is sziikséges a harom osztilyzat megléte a tanulo lezarasahoz. Az
osztalyzatok szamdnak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok
megirasanak idOpontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idépont elott
tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot
lehet iratni.

A tanuld egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhatd. Az irasbeli szdmonkérések, dolgozatok javitdsat két héten
beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazd intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétdl, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A didkkozosséget érintd
dontéseket iskolagyllésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formajaban kell a didksag
tudomasara hozni.

8.8.5 Az iskolai dokumentumok nyilvdnossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

e alapito okirat,
pedagogiai program,
mindségiranyitasi program,
szervezeti €¢s miikodési szabalyzat,
hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatoi irodaban szabadon megtekinthetdk,
illetve (az alapitd okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos alapito
okirat a wwwe.kir.hu honlapon talalhat6 meg. A fenti dokumentumok tartalmardl —
munkaidében — az igazgatd ad tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei
szdmara a beiratkozaskor illetve a hazirend 1ényeges valtozasakor atadjuk.

8.9 A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

8.9.1 Az elézdekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fen a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosité szervezettel. Az iskola-egészségligyi
ellatast Hercegkut Onkorményzata segitségével a fenntart6 biztositja. Az iskola-egészségiigyi
szolgalat szakmai ellendrzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A
kapcsolattartast az iskola igazgatoja biztositja az alabbi személyekkel:
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e az iskolaorvos,
e aziskolai védénok,
e az ANTSZ Rendes vérosi tiszti-fGorvosa

8.9.1.1 Azigazgaté és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VII1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szoldo 26/1998. (1X.3.) NM-
rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan a gimnazium tanuldinak
rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat Rendes varosi tiszti
féorvosa iranyitja és ellendrzi, akinek munkaltatéja Hercegkat Polgarmestere. Az iskolaorvost
feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatoja, a kdzvetlen segité munkat a szervezési
igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak {itemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok szlrdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifiiggeszti a tanari
szobaban.

8.9.1.2 Az iskolai védono feladatai

e A védond munkajanak végzése soran egyiittmikodik az iskolaorvossal. Elésegiti az
iskolaorvos munkdjat, a sziikséges sziirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6zd ellen6rzé méréseket (vérnyomas,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatojaval.

e Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orédkat, eldadéasokat tart az osztalyfénokkel egyiittmiikodve.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyodiratokat, azokat
mindennapi munk4jaban felhasznalja.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

8.9.2 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megelozésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetbje a 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok -ellatasara
gyermek- és ifjasagvédelmi felelést- az osztalyfonokoket bizza meg a feladatok
koordinalasaval. A gyermek- és ifjisagvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a fenntartod altal
miukodtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. A tanulod
anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast
rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasa érdekében.
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8.9.3 Kiilso kapcsolataink a kovetkezdek:

- Székhely intézménnyel: Sarospataki II. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskolaval
- Iskolank kapcsolatot tart fenn fenntartonkkal a Sarospataki Tankeriilettel
- Hercegkat Kézség Onkorményzataval

- A Német Nemzetiségi Onkorményzattal

- A Hercegkuti Gyongyszem Német Nemzetiségi Ovodaval

- Hercegkut civil szervezeteivel

- Hercegkut Miivelddési Hazaval

- A Farkas Ferenc Miivészeti Iskolaval

- Sérospatak Miivelodés Hazaval

- A Pedagogiai Szakszolgalattal

- A Csaladsegité Kozponttal

- A térségi német nemzetiségi iskoldival: Ratka, Rakamaz, Satoraljaujhely

9. A tanulok ligyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
9.1 A tanuléi hidnyzas igazolasa

A tanuloi hianyzassal kapcsolatos szabalyozds a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes elbiraldsa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitlink az aldbbiakban.

rar s r

tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfénok a tanév végéig koteles megbrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a) a sziild eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

C) a tanul6 hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e Dbejaro tanuld érkezik késObb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanuld hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili iddjaras stb.).

9.1.2 A sziil6 a tanitasi naprol valé tavolmaradast sziil6i igazolassal utolag is igazolhatja.
A tanuld szamara eldzetes tavolmaradasi engedélyt a sziild irdsban kérhet. Az engedély
megadasardl tanévenként harom napig az osztalyfonok, ezen tul az igazgatd dont az
osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanul6 tanulmanyi
eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

9.3 Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulékat megilleté kedvezmények
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9.3.1. Versenyen résztvevo tanulo két oraval (120 perc), megyei versenyen résztvevo tanuld a
szaktanara altal meghatarozott id6pontban mehet el a tanitasi 6rakrdl. A szaktanar koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktanarokat a versenyzOk nevérdl, és a hianyzas
pontos idejérdl.

9.3.2 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatdsa utdn — az igazgatdé dont. A dontést kovetden a szaktanar és az osztalyfonok az
elézoekben leirt modon jar el.

A 9.3.1. — 9.3.2 szakaszokban szabalyozott esetekben az osztilyfénok — a hidnyzast
iskolaérdekbél torténé tavollétnek minésiti a napléban, és a tanitasi napokroél, érakrol
valo tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hianyzasok havi osszesitésénél.

9.4 A tanuloi késések kezelési rendje

A naplo és a késok listajat rogzité iratok bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen
kés6é tanulé sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlddés esetén behivja az iskolaba. A
magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanuld tanitasi orarol valo késését, a késés percekben szamitott idotartamat és a tanulo
hidnyzasat a pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott orak igazolasat az osztalyfonok
végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztilyfondk az
igazgatohelyettessel egylitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség
megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

9.5 Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirasai szerint torténik.

9.5.1 tankételes tanuld esetében:

e elso igazolatlan 6ra utdn: a a szilo értesitése

o tizedik igazolatlan 6ra utan: a sziil iktatott postai levélben torténd értesitése

e a tizedik igazolatlan ora utan: a lakohely szerint illetékes jegyzé értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

e a huszadik igazolatlan oOra utan: a sziilé postai uton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

e az 6tvendik igazolatlan 6ra utan: a jegyz0 értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

9.6 A tanul6 altal elkészitett dologért jaré dijazas
A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltérd megallapodds hidnyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi

meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el6 a
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tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefiiggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziiloje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozasara forditott becsiilt
munkaid6. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositdsat kovetéen az intézmény
vezetdje tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan.
A megaéllapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskora tanuld esetében a sziild és a tanulo) alairja.
Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megdllapodds hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotora.

9.7 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

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

o A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
dertil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szol6 informacio
megszerzesét kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatdrnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és sziilot személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérol, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

e A legalabb haromtagt fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a
nevel6testiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem
jogosult a bizottsadg elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tiiz6 nevelGtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelGtestiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket €s javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyalason a veélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idétartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgalod teremben.

o A fegyelmi targyalasrél és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziil6jének.

36



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

A fegyelmi targyalast kovetden az elséfoku hatarozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

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

9.8 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megel6zden személyes
talalkozé révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérél, valamint a
fegyelmi eljarast megeldz6 egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
és a sziil6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljards idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tizi ki, az egyeztetd eljards idSpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus titon €s irdsban értesiti az
érintett feleket

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

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
kijelolés¢hez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
szlikséges

a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

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

ha az egyeztetd eljaras alkalmazdsaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfoljebb
harom hénapra felfliggeszti
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e az egyeztetést vezetOnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal
lezaruljon

e az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak aléd

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

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

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

A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,, Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban
egy erre a célra kijeldlt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kdlcsonzési €s
egyéb feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.

Tankonyvtari szabalyzat

I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

e atankdnyvpiac rendjérdl szol6 2001. XXXVII. térvény
e 23/2004 (VIII. 27.) OM rendelet a tankdonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél

Az Oktatasi Hivatal teszi kozz¢ a tankdnyvek hivatalos jegyzékét, amelyet
folyamatosan feliilvizsgal és frissit. Amennyiben tankdnyvet szeretne rendelni, vagy
részletesen keresni a tankonyvek kozott, megteheti a Kozoktatasi Informacids Iroda
(www kir.hu) Tankonyvi Adatbazis-kezeld Rendszerében a
http://www.iskola.kello.hu// webcimen.

II. Az intézmény a kovetkezd0 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

1. A didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasdba felvett tankonyveket kapjadk meg
hasznalatra.

2. Ezeket a tankonyveket a diakok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljak. A didkok altal atvett tankonyvek arra az iddtartamra kolesondzhetdk ki,
ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes
tankonyvtamogatas révén kapott tankdnyvet a tanuld nem hasznélja folyamatosan, a
tanév végén junius 15-ig minden kolcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell
juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére tankOnyvtadmogatas céljara juttatott
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Osszegnek legalabb a huszondt szazalékat tartés tankonyv, illetve az iskoldban
alkalmazott ajanlott és kotelezé olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt
konyv és tankdnyv az iskola tulajdondba, az iskolai konyvtar alloméanyaba keriil.

A didkok tanév befejezése elott, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején,
illetve tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskoru tanul6 sziilgje koteles a kdlcsonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az
iskoldnak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb.
rendeltetésszerli hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

5. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiillon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasdhoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:

e az egyedi kdlcsonzésekrol (folyamatos)
a napkoziben letét 1étrehozasa (szeptember)
Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankonyvekrol (szeptember-oktober)
Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankdnyvekrél (junius 15-ig)
listat készit a selejtezendd tankonyvekrél (oktober-november)
listdit készit a konyvtarban talalhatd 25%-bol beszerzett kotelezd és ajanlott
olvasmanyokrol

4. Kartérités

A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartés tankOnyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megérizni és rendeltetésszertien hasznalni.
Ebbdl fakadoan elvarhato tdle, hogy az 4ltala hasznalt tankdnyv legalabb négy évig
hasznalhat6 allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

e azelso év végére legfeljebb 25 %-0s

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartdos tankonyvet kolesondz, a
tanulo, illetve a kiskora tanulo sziilgje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmaz06 kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgato irdsos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal
benyujtott kérelem elbirdldsa az igazgatd hataskore.
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1. szamu melléklet

Sérospataki II. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola Gyongyszem Német Nemzetiségi
Tagintézmény adatkezelési szabalyzata

A 2011. évi CXC. torvény A koznevelésrol 26. §. szabalyozza a koznevelési
intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiillonleges adatok kezelését.
I. Nyilvantarthato adatok

1. A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai
adatgytijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

2. A koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagdgus oktatasi azonosité szamat, pedagogus-
igazolvanyanak szamat, a jogviszonya iddtartamat és heti munkaidejének mértékét.

3. A koznevelési feladatokat ellato intézmény az 6raadd tanarok:
a) nevét,
b) sziiletési helyét, idejét,
¢) nemét,
d) lakohelyét, tartézkodasi helyét,
e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
f) oktatdsi azonositd szdmat tartja nyilvan.

4. A koznevelési intézmény a gyermek, tanul6 alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye €s ideje, neme, allampolgarsaga, lakéhelyének,
tartozkoddsi helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartdzkodas jogcime €s a tartozkodasra
jogosito okirat megnevezése, szama,

b) sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

c) a tanulo tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

o felvételivel kapcsolatos adatok,

az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,

e jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

o tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,

o kiemelt figyelmet igényld tanulora vonatkoz6 adatok,

e atanuld- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

¢ atanul6 oktatasi azonosité szama,

e mérési azonosito,

e atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

e amagantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,

e a tanuld magatartasdnak, szorgalmanak ¢és tuddsanak értékelése €s mindsitése,
vizsgaadatok,

o atanulodi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

o atanul6 didkigazolvanyanak sorszdma,

o atankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

o ¢vfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

e atanuldi jogviszony megsziinésének idOpontja és oka,

e az orszagos mérés-¢rtékelés adatai.
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II. Adatok tovabbitasa

1. A 2-3. pontban foglalt adatok — az e térvényben meghatarozottak szerint, a személyes
adatok védelmére vonatkozd célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok

o a fenntartonak,

o akifizetdhelynek,

o abirésagnak, renddrségnek, ligyészségnek,

o a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzO kozigazgatasi
szervnek,
a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,

o anemzetbiztonsagi szolgalatnak.

2. A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatdsok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval ¢és teljesitésével, az
allampolgari jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi
okokbdl, az e torvényben meghatarozott nyilvantartdsok kezelése céljabol, a célnak
megfelel6 mértékben, célhoz kototten kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében meghatarozott
pedagbdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiallitdsdhoz sziikséges
valamennyi adat a KIR — jogszabalyban meghatarozott — mikddtetéje, a
pedagbdgusigazolvany elkészitésében kozre-mitkdok részére tovabbithato.

3. A tanul¢ adatai koziil

a) a neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziildje neve, térvényes
képviseldje neve, sziiléje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanuloi
jogallasa, mulasztasainak szama a tartdzkodasanak megallapitasa céljabdl, a jogviszonya
fennalldsaval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birdsag,
renddrség, lgyészség, telepiilési Onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz,

c) a neve, sziiletési helye ¢s ideje, lakohelye, tartézkodési helye, tarsadalombiztositasi
azonositd jele, sziiloje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, az Ovodai, iskolai egészségligyi
dokumentécio, a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok az egészségi

allapotanak megallapitasa céljabol az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatod
intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziil6je, térvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye és
telefonszdma, a tanuld mulasztdsaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre, tanuldra vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése
céljabol a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusdgvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe veheto
allami tAmogatas igénylése céljabdl a fenntarto részére,

f) aszamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankdnyvforgalmazokhoz,
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g) az éllami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartdsa céljabol, tovabba a
nyilvantartd szervezettdl a fels6foktl felvételi kérelmeket nyilvantarté szervezethez
tovabbithato.

4. A tanulo

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozo adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kozott,

b) az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilonek, a pedagdgiai
szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

C) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés
szervezdjének, a tanuldszerzodés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskolaban
torténik, az iskoldnak, iskolavaltas esetén az Uj iskoldnak, a szakmai ellendrzés
végzljének,

d) didkigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a KIR — jogszabalyban
meghatarozott — miikddtetdje, a didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére
tovabbithato.

5. A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasahoz és
igazolasdhoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl
megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

III. Titoktartasi kotelezettség

1. A pedagbgust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt,
aki kozremiikdodik a tanuld feliigyeletének az ellatdsdban, hivatdsdnal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuloval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informacidt illetden, amelyrdl a tanuloval, sziildvel
vald kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony
megszlinése utan is hataridd nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanulo fejlodésével 0sszefiiggd megbeszélésre.

2. A kiskorua tanul6 sziilojével minden, a gyermekével 0sszefiiggd adat kozolhetd, kivéve ha
az adat kozlése sulyosan sértené a tanul6 testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

3. A pedagodgus, a neveld és oktato munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles az illetekes gyermekjoléti szolgélatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a kiskoru tanulé — mdas vagy sajat magatartdsa miatt —
sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adat-tovabbitashoz az
érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése
nem szlikséges.

IV. Adattovabbitas

Adattovabbitasra a kdznevelési intézmény vezetdje és — a meghatalmazas keretei kozott — az

altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

1. Az dnkéntes adatszolgaltatasra vonatkoz6 sziil6i engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan
kell tartani.
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2. A fentickben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

V. A koznevelés informacios rendszere

1. A koznevelés informacids rendszere (a tovabbiakban: KIR) kozponti nyilvantartas
keretétben a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi,
foglalkoztatasi, és tanul6i adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyd adatkezelés
jogszeruégéert az oktatasért felel6 miniszter felel.

2. A koznevelési feladatokat ellatd intézmény, a jegyzd, a kozneveléssel Osszefiiggd
igazgatasi, ellenOrzési tevékenységet végzO kozigazgatdsi szerv €s az e térvényben
meghatarozott  feladatok  végrehajtdsdban  kézremiikodé intézményfenntartok  és
intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR-be.

3. A KIR miikddtetdje oktatasi azonositd szamot ad ki annak,

b) aki tanul6i jogviszonyban all,

¢) akit pedagogus-munkakorben alkalmaznak,

d) akit neveld és oktatdé munkat kdzvetleniil segitd munkakorben alkalmaznak,
e) akit pedagogiai eléado vagy pedagogiai szakérté munkakorben alkalmaznak,
f) akit 6raadoként foglalkoztatnak.

4. Egy személynek csak egy oktatasi azonositoja lehet.

5. A tanuldi nyilvantartas a tanul6
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 €s magatartasi nehézsége tényét,
J) didkigazolvanyanak szamat,

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

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idépontjat,

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

n) jogviszonyat megalapoz6 koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasdnak helyét,

p) tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

q) évfolyamat tartalmazza.

6. A tanuloi nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kivill — csak a tanuldi
jogviszonyhoz kapcsolodo juttatas jogszeri igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithato a szolgéltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve részére.

A KIR mikddtetéje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd
adatait és lakcimét azonositds céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kdzponti szerve kapcsolati kddot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR mikodtetdjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve
az azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének
a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati kodon
értesiti a KIR miikodtetdjét. A KIR miikddtetdje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott
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adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti at.

A tanul6i nyilvantartasban adatot a tanuldéi jogviszony megsziinésére vonatkozd

bejelentéstdl szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az

érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

7. Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott
a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

C) oktatasi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

d) végzettségére €s szakképzettségére vonatkozé adatokat: felsdoktatsi intézmény nevét, a
diploma szadmat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagbdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

i) vezetbi beosztasat,

j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya iddtartamat,

I) munkaidejének mértékét,

m) tartds tavollétének idotartamat.

8. Oraado esetében a munkakorként az oktatott tantirgy, foglalkozds megnevezését kell
megadni.

9. Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolddé juttatdsok jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithatd, a szolgaltatdst nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére
hivatott részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, iddszerliségének
biztositdsa, valamint a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében
azonositas céljabol a személyadat- és lakcimnyilvantarto szerv részére.

10. A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozo bejelentéstol
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

11. A KIR miikddtetéje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd
adatait és lakcimét azonositds céljabol elektronikus Uton megkiildi a személyi adat- €s
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositds céljabol
megkiild a KIR miikddtetdjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve
az azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak €s lakcimének
a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon
értesiti a KIR mikodtetdjét. A KIR miikddtetdje a jelen bekezdés szerint tudomésara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbol vezeti at.

12. A tarsadalombiztositdsi azonositd jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositdsi azonositd jel hitelességét a KIR mikodtetdje az orszagos
egeészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval elektronikus uton megfelelteti. Eltérés esetén a
személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkoz6 rendelkezéseket kell alkalmazni.
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