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. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1.1. A Szervezeti és Miikidési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja és hatdlya

1.1. A szervezeti és milkodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mukodésére, belsdo és Kkiils6 kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdisa a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.
A szervezeti és muikodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok sszehangolt miikddését, raciondlis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

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

o 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti kiznevelésrol™

o 2011 évi CXIL térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informdcioszabadsagrol

e 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmeérdl

e 2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérol

e 23/2004. (V111.27.) OM-rendelet a tanul6i tankdnyvtamogatas és az iskola
tankonyvellatas rendjérdl

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

» 229/2012. (VIIl. 28.) a nemzeti kdznevelésrdl szold torvény végrehajtasarol szold
Korm. rendelet

» 2012. évi CLXXXVIII. torvény a koznevelési feladatot ellaté egyes dnkormanyzati
fenntartasu intézmények allami fenntartasba vételérdél

» 20/2012.(VIl1.31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények m(ikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl

» 110/2012. (VI. 4.) Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl
és alkalmazasardl

» 51/2012. (XIl. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jévahagyasanak
rendjérdl

» 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet A Sajatos nevelési igényl gyermekek évodai
nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igény( tanuldk iskolai oktatdsanak
iranyelve kiaddasaroél

! Figyelem: a 2012-ben bevezetett 0j jogszabalyok szerinti ,,uj” szabalyozast az egész szabélyzatban kurziv
betlikkel emeltiik ki.



» 15/2013. (Il. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények
mikodésérd|

» 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankdnyvellatasarol

17/2014. (lll. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas,

valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl;

362/2011. (XIl. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrdl

» A 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamuigyi igazgatasrol

Y

Y

» A 2003. évi CXXV. torvény az egyenl6 bandsmaodrol és az esélyegyenl&ség
el6mozditasarél;
» 2011. évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az
informdcidszabadsagrol
> A Sz8di Hunyadi Janos Altalanos Iskola
o Hazirendje,
o Pedagdgiai Programja

Az elfogadasakor hatalyos jogszabalyok.

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikddési szabdlyzatot a tanuldk, sziileik, az munkavallalok és mas
érdeklodok megtekinthetik az igazgatéi irodaban munkaidében, tovabba az intézmény
honlapjan.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaldjara, tanuldjara kotelezé érvényi. A szervezeti €s miikodési szabalyzat az
intézményvezeto jovahagyasanak idépontjaval I¢ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

1.3. Az intézmény jellemzoi, jogalldsa és gazdalkoddsi modja

Intézményi adatok:

Az intézmény neve: Sz6di Hunyadi Janos Altalanos Iskola
OM azonositdja: 032432

Szervezeti kod. PB 2101

Székhelye: 2134 Sz6d, Ady Endre u. 2.
Telephelye: 2134 Szdd, Ady Endre u. 2.

Tipusa: altalanos iskola 1-8. évfolyam
Telefon/Fax: 06-27-389-533

Honlap: www.hunyadisi.hu

Beiskolazési korzete:
o Sz48d kozség kozigazgatasi teriilet
o (CsoOrog kozség Vaci Jarasi Hivatal altal meghatarozott utcai

Alapito szerv neve: Emberi Eroforrasok Minisztériuma
10540 Budapest, Akadémia utca 3.




Fenntart6ja: Vaci Tankeriileti Kozpont
2600 Vac, Dr. Csanyi krt.45

Az intézmény jogallasa és gazdalkodasa

Az iskola jogallasat tekintve 6nall6 jogi személy, €lén az igazgato all, akit nyilvanos palyazati
eljarast kdvetden az oktatasi miniszter nevez ki. Az iskola igazgatoja, mint az intézmény elso
szamu vezetdje gyakorolja az oktatasi intézmény alkalmazottai tekintetében a munkaltatoi
jogokat.

1.4 Az intézmény alapdokumentumai

A torvényes miikodést az aldbbi — a hatadlyos jogszabalyokkal &sszhangban 4ll6 —
alapdokumentumok hatérozzdk meg:

Szakmai Alapdokumentum

SZMSZ

Pedagogiai Program

Hézirend

Az intézmény Szakmai Alapdokumentuma:

A Dokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését. Az intézmény Szakmai
Alapdokumentumat a fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

Alapvet6 szakfeladatai:

szakf. szdma alaptevékenységbe tartoz6 szakfeladatok

6.1.1 altalanos iskolai nevelés oktatas

6.1.1.1. nappali rendszerti iskolai oktatds

6.1.1.2. also tagozat, felsd tagozat

6.1.1.3. sajatos nevelési 1gényl tanulok integralt nevelése-

oktatasa(mozgésszervi fogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok, értelmi
fogyatékos — enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos —
hallési fogyatékos, -latasi fogyatékos)

6.1.1.4. iskolai didksport-tevékenység €s timogatasa
6.1.2. egyéb koznevelési foglalkozas

6.1.2.1. napkoziotthon, tanul6szoba

6.1.3. iskola maximalis létszama

6.1.4. iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végez.




A Pedagogiai Program:

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

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyo nevelés és
oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.5 (1) bekezdésében meghatdrozottakat.

o Az iskola helyi tantervét,® ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantdargyakat, a kotelezo, kételezéen vdlaszthato és szabadon vdlaszthato tanorai
foglalkozdsokat és azok oraszamait, az elGirt tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatdsban alkalmazhatd tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszk6zok
kivéalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdonyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét.

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

o A kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmiikddésével kapcsolatos
feladatokat,

o A pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

o A kiemelt figyelmet igénylo tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét,

o A tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

e A tanulok fizikai allapotanak és edzettségének méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabdlyozasa a pedagodgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdekldddk a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informéciokat.

A pedagégiai programot a nevelotestiilet fogadja el, és az a fenntarté jéovahagyasaval
valik érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az igazgatdi irodaban,
tovabba olvashatdo az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi munkaidében barmikor
tajékoztatassal szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

Az éves munkaterv:

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
idore beosztott cselekvési tervét a felel6sok és a hataridok megjeldlésével.

2 2013. szeptember 1-jét6l a valasztott kerettanterv megnevezésével.



Az intézmény éves munkatervét az igazgatoé késziti el és a nevelétestiilet fogadja el a
tanévnyito értekezleten. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor
be kell szerezni az iskolaszék, a sziiléi szervezet és a didkonkormanyzat véleményét.® A
munkaterv egy példanya az informatikai haldzatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all.
A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

1.5 A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
e a Nemzeti koznevelésrol szolo 201 1. évi CXC. térvény,
e a Tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVIL. torvény,
e a 23/2004. (VII.27.) OM-rendelet a tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai
tankonyvellatas rendjérol.
e 2013. évi CCXXXILI. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

e 17/2014. (IIL. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl.

A tankdnyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVIL tv. 7. § (1) eldirasai alapjan az iskolai
tankonyvellatds rendjét a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével évente - az
iskola igazgatdja hatarozza meg minden év junius 17-ig.

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arrdl, hogy az iskolai tanulok tankdnyvtdmogatasa
megallapitdsanak, az iskolai tankonyvellatds megszervezésének, a tankonyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti ¢és milkddési szabdlyzataban kell
meghatarozni. Ennek soran egyetértési jogot gyakorol az iskolai sziiléi szervezet
(kozosség).
. Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése €s a tanulokhoz
torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata.
Az igazgat6 felelds
a tankOnyvellatds megszervezéséért
a tankonyvellatas helyi rendjének kialakitasaért
a tankonyvfelelds megbizasaért
az illetéske szervezetek véleményének beszerzéséért

A normativ kedvezményre val6 jogosultsag igazolasdhoz a kovetkezo okiratok bemutatasa
sziikséges:
a, a csaladi potlék folyositasardl szo616 igazolas;
(a csaladi potlék folyodsitasarol szolo igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a
pénzintézeti szamlakivonatot, a postai igazoloszelvényt)
b, ha a csaladi potlékra valo jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt megsziint
- tartdsan beteg tanul6 esetén szakorvosi igazolas,
C, sajatos nevelési igény esetén a szakértdi és rehabilitacids bizottsdg szakvéleménye;
d, rendszeres gyermekvédelmi tdmogatas esetén az errél sz6l6 hatarozat.
A normativ kedvezményre vald jogosultsdg igazolasa nélkiil normativ kedvezményen
alapul6 tanul6i tankonyvtamogatas nem adhato.

®Ld. a20/2012. (VIIL31 .) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltakat.



Ingyenes tankonyvellatasra jogosultak 2017. szeptember 1-jétdl az els6-nyolcadik
évfolyamon tanul6 didkok (az allam atvallalja a tankonyvek koltségeit, és téritésmentesen
biztositja a tanulék részére).

Az iskolai tankdnyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlesonzést igénybe venni kivano
tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kolcsonzése soran a
konyv a szokdsos haszndlatot meghaladé mértéken tal sériil, a tankonyvet a tanuld elveszti,
megrongalja tanulo sziiléje az okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar
mértékét az igazgatd — a tankdnyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja
meg.

A tankonyvrendelés elkészitése

A beszerzend6 tankonyvek listajat a szakmai munkakozosségek, szaktanarok allitjak ossze, a
tankonyvfelelds az igazgatohelyettessel megrendeli a KELLO feliiletén. A tankonyvfelelds
szervezi meg a tankonyvek fogadasat és tanuldkhoz vald -eljuttatasat, potrendelést,
visszaruzast. Gondoskodik a tartds tankonyvek év végi begylijtésérél, a tankonyvek
leltarozasarol

2. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES VEZETESE

Az iskola szervezeti felépitésének és vezetdi szintjeinek grafikus megjelenitése: 4. sz.
melléklet.

2.1. Az intézmény vezetdje:

A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az
intézmény szakszerli és torvényes milkodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatoéi jogokat, és dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan tigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eloirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatdsi intézmény
vezetdje felel tovabba a pedagodgiai munkaért, az intézmény belsd ellendrzési rendszerének
mikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
nevelo és oktatdo munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a
tanuléo- és gyermekbalesetek megelozéséért, a tanulok rendszeres egészségiigyi
vizsgalatanak megszervezéséért.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyettesére atruhézhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgatd €és az igazgatOhelyettes minden {ligyben, az iskolatitkir a munkakdri leirdsdban
szerepld tligyekben, az osztalyfonokok az év végi érdemjegyek torzskdnyvbe, bizonyitvanyba,
valamint a félévi tanulmanyi értesitébe vald beirasakor.

Az intézmény cégszerll aldirdsa az intézményvezetd alairdsaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

Az igazgaté at nem ruhazhato6 hataskore:



munkaltatéi jogok: alkalmazés, fegyelmi, munkaviszony megsziintetés; jogviszony
l1étrehozasa; kotelezettség vallalas a torvényben meghatarozottak szerint.

Az igazgaté alairasi jogkore

Az intézmény nevében alairdsi joga az igazgatonak van. A pénziigyi kotelezettségeket vallalo
iratok kivételével az igazgatod egyszemélyben ir alé.

Akadalyoztatdsa esetén alairéds a helyettesitési rend szerint.

Az igazgato engedélyezési jogkore az intézményen beliil:

e tanulményi kirandulésok,

erdei iskola,

osztalyozo6- és javitovizsgak,

felmentések,

iskola-, oralatogatasok,

terematadasok,

dolgozok rendkiviili szabadséaga,

mellékfoglalkozéasok, tulordk és kifizetésiik,

bemutato tanitasok,

tanfolyamok ¢s egyéb szabadidds tevékenységek tartasa,
rendezvények tervének jovahagydsa, rendezvények engedélyezése,
tanitas nélkiili munkanapok,

célfeladatok kifizetése,

terembérleti szerzodések,

mifiives labdaragopalya bérleti szerzédések.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Téavollétében az igazgatohelyettes hatdskore — sajat munkakori leirdasaban meghatarozott
feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegii
feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések
esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesre, az iskolavezetés vagy a
tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden esetben irdsban torténik, kivéve az
igazgatohelyettes felhatalmazéasat. Az igazgat6 €s helyettese egyidejii akadalyoztatasa esetén az
igazgato helyettesitését az igazgat6 altal kijelolt munkakozosség-vezetd latja el.

2.2. Az iskolavezetiség

Az igazgato a feladatait kozvetlen munkatarsai kozremuikodésével latja el. A kozépvezetdk,
az intézmény vezetdségének tagjai.

Iskolavezetdség tagjai:
igazgatd
igazgatohelyettes
munkakdzdsség-vezetok
BECS vezetdje

Az intézmény vezetOsége, mint testiilet konzultativ, véleményez6 és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezet6sége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, a sziiléi kozosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével. A
diakonkormanyzattal valo kapcsolattartas az igazgato feladata. Az igazgato felelds azért, hogy

10



a didkonkorméanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a
diakonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoléddan a
didkdnkormanyzat véleményét be kell szerezni

Igazgatohelyettes

Az igazgatOhelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, feleldsséggel részt vesz az
iskolakoncepcid kialakitasdban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvaldsitasaban,
végrehajtas ellendrzésében. Az igazgatdhelyettest a tantestiilet véleményezési jogkorének
megtartdsdval az igazgatd bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az iskola hatdrozatlan
idore alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas hatarozott idore szol.

Az igazgatohelyettes nem adhat ki olyan utasitast, amely nem egyezik az igazgatd vezetési
koncepciodjaval. Az igazgatd egyszemélyi felelose az iskola pedagogiai, taniigyi, munkaltatoi,
gazdalkodasi, lgyviteli faladatainak, ezért nagyon fontos, hogy "keresztbeszervezés" ne
torténjen. Nagyon fontos a jo informacids hald kiépitése, hogy a feladatok vilagosak és
egyértelmiick legyenek minden iddpontban, minden alkalmazott szdmara. Szervezetlink
szerkezeti felépitéséiil ezért valasztottuk a linearis format. Ennek a struktiranak az az eldnye,
hogy az ala- és folérendeltségi viszonyok egyértelmiiek, vilagosak. "Keresztintézkedések™ a
szerkezetbdl adoddan nem kdvetkeznek be, ezért hatékony ellendrzést tesz lehetdve.

Az igazgatohelyettes(ek) feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldsség(iik)e mindazon
teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leiras(uk)a tartalmaz. Személyileg felel(nek) az
igazgato altal rabizott feladatokért.

Munkakozosség-vezetok

Iskoldankban hdrom munkak6zosség miikodik: alsés-, 0sztalyfonoki ¢és napkozis
munkakozosség. Vezetdik az iskolavezetés tagjai. Felelosséggel részt vesznek az
iskolakoncepcid kialakitdsaban, a tervek el6készitésében, a kitlizott célok megvaldsitasaban, a
végrehajtas ellenérzésében. A munkakozosség-vezetok jogai és feladatai a szakmai
munkakozdsségek cimil fejezetben vannak részletezve.

Pedagogiai munka ellendrzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés az
1gazgatd kotelessége ¢és felelossége. A hatékony és jogszerli mitkodéshez azonban rendszeres €s
jol szabalyozott ellendrzési rendszer milkddtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek €s pedagdégusainak munkakori leirasa,
valamint az intézményi Onértékelési programjanak részeként elkészitett pedagogus
teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk
kotelezéen szabalyozza az alabbi feladatkort ellaté vezetok és pedagogusok pedagogiai és
egyéb természetii ellenorzési kotelezettségeit:

e igazgatohelyettes(ek),

e  munkakdzosség-vezetok

e az osztalyfonokok,

e apedagdgusok.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az aldirt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell 6rizni. Az igazgatohelyettes(ek) és a munkakozosség-vezetok

elsésorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgaté utasitisa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az intézmény

11



vezetdségének tagjai €s a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben valo
kozremiikodéssel megbizott pedagogusok sziikség esetén — az igazgatd kiilon megbizasara —
ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarélag szakmai
jellegliek lehetnek.

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

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

e tanitasi orak ellenérzése (igazgato, igazgatohelyettes(ek), BECS, munkakozosség-
vezetok),

e tanitdsi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,

e azigazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellendrzése,

e az SZMSZ-ben eldirtak betartdsanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari
intézkedések folyaman,

¢ a tanitdsi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

3. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, NEVELOTESTULETE ES SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGE

Az intézmény kiilonbozo kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével - az intézményvezetd fogja dssze.

3.1 Az iskola nevelbtestiilete:

A nevelOtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo €s hatarozathozo szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort betoltd munkavallaloja, valamint a neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segitd egyéb fels6foku végzettségli dolgozoja.

A nevelési és oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben a nevelési
— oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben a koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd ¢&s
javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
A tanév soran a nevelOtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo konferencia,

Munkatarsi értekezlet (havi gyakorisdggal, vagy sziikség esetén)
nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

rendkiviili értekezletek (szlikség szerint).

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté Ossze az intézmény lényeges problémadainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a nevel6testiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A nevelOtestiilet dontést
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igényld értekezletein jegyzékomyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1éve személy
(hitelesito) ir ala.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal ¢s egyszeri szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
igyeket, amelyek kapcsan titkos szavazdssal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az
igazgatd szavazata dont. A dontések €s hatarozatok az intézmény iktatott iratai koz¢é keriilnek.

Augusztus végén tanévnyito értekezletre, jiniusban az igazgato altal kijel6lt napon tanévzaro
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév
végén — az iskolavezetés altal kijelolt idépontban — osztalyozé értekezletet tart a
neveldtestiilet.

Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 0sszehivni.

A nevelOtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

A neveldtestiilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zdsség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozdsségek segitséget
adnak az iskola pedagodgusainak szakmai, moddszertani kérdésekben. A munkakozosség
alapfeladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkéjanak segitése, javaslat a
gyakornok vezetStanaranak megbizdsara. A munkakozdsség — az igazgatd megbizésara — részt
vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsé értékelésében, valamint az iskolai
héaziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkakozdsség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is javaslatot
tesznek munkakozosség-vezetdjiik személyére. A munkakozosség-vezetd megbizasa legfeljebb
Ot éves hatarozott idétartamra az igazgatd jogkore. Az intézményben harom munkakdzosség
miikodik: az osztalyfonoki munkak6zosség, az alsds munkakozOsség ¢€s a napkozis
munkakozdsség.

A munkakdzosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informdcidaramlas biztositdsa a vezetés ¢és a
pedagogusok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérdl, Osszedllitta a munkakdzosség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakozosség
munkajarol.

A szakmai munkako6zosségek tevékenysége

A neveldtestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagogiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak

e Javitjak, koordinaljék az intézményben folyo nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségét.
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Egyiittmikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében igy, hogy a munkakozosség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymadssal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkakdzosség-vezetoket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

A munkakdzosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka bels6 ellenérzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
mukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a
fakultacios iranyok megvalasztasaban alkoté modon részt vesznek, véleményt mondanak az
emelt szintii osztalyok tantervének kialakitasakor.

Haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése céljabol.

Felmérik ¢és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara.

Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorld tanitast végzé foiskolai és egyetemi hallgatok
szakirdnyitdsanak ellatasara.

Az intézménybe ujonnan keriilé pedagdégusok szamara azonos vagy hasonlé szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogatd szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

A szakmai munkako6zosség-vezet6 jogai és feladatai

Osszeallitia az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkakdzosség éves munkaterveét.

Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozOsség szakmai és pedagodgiai
munkajat.

Az igazgato altal kijelolt idOdpontban munkakdzdsség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkakozdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairol és tapasztalatairdl.

Modszertani €s szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Tajekozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkakozosség minden tagjanal orat latogat.

Az igazgatd megbizdsira a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellendrz6 munkat, tovabba dralatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszdmol az intézmény
vezetdjének és helyettesének.

Képviseli allasfoglaldsaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége elott €s az iskolan
kivil.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl a
nevelOtestiilet szamara.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitisa el6tt koteles meghallgatni  a

munkakozdsség tagjait; kelld 1d6t kell biztositani szdmara a munkakdézosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség alldspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.
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3.2 A sziil6i k6z6sség és a kapcsolattartas rendje

A sziil6i szervezetek

Intézményiinkben a sziiloket iskolai szinten az SZK képviseli. SZK testiilete az osztalyonként
delegalt 2 esetleg 3 sziil6i képviseldbdl all, tehat csoportszam fliggden kb. 22-33 £6.

A sziil6i kozosséggel valo kapcsolattartas

SZK tajékoztatasarodl az igazgatd gondoskodik és 6 felel érte. A jo kapcsolattartas érdekében
az igazgatd az év folyaman minimum ketté alkalommal tajékoztatja az SZK tagjait az iskolai
életrdl.

SZK szerepe

Az iskolai SZK vezetdsége a sziillok javaslatai alapjan megvalasztja az iskolai SZK alabbi
tisztségviseldit:

- elndk

- elnokhelyettes
Az iskolai SZK elndke kozvetleniil az iskola igazgatdjaval tart kapesolatot.
Az iskolai SZK vezetdsége akkor hatirozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint
50 %-a jelen van: dontéseit nyilt szavazassal, egyszerl szotobbséggel hozza.

Az iskolai sziildi kozosséget az alabbi jogok illetik meg:
- megvalasztja sajat tisztségviselait,
- kialakitja sajat miikodési rendjét,
- az iskolai munkatervhez elkésziti sajat munkatervét,
- keépviseli a szlil6ket az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében,
- véleményezi az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint az
SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a tanulokkal kapcsolatosak,
- véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben,
- aszil6k korében tarsadalmi munkat szervezhet,
- véleményt nyilvanithat a rendelkezésre allo pénzeszk6zokbdl az iskolanak nyujtandd
anyagi timogatas mértékének felhasznalasi modjarol,
- az iskola és a csaldd kapcsolattartasi rendjének kialakitasarol, sziilok tdjékoztatasi
formainak meghatarozasarol,
- afakultativ foglalkozasok iskolai programjanak kialakitasarol,
- aszildket anyagilag is érintd tigyekrol.
Evente legfeljebb két rendezvény bevétele szolgalhatja a sziiléi munkakozosség pénziigyi
alapjat, amelyet csak a kiilon jogszabalyban meghatdrozott modon és az ott meghatarozott
célokra lehet felhasznalni.

A sziilok tajékoztatasi rendje

A sziilok csoportos tajékoztatasanak modja a sziildi értekezletek, az egyéni tdjékoztatas a
fogaddorakon torténik.

A sziiléi értekezletek rendje:

Az osztalyok sziiloi kozOssége szdmara az intézmény tanévenként harom, a tanév
munkarendjében rogzitett idépontokban rendes sziiléi értekezletet tart az osztalyfonok
vezetésével. A szeptemberi sziiloi értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérdl,
feladatair6l. Ekkor bemutatjak az osztalyban oktato-neveld 01j pedagdgusokat is.
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Rendkiviili sziildi értekezletet hivhat 0ssze az intézményvezetd, az osztalyfonok és a sziildi
szervezet képviseldje a gyermekkozosségben felmeriilé problémak megoldésara.

A sziil6i fogadéorak rendje:

Az intézmény pedagogusai a sziiléi fogadodrakon egyéni tajékoztatast adnak a tanulokrol a
szllok szamadra.

Az intézmény tanévenként harom, a tanév munkarendjében rogzitett idépontokban rendes
sziil61 fogaddorat tart. A tanulményaiban jelentdsen visszaesd tanulo sziildjét az osztalyfonok
irasban is behivja az intézményi fogaddorara. Ha gondviseld a munkatervi fogadodran kiviil is
talalkozni szeretne gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irasban iddpontot kell
egyeztetnie az érintett pedagogussal.

A sziil6k irasbeli tajékoztatoja:

frasban értesitjiik a tanuld sziileit gyermekilk magatartasarél, szorgalmarél, tanulmanyi
elémenetelérdl. Tajékoztatjuk a sziiloket az intézményi élet kiemelkedd eseményeirdl és a
szlikséges aktudlis informéciokrol is.

A pedagdgusok kotelesek a tanulokra vonatkoz6é minden értékeld érdemjegyet és irdsos
bejegyzést az osztalynaplon kiviil a tanuld altal atnyujtott filizetben is feltiintetni, azt
datummal és kézjeggyel kell ellatni: a szobeli feleletet aznap, az irdsbeli szamonkérés
eredményét a feladat kiosztdsa napjan. Az érdemjegyek beirdsi kotelezettsége miatt a
tajékoztato fiizetet a tanul6tol beszedni nem szabad a tanitas iddtartama alatt.

Az osztalyfonok havonta ellendrzi az osztalynapld és a tdjékoztatd flizet érdemjegyeinek
azonossagat, €s potolja a tajékoztatd flizetbdl hianyz6 érdemjegyeket. Ha a tanul6 tdjékoztato
fiizete hianyzik, ezt az osztalynaploba, vagy datummal és kézjeggyel ellatva kell bejegyezni,
valamint a tanul6 érdemjegyét ceruzaval be kell karikazni.

Az osztalyfénok indokolt esetben irdsban értesiti a sziiloket a tanulok eldmenetelérdl. (Lasd
Pedagogiai Program!)

A sziilok tajékoztatasa az igazolatlan hianyzasokrol a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
51.§ (3.) bekezdésének eloirasai szerint torténik. Részletesen a Hazirendben tartalmazza az
értesités menetét.

3.3. A diakonkorméanyzat

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

A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai diakdnkormanyzat €lén, annak szervezeti és mitkodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd, illetve az iskolai
diakbizottsag all.
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A didkdnkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tandr tdmogatja és fogja dssze, akit
ezzel a feladattal — a diakk6zosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb
Otéves id6tartamra. A diakonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott idében — diakkozgytlést tart, melynek 0Osszehivasat a didkonkorményzat
vezetdje kezdeményezi. A didkkdzgylilés napirendi pontjait a kdzgylilés megrendezése elott 15
nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkdonkormanyzat szervezeti és mukodési szabalyzatit az intézmény belsé miikodésének
szabalyai kozott kell érizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatOhelyettessel valo egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint
— szabadon hasznalhatja.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,
a tanuldi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatdrozasa elott,
az ifjisagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,
a hazirend elfogadasa elott,
egy tanitas nélkiili munkanap meghatarozéasakor.

A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg olyan
iigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezo kikérni a didkonkorményzat véleményét.

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

e az osztaly didkbizottsdganak és képviseldjének megvalasztasa,

o kildottek delegéldsa az iskolai didkdnkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

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

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanulo6it, munkdja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

e Egyiittmikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozdsség kialakulasat.

o Segiti és koordindlja az osztidlyban tanitd pedagdégusok munkdjat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi eldmenetelét,
az osztaly fegyelmi helyzetét.

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

e FEllatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli teenddket: osztalynaplo vezetése, ellendrzése,
félévi ¢és ¢év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusdgvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola ifjisagvédelmi felelésével.
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e Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére.

e Orat latogat az osztalyban.

3.5. Az intézmény kiilsé kapcsolatainak rendszere

A kiils6 kapcesolatok célja, formaja és modja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatdsa, valamint a tovabbtanulds és a palyavalasztas érdekében ¢és egyéb iligyekben
rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és cégekkel.

A vezetdk, valamint az oktaté-neveld0 munka kiillonb6zd szakteriileteinek képviseldi
rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a kornyezd iskoldk pedagogusaival.

Rendszeres kiilso kapcsolatok

Intézménylink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart

szamos szervezettel. Az intézmény kapcsolatban all a kdvetkezd szervezetekkel:
e Szédi Csupafiil Napkoziotthonos Ovoda

Csorogi Napkoziotthonos Ovoda

Faluhaz

a fenntart6 - KLIK

a mukodtetdével- Vaci Tankertileti Kozpont

Sz8d Kozség Onkorméanyzata

Sz6d Kozség Iskolai Oktatasaért Kozalapitvany

a gyermekjoléti szolgalatok

a nevelési tanacsadoval

a torténelmi egyhazak szervezeteivel

Magyar Ifjiisagi Voroskereszt

védondvel

iskolaorvossal

ANTSZ Vac varosi tiszti-féorvos

az

Vac és Szdd kornyeki kozépiskolakkal

Viaci Renddrkapitanysaggal

Tanulasi Képességeket Vizsgalé Kozpont (Bp.)

Az iskola és a Gyermekjoléti Szolgalat kapcsolattartasanak rendszere

Egyiittmiik6dés: az Egylittmiikodési Szerz0désnek megfelelden.

Kapcsolattartok:
- elsdsorban a gyermekvédelmi felelds a munkakori leirdsnak megfelelden.
- igazgatd, képviseleti jogat a gyermekvédelmi felelds gyakorolja.

A kapcsolattartds formdi, médjai:
- havi helyzetértékelés szoban (telefonon)
- esetmegbesz¢lés személyesen
- esetjelzés, esetatadas irasban
- intézkedés-kezdeményezeEs, értesités irasban.
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4. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

4.1. A tanév helyi rendje

A tanév rendjének meghatarozasa

A tanév altalanos rendjérdl az oktatasi miniszter évenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét,
programjait a nevel6testiilet hatarozza meg ¢és rogziti a munkatervben az érintett kdzosségek
véleményének figyelembe vételével.

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (Hazirend) és a balesetvédelmi
eldirasokat az osztalyfonokok az elsd tanitdsi héten ismertetik a tanulokkal, az elsd sziildi
értekezleten pedig a sziilokkel. A fentieket, a héazirendet, a nyitva tartds és a felligyelet
id6pontjait ki kell fiiggeszteni.

Az intézmény nyitvatartasa

Az iskola a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon 6% oratol 20%° 6raig tart nyitva.

Az iskola hivatalos munkaideje tanitasi napokon 7% 6ratol 17%° 6raig tart.

A szokasos nyitvatartasi rendt6l vald eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt - eseti
kérelmek alapjan.

Tanitasi szlinetek alatt, valamint szombaton ¢és vasarnap a nyitva tartas, cSak az
intézményvezetd altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolodik.

Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva munkanapokon.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaléi €s tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jaro tanulok sziilei, a fenntartd és a miikodtetd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok
miatt csak kisérovel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartdzkodhatnak az épiiletben. Az
épliletbe vald belépésiikkor a kapunal regisztraltatniuk kell magukat. A beléptetd rendszerben
torténd regisztracid soran rogzitésre keriil a belépd személy neve, a belépés és kilépés
iddpontja, a keresett személy neve.

4.2 Az épiilet rendje
Az épiilet fObejaratan cimtablat, a Magyarorszag zaszlajat, az Eurdpai Unid zaszlajat, Szod
Kozség zaszlajat, a tantermekben a Magyarorszag cimerét kell elhelyezni.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkodé minden személy
koteles:

- a kozosségi tulajdont védent,

- a berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni,

- az iskola rendjét és tisztasagat megdrizni,

- az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

- a tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

- a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Vagyonvédelmi okokbdl zarva kell tartani nyitvatartasi id6 alatt is az iiresen hagyott
tantermeket, szaktantermeket, szertarakat, tornatermi 61tozoket és egyéb helyiségeket.

A takarito személyzet feladata, hogy az udvar bejarati ajtaja és kapuja zarva legyen, hogy
illetéktelen személyek azokon 4t se juthassanak az intézmény teriiletére. A karbantarto
gondoskodik a zarak hasznalhatosagarol. A bezart termek kulcsat az iskolatitkarnak kell
leadni.
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Az intézménnyel jogviszonyban és nem jogviszonyban allok az intézmény helyiségeit,
létesitményeit nyitvatartasi idoben akkor és oly modon haszndlhatjdk, hogy az ne
veszélyeztesse az oktatdo-neveld munkat €s az egyéb feladatok ellatasat.

A tanuldk az iskola helyiségeit, 1étesitményeit €s a berendezéseket csak tanitasi idében és
azutan is csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak.

A specidlis felszerelt szaktantermekben (szamitdstechnika, tornaterem), a konyvtarban, az
ebédldben kiilon helyiséghasznalati rendet kell kifiiggeszteni. A hasznalati rendet a helyiség
felelose allitja Ossze és az intézményvezetd hagyja jova. A helyiség feleldsének engedélye
kell a szaktantermek hasznalatahoz.

4.3 A berendezések hasznalata

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelései eszk6zét nem lehet elvinni abbol
a terembdl, amelynek a helyiségleltardba tartoznak. Kivételes esetekben a butorok masik
helyiségbe valo atvitele a terem felelésének engedélyéhez kotott. A szaktantermek felszerelési
targyainak haszndalata csak a haszndlati utasitds betartdsaval engedélyezett.

Ha az iskola dolgozdja kolcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt
irasban kell kérvényeznie az igazgatdhoz, és engedély esetén a targy atvételérdl és az anyagi
felelosségrol elismervényt kell alairnia

A kiviteli engedély csak az igazgato aldirasaval érvényes, kiilonben iskolai targyat, eszkozt az
iskolabol kivinni TILOS!

A karbantartdo felelds a tantermek, szaktantermek, tornaterem ¢és maés helyiségek
balesetmentes hasznalhatdsagaért €s az azokban elhelyezett eszk6zok karbantartasaért.

Az eszkdzok, berendezések hibajat a terem feleldse koteles a karbantarté tudomasara hozni. A
hibas eszkozoket le kell adni az igazgatohelyettesnek, vagy a munkakdzosség vezetdjének a
hiba megjelolésével. A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan
selejtezni kell.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében €s a berendezési targyaiban eldidézett kart
a karokozonak meg kell tériteni. A tanulok altal okozott karokrol az osztalyfondk koteles a
sziilot értesiteni. Az osztadlyfonok és az igazgatohelyettes feladata a kar felmérése, és a
kartérités sziildvel, gondviseldvel torténd rendeztetése a torvény altal eldirt mértékben és
modon.

4.4. A tanitasi napok rendje

ryr e r

Az oktatds ¢és a nevelés a Pedagbdgiai Programnak ¢és az Oratervnek megfelelden
tantargyfelosztassal 6sszhangban 1évd orarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével a
kijelolt tantermekben.

A napi tanitdsi id6 (a kotelezd orarend szerinti tanitasi orak iddtartama) 8.00 oratol 14.45
oraig tart. Indokolt esetben az igazgatd roviditett orakat és sziineteket rendelhet el. Az elso
tanitasi ora reggel 8.00 érakor kezdddik.

A tanitasi ordk (foglalkozasok) latogatdsdra engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi orak
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megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato6 €s a vezetShelyettes
tehetnek. A tandr a tanitdsi 6rar6l nem johet ki, a sziikséges eszkdzoket a sziinetben kell
bekészitenie vagy magaval kell, hogy vigye. A tanitasi 6rdk tanulokra vonatkozo6 szabdlyait a
hazirend tartalmazza.

Az orakozi sziinetek rendje
Az 6rakdzi sziinetek iddtartama 15, ill. 10 perc, az alabbi csengetési rend szerint:

1. 8.00- 845
2. 855- 940
3. 9.55-10.40
4. 10.55-11.40
5. 11.50-12.35
6. 12.45-13.30
7. 14.00 - 14.45

Az ebédelésre 11.45-t61 — 14.30-ig van lehetdség. Minden tanulonak biztositani kell annyi
1d6t, hogy az ebédjét nyugodtan elfogyaszthassa!

4.5. Az intézményi feliigyelet rendszabalyai

Az iskoldban a tanitasi idé alatt tanulo feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat. Az Orarend
szerinti kotelezO tanitdsi o6rdk és a tandran kiviili foglalkozasok alatt a tanuldkra a tanorat
vagy a foglalkozést tartd pedagogus feliigyel. Az 6rakozi sziinetekben, valamint kdzvetleniil a
tanitasi id6 eldtt és utan a tanulok feliigyeletét az tigyeleti rend szerint beosztott tigyeletes
pedagdgusok és didkok latjak el.

Az intézmény félévente ligyeleti rendet hatdroz meg az orarend fiiggvényében. Az ligyeleti
rend beosztasaért a feladattal megbizott igazgatohelyettes a felelds. Az ligyeletre beosztott
vagy az ligyeletes helyettesitésére kijelolt pedagogus felelds az iigyeleti teriilet rendjének
megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért. Az tligyeletes pedagogus feladatait az ligyeleti rend
tartalmazza.

A tanorak befejezésekor az osztalyban utoljara tanito tanar feladata:

— Gondoskodik arrél, hogy a tanulok rendben hagyjak ott a termet (szemét Osszeszedése,
ablakok zarésa, fliggdnyok, székek, asztalok megigazitasa).

— Megvarja, mig a tanulok feldltoznek, sorakoztatja dket és elkdszonnek. A folyoson
talalhato ruhasszekrényeket is becsukatja.

— Gondoskodik arrél, hogy a diakok kulturaltan viselkedve hagyjak el az épiiletet.

— A tandr miutdn meggy6z0dott arrdl, hogy minden tanuld elment, csak ezutan intézheti
egyéb teenddit.

Szakkorokre vagy mas tanoran kiviili elfoglaltsagra a tanar legalabb 5 perccel hamarabb

érkezik, mint ahogyan a tanuloknak kell megérkezni. A beérkezd tanulokat mar neki kell

fogadnia és a foglalkozas alatt végig egyiitt kell tartézkodniuk. Ha "utaz6" tanarrdl van szé és

barmilyen akadalyoztatas felmeriilne a beérkezésével kapcsolatban, ugy intézkednie kell a ra

varo tanulok feliigyeletérdl (pl. telefon).

Osszegezve: Tanulo sem tanitasi idében, sem tanitdsi idén kiviil, szervezett feliigyelet nélkiil

nem tartézkodhat sem az iskola épiiletében, sem az iskola altal szervezett rendezvények egyéb

helyein (pl. Faluhaz, Sportpalya, Miifiivespalya stb.).

Tanitas nélkiili munkanapon gyermekfeliigyeletet tartunk a sziilok igénye szerint.
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4.6.Az intézmény munkarendje

A vezetok intézményben valo tartézkodasa

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetdnek kell az épiiletben tartézkodni. Ezért
az intézmény vezetdje vagy vezetOhelyettese heti beosztas alapjan latjak el az ligyeletes
vezetO feladatait. Az ligyeletes vezetd akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben régzitett vezetoi
helyettesitési rend jeldli ki az tigyeleti feladatokat ellatd személyt.

A pedagogusok munkarendje

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktato
munkaval vagy a gyermekekkel, tanuldokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1dObdl all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) a munkakozosség-vezet6i feladatok ellatasa,

c) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejleszt6 foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elékésziték stb.),

g) magantanuld felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok kotelezd oraban ellatandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolddo elokészitd ¢€s befejezd tevékenység idotartama is. ElOkészitd ¢és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal vald6 megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd draszam
keretében ellatott feladatokra forditandd munkaiddt oranként 60 perc idStartammal kell
szamitasba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi id6re irdnyadd munkaid-beosztdsat az Orarend, a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor
elsésorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgato
rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

A munkaidoé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok
a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

C) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado6 és a helyettesitett 6rak vezetése,
e) osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

f) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

g) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

h) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

i) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

J) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,
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k) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakozosség-vezetdi,
diakonkormanyzatot segito feladatok) ellatasa,

I) azifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

m) sziil6i értekezletek, fogaddorak 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 tinnepségek 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.

Az intézményben, illetve azon kiviil végezhet6 pedagigiai feladatok” meghatarozasa

A pedagogusok a munkaidd tanitdsi orakkal, foglalkozdsokkal le nem kotott részében az
alabbi feladatokat az iskoldban kdtelesek ellatni:

e akdtelezd draszamban ellatott feladatok cimii szakaszban felsorolt tevékenységeket
e a munkaidé tobbi részében ellatott feladatok cimli szakaszban meghatarozott
tevékenységek, kivéve az a, b, g, p pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:
e a munkaidd tobbi részében ellatott feladatok cimli szakaszban meghatirozott
tevékenységek koziil az a, b, g, p pontokban leirtak.

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

Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato vagy
az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét
napi munkabeosztasok Osszedllitasandl az intézmény feladatellatdsdnak, zavartalan
miukodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elott a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)

4138/1992. (X.8.) Kormanyrendelet 7.§ (1) bek.
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megjelenni. A pedagdgus a munkébdl valo rendkiviili tivolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésObb az adott munkanapon 7.20 oraig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen. A hidnyzo pedagogus koteles varhatéoan egy hetet meghalad6 hianyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a
helyettesité tanar biztosithassa a tanuldk szamara a tanmenet szerinti elérehaladast. A
tappénzes papirokat legkésobb a tappénz utolsod napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni az
iskolatitkarnak.

Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotol vagy az igazgatdhelyettestdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal el6bb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasdra, a tanmenettdl eltérd
tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az
igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség szerint
— szakszeri helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztdk meg, ugy koteles szakszert orat tartani, illetve
a tanmenet szerint haladni.

A pedagdgusok szdmara — a kotelezd draszamon feliili — a nevel6—oktatdé munkéval 6sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést az intézményvezeté adja
az igazgatohelyettes és a munkakozdsség-vezetok javaslatainak meghallgatdsa utan.

A pedagogus alapvetdo Kkotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerli osztdlyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendo feladatokrol.

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatédlyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezo és nem kotelezé orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-
oktatéo munkaval 6sszefiiggé tovabbi feladatokbol all.

Az intézményben toltott idot a jelenléti iven kell dokumentdlni. Az intézményen kiviil
végezhetd feladatok iddtartamanak és idOpontjdnak meghatarozasa a neveld-oktaté munkaval
Osszefliggd egyeéb feladatok ellatasdhoz elismert heti munkaidd-atalany felhasznalasaval
torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizarolag az intézményben elvégezhetd feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznaldsarol maga dont, igy ennek id6tartamarol —
ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi utasitas kivételével — munkaid6-nyilvantartast nem kell
vezetnie.

4.7. A tanulok munkarendje

A tanulék munkarendjét, intézményi ¢letének részletes szabalyozéasat a Szervezeti ¢és
Miikodési Szabalyzat mellékletében talalhatdo Hazirend hatdrozza meg.

A Hazirend szabdlyait a nevelGtestiilet - az igazgatd elOterjesztése utdn - az érintett
kozosségek véleményének egyeztetésével alkotja meg. A Hazirend betartdsa a pedagogiai
program céljainak megvalositdsa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara és az
intézményben tartozkod6 személyekre nézve kotelezo.
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5. ATANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK

5.1. Rendszeres tanéran kiviili foglalkozasok

A tanéran Kkiviili foglalkozasok rendje

Az iskola - a tanorai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei
szerint tanéran kiviili foglalkozdsokat szervez. A tandran kiviili foglalkozésok tartasat a
tanulok kozossége, a sziloi szervezetek, tovabba a szakmai munkakdézosségek
kezdeményezhetik az igazgatonal.

A tanév tandran kiviili foglalkozasait az intézmény szeptember 15-ig hirdeti meg, és a tanulok
érdeklédéstiknek megfelelden szeptember 30-ig valaszthatnak. A foglalkozasokra irdsban kell
jelentkezni a tajékoztatd fiizetben a sziilok alairasaval.

A tanulék jelentkezése onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon valé részvétel
kotelezo. A tandran kiviili foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgatdhelyettesek rogzitik
az iskola heti tan6ran kiviili 6rarendjében, terembeosztassal egyiitt.

A napkozi és a tanuldszobai foglalkozasok

A napkoziotthonba tanévenként elére minden év madjusaban, illetve elsé évfolyamon a
beiratkozaskor kell jelentkezni. Indokolt esetben a sziild tanév kdzben is kérheti gyermeke
napkozis elhelyezését.

A napkozi tanitds utdn kezdddik és 16 6rdig tart. A napkozis foglalkozéds a tanordkra vald
felkésziilés, a pihenés, a jaték, a szabadidd hasznos eltoltésének szintere. A napkdzis
foglalkozasokrdl valo eltdvozas csak a sziild tdjékoztatd fiizetbe beirt kérelme alapjan
torténhet a napkozis neveld engedélyével. A rendszeres kiilonorai elfoglaltsag miatti tavollét
iranti sziiléi kérelmeket az igazgatohelyettes biralja el az osztalyfonok javaslata alapjan, szem
elott tartva a gyermek iskolai eldmenetelét és magatartasat.

A napkozi hazirendjét a napkozis nevel6 allitja Ossze, €és az igazgatd hagyja jova. Eldirdsairol
a sziildi értekezleten tajékoztatot kel adni

Tanuloszoba

A tanuldszoba az iskola 5-8. évfolyamos tanuloi részére all rendelkezésre.

A tanitas befejezésétdl 16 oraig. A tanuldszobai foglalkozast tarto tanar feladata, hogy segitse
a tanulokat az 6nallod tanulasi modszerek kialakitasdban, az iskolai tananyag elsajatitasaban,
torekedjen a hazi feladatok mindségi ellendrzésére.

Szakkorok

A kiilonb6zd szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklddésétol
fliggden inditja az iskola. A szakkoroket vezetd pedagdégusokat az igazgatd bizza meg. A
foglalkozasok elére meghatirozott tematika alapjan torténnek. Errél, valamint a
latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkdér vezetdje felelds a szakkor
milkodéséért. A szakkori aktivitas tiikrozOdhet a tanuld szorgalom és szaktargyi
osztalyzataban. A szakkorok mikodésének feltételeit az iskola koltségvetése biztositja,
fenntarto6i finanszirozastol fiiggden.

Enekkar

Az énekkar célja a megfeleld adottsagu tanulok zenei képességeinek, személyiségének
igényes fejlesztése és szinpadképes kozosségi produkciok létrehozasa. Vezetdje az igazgatd
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altal megbizott korusvezetd tanar. Az énekkar biztositja az iskolai iinnepélyek és
rendezvények zenei programjat, ezért miikodésének minden koltségét az iskola viseli.

Sportkorok

A tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas €és a sport
megszerettetésére sportkori foglalkozasokat (tomegsport) és edzéseket tart a testneveld tanar,
az AEROBIC-ot vezet6 tanito és a tdncot oktato nevelo.

Iskolank lehetdséget nyujt tanuldinak a kiilonbozo sportagi foglalkozasokon és versenyeken
valo részvételre.

A konyvtar

Iskolankban a konyvtari feladatokat a sz6di Faluhazban miik6d6 nyilvanos kozségi konyvtar
latja el. A tartds tankdnyv kolcsonzés szabalyai a tankonyvtari szabalyzatban talalhatok. (2.
sz. melléklet)

Felzarkoztato foglalkozasok (korrepetalasok)

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez vald
felzarkoztatads. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott pedagogus tartja. Az elsé négy
¢vfolyam korrepetalasai oérarendben illesztett idépontban az osztalyfénok javaslatara, kotelezo
jelleggel torténnek. Az o6todik évfolyamtdl a korrepetalas differencialt foglalkoztatassal -
egyes tanuldkra vagy kijeldlt tanulocsoportokra kotelezé jelleggel - a szaktanarok javaslatara
torténik.

5.2. Esetenkénti tanéran kivili foglalkozasok
Anyagi vonzatll programhoz sziil6i nyilatkozat sziikséges.

Erdei iskolakat 13 éve szerveziink, az orszag kiilonb6z6 pontjain. Harom napos programtol,
egészen egy hetes iddtartammal. A megvaldsitashoz sziikséges anyagi erdket a sziil6k adjak,
illetve probalunk palyazatokbdl pénzhez jutni.

Taborok szervezése

Tabor szervezése az igazgatd irdsos engedélyével, pedagogus vezetésével, a sziilok
hozzajarulasaval lehetséges.

Versenyek és bajnoksagok

A didkok tanulmanyi, szakmai, kulturalis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon valo
részvétele az igazgatd engedélyével lehetséges. Tanuldink az intézményi, a telepiilési és az
orszagos meghirdetésli versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve.
Kisérésiikrdl az igazgatOhelyettes és a munkakodzdsség-vezetd gondoskodnak és jeldlnek ki
kiséré személyt. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkak6zosségek hatarozzak meg,
¢és felelosek lebonyolitasukért. A versenyekre kisérd személy végig a diakokkal kell, hogy
tartozkodjon. Nem engedheti meg egyediil utazdsukat még szakaszosan sem! A feleldsség
végig az Ove.

Tanulmanyi és kozosségfejleszto kirandulasok

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kirdnduldsokat szervez, melyeknek célja - a
pedagbgiai program célkitlizéseivel dsszhangban - hazank tajainak és kulturalis 6rokségének
megismertetése és az osztalyok kozosségi €letének fejlesztése.
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A kirdndulésok az iskola munkaterve alapjan tanitds nélkiili munkanapon szervezhetdk. Az
osztalykirandulas tervezetét irdsban kell leadni az igazgatohelyettesnek. Iskolankban csak
egy-kettd napos osztalykirdndulas szervezhetd.

A tanulmanyi kirandulasokat az adott osztdly osztalyfondki tanmenetében kell tervezni.
Sziil6i értekezleten kell az osztaly sziildi kozosségével egyeztetni a kirandulds szervezési
kérdéseit és a koltségkiméld megoldasokat. A kirandulas varhatd koltségeirdl a sziiloket az
ellendrz6 tutjan kell tdjékoztatni, akik irdsban nyilatkoznak a kirdndulds koltségeinek
vallalasarol.

A kiranduldshoz annyi kiséré neveldt kell biztositani, amennyi a program zavartalan
lebonyolitasahoz sziikséges, osztalyonként, csoportonként legalabb két pedagogust. Minden
kiranduldsnal és tdborozasnal a csoport vezetdjénél legyen egy Osszesitett névsor, mely
tartalmazza iskolank nevét, a résztvevok nevét, lakcimét TAJ szamat. Gondoskodni kell az
els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol is.

A kiilfoldi utazasokra vonatkozo szabalyok

A kirdndulasokon kiséré személy feleldssége az utazas megkezdésétdl a befejezéséig szol.
Ugyanaz vonatkozik ra, mint az el6z6 pontnal emlitett versenyekre kisérd személyre.

Tanitéasi id6 alatt, szorgalmi idében egyéni és csoportos kiilfoldi utazdshoz, - amelynek célja
tanulmanyi tovabbképzés, kulturalis, sport és tudomanyos rendezvény — a Vaci Tankertileti
Koézpont igazgatdjanak engedélye sziikséges. A kérelmet egyéni utazas esetén a sziilo,
csoportos utazas esetén a kiilfoldre utazasért felelds csoport vezetdje az utazas elott legalabb
egy honappal az igazgatonak irasban nyujtja be. A csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia
kell a kiilfoldi tartozkodas idépontjat, Gitvonalat, a szallashelyet, a résztvevo tanuldk szamat,
kisér6 tanarok nevét, a varhato koltségeket.

Kulturalis intézmények latogatasa

Muzeum, szinhdz, mozi, kiallitas €s tarlatlatogatdsok, valamint sportrendezvények a tanitasi
idén kiviil barmikor szervezheték az osztalykozosségek, vagy kisebb tanulocsoportok
szdmara. Tanitasi idoben torténd latogatasra az igazgatd engedélye sziikséges. Az igazgatot a
tanitasi idon kiviili programokrol is irdsban kell tdjékoztatni.

Egyéb rendezvények

Az iskola tanuldi kozosségei egyéb rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegli
rendezvények lebonyolitdsdhoz akkor kell engedélyt, kérelmet benyujtani az intézmény
vezetdjéhez, ha a tanulok az iskola helyiségeit igénybe kivanjdk venni, illetve amennyiben a
rendezvény idGtartama érinti a tanitasi id6t, kiilonben elég az irasos tajékoztatas. / 1sd.5.2.5./

6. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA ES AZ
UNNEPELYEK RENDJE

6.1. A hagyomanyapolas célja és tartalmi vonatkozasai

A hagyomanyapolas célja

Az iskola hagyomdanyainak apolasa, ezek fejlesztése €s bdvitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekkozdsség minden tagjanak kotelessége.

A nemzeti iinnepélyek és megemlékezések rendezése ¢és megtartdsa a fiatalok nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetilket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomaényai
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kozé tartozo rendezvények a kozosségi élet formalasat, a kozos cselekvés 6romét szolgaljak, a
fiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.

Nemzeti iinnepélyek, egyéb megemlékezések

Az iskola hagyomdnyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése, oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga €s kotelessége. A
megemlékezések, tinnepélyek fejlesztik, alakitjak, mélyitik a tanulok hazaszeretetét, nemzeti
identitas-tudatat, segitik a kozosségek formaldsat. A tanulok a felkésziilések, probak alatt
raéreznek a kozos cselekvés 6romére, nd az egymas iranti feleldsségtudatuk, tiszteletiik.

A nevelGtestiilet dontése alapjan intézményi szinti linnepélyt tartunk az aldbbi nemzeti
iinnepek elott:

Marcius 15.

Oktober 6.

Oktéber 23.

Az osztalykozosségek szintjén tartott megemlékezések az alabbiak:
mikulds linnepély,

karacsony,

anyak napja.

Az intézmény hagyomanyos rendezvényei:

— aziskola névado személyével kapcsolatos rendezvény: Hunyadi-nap
— Tanévnyitd, tanévzaro, ballagas

— Tudomany Hete - projekt hét

— tanctalalkozo

— tanulmanyi versenyek ¢€s vetélkedok

— aziskola hagyomanyos szorakoztato rendezvényei: karacsony, téli vasar, farsang
— hagyomanyos nyari taborok: az éves munkatervben rogzitve

— erdei iskolak

— Napkozis nyari tabor

— Toborzok, interaktiv orak

— Sz4di Mezei Futéfesztival

6.2. A hagyomanyapolas kiils6ségei, feladatai

A kotelezo viselet

Az intézmény linnepélyein a pedagdgusoknak és a didkoknak egyarant iinnepld ruhaban kell
megjelenniiik, kifejezve ezzel is a tiszteletadast torténelmi multunk kiemelkedd eseményei
vagy kovetésre méltd személye irant.

A tanuldknak {innepld ruhaban kell megjelenni a tanévzard és nyitd tinnepélyen, valamint
versenyeken és vizsgakon.

Az linnepi 6ltozék: fehér bluz, ill. ing, s6tét szoknya, ill. nadrag.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok dapolasaval kapcsolatos feladatokat, id6pontokat, valamint feleldsoket a
munkaterv hatarozza meg. Alapelv, hogy az iskolai rendezvényekre valdé megfeleld
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szinvonalu felkészités és felkésziilés a pedagdgusok és a tanulok szamara - a képességeket és
a ratermettséget figyelembe véve - egyenletes terhelést adjon. Az intézményi szintli
innepélyeken ¢és rendezvényeken a pedagdgusok és tanuldk részvétele kotelezd az
alkalomhoz il16 6lt6zékben.

7. AZ EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE
7.1. Az egészségiigyi ellatas

Az iskolaorvos feladatait a Kéznevelési torvény, €s az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VII1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1998. (IX.3.) NM-
rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat Véc varosi tiszti
féorvosa iranyitja és ellenérzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény
igazgatoja, a kozvetlen segité munkat az igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok szlirdvizsgdlatdnak tervezetét oktober 15-ig kifiiggeszti a tandri
szobaban.

Az iskolai védonoé feladatai

e A védond munkajanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a szlikséges szlrdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6zd ellendrzd méréseket (vérnyomas,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A szlirGvizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztositanak.

7.2. Mindennapos testnevelés

Iskolankban a mindennapi testedzést biztositjak a kotelezd (tanterv szerinti) testnevelés €s
tancorak. Ezt egészithetik ki a szakkor formajaban miik6d6é néptanc, modern tancok és
aerobic orak.

DSE miikodik kozségiinkben és segiti az iskola sportmozgalmait. A két jogi személy (DSE,
iskola) kapcsolatat évrél, évre wjra megkotott egylittmikodési megallapodas rogziti. A
megallapodast koto felek a DSE elndke és az iskolaigazgato.

A DSE mint szervezeti forma iskolank tanuldinak nyujt lehetdséget sportkori
foglalkozasokon, versenyeken, valamint a DSE altal szervezett pénzdijas tanfolyamokon vald
részvételre. A DSE vezetdsége a bevétellel — anyagi feleldssége tudataban — rendelkezik.
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7.3. Az egészséges életmodra nevelés

Kiemelt fontos teriiletnek tarjuk iskolankban.

A Munkaterviink szerves részét képezik évrél évre a kiilonbozé egészségvédelmi, ill.
prevencios tevékenységek. A védondvel kardltve eldadokat kériink fel, hogy didkjaink még
felvilagosultabbak lehessenek a prevencids lehetdségek teriiletén. Kiilondsen fontos, hogy a
tanulok az egészséget veszélyeztetd ¢élvezeti szerek karos hatasair6l (dohanyzas,
droghasznalat, alkoholfogyasztas stb.) az életkoruknak megfelelden tajékozddhassanak.

7.4. Blinmegelbzés, gyermekvédelem

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 vezetoje a 20/2012.
(VIII.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatdrozott feladatok ellatasara gyermek-
és ifjusagvédelmi felelost biz meg a feladatok koordindlasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi
felelos kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel
¢s a Vaci Rendorkapitanysag Blinmegelozési Osztalyaval. A tanulod anyagi veszélyeztetettsége
esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa érdekében.

8. ELJARASOK BOMBARIADO, TUZRIADO ES EGYEB RENDKIVULI
ESEMENYEK ESETEN

8.1.Teend6k bombariadé és egyéb rendKkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VII1.31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket léptetjiik
¢letbe.

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként,
az iskola takarité személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
épliletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozoinak. Az értesitett
vezetd vagy adminisztracios dolgozo a bejelentés valdsagtartalméanak vizsgalata nélkiil koteles
elrendelni a bombariadot.

A bombariado elrendelése a tlizriadbhoz hasonldéan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariad6 tényét az iskolaradioban is kozzé kell tenni.

Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriad6 tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes
utasitas hianyaban — a futballpalya. A feliigyel6 tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve

30



kotelesek az osztdlyokat sorakoztatni, a jelen 1évé €s hidnyzd tanuldkat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezo
helyen tartézkodni.

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

Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet munkavallalé torekedjék arra,
hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariad6 lefjasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadd
altal kiesett tanitasi idot az iskola vezetdje pdtolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy
potlolagos tanitdsi nap elrendelésével.

8.2. Tiizriadé

Tz vagy tuzveszély észlelésekor haladéktalanul fel kell hivni a kdzelben tartézkodok
figyelmét és a helyszint - az orat tartd, ill. az ligyeletes tanar irdnyitdsaval - a lehetd
leggyorsabban a legrovidebb menekiilési titvonalon el kell hagyni!

Minél gyorsabban jelezni kell az irodaban a tiiz észlelését, hogy az épiiletben tartdzkodok
tudomast szerezhessenek a veszelyrol.

A tlizriadot folyamatos szaggatott csengetés jelzi. A jelzOcsengd meghibdsodasa esetén a
tlizriadot a folyosorol észlelhetd, menekiiléssel kapcsolatos zajok jelzik. (kolompolas)

Az ¢piilet elhagyasara a lehetd legkozelebbi kijaratot kell igénybe venni, majd az iskola
melletti futballpalyan kell gytilekezni osztdlyonként az orat tartd tandr, ill. az osztalyfonok
iranyitasaval. (Erre azért van sziikség, hogy rogton kideriiljon, ha valaki nem jott ki az
épiiletbdl, és esetleg veszélyben van.)

A legkozelebbi kijaratok a tantermekben és a folyosokon kifiiggesztett utvonalon érhetdk el.

Kijaratok:

- aziskola udvari kijarata,
- aziskola fékapuja,

- atornatermi kijarat.

Amig az osztalyt feliigyeld tandr engedélyt nem ad a tavozasra, ill. az osztilyba vald
visszatérésre, a tanuloknak a futballpalyan kell tartozkodni.

Amennyiben kozvetlen élet- vagy balesetveszély (pl. fiistmérgezés) nem fenyeget és mod van
ra, kizarolag felndtt iranyitasdval - meg kell probalni a tlizet eloltani a kihelyezett
oltokésziilékekkel, ill. lehetéség szerint megakadalyozni a tliz tovabbterjedését - éghetd
targyak tliz kozelébdl vald elhordasaval, valamint az értékesebb berendezési targyak (pl.
video, szamitdogép) kimentését a feliigyeld tandr altal meghatarozott helyre, az épiilet egy
masik - a veszélyzonatol tavol eso - termébe, vagy esetleg az épiileten kiviilre.

Tiizoltas eldtt mindenképpen aramtalanitani kell a helyiséget. A karbantartdo a tlizriadot
kovetden aramtalanitja az egész épiiletet.

Minden helyiségben, ill. folyoson olyan tiizoltd késziilék van elhelyezve. amely az ott, ill. a
kozelben 1év6 berendezési targyak meggyulladasakor alkalmas annak eloltasara.
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Amennyiben iskolai dolgozd, tanar nem tartozkodik a kozelben, a tanuloknak 6nallo "akciora"
nem szabad vallalkozniuk.

Tlizriado esetén a tanitas, iskolai programok folytatdsarol, vagy megszakitasarol az igazgato
vagy helyettese rendelkezik. Indokolt esetben elrendelheti a tanitasi nap megismétlését mas
(pl. szombati) napon.

Tlzriado esetén az épiiletben tartozkodd minden felndttnek kotelessége az esetleges panik
elkertilése érdekében a tanulok menekiilését irdnyitani, szervezni!

8.3. Egyéb rendKiviili eljarasok

esetén az igazgatd vagy tavollétében a helyettesitési rend szerinti vezetd dont a megteendd
intézkedésekrol. Ez életveszEly fenndllasakor azonos a bombariado, ill. tlizriad6 intézkedési
tervével, mas alkalommal konkrét intézkedést tesz.

9. BALESETVEDELEM, VEDO-, OVO INTEZKEDESEK

9.1. Aziskola feladatai

A kozoktatasi torvény szabdlyozza az iskola - ezen beliil az igazgatd, a pedagdogusok és
tanulok - kotelességeit a tanuloi balesetekkel kapcsolatosan.

A torvény alapjan e teriileten az iskola feladatai a kovetkezok:

- gondoskodnia kell a radbizott tanuldk feliigyeletérdl,

- meg kell teremtenie a nevelés €s oktatas egészséges és biztonsagos feltételeit,
- fel kell tarnia és meg kell sziintetnie a tanuldbaleseteket eldidézhetd okokat,

- ki kell vizsgalnia és nyilvan kell tartania a tanuldbaleseteket,

- a balesetekrdl készitett jegyzOkonyvet meg kell kiildenie a fenntartonak.

Mindezen feladatok megszervezése, vagyis a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésével
kapcsolatos tevékenység iranyitasa természetesen a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdjének
feladatkorébe tartozik.

A vezetd felelds:
- aneveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséeért
- a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért.

A pedagdgusok alapvetd feladatai koz¢é tartozik:

- a tanulok részére az egészseégiik, testi épséglik megeldzéseéhez sziikséges ismereteket at kell
adniuk, és ezek elsajatitasarol meg kell gy6zddniiik

- ha észlelik, hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket meg kell tennitik.

9.2. A tanulo feladata

A tanul6 joga, hogy az iskoldban biztonsagban és egészséges kornyezetben neveljek és
oktassdk, ugyanakkor kotelessége, hogy Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét;
elsajatitsa €s alkalmazza az egészséget €s biztonsagat védo ismereteket; azonnal jelentse az
iskola pedagdgusdnak, ha sajat magat, tdrsait, vagy masokat veszélyeztetd 4llapotot,
tevékenységet vagy balesetet észlelt; azonnal jelentse az iskola pedagdogusanak - amennyiben
ezt allapota lehetdvé teszi -, ha megsériilt.

32



9.3. Az oktaté-neveld munkat végzok baleset-megel6zési feladata
Az iskola felel0sséggel tartozik a gyermekekért, ezért el kell latnia a tanulok feliigyeletét.

Az iigyeletes nevelok teendoi:

- az ugyeletes neveld koteles a tanév elején elfogadott ligyeleti rendben rogzitettek szerint
meghatarozott idében és helyen tartézkodni, azt nem hagyhatja el, csak az igazgatd
engedélyével, és egyidejlileg egy masik ligyeletes neveld megbizasaval,

- koteles a rabizott teriileten a tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani,

- barmilyen baleset, sériilés esetén a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie, ha indokolt,
orvost kell hivnia,

- barmilyen balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az igazgatosadgnak.
Természetesen az iigyeletes nevelokon kiviil mas pedagdgusoknak is fontos feladataik vannak
a balesetek megel6zésével kapcsolatosan. Igy elsésorban az osztalyfénoknek, valamint a
testnevelés, a kémia, a fizika és a technika tantargyat tanit6é pedagdégusoknak.

Az iskola dsszes pedagogusara vonatkozo baleset-megel6zési feladatok

- Ismerje és tartsa be az intézmény munkavédelmi szabdlyzataban eldirt szabalyokat,
utasitasokat!

- A neveldi ligyeletet pontosan ¢€s lelkiismeretesen lassa el!

- Minden tantargy keretében tanitani kell azokat az ismereteket, rendszabalyokat, viselkedési
formakat, amelyek a témabol a tananyaghoz kapcsolhatok. Be kell épiteni az iskola helyi
tantervébe, a tanitando tananyagba mindazt, amit a NAT a balesetek megeldzésével
kapcsolatosan tartalmaz.

- Minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, ill. tandran kiviili program el6tt a tanulokat ki
kell oktatni a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabdlyaira, egy esetleges
rendkiviilli esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra. A neveldnek meg kell
gy6zddnie arrol, hogy a tanuldk elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

- Tudatositani kell a tanuldkkal a balesetek megeldzésével kapcsolatos kotelességeiket.

Az osztalyfonokok baleset-megelozési feladatai:

- El kell latnia tanulok feliigyeletét az osztaly tanoran kiviili foglalkozésait (klubdélutanok,
turak, kirandulasok stb.)
- Figyelemmel kell kisérnie a tanulok egészségi allapotat, ellendrizni, hogy a tanulok
megjelentek-e az iskolai egészségligyi ellatas keretében megszervezett sziirdvizsgalatokon.
- Az osztalyfonoki ordk keretében fel kell hivnia a tanulok figyelmét a kiilonboz6 allando és
idényjellegli baleseti veszélyekre (pl. kozlekedés, flirdés, sport stb.). Feltétleniil foglalkoznia
kell a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal a kovetkezd esetekben:
- a tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki oran. llyenkor ismertetni kell az iskola
kornyékére vonatkozd kozlekedési szabalyokat, a hazirend vonatkoz6 eldirasait, a
rendkiviili esemény bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési Utvonalat, a
menekiilés rendjét.
- rendkiviili események utan,
- tanulmanyi kirdnduldsok, tardk eldtt,
- k6zhasznt munkavégzés elétt,
- tanév végén a nydri idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanuldk figyelmét.
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Az o6rakon feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztilynaploba be kell jegyeznie és a
tanuloktol vissza kell kérdeznie.

Az osztalyban tortént barmilyen jellegi balesetrdl az osztalyfondknek értesitenie kell az
iskola vezetését.

Balesetvédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak tanarainak, amelynek
tanulasa soran technikai jellegi baleset veszélye all fonn. Ilyen tantargyak: fizika, kémia,
¢letvitel, informatika, testnevelés.

A testnevelést tanité pedagogus baleset-megelozési feladatai

- A tanév els6 orajan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megel6zésének altalanos
szabalyait, meg kell gy6zOdnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottak-e az ezzel
kapcsolatos ismereteket, a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba be kell
jegyeznie.

- Testnevelési oradkra, sportfoglalkozasokra, edzésekre stb. a tornaterembe a tanulok csak a
foglalkozast vezetd pedagogus jelenlétében mehetnek be. A foglalkozas csak a testneveld
tanar iranyitasdval torténhet. A tanarnak ott kell lenni, ahol a didkok vannak, nem hagyhatja
magukra.

- Minden gyakorlat el6tt a testnevelé mutassa be a veszélyes gyakorlat-elemeket, és hivja fel a
figyelmet a balesetek megel6zésére.

- A testnevelési foglalkozast csak akkor szabad elkezdeni, ha a targyi és személyi feltételek
veszélytelenek (p. 61t6zés, talaj, szerek allapota stb.)

- A testneveld biztositsa, hogy a testnevelési foglalkozasokon a tanulok karorat, gytriit,
nyaklancot, 16g6 fiilbevalot ne viseljenek és a hosszu hajat fogjak ossze!

- A testnevelési oOrakra, ha az nem az iskolaban torténik (pl. sportpalyan, uszodaban), a
testnevel0 koteles a tanulokat oda-vissza kisérni.

- Balesetet, sériilést, rosszullétet a testneveld koteles bejelenteni az igazgatonak.

- Gyakorlat bemutatasa eldtt a testneveld végezzen bemelegitést, és a tanulokkal torténd
gyakoroltatas el6tt is gondoskodjon a bemelegitésrol.

- A tornateremben tanulok csak pedagdgus jelenlétében tartdozkodhatnak, sportolhatnak,
jatszhatnak!

- A tornatermet hasznalo, de nem az iskola allomanyaban 1évd dolgozd, tanuld sem
tartozkodhat a felelds edzd, foglalkozast vezetd tavollétében a tornateremben.

- A tornaterem padlozatat mindig csiszdsmentes allapotban kell tartani, €és ezt az orat tarto
testneveldnek folyamatosan figyelemmel kell kisérnie.

- A tornaeszkOzoket, tornaszereket, sportszereket és a tornaterem allapotat, biztonsagat a
testneveld koteles folyamatosan ellendrizni.

- A tornaterem padlozatat naponta fel kell tordlni. El kell tavolitani minden akadalyt, ami
csuszast, botlast okozhat.

- A tornateremben akadalyt képez6 sportszereket, tornaszereket tarolni nem szabad!

- A tornateremben az oOrat vezetd pedagodgus koteles gondoskodni a rend és fegyelem
megtartasarol, egyszemélyi feleldsséggel tartozik a balesetvédelmi eldirasok megtartasaért.
Baleset esetén baleseti jegyzokonyvet kell felvenni.

- A tornaterembe hibas eszkozt, tornaszert bevinni nem szabad!

9.4. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elotti 30 méter sugaru
teriiletrészt és az iskola parkoldjat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe
latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai
rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzis és az egészségre karos élvezeti cikkek
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fogyasztasa tilos! Az iskoldaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot,
aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte
mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartdzkodo vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzok védelmérél szo16° torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény vezetdje.

10. A TANULOK MULASZTASANAK IGAZOLASA

A tanul6i hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hianyzasok és a késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az
alabbiakban.

A tanuld koteles a tanitasi 6rdkrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valo
tdvolmaradasat a hézirendben meghatarozott modon igazolni. Az igazoldsokat az
osztalyfonok a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak Kell tekinteni a kovetkezo esetekben:
- a szilo eldzetes irasbeli kérelmére, ha az engedélyt megkapta a rendelkezésben
rogzitettek szerint
- orvosi igazolas esetén,
- atanuld hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
- bejard tanuld kozlekedési probléma miatt késik
- rendkiviili esetben, ha a tanuldé hibajan kiviili ok miatt torténik a késés (pl.
rendkiviili iddjaras, baleset,stb.)

A sziil6 a tanitdsi naprol valo tavolmaradast utdlag sziil6i igazolassal nem igazolhatja.

A tanuld szadmara eldzetes tavolmaradasi engedélyt a sziild irdsban kérhet az
osztalyfonoktdl tanévenként harom nap erejéig, ezen tul az igazgatotol kell az engedélyt
kérni. A dontés soran figyelembe kell venni a tanulmanyi eredményeket, eddigi
hianyzasokat.

11. A TANULOK JUTALMAZASANAK ELVEI ES FORMAI

Azt a tanulot, aki képességeihez mérten

példamutatd magatartast tantsit, vagy

folyamatosan jo tanulmanyi eredményt ér el, vagy

az osztaly, illetve az iskola érdekében kozosségi munkat végez, vagy

iskolai, illetve iskolan kiviili tanulmanyi, sport, kulturalis, stb. versenyeken, vetélkeddkon,
vagy eldadasokon, bemutatokon vesz részt, vagy

barmely més mdodon hozzajarul az iskola jo hirnevének megdrzéséhez és noveléséhez,

az iskola jutalomban részesiti.

® Az 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérsl.
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Az iskolai jutalmazas formai
a) Az iskolaban tanév kozben elismerésként a kovetkez6 dicséretek adhatok:

- szaktanari dicséret

- napkozis neveldi dicséret

- osztalyfénoki dicséret

- igazgatoi dicséret

- neveldtestiileti dicséret

b) Az egész évben példamutatdo magatartast tanusitd és kiemelkedé munkat végzett tanulok a
tanév végén

- szaktargyi teljesitményért

- példamutatdé magatartasért

- kiemelkedo szorgalomért

- példamutaté magatartasért €s kiemelkedo szorgalomért

dicséretben részesithetd. A dicséretet a tanulo bizonyitvanyaba be kell vezetni.

C) Az egyes tanévek végén, valamint a nyolc éven at kitliné eredményt elért tanulok
oklevelet és konyvjutalmat kapnak, melyet a tanévzaro linnepélyen az iskola kdzossége
el6tt vehetnek at.

d) Az iskolai szintii versenyek els6 harom helyezettjei oklevelet és konyvjutalmat kapnak,
melyet az iskola kozdssége elott vehetnek at.

e) Az iskolan kiviili versenyeken, vetélked6kon, illetve el6adasokon, bemutatokon
eredményesen szerepld tanulok igazgatoi dicséretben részesiilnek.

f) A kiemelked6 eredménnyel végzett egyiittes munkat, az egységes helytallast tantsito
tanuloi kozosséget csoportos dicséretben €s jutalomban lehet részesiteni.

g) A Hunyadi-dijat a nevel6testiilet véleménye alapjan azok a 8. osztalyos tanulok nyerhetik
el, akik iskolankban t6bb éven at kimagaslo teljesitményt nyujtottak:

- aktivan részt vettek kozosségi tevékenységeken, €s iskolank jo hirnevét oregbitették
tanulmanyi versenyeken

- tanulmanyi eredményei kimagasldak

- szorgalmuk kiemelkedd

- magatartasuk példamutato.

Evente megvalasztjuk az ,,Ev didkja” cimre érdemes tanulét. Ebben a DOK javaslattételi, a

tantestiilet dontési joggal rendelkezik.

A dicséreteket irasba kell foglalni €s a sziil6 tudomasara kell hozni.

A felsorolt dicséretek, jutalmak addsdra az iskola barmely pedagdgusa javaslatot tehet. A

jutalmak odaitélésérél az erre jogosult neveld (szaktanar, napkozis neveld, osztalyfonok,

igazgato) dont.

12. A TANULOKKAL SZEMBENI FEGYELMEZO INTEZKEDESEK

A Hézirendet megsértd tanuloval szemben fegyelmezd intézkedés kezdeményezhets. A
fegyelmi eljarasra a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak
érvényesek
e A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo informaciod
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.
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A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és sziilét személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legaldbb haromtagu fegyelmi bizottsdgot a nevelOtestiilet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem
jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.
A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalésat
napirendre tiz6 neveldtestiileti értekezletet megelézéen 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 és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabbad a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljardsban
érintett tanulonak és sziildjének.

A fegyelmi targyalads jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden az els6foku hatdrozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet idépontjat minél koradbbi idépontra kell kitlizni, de

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

A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdoznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegeshez elvezetd események feldolgozésa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megel6zden személyes
talalkozé révén ad informdéciot a fegyelmi eljards varhaté menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel0z0 egyeztetd eljaras lehetdségéral,

a fegyelmi eljarast meginditd hatirozatban t4jékoztatni kell a tanuldt és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljards lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét,

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége,

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t
és a szul6t nem kell értesitent,
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az egyeztetd eljards idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatdja tlizi ki, az egyeztetd eljards idopontjarol €és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton és 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 eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges,

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

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaréds eldtt legalabb egy-egy alkalommal kételes 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 alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfdljebb
harom honapra felfiiggeszti,

az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon belill irdsos megallapodassal
lezaruljon,

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megéllapodés késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala,

az egyeztetd eljards id0szakdban annak folyamatarol 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,

az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétél el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik,

a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megéallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

A fegyelmezo intézkedés fokozatai:

szaktanari figyelmeztetés, intés, megrovas
osztalyfonoki figyelmeztetés , intés , megrovas
igazgatoi figyelmeztetés , intés , megrovas
neveldtestiileti figyelmeztetés, intés, megrovas
fegyelmi eljaras inditasa

A fegyelmi eljardas menete

Sulyos fegyelmi vétség esetén a nevelbtestiilet javaslatira a kotelességszegd tanulo ellen
fegyelmi eljaras indithat6. A fegyelmi eljaras inditasarol irasban értesiteni kell a sziil6t,
amelyben fel kell hivni figyelmét az egyezteto targyalas lehetdségére. Az irasbeli értesitést a
fegyelmi targyalds el6tt nyolc tanitasi nappal meg kell kapnia a sziilonek. A sziild 6t tanitdsi
napon beliil jelezheti az egyeztetd eljaras igényét. Amennyiben az egyeztetd eljaras nem jar
sikerrel, a fegyelmi targyalast egy honapon beliill meg kell tartani. A fegyelmi eljarassal
kapcsolatban ki kell kérni a DOK képviseléjének véleményét is.
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A fegyelmi targyalds nyilvanos. Biztositani kell a tanuld érdekképviseletét. A fegyelmi
targyalast a neveldtestiilet altal valasztott fegyelmi bizottsag vezeti. Fegyelmi bizottsag tagjai:
szaktanar, osztalyfonok, gyermekvédelmi felelds, DOK képviseld,
intézményvezetd/intézményvezets-helyettes.

A fegyelmi fokozata lehet:

- megrovas,

- szigoru megrovas,

- eltiltas kdzosségi programoktol,

- eltiltas a tanév intézményben vald befejezésétdl,
- athelyezés masik intézménybe.

Az utols6 két fegyelmi fokozatra csak kiilondsen indokolt esetben, illetve az atvevd
intézménnyel torténd megallapodas esetén kertilhet sor. A fegyelmezd intézkedéseket minden
esetben az ellendrzében rogzitjiik €és igy hozzuk a sziild tudomasara.

A fegyelmez0 intézkedések fokozatait a vétség sulyat mérlegelve alkalmazzuk.

A fegyelmezd intézkedést az osztalyfonok, a szaktandr, az igazgaté kezdeményezheti és
onalloan itéli meg a fokozatot.

A fegyelmi eljards soran hozott biintetés hatdlya hat honapig, a tobbi biintetés csak az adott
tanévre érvényes.

Valamennyi biintetési fokozatot rogzitjilk az ellendrzében, a napldban, sziikség esetén a
sziilének kiildott levél formajaban.

13. EGYEB RENDELKEZESEK

13.1. Reklamtevékenység szabalyai

"Az 6vodaban, altalanos iskolaban és altalanos iskolai tanuldkat fogad6 kollégiumokban tilos
a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek, tanuloknak szél és az egészséges
életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti tevékenységgel, illetve
kulturalis tevékenységgel fiigg ossze."

A Szédi Hunyadi Janos Altalanos Iskolaban az igazgaté engedélye nélkiil nem keriilhetnek
reklamanyagok a falitjsagra. Mivel az iskola politikailag és egyhdzilag semleges allaspontq,
ilyen vonatkozasu propagandaanyag kifliggesztését az igazgatd sem engedélyezi.

14. ALAPITVANYI TAMOGATASOK

Az  intézmény miikodését a  SZODI  ISKOLASKORU  GYERMEKEKERT
KOZALAPITVANY is tamogatja. A kuratérium elndke és tagjai dontenek a tdmogatas
modjarol és 6sszegérdl.
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15. MAGANSZEMELYI TAMOGATAS

Mészaros Jozsef néhai szédi lakos 1.000.000 Ft-ot ajanlott fel az iskolanak, hogy az a
mindenkori éves kamatbol szocidlisan raszorul6, szorgalmas végzos didkot jutalmazzon.
Az etikai feleldsséget a mindenkori iskolaigazgatora ruhéazta at.
A jutalmazaés erkolcsi fedhetetlenségéért tehat az intézmény vezetdje felelds.
Jutalmazas idépontja:
e 4 ballagas napja

16. ZARO RENDELKEZESEK

16.1. Az SZMSZ modositasa

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat modositasa csak a nevelGtestiilet elfogadasaval €s a
kozoktatdsi torvény 4ltal meghatarozott kozosségek véleményezésével, egyetértésével
valamint a fenntart6 jovahagyasaval lehetséges.

Modositast kezdeményezhet:
- nevelotestiilet 51%-a,

- fenntarto.
17. SZMSZ MELLEKLETEK
1. sz Munkakori leirdsok mintai
2. sZ. Tankonyvtari szabalyzat
3.8z Iratkezelési szabalyzat
4.sz. Az iskola szervezeti felépitésének és vezetdi szintjeinek grafikus megjelenitése
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1. sz melléklet

SZODI HUNYADI JANOS ALTALANOS ISKOLA

Adatkezelesi szabalyzat

A Sz3di Hunyadi Janos Altalanos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatdnak
1.sz. melléklete



1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggyiilése Magyarorszag eurdpai unios jogharmonizdcios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informdcios onrendelkezési jogrol és
az informdcioszabadsagrol szolé 2011. évi CXII. torvényt.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyo adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabdlyzat
hatdarozza meg, mivel iratkezelési szabalyzat készitését a jogszabaly nem rendeli el.

Adatkezelési szabdlyzatunk az alabbi jogszabdlyok alapjan késziilt:

e az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXILI. torvény

e a Nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény.

b) Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:
e az informdcios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény végrehajtasanak biztositasa,

e az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabdlyainak rogzitése,

e azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6irél, munkavallal6irol az intézmény
nyilvantart,

e az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

e az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

e anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

e az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

e aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva tehdt szabdlyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii
és részletes — tdajékoztatisa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy
kiilondsen az adatkezelés céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozdsra
Jjogosult személyérol, az adatkezelés idotartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az
adatokat. 2
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1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

a) A Szédi Hunyadi Janos Altalinos Iskola miikodésére vonatkozé adatkezelési
szabalyzatot az intézmény vezetojének elOterjesztése utan a nevelétestiilet 2013. évi
értekezletén elfogadta.

Az elfogadast kovetden a jogszabdlyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta a Sziil6i K6zosség €s a Didkonkorményzat, amelyet a zarofejezetben aldirasukkal
igazolnak.

b) Jelen adatkezelési szabalyzatot a fenntarto, a Vaci Tankeriileti Kozpont hagyta jova az
intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatanak részeként.

c) Jelen adatkezelési szabdlyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan,
valamint az igazgat6i irodaban. Tartalmarodl €s eldirasairdl a tanulokat és sziileiket szervezett
formaban t4jékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgatd ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény igazgatojara, valamennyi
munkavallaldjara és tanuljara nézve kotelezo érvényii.

b) Az adatkezelési szabalyzat a fenntarté jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatdlyba, ¢és
hatarozatlan idore szol.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal létesitett tanuloi jogviszony
esetén a tanuld — a kiskoru tanuld sziiléje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az
intézmény adatkezelési tevékenységérdl a tanulot és a sziil6t irasban tdjékoztatni kell. A
tanuloi adatkezelés idOtartama a jelentkezéstdl kezdddden legfeljebb a tanuloi jogviszony
megszlinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez aldl a nem
selejtezhetd torzskonyv, a beirasi napld, amelyekre vonatkozoan az irattari 6rzési id6 az
iranyadd. Az irattari 6rzési 1d6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal létesitett munkavallaloi
jogviszony esetén a munkavallaldé koételes tudomasul venni, errél a Munka térvénykonyve
46.§ (1) szakasza szerint késziilt irdsos tdjékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A
munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd
harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez alol a jogszabalyok altal
kotelezOen megdrzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési 1dO leteltével az adatkezelést meg
kell sziintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a koznevelési torvény 43-44.§-ai rogzitik. Ezek az adatok
kotelezoen nyilvantartandoak az alabbiak szerint.

2.1 Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalok alabbi adatait

2.1.1 Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informaciés Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabaly altal meghatarozott munkavallaloi adatokat:
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a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét €s idejét,

c) oktatasi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

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

¢) munkakore megnevezését,

f) a munkaltatd nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

1) vezetdi beosztasat,

J) besorolésat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

1) munkaidejének mértékét,

m) tartds tavollétének idStartamat.

n) oraadd esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését.

2.1.2 Kezeli tovabba a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat

a) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
b) allampolgarsag;

c) TAJ szama, addazonosito jele

d) a munkavallalok bankszdmlajanak szama

e) allando lakcime és tartdzkodasi helye, telefonszdma;

f) munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozo6 adatok, igy kiilondsen

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkaban t61tott id6, munkaviszonyba beszdmithato idd, besoroldssal kapcsolatos adatok,
korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idépontja,

- a pedagogus tovabbképzésben valo részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével kapcsolatos
adatok, idegennyelv-ismerete,

- a munkavallalo jelenlegi besoroldsa, annak id6épontja, FEOR-szama,

- a munkavallalé mindsitésének iddpontja és tartalma,

- a blinligyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte,

- az alkalmazott egészségligyi alkalmassaga,

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

- munkakor, munkakorbe nem tartozé feladatra torténd megbizas, munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezes,

- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas
¢és annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- az alkalmazott részére adott juttatidsok és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimelt,

- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai
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2.2.1 Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informacios Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabaly altal meghatarozott tanuléi adatokat

a) nevét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatdsi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
j) didkigazolvanyanak szamat,

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

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogecimét és idejét,

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

n) jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) felndttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,

q) tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

r) évfolyamat.

2.2.2 Kezeli tovabba a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat

a) a tanul6 allampolgarsaga,

b) alland6 lakasanak és tartozkodasi helyének cime és telefonszama,

C) nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcime €s a tartozkodasra jogositd okirat
megnevezEse, szama;

d) sziil6 neve, allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama;

e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen

- felvételivel kapcsolatos adatok,

- a tanul6 magatartdsanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése €s mindsitése, vizsgaadatok,
- a tanuldi fegyelmi és kartéritési ligyekkel kapcsolatos adatok,

- a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok, és ezzel dsszefliggd mentességek,

- beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd tanul6 rendellenességére vonatkozo
adatok,

- hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozé adatok

f) a tanuldi balesetekre vonatkoz6 adatok,

1) tobbi adatot az érintett hozzajarulasaval.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1 A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény alkalmazottainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok
a fenntartonak, a kifizet6helynek, birdsagnak, renddrségnek, {igyészségnek, helyi

onkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések
ellenérzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.
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3.2 A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény 44. §-a rogziti. Ennek legfontosabb ¢és iskolankban
leggyakoribb eseteit kozdljiik az alabbiakban:

A tanulok adatai tovabbithatok:

a) fenntartd, birdsdg, rendOrség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

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

c) a magatartas, szorgalom ¢és tudés értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az uj
iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

d) a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezeldje részére a diakigazolvany
kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adat,

e) a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz, kézépiskolai
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett kdzépiskolai intézményhez és vissza;
f) az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségiigyi
allapotanak megallapitasa céljabol,

g) a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusdgvédelemmel  foglalkoz6  szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol,

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabdlyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag (pl. ingyenes tankonyv-ellatds, tanuldk 50%-0S
étkezési kedvezménye, stb.) elbiralasihoz és igazolasdhoz sziikségesek. E célbol azok az
adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre vald
jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkozé munkavallalok korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat
karbantartasaért az intézmény igazgatoja a felelos. Jogkorének gyakorlasara az iigyek
alabb szabalyozott korében helyetteseit, az egyes poziciokat betolté pedagégusokat és az
iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabdlyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgatdja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja el.
Az igazgat6 személyes feladatai:

e a?2.l.fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,

e a2.2 fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,
a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellenérzése,
a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,
a 2.2 fejezet e) szakaszaban meghatarozottak koziill a magatartas, szorgalom és tudas
értekelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 0j iskolanak, a szakmai
ellendrzés végzdjének,
a 2.2. fejezet h) szakaszadban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az
érintettek hozzéjarulasdnak beszerzése.
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Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység sordan adatkezeldi feladatokat latnak el az
alabbi munkavallalok a beosztds utdn részletezett tevékenységi korben.

Igazgatohelyettes, munkakozosség-vezetd:

e a munkakori leirdsukban meghatarozott felosztas szerint feleldsek a 2.2.2 fejezet e), f)
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,

e a 2.2 fejezet e), f) szakaszaiban szerepld adattovabbitas.

Iskolatitkar:
e tanulok adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,

e a tanulok felvételire vonatkoz6 adatainak kezelése a 2.2 e) szakasza szerint,

¢ a pedagdgusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1.1 a) b) és ¢) szakaszai szerint,
¢ a pedagdgusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

¢ a pedagdgusok erkdlesi bizonyitvanyanak nyilvantartdsa a 2.1.2 g) szakasza szerint,

e adatok tovabbitasa a 2.2.2 f) szakaszdban meghatarozott esetben.

Osztalytonokok:

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

e a 2.2.2 fejezet f) szakaszaban meghatarozott tanul6i baleseteket a tudoméasszerzés napjan
koteles tovabbitani a munkavédelmi felelosnek.

Gyermek- ¢és ifjisagvédelmi felel6s:
e a2.2.2 fejezet e) szakaszaban szerepld adatok,
e a2.2.2 fejezet d) szakaszaban szerepl6 adattovabbitas.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagogusok:
e beszerzi a hozzédjarulast a honlapra keriild olyan pedagdgusoktol, didkoktdl és sziiloktol,
akikrdl a weblapon személyes adatokat tartalmaz6 informaciok jelennek meg,

e beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriild olyan pedagdégusoktol és diakoktol, akikrdl
kiemelten a személyiiket abrazolo fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken szerepld
személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges),

e a fentiekben emlitett hozzajarulas altalaban szobeli, kritikus esetekben irasos.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
5.1 Az adatkezelés altalanos médszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezd lehet:
nyomtatott irat,

elektronikus adat,
elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.
Az adatkezeld lapok hagyomdnyos nyomtatott formaban vagy szamitdogépes modszerrel is

vezethetOk. Az oktatasért felelds miniszter az elektronikus modszert kotelezben is
elrendelheti.
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5.2 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

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

A személyi iratok kore az alabbi:

e amunkavallal6 személyi anyaga,

e amunkavallal6 tijékoztatasarol szolo6 irat.

e a munkavallaldi jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

e amunkavallal6 bankszdmlajanak szama

e a munkavallalé sajat kérelmére kidllitott vagy Onként atadott adatokat tartalmazo
iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megéllapitds vezethetd, amelynek alapja:
e akozokirat vagy a munkavallal6 irasbeli nyilatkozata,

e amunkaltatdi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
e birdsag vagy mas hatosag dontése,

jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba vald betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
e az intézmény vezetdje, helyettese és munkakdzosség-vezetd

e aziskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtdja,

e avonatkozo torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.),
e sajat kérésére az érintett munkavallalo.

5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
e az intézmény igazgatoja
e az intézmény igazgatohelyettese
e az adatok kezelését végzd iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa hdlozaton vagy egyéb
informatikai eszk6z Utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelének és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése €s tarolasa

A munkavallaloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallalo
személyi anyaganak Osszeallitdsardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabélyzat
szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil méas anyag nem
tarolhato. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gyiijtdben zart szekrényben kell Orizni.
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A személyi anyag része a munkavdllaloi alapnyilvantartdis. Az alapnyilvantartds els6
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel is vezethetd.
A szamitogéppel vezetett munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd
esetekben:

e amunkaviszony elsé alkalommal valo létesitésekor

e a munkaviszony megsziinésekor
¢ ha a munkavallal6 adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallalé az adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok atvezetésérol.
A személyi anyag vezetéséért ¢és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai ¢és a munkavallalok munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartasat az
iskolatitkar végzi.

5.3 A tanulok személyi adatainak vezetése
5.3.1 A tanulok személyi adatainak védelme

A tanuldok személyi adatainak kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek
e az intézmény igazgatoja,
e azigazgatohelyettes,

e az osztalyfonok,

e az iskolatitkar.

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

5.3.2 A tanuldk személyi adatainak vezetése €s tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak 0sszeallitasardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok ¢€s jelen szabalyzat szerint kezeli. A
didkok személyi adatai kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.

A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:
e Osszesitett tanuldi nyilvantartas,

e torzskonyvek,

e bizonyitvanyok,

e beirasi naplo,

e osztalynaplok,

e adidkigazolvanyok nyilvantartd6 dokumentuma.

5.3.2.1 Az 6sszesitett tanuldi nyilvantartés
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Célja az iskoléban tanul6 didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges
adatok biztositasa, igazolasok kiallitasa, tanligy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa
céljabol.
Az Osszesitett tanuloi nyilvantartas a kdvetkez6 adatokat tartalmazhatja:

e atanuld neve, osztalya,

e atanul6 azonositd szama, didkigazolvanyanak szdma,
e sziiletési helye ¢€s ideje, anyja neve,

e allando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama,

e atanulo altalanos iskolajanak megnevezése.

A nyilvantartast az igazgatd utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanul6i nyilvantartés
minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
digitalis mddszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartads folyamatosan
pontos ¢€s teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Tarolasanak médjaval biztositani kell, hogy
az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozzd. Az elektronikus formaban vezetett
tanuldi nyilvantartas masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanuld és sziilgje a tanuld adataiban bekovetkezd valtozdsokrol 8 napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatdrozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tandrai,
vezetdi feladatkort ellatdé munkavallaléi feleldsek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A
tanulok és munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabdlyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott modon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely maés jellegii
(szobeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mds moddon torténd) tovabbitdsa szigortan
tilos.

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

5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozdini kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezo. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallalé, a tanuld vagy gondviseldje tdjékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavallald, a tanuld, illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben
tovabbitottak.

A munkavallaldé a kozokirat, illetve a munkaltato dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre iranyuld nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatdsa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalo, tanuld, illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje

tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetéleg az altala megbizott feldolgozo altal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idétartamarol, az adatfeldolgozo
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nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérol, tovabba arrdl, hogy kik és
milyen célbol kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem
benyujtasatol szamitott 30 napon belill irdsban, kozérthetd formaban koteles megadni a
tajékoztatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezeld vagy az adatatvevo
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény
rendelte el;

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

C) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehet6vé teszi.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyideji felfliggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benytjtasatél szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérél a kérelmezdt irasban tdjékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezelO koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetdleg az
annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett
személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog
érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az
ellen — annak k6z1ését6l szamitott 30 napon belill — az adatkezelési torvény szerint birosaghoz
fordulhat.

5.5.3 A birosagi jogérvényesités lehetosége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett

munkavallalo, tanul6 vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birdésaghoz fordulhat. A
birdsag az ligyben soron kiviil jar el.
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Z.aro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak 1. sz.
melléklete.

Az adatkezelési szabalyzatot a nevelotestillet modosithatja a jogszabalyokban

meghatarozott és e szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével és a
fenntarto jovahagyasaval.

Szé6d, 2018. janudr 26.

igazgato

Nyilatkozat

Az iskola Sziiloi Kozossége, illetve az iskolai diakonkormanyzat képviseletében alairasunkkal

tanusitjuk, hogy az adatkezelési szabdlyzat elkészitéséhez és elfogaddsakor véleményezési
jogunkat gyakoroltuk.

Szod, 2018. januar 26.

------------------------------------------------------------------------------

a sziiloi kozosség elnoke a diagkonkormanyzat vezetoje
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2. sz. melléklet

Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz610, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast koveté néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbdl az osztalyfonokok munkakori leirdsat kiillon készitjik el az
osztalyfénokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatasanak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal mddositanunk a pedagogus
munkakori leirasat.

Tanar munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: tandr/ idegen nyelv-tanar
Kozvetlen felettese: az igazgato

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

1. A fébb tevékenységek osszefoglalasa

e megtartja a tanitasi orakat,

o feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagoégiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa,

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

e munkaidejének beosztasat az SZMSZ megfeleld szakaszai részletezik,

e a munkaiddkeretben meghatarozott munkaid6t csak irasos igazgatdi utasitasra lépheti
tul,

e legalabb 10 perccel a munkaidd, iigyeleti 1d0, illetve tanitasi 6raja kezdete eldtt koteles
a munkahelyén tartézkodni,

e atanitasi Ordra valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotéra, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

e azart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja,

e tanitasi 0rajan vagy kozvetleniil azt kovetden bejegyzi a digitalis naplot, nyilvantartja
az orardl hianyzo vagy késo tanulokat,

e rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb a havonta 1 osztalyzatot ad
minden tanitvanyanak,

o Osszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazard dolgozat id6pontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt
1d6pont eldtt tajekoztatja,

e atanuldknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal,

e az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis napldba, a tanul6 egy irasbeli vagy
szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato (kivételt képez a magyar nyelv és
irodalom dolgozatok értékelése),

e tanitvanyai szdmara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokral,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érintd pedagdgiai, szervezési, stb.
feladataira,
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részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zdsség megbeszélésein és értekezletein,

évente a munkatervben meghatarozott idopontban fogaddorat tart

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

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkdzok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,
az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az osztalyozo és egyéb vizsgakon, iskolai
méréseken,

helyettesités esetén szakszerli orat tart, ha legalabb egy nappal a tanora megtartasa
el6tt biztadk meg a feladattal,

egy orat meghalado hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatoan egy hetet meghalad6 hianyzasa el6tt
tanmeneteit — a szakszerii helyettesités megszervezése érdekében — az
igazgatohelyetteshez eljuttatja,

bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikddik az
épiilet kiiiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,
felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkdzok, konyvek,
stb. rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért,

elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,
folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkéztatasaval, korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozaséaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuloit az iskolai linnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra,
stb.

szlikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

a konferenciat megel6zden legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait,

ha a tanul6 lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanuld kérara,
akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés
okat a konferencian megindokolja,

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

Kiilonleges felelossége

felelds a tanuloi €s sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informacidkat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfdnoknek, illetve a
nevelési igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

Jarandosaga

a munkaszerzédésében a Kjt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér

a 138/1992. (X.8.) Korményrendeletben meghatarozott kotelezd potlékok
tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok éaltal meghatarozott tiloradij az iskolai
étkezés igénybe vétele esetén a munkaltato altal biztositott étkezési tAmogatas

Osztalyfonok kiegészitdo munkakori leiras-mintaja

A kiegészité munkakor megnevezése: Osztalyfonok
Kozvetlen felettese: igazgatdhelyettes
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Megbizatdsa: az igazgatd bizza meg egy tanév iddtartamra
Jelen munkakori leirds a pedagogusok munkakori leirasdnak kiegészitéseként értelmezendd.

1. A fébb tevékenységek dsszefoglalasa

e feladatairdl és hataskorérdl iranyadoak az SZMSZ megfeleld fejezetében leirtak,

e feladata az intézmény €s a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagogiai, szervezési,
stb. feladataira,

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

e részt vesz az osztalyfonoki munkakozdsség megbeszélésein és értekezletein,

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

e vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

o clOkésziti €s megszervezi osztalya tanulmanyi kirdndulasat, az eldirt idoben leadja a
kirandulasi tervet,

o feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszk6zok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszer(i hasznalatanak biztositasaért,

e kapcsolatot tart az osztalyaba jaro didkok sziileivel, a sziil6i munkakdzosséggel, az
osztaly didkonkormanyzati vezetoségével,

e biztositja az osztaly képviseldinek a didkonkormanyzati megbeszéléseken és az évi
rendes didkkdzgylilésen valo részvételét,

e folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité tanarokkal,

e akonferenciat megel6zden legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas és
szorgalom jegyére,

o clokésziti a sziildi értekezletek lebonyolitasat, kozremiikddik az iskola sziilokkel és
tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

o kozremiikddik a tanuloi tankdnyvtdmogatasok iranti kérelmek 0sszegytlijtésében €s
elbiralasaban,

e minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,

e minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjusdgvédelmi feleldsnek a hatranyos és
halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényl €s a veszélyeztetett didkok névsorat, az
ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitalisnaploba

e atanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol sz616 feljegyzést aldiratja a tanuldkkal.

2. Ellenorzési kotelezettségei

e figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hianyzasat, 8 napon beliil igazolja a
hidnyzéasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

e a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

e az SZMSZ elbirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hianyzasrol, ha a
tanulo bukasra all,
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e akonferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a tanulod
kérara.

3. Kiilonleges feleldssége

o felelds a tanuloi €s sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsaért,

e Dbizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat,

e maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat,

e Dbizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

e a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az
igazgatonak.

4. Potléka és kotelezo orakedvezménye

e a138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben szabalyozott, munkaltatoi utasitasban rogzitett
osztalyfonoki potlék,

e aKozoktatasi torvény 1. sz. mellékletének harmadik része I1/7. fejezetében meghatarozott
heti egy ora osztalyfonoki érakedvezmény.

3.sz. melléklet

Tankonyvtari szabalyzat

I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

a tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. XXXVIL. térvény

23/2004 (V1. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérol

2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankdnyvellatasardl

17/2014. (lll. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjérél;

Az Oktatasi Hivatal teszi kozz¢é a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet
folyamatosan feliilvizsgal és frissit. Amennyiben tankonyvet szeretne rendelni, vagy
részletesen keresni a tankonyvek kozott, megteheti a Kozoktatasi Informacios Iroda
(www .kir.hu) Tankodnyvi Adatbézis-kezeld Rendszerében a
http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

Az intézmény a kovetkezdo modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:
Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai nyilvantartdsiba felvett
tankonyveket kapjdk meg hasznalatra.
Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozé szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett
tankonyvek arra az id6tartamra kélesondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatés révén kapott tankonyvet a tanulo
nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kolcsonzésben 1évo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankonyvtamogatas céljara juttatott osszegnek legalabb a huszonot szazalékat tartos
tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok
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4.

vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskolatulajdonaba
kertil.

A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben kolcsonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek
atvételét, illetve elolvassak ¢€s aldirasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankonyvek
hasznalatara és visszaadasara vonatkozoan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az aladirasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

e Az iskolai konyvtarbol a 2018/19-es tanévre kaptam tartds tankonyvi keretb6l
beszerzett konyveket, melyet atvettem és az atvételt aldirdssommal igazoltam.

e 2019. junius 15.-ig az iskolanak visszaszolgaltatom az atvett tartds
tankonyveket

e A tankdnyvek épségére, tisztasdgara vigyazok. Amennyiben megrongélodik
vagy elhagyom, akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, pétolnom kell mas
forrasbol, végso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszdm A jairag osztaly
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18. A Sz6di Hunyadi Janos Altalanos Iskola Szervezeti és
miikodési szabalyzatanak 2018. évi modositasanak
elfogadasa és jovahagyasa

Az Iskolai Szervezeti és miikodési szabalyzatot az iskolai didkonkormanyzat 2017. oktober ho
20. napjan tartott iilésén megtargyalta, és a benne foglaltakkal egyetértett.

Sz6d, 2018. januar 26.

Boros Attilané
Iskolai didkonkormanyzat vezetd tanara

Az Iskolai Szervezeti és miikodési szabalyzatot a sziildi munkako6zosség iskolai vezet6sége
2018. januar 24. napjan tartott iilésén véleményezte €s elfogadasra javasolta.

Szdd, 2018. januar 26.

Nyékiné Tomecsko Mirjam
Iskolai sziil6i munkak6zosség vezetdje
Az Iskolai Szervezeti és miikodési szabalyzatot az iskola szakmai munkakozosségei és a
neveldtestiilete 2017. oktdber 13. napjan tartott iilésén elfogadta.

Sz6d, 2018. januar 26.

Gombai Erzsébet
Iskolai kozalkalmazotti képviseld

Az Iskolai Szervezeti és mitkkodési szabalyzatot az igazgatd jovahagyta.

Szdd, 2018. januar 26.

Holman Ferenc
Igazgato
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