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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A pedagogiai programban megfogalmazott célok elérését, illetve a neveld-oktatd munka
eredményes megvalosulasat segitd iskolai szervezeti és a miikodési rend kialakitasat
szolgalja a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) az a helyi dokumentum,
amely a magasabb jogszabalyi eldirasok figyelembevételével meghatarozza intézménytlink
szervezeti felépitését, miikodésének belsé rendjét, valamint bels6 és kiilsé kapcsolatokra
vonatkozo6 rendelkezéseit. Nkt 25. § (1)

Az intézmény szervezeti és miikodési szabdlyzata a magasabb szintli jogszabalyok
rendelkezésein tul elveiben ¢€s tartalmaban illeszkedik az iskola mas belsd szabalyzataihoz,
alapdokumentumaihoz is.

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kozoktatasi intézmény mikodésére, belsd és kiilsé kapcesolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti ¢s mikddési szabalyzat hatarozza meg.

Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. paragrafusaban
foglalt felhatalmazas alapjan torténik.

A szervezeti ¢s miikddési szabalyzat hatdrozza meg az intézmény szervezeti felépitését,
tovabba a miikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal
mas hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok 0Osszehangolt miikodését, raciondlis €és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ tartalma nem 4allhat ellentétben az érvényes jogszabalyokkal, intézményi
dokumentumokkal.

A szervezeti ¢s mikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai azon torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek, melyek felsorolasa jelen SZMSZ 1. szamu
mellékletében talalhato.

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A szervezeti és miikddési szabalyzatot (a késdbbiekben SZMSZ) az intézmény vezetdjének
elbterjesztése utan a nevel6testiilet 2023. augusztus 31-i értekezletén véleményezi.

A jogszabalyban meghatarozottak szerint a véleményezési jog gyakorldsa a partnerek
részeérél megtortént. Az SZMSZ-t a fenntartd hagyja jova.

Az SZMSZ nyilvanos. A tanulok, sziileik, a munkavallalok ¢és mas érdeklddok
megtekinthetik munkaidében az igazgatoi irodaban, az iskola konyvtaraban, a tanari
szobaban, tovabba az intézmény honlapjan.
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Tartalmérdl és eldirasairol az igazgatd, igazgatd helyettesek, intézményegység vezetok,
tagintézmény vezetd adnak tajékoztatast munkaiddben.

1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatilya

A szervezeti €¢s miikddési szabalyzat, valamint a kotelezd mellékletét képezd iratkezelési
szabalyzat, igazgatd utasitdsok betartasa az intézmény valamennyi munkavallalojara,
tanuldjara nézve kotelez6 érvényl. Hatdlya kiterjed mindazokra a személyekre, akik
belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodas ideje alatt, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett programok, rendezvények ideje alatt.

Jelen SZMSZ visszavonasig érvényes.

2. AZ INTEZMENY ADATAI ALTALANOS JELLEMZOI

2.1. Megnevezése/hivatalos neve

Esély Pedagogiai Kozpont Ovoda, Altaldnos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola,
Kollégium és Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény

2.2. Rovid neve
ESELY PEDAGOGIAI KOZPONT EGYMI

2.3. Székhelye
5600 Békéscsaba Vandhati ut 3.sz. Hrsz.:1826

2.4, Telephelyei

2.4.1. Békéscsaba Ligeti sor 1/2. sz.
2.4.2. Békéscsaba Széchenyi liget 2.

2. 5. Tagintézménye/hivatalos neve

Esély Pedagogiai Kozpont Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola,
Kollégium és Egységes Gyogypedagogiai Mddszertani Intézmény Magyarbanhegyesi
Tagintézménye

2.5.1. Ugyviteli telephelye
5667 Magyarbanhegyes, Kossuth utca 81.

2.5.2. Tagintezmény telephelye
5667 Magyarbanhegyes, Arpad utca 1.

2.5.3. Tagintézmény telephelye
5667 Magyarbanhegyes, Damjanich utca 13.
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2. 6. Alapité szerv neve
Emberi Eroforrasok Minisztériuma

2.7. Alapitoi jogkor gyakorléja
emberi eréforrasok minisztere

2.8. Alapito székhelye
1054 Budapest, Akadémia utca 3. sz.

2.9. A fenntarto

Neve: Békéscsabai Tankeriileti Kézpont

Fenntarto székhelye: 5600 Békéscsaba Kiss Erné u. 3. sz.
Fenntarto adoszama: 15835004-2-04

2.10. A koznevelési intézmény tipusa
egységes gyogypedagogiai, konduktiv pedagogiai modszertani intézmény

2.11. OM azonesité
028452

2.12. Az intézmény elérhetéségei
Székhelyintézmény levelezési cime: 5600 Békéscsaba Vandhati 1t 3. sz.
Telefonszam: Altaldnos Iskola: +36/66 328-064
Fax szam: +36/66 441-086
Szakiskola:+36/66 442-518
e-mail: bcs.eselypedagogia@gmail.com

Magyarbanhegyesi Tagintézmény
levelezési cime: 5667 Magyarbanhegyes Kossuth u. 81.
Telefonszam: +36-68/480-035

e-mail: mbhegymi@gmail.com

Weblap cim: eselypedagogia.edu.hu

2.2. Az intézmény szakmai alapdokumentum szerinti feladatai

e Ovodai nevelés

e Altalanos iskolai nevelés, oktatas (alsé tagozat)

e Altalanos iskolai nevelés, oktatas (felsd tagozat)

e szakiskolai nevelés-oktatas (kozismereti képzés)

e szakiskolai nevelés-oktatas (szakképzés)

o készségfejleszto iskolai nevelés-oktatas

o fejlesztd nevelés-oktatas

e kollégiumi ellatés

e utazo6 gyogypedagdgiai, utaz6 konduktori halozat mitkddtetése

o cgyéb koznevelési foglalkozas (napkozi otthonos ellatas, tanuldszoba)
11
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> : > szakiskolai nevelés-oktatas
dvodai nevelés

altalanos iskolai nevelés-
oktatas

fejleszt6 nevelés-oktatas

ovodai nevelés szakiskolai nevelés-

altalanos iskolai nevelés- oktatas

oktatds készségfejleszto iskolai

fejleszt6 nevelés-oktatas nevelés-oktatas

o o . utazo gyoégypedagadgusi,
készségfejleszt6 iskolai utazé gyoégypedagogusi, utaz6 konduktori
nevelés-oktatas utazé konduktori halézat

halézat miikodtetése
utazo gyogypedagogusi, kollégiumi ellatas
utazo konduktori halézat

miikédtetése

tanmiihely

funkcionalis

szakiskolai nevekés-oktatas ’
egység

készségfejleszté iskolai nevelés-oktatas

12




Szervezeti és MUkodési Szabdlyzat

L ———————eeeeeee )}

2.3. Az intézmény altal hasznalt bélyegzok, a hasznalatara jogosultak
1. Hosszi Dbélyegzd: igazgatd; tagintézmény vezetd; igazgaté— helyettesek;
intézményegység-vezetok; iskolatitkar (bélyegz6lenyomat)

bélyegzo helye

2. Korbélyegzd: (bélyegzdlenyomat) igazgatd intézményvezetd; tagintézmény vezeto;
igazgato — helyettesek; intézményegység-vezetok; iskolatitkar.

bélyegzé helye

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara jogosultak tovabba:

e pedagogusok (a tanulokkal kapcsolatos hivatalos bejegyzések elkészitése soran)

o iskolatitkar (korbélyegzd) a tanuldi be- és kiiratasok, a tanulo- nyilvantartas
bejegyzései, iskolalatogatasi igazolasok és egyeb hivatalos iratok

e ligyviteli munkatars

A korbélyegz6 kizarolag vezetdi beleegyezés utdn hasznalhatdé! A bélyegzd hasznaldja
felelds annak rendeltetésszerti, jogszerli hasznalataért. A bélyegzot a hivatali idon tul elzarva
kell tartani. Ennek feleldsét az igazgatd, tovabba az igazgatohelyettes és tagintézmény
igazgato jeloli ki — feladatellatasi helynek megfelelden.

A korbélyegz6 elvesztését, vagy eltulajdonitasat a bélyegzd nyilvantartasban fel kell tiintetni.

2.4. Az alairasi jogkor gyakorlasa
Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerl aldirdsa az igazgaté alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

13
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e Intézményi szinten aldirasra az igazgato, tavolléte esetén az igazgatohelyettesek jogosultak.

e Bizonyitvanyt és torzslapot csak igazgatd, illetve tagintézmény vezetd irhat ala, tavollét vagy
akadalyoztatas esetén az igazgatohelyettesek, intézményegységvezetd (Magyarbanhegyes).

e Masolatok hitelesitésére az igazgato illetve tagintézmény vezetd irhat ald, tavollét vagy
akadalyoztatasa esetén az igazgatd helyettesek, intézményegységvezetd
(Magyarbanhegyes).

e Dokumentumokat szignoval (kézjegy, roviditett aldiras) ellatni az igazgatd illetve
tagintézmény vezetd, tavollét vagy akadalyoztatas esetén az igazgatdo helyettesek,
intézményegységvezetd (Magyarbanhegyes) jogosultak.

e Az elektronikus tton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
megegyezik a fenti eljarassal.

A fentiek szerint alairt és korbélyegzdvel ellatott (hitelesitett) irat tekinthetd hivatalosnak az
intézmény részérol!

Hivatkozas: - Az Esély Pedagogiai Kozpont Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejleszto Iskola, Kollégium és Egységes Gyodgypedagdgiai Modszertani Intézmény
Iratkezelési Szabalyzata.
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3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE — AZ EGYSEGEK
KAPCSOLATTARTASA

3.1. Az intézmény felépitésének abraja

Esély Pedagogiai Kozpont Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejleszto Iskola, Kollégium és Egységes Gyogypedagogiai
Mddszertani Intézmény

Székhelye

5600 Békéscsaba Vandhati ut 3. sz
I

Esély Pedagdgiai Kozpont

Telephely: EGYMI Magyarbanhegyesi

5600 Békéscsaba Széchenyi
liget 2. sz (Szakiskola)

Tagintézménye - Ugyviteli
telephelye:

5667 Magyarbanhegyes
Kossuth utca 81. sz.

J

Telephely: 5600 Tagintézmény Tagintézmény

telephelye: 5667
Magyarbanhegyes
Damjanich u. 13. sz.

Békéscsaba Ligeti sor telephelye: 5667
1/2 Magyarbanhegyes
Arpad u. 1.sz.

3.2. Az intézmény egységeinek egyiittmiikodése

Az egységek a munkaterv készitésének idészakaban elézetes egyeztetéseket végeznek. Eves
munkaterveikben rogzitik a konkrét munkakapcsolataikat, a kozos feladatokat, hataridoket
¢s a feleldsoket. A hiteles tajékoztatas érdekében az egyes egységekrol sz6lo informaciokat
csak az adott egység vezetdje vagy az igazgatoé adhat.

Az intézmény egészéEt érintd informaciokkal az igazgatd szolgalhat. Az intézményegységek
vezetdi a munkakdzosség-vezetdk, DOK segité pedagdgus és a kozalkalmazotti tanics
képviseldje heti rendszerességgel kibdvitett vezetdi értekezleten folyamatosan tajékoztatjak
egymast az egységekben folyo tevékenységrol.
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3.2.1. A kapcsolattartas formai
e alakul¢ értekezlet
e tanévnyito és zard értekezlet
o felévi értekezlet
e szakmai értekezlet, konferencia
e nevelési értekezlet
e munkak6zosségi gytilés
e osztalyozo értekezlet (félév, tanév vége)
e rendkiviili értekezlet (szlikség esetén)
e munkacsoport megbeszélés
e vezetdi értekezlet (magasabb vezetdk)
e kibdvitett vezetdi értekezlet (magasabb vezetok, munkakozdsség vezetok,
munkacsoport vezetSk, DOK)
e korozvény elektronikus korlevél formaban
e adott projekthez tartozé munkaértekezlet

3.2.2. A kapcsolattartas rendje
o munkaértekezlet: sziikség esetén, adott feladatokhoz igazodva

e osztalyozo értekezlet évente kettd: félévkor, tanév végén,

e nevelési értekezlet: az intézményi munkatervben tervezettek szerint

e cgyéb: sziikség szerint.
Rendkiviili nevelési értekezletet kell Osszehivni, ha a tantestiilet tagjainak legaldbb
egyharmada kéri, illetve, ha az iskola igazgatdja vagy vezetOsége indokoltnak tartja. A
nevelOtestiilet dontéseit, ha errdl magasabb jogszabaly nem rendelkezik, nyiltszavazassal,
egyszerl szotobbséggel hozza.

3.3. Az intézmény szervezeti felépitése

Igazgaté

Igazgaté-helyettes Igazgaté-helyettes Igazgaté-helyettes
(Altaldnos szakmai igazgato- (Altaldnos iskolai (Koézépfoki nevelés-oktatas
helyettes) intézményegység vezetd) intézményegység vezetd)
Kollégiumi
intézményegység-vezetd

| |

Intézményegység-vezetd
Utazo gyogypedagégiai,
utazé konduktori ellatas

6

Intézményegység-vezets
Fejlesztd nevelés-oktatas

Ovodai nevelés-oktatds
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3.4. Az intézményben miikodé munkakozosségek

Az intézmény vezetdinek munkdjat (irdnyito-, tervezd-, szervezd-, ellendrzd-, értékeld
tevékenységét) kozépvezetdk, munkakozosség-vezetok segitik meghatarozott feladatokkal,
jogokkal és kotelezettségekkel. Az Esély Pedagogiai Kozpont EGYMI-ben 6sszesen 10
munkakozosség mikodik. Ezek koziil az egyiittnevelést segitdé pedagoégusok
munkakozossége fogja Ossze a Békéscsabai Tankeriileti Kozpont iskoldiban foallasu
jogviszonyban 1évo gydgypedagdgusok szakmai munkéjat.

1. Magyarbanhegyesi Tagintézmény — altalanos iskolai nevelés-oktatdsban tanitok
szakmai munkakozossége

2. Békescsabai székhelyintézmény és a Magyarbanhegyesi Tagintézmény kozos
munkakozossége — Ovodai nevelésben dolgozok békéscsabai és magyarbanhegyesi
feladatellatési helyén dolgozok munkakdzossége

3. Magyarbanhegyesi Tagintézmény — Szakiskolai és készségfejlesztd iskolai nevelés-
oktatasban tanitok szakmai munkakdzossége

4. Magyarbanhegyesi Tagintézmény — Kollégiumi munkak6zosség

5. Békéscsabai feladatellatasi hely (Vandhati u. 3. sz) — tanulasban akadalyozottakat
tanitok szakmai munkakdzossége

6. Békéscsabai feladatellatasi hely (Vandhati ut 3. sz.) — értelmileg akadéalyozottakat
tanitok és a fejlesztd nevelés-oktatasban dolgozok szakmai munkakdzossége

1. Békéscsabai feladatellatasi hely (Vandhati ut 3. sz) - autizmussal ¢l6ket neveldk-
oktatok szakmai munkak6zossége

8. Békéscsabai feladatellatasi hely (Széchenyi liget 2. sz) Szakiskola - kdzismeretet
tanitok szakmai munkakozdssége

9. Békéscsabai feladatellatasi hely (Széchenyi liget 2. sz) Szakiskola- szakmai elméletet
¢és gyakorlatot oktatok szakmai munkakozdssége

10. Békéscsabai feladatellatasi hely (Vandhati ut 3. sz.) Békéscsabai Tankeriileti
Ko6zpont egyiittnevelést segitd pedagodgusainak szakmai  munkakdzossége

3.5. Az intézmény vezetési strukturaja

Az igazgatd — a koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds az intézmény szakszerl és
torvényes miikodéseért, dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben,
amelyet jogszabaly nem utal mdas hataskorébe. Az igazgatd kozvetlen munkatarsai a
tagintézményvezets, az igazgatohelyettesek, a fejleszté nevelés-oktatds intézményegység-
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vezetdje, az utazo gyogypedagogusi és utazo konduktori halozat intézményegység-vezetdje,
az ovodai nevelés intéezményegység vezetdje. A Magyarbanhegyesi Tagintézmény
vezetéjének kozvetlen iranyitasa ala tartozik a kollégiumi intézményegység vezetdje és
részben az ovodai nevelés intézmeényegység vezetoje.

A tagintézmény vezetdje a tagintézményben felmeriilt fobb eseményekrol (tobbek kozt: didk
fegyelmi targyalas, értekezleten tortént feljegyzés, siirgds intézkedést igényld ligyek stb.,
illetve szakmai mikodéssel, vagy az ahhoz sziikséges korilmények biztositasaval
kapcsolatos kérések) irasban is tdjékoztatast kiild az igazgatonak. A tagintézménnyel valo
egylittmiikodés dokumentumait kiilon, belso iktatdsban kell kezelni.

Az igénybejelentdket elsé korben a tagintézményvezetdje késziti eld, majd benyljtasra az
igazgatonak tovabbitja, aki az indokoltsdgot megvizsgalva a fenntartd felé¢ tovabbitja. A
fenntartoval valo kapcsolattartas az intézmény-vezetdjén keresztiil torténik. Rendkiviili
esetekben a helyettesités rendje szerint kell eljarni a képviseletben.

Az iskola vezetési szerkezete egy tagabb ¢€s egy szlikebb rendszerbdl all.

A sziikebb vezetdség tagjai. az igazgatd, harom igazgatohelyettes, a tagintézményvezetd,
harom intézményegység vezetd ¢és egy kollégiumvezetd, a koznevelési alapfeladatoknak
megfelelden. A vezetdségi tagok az iskolai munkaterv altal belitemezett idopontokban
rendszeresen vezetOségi megbeszéléseket tartanak a vezetés elvi és aktudlis szakmai
kérdéseirdl, taniigyi feladatair6l. Az iskolavezetdség megbeszeléseit az igazgato késziti eld.

A kibovitett vezetdi értekezlet tagjai lehetnek:

Tématol fliggben a magasabb vezetékon kiviil a szakmai munkakdzosségek vezetdi, a
gyermek-és ifjisagvédelmi feliigyeld, a kozalkalmazotti tanacs elndke, a szakszervezeti
titkar, a diakonkormanyzatot segitd pedagdgus alkotjak a kibdvitett vezetdséget. A kibdvitett
vezetOség Osszetétele a megbeszélés targyatol fiiggden is valtozhat. Az érintettek korének
megfelelden meghivott lehet az SZMK elndke, az IT vezetdje, vagy mas az intézménnyel
kapcsolatos szervezet képviseldje. Feladatuk, hogy javaslataikkal, észrevételeikkel segitsék
az intézmény hatékony miikodését, az igazgatd munkajat.

A kibdvitett vezetdség munkaterv szerint dolgozik és az iskola vezetésében az atfogobb, ill.
a szakteriiletre specializalt dontésekben mitkodik kozre. Evente legalabb négy alkalommal
kertil 6sszehivasra. Az értekezlet munkarendjét az igazgaté allitja 6ssze és elektronikus uton
megkiildi a jelenlévéknek.

A megbeszélésekrol irasban emlékeztetd késziil.

3.5.1. Munkakozosségek kozvetlen iranyitasa

Magyarbanhegyesi Tagintézmény vonatkozasaban harom ©6néalldé munkako6zosség
mikodik
18




Szervezeti és MUkodési Szabdlyzat

L ———————eeeeeee )}

Tagintézmény
igazgato iranyitasa

Kollégiumvezetd

iranyitasa alatt allo
munkakozosség

alatt allo
munkako6zosségek

1. ltalanos iskolai

nevelés-oktatasban 3. Kollégiumi
tanitok szakmai munkakdz6sség
munkakozossége

. J

( )
2. Szakiskolai és
készségfejlesztd iskolai
nevelés-oktatasban
taniték szakmai
munkakozossége

L\

Békéscsabai székhelyintézményben (Vandhati ut 3. sz.) négy 6nallé munkakozosség
mukodik

Utazo6 gydgypedagodgusi, utazo

Igazgatdhelyettes (altalanos konduktori ellatas

iskola) iranyitasa alatt allé

o intézményegységvezetdje ala
munkako6zosségek yegyses J

tartozo munkakozosség

( )
4. Békéscsabai
1. tanulasban Tankerileti Kézpont
akadalyozottakat tanitok egylttnevelést segit6é
szakmai munkakdzossége pedagdgusainak szakmai
munkakozbssége
. J
( )
2. autizmussal él6ket
nevel6k-oktatok szakmai
munkak6zossége
. J
( )
3. értelmileg

akaddlyozottakat tanitok
és a fejlesztd nevelés-
oktatasban dolgozdk

szakmai munkakozossége

. J
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A Békéscsabai székhelyintézmény telephelyén (Széchenyi liget 2. sz. szakiskolai
nevelés-oktatast ¢és készségfejlesztd iskolai nevelés oktatas) két oOnallo
munkako6zdsség mitkodik.

Igazgatohelyettes
(szakiskola) iranyitasa

alatt allé
munkakozosségek

1. kézismeretet
tanitdk szakmai
munkako6zdssége

. J

e N
2. szakmai elméletet

és gyakorlatot
oktatok szakmai

| munkako6zossége
\ y,

A Békéscsabai székhelyintézmény és a Magyarbanhegyesi Tagintézmény kozos
munkakozossége

Ovodai nevelés
intézményegység

vezetdjének iranyitasa
alatt allo munkakozosség

Ovodai nevelésben
dolgozdk békéscsabai és
magyarbanhegyesi
feladatellatasi helyén
dolgozdék munkakdzossége

Megbizasbol adodo felelosok:
e tiiz-, munka és balesetvédelmi felelGs
e tankonyvfelelds
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4. A BELSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

4.1. Vezetok kapcsolattartasa
Az iskolai vezetdk és az egyes belsd szervezetek kozotti kapcsolattartas megvaldsul:

e a mindennapos szobeli illetve telefonos kapcsolattartas formajaban;

e a havi rendszerességgel megtartott vezet6i értekezleteken, melyek helyszine valtozo
lehet a kiillonbozo feladatellatasi helyeknek megfelelden, éves munkatervben
szabalyozottan;

e ¢vi négy alkalommal 0sszehivott kibdvitett vezetdi megbeszéléseken;

e az igazgatd/tagintézmény vezet0 és helyetteseik munkanapokon torténd
meghatarozott rend szerinti benntartézkoddsa soran;

e a helyettesekkel ¢és a szakmai  munkakozosség-vezetokkel — torténd
munkamegbeszélések utjan;

® az igazgato, igazgato helyettesek, tagintézmény vezetd, intézményegység vezetok
részvételével zajlo szakmai munkakozosségek munkamegbeszélésein;

e az iskolai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az intézmény vezetdsége és a munkakdzosségek vezetdi, illetve az
osztalyfonokok a munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak kozos értekezletet.
Ezek biztositjak a rendszeres informacidcserét az iskola vezetdsége és a munkakdzosségek
vezetdi, illetve az osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjdk az  egyes
munkako6zdsségek és osztalyfonokok egymas kozotti kapcsolattartasat, informacioceseréjét
IS.

Az intézmény igazgatéja az igazgatoOhelyettesekkel ¢és a tagintézményvezetdvel
egylittmiikddve és egyeztetve kapcsolatot tartanak a kdvetkezo szervekkel és forumokkal:
szakmai munkakozosségek
sziil61 munkak6zosség
intézményi tanacs
didkonkormanyzat
osztalykozosségek
kollégiumi kozosség
partnerintézmények
hely1 6nkorméanyzatok
civil szervezetek
az intézmény alapitvanya
kozalkalmazotti tanacs

e szakszervezet
A kapcsolattartas rendje és formaja az éves munkatervben keriil meghatarozasra.
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4.2. Szakmai munkakozosségekkel valé kapcsolattartas

A szakmai munkak6zdsségek, az osztdlyban tanité tanarok és a kollégiumban dolgozo
neveldk kozossége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a didkkorokkel,
az iskolai sportkorrel, a didkonkorményzattal. A kapcsolattartas a tanorai €s a tanoran kiviili
tevékenységek, osztaly- ¢és iskolai programok, osztalygytilések, évfolyamgytlések,
diakkozgytlés alkalmaval valosul meg. A kapcsolattartas része, hogy az osztalykozosségek
¢s a tanulok tisztségviseldin keresztiill panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a
pedagogusokhoz, az osztalyfénokhoz és az iskola vezetéségéhez fordulhatnak. [rasos
felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

4.3. Sziilokkel valé kapcsolattartas

Az iskola pedagogusai, osztalyfonokei, vezetdi a sziil6i értekezleteken, sziil6i
fogadonapokon, iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. Az
iskola egészét vagy tanuldi csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az
iskola vezetdsége tart kapcsolatot a sziildi kozosséggel és a sziildi valasztméannyal.

Az iskola tanévenként legalabb harom sziildi értekezletet tart. Az iskola valamennyi
pedagdgusa tanévenként — az éves munkatervben meghatdrozott idopontban — tart
fogadoodrat. A sziildi szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tanérdn kiviili programok
megszervezésében és végrehajtasaban. Ennek érdekében egyiittmiikodnek az adott feladatot
végrehajtd pedagdgus kozosséggel. A munkakozosségek a pedagdgusok munkdja
megismerésének segitése érdekében a sziildi szervezet szdmara bemutatodrakat tarthatnak.
A szakmai vizsgadkon a sziil6i szervezet képviseldje jelen lehet, tajékozodhat annak
folyamatarol.

Az iskolaban miik6do sziildi szervezet a Sziil61 Munkakdzosség.

A sziildi szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki, tanul6i jogok érvényesiilését, a pedagogiai
munka eredményességét, megallapitasarol tijékoztatja a fenntartot. Nagyobb csoportot
érintd barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet. Az iskola vezetésében a sziilok képviseletét
az iskolai sziil61 munkak6zosség valasztmanya latja el.

4.4. Diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas

Az iskola vezetdsége, pedagdgusai és a diakonkormanyzat kozotti kapcsolat felelOse
elsésorban a didkmozgalmat segité tanar, aki minden DOK vezetdségi iilésen és a
kozgyiiléseken részt vesz. A hataskorileg illetékes tagintézményigazgatd, igazgato-
helyettesek tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a masodik félév soran)
a Didkkozgylilés értekezletein beszamol az iskola vezetdsége altal hozott fontosabb,
tanulokat érintd intézkedésekrdl, illetve tajékozodik a didkonkormanyzat munkdjarol. A
didkonkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanulokat érintd és intézkedést igényld
esetekben az iskolavezetés rendkiviili Osszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a
nevelOtestiileti értekezletre a didkonkorményzat képviseldi meghivast kapnak. A
Didkonkorméanyzat mitkodéséhez sziikséges feltételeket (teremhasznalat, hangosités, vetités
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megoldésa) az iskola egyeztetést kovetden biztositja.

4.5. Az iskolai sportkorrel valé kapcsolattartas
Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a sportkor vezetdje és a vezetd
helyettesek a felelosek.

5. AZ INTEZMENY IRANYITASA

5.1. Az intézmény igazgatdja

Az Esély Pedagogiai Kozpont EGYMI a Békéscsabai Tankertileti Kozpont fenntartasaban
1évo, a szakmai alapdokumentumban felsorolt, 6nalldé jogi személyiséggel rendelkezd
szervezeti egység.

A koznevelési intézmény igazgatoja felel (Nkt. 69 § alapjan)

o felel az intézmény szakszerii és torvényes mitkodéséért, fenntarto altal rendelkezésre
bocsatott eszkozok tole elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért dont az intézmény
miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly, kollektiv
szerz6dés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

o felelds az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért,

e jovahagyja az intézmény pedagodgiai programjat,

e képviseli az intézményt.

e apedagdgiai munkaért,

e anevelOtestilet vezetéséért,

e anevelGtestiilet jogkdrébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli
megszervezéséért €s ellendrzéséért,

e anemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezéséért,

e a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért ¢és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzOrendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai
koordinalasaért,

e aneveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

e az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel ¢és a
didkonkormanyzatokkal, sziildi szervezetekkel valdé megfeleld egylittmiikddésért,

e atanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

e a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért,

e pedagdgus etika normainak betartasaért €s betartatasaért.

A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagodgiai munkaért valod feleldssége korében
szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes

23




Szervezeti és MUkodési Szabdlyzat

L ———————eeeeeee )}

alkalmazott munkéja szinvonalanak kiilsd szakértovel torténd értékelése céljabol.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdjanak munkajat a nevelOtestiilet és a sziilok
kozossége a vezetdi megbizasanak masodik és negyedik évében személyazonositasra
alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli. Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés
az igazgatdé munkdjanak ellendrzése és értékelése soran a kérddives felmérés eredményét is
figyelembe veszi.

5.1.1. Az igazgaté jogkore

Az igazgatd gyakorolja az utasitdsi és ellendrzési, valamint a jogszabdlyban és e
Szabalyzatban raruhazott munkaltatoi jogot a kdznevelési intézmény kozalkalmazottai felett.

Munkaltatéi joga kiterjed kiilondsen

a) a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakori leirdsanak kiadéasara,

b) a munkaid6-beosztas (munkarend) megallapitasara,

c) a napi feladatok meghatarozasara,

d) a munkahelyen torténd benntartdozkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen kiviil torténd

munkavégzés engedélyezésére,

e) a munkakozi sziinet, a napi pihendidod, a heti pihendnap, a heti pihendid6 engedélyezésére,
f) a rendkiviili munkavégzés elrendelésére, az ligyelet €s a készenlét elrendelésére,

g) a szabadsag kiadasara, engedélyezésére, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére.

A koznevelési intézmény igazgatdja — az intézmény részére megallapitott éves koltségvetési
keretek betartasaval — javaslatot tesz a kotelezettségvallalassal jaré munkaltatoi dontések
meghozataldra, kiilondsen

a) kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony
1étesitésére, megsziintetésére,

b) az intézményvezetd kivételével a magasabb vezetdi, illetve vezetdi megbizas adasara,
visszavonasara,

c) a foglalkoztatottak kitiintetésére,

d) a nyugdijas kortiak tovabb foglalkoztatasara,

e) az 6raadoi tevékenység ellatasara iranyuld megbizasi szerz6dés megkotésére, kdznevelési
intézményben foglalkoztatottak jutalmazasara, kereset-kiegészitésének megallapitasara,

g) a potlekok differencidlasara.

5.1.2. Az igazgato felelossége

A koznevelési intézmény igazgatdja felel a munka- €s pihendidé nyilvantartdsanak
vezetéséert.
Tovéabba a
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a) a jogszabalyoknak és a szakmai kdvetelményeknek megfeleléen vezeti a szakmailag
onallo koznevelési intézményt, felelds a koznevelési intézmény pedagdgiai €s adminisztrativ
feladatainak ellatasaért,

b) dont minden olyan, a kdznevelési intézmény mikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos
tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe, és ami az
intézmény jogi személyiségébol fakado dontési korébe tartozik,

c) felel a hazirendben rogzitett keretek kozott a koznevelési intézmény miikodésével
Osszefiiggésben az intézményen beliili programok zavartalansagéért, a tanulok és az
alkalmazottak biztonsagaért, illetve az intézményen kiviili programok zavartalansagaért, a
tanulok és az alkalmazottak biztonsagéaért, amennyiben az €rintett program megrendezésére
az egyetértésével keriil sor,

d) szervezi ¢és ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesiilését,

e) gondoskodik a kdznevelési intézmény alapdokumentumainak (pedagodgiai program,
szervezeti ¢s mikodési szabalyzat, hazirend, éves munkaterv) elkészitésérdl, jovahagyja a
koznevelési intézmény pedagodgiai programjat, sziikség esetén gondoskodik a fenntartd
egyetértésének beszerzésérol,

elokésziti a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo dontéseket €s a koznevelési intézményben
foglalkoztatott kozalkalmazottakkal kapcsolatos munkaltatoi dontések iratait,

g) a tankeriileti igazgatonal kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei
biztositdsdhoz sziikséges — az intézkedési jogkorén kiviil esé — intézkedések megtételét,
h) az Nkt. 69. §-dban meghatarozott feladatainak végrehajtasa sordn intézkedést
kezdeményez a tankeriileti igazgatondl, ha a koznevelési intézmény rendeltetésszerii
miikodéséhez olyan dontésre, intézkedésre van sziikség, amely nem tartozik a feladatkorébe,
i) felel azért, hogy az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében, illetve a
koznevelési informacids rendszerben meghatarozottak szerint pontosan elkésziiljenek az
adatszolgaltatasok, illetve a fenntartdi intézkedés szerint az intézmény tevékenységerdl
készitett atfogd beszamolo,

J) évente, illetve a Kozpont altal elrendelt esetekben adatot szolgéltat a Tankeriileti Kézpont
beszamolgjanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

k) a tankeriileti igazgatd altal meghatarozott rendben adatot szolgaltat, és minden évben a
fenntartd altal meghatarozott idOpontjdig irasos beszdmoldt készit a tankeriileti igazgato
részére a kdznevelési intézmény tevékenyseégérol,

1) véleményezi a tankeriileti igazgatd hataskorébe tartozé6 — a koznevelési intézményt,
illetve az intézmény kozalkalmazottjat érintd — dontést, amelyre vonatkozdan javaslattételi
jogkorrel rendelkezik,

m) teljesiti a tankertileti igazgatd altal kért adatszolgéltatast (jogszabaly altal rendszeresitett
nyilvantartasban kotelezden szerepl6 adat az intézményvezet6tdl akkor kérhetd, ha az az adat
pontositasat, illetve a hidnyzo6 adat potlasat célozza).
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5.2. Magasabb vezetdi megbizatas

A magasabb vezetdi, valamint a vezetdi megbizas jogszabalyban megjelolt, legfeljebb 5 évig
terjedd hatarozott idore szo6l. Ennek értemében a tagintézményvezetdi, intézményegység-
vezetdi, intézményvezetd- helyettesi megbizatas hatarozott idore (5 évre) adhatd és tobb
alkalommal is meghosszabbithato.

A megbizasra és a palyazati eljarasra a nevelési-oktatasi intézmények vezetdi szadmara eldirt
jogszabalyokat kell alkalmazni.

e a szervezeti ¢s szakmai tekintetben 6ndllo intézményegységben vezetéi megbizast az
kaphat, aki rendelkezik a feladatot ellatd 6nalld intézmény vezetdi megbizasahoz sziikséges
feltételekkel. A nyilvanos palyazatra vonatkozo rendelkezéseket ezen vezetéi megbizas
esetén is alkalmazni kell. A munkaltatdi jogokat a fenntartd gyakorolja.

e a hatdlyos jogszabalyok alapjan az intézményvezetd-helyettes megbizasi jogkorét a
tankeriileti igazgatd gyakorolja, a megbizdshoz nem kell elrendelni a nevel6testiilet
véleményének beszerzését.

e A helyettesek, a tagintézményvezeté iranyitjak, szervezik a tagintézmény illetve az
intézményegységiik szakmai munkajat, képviselik, vezetik az ott dolgozé kollegakat.

e Dontenek az egységiik, tagozatuk mitkodésével kapcsolatos minden olyan kérdésben,
amelyekben dontési jogkoriiket elézetes egyeztetési kotelezettség nem korlatozza.

e Eleget tesznek a gazdalkodasi és szakmai teriileteken a vezetOk részére eldirt ellendrzési
kotelezettségeiknek.

5.3. Az igazgato kozvetlen munkatarsai

Az intézményvezetd feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el. Az
igazgatd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitdsa mellett végzik. Az igazgatd kozvetlen munkatirsai az igazgatonak
kozvetlen felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel tartoznak.

Kozvetlen munkatarsak:

e Aaltalanos szakmai igazgatohelyettes 1.

e altalanos iskolai intézményegység-vezetd (Békéscsaba) — igazgatohelyettes 2.

o szakiskola és készségfejlesztd iskolai intézményegység-vezetd (Békéscsaba és
Magyarbanhegyes) — igazgatohelyettes 3.

e Tagintézményvezetd (Magyarbanhegyes)

o fejlesztd nevelés-oktatas intézményegységvezetd (Békéscsaba és Magyarbanhegyes)

e (vodai nevelés intézményegységvezetd (Békéscsaba és Magyarbanhegyes)

e utazo gyogypedagdgusi, utazd konduktori ellatas intézményegysége (Békéscsaba)

e kollégiumvezetd (Magyarbanhegyes)
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Kozvetlen beszamoldssal tartoznak az igazgato felé:

e gyermek-és ifjisagvédelmi feliigyeld
e az iskolatitkar

e iigyviteli, technikai dolgozok.

5.4. Az igazgato akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az intézményvezetd tavolléte vagy akaddlyoztatisa esetén aldirdsi jogkorrel a
kovetkezdvezetok birnak:

1. helyen igazgatohelyettes 1. (alairasi jogkorrel rendelkezik)

2. helyen igazgatohelyettes 2. (alairasi jogkorrel rendelkezik)

3. helyen igazgatohelyettes 3. (alairasi jogkorrel rendelkezik)

4. helyen tagintézményvezeto (alairasi jogkorrel rendelkezik)

5. helyen fejleszt6- nevelés oktatas intézményegységvezetdje vezetd (nem rendelkezik
alairasi jogkorrel)

6. helyen utazo gyogypedagdgusi, utazo konduktori ellatas intézményegység vezetdje (nem
rendelkezik alairasi jogkorrel)

7. helyen 6vodai nevelés intézményegység vezetdje (nem rendelkezik aldirdsi jogkorrel)

8. helyen kollégiumvezeté (nem rendelkezik alairasi jogkorrel)

Az igazgatohelyettesek hataskore az igazgatd helyettesitésekor - sajat munkakori
leirasukban meghatarozott feladatok mellett - az azonnali intézkedést igényld dontések
meghozataléra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

Az igazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy
egészben atruhazhatja a tagintézményvezetre, az intézményegység-vezetokre,
igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira.

A dontési jog atruhdzasa minden esetben irdsban torténik, kivéve a tagintézményvezetd, az
intézményegység-vezetdk, igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

Az egységvezetdk és a helyettesek tavollétében a helyettesitési rend a kovetkezdképpen
alakul:

Békeéscsabai feladatellatasi helyen:

Altalénos iskolai vezetd (igazgatohelyettes 1), a szakiskolai vezetd (igazgatohelyettes 2) a
fejlesztd nevelés-oktatas €s utazo ellatas intézményegységvezetdi egymast helyettesitik.
Egyiittes tavollét esetén az intézmény vezetdje jeloli ki a helyettest.

Magyarbanhegyesi feladatellatasi helyen:

Tagintézményvezetd, oOvodai nevelés intézményegységvezetdje és a kollégiumvezetd
egymast helyettesitik. Egyiittes tdvollét esetén az intézmény vezetdje jeloli ki a helyettest.
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5.5. Az intézmény vezetése, igazgato altal atadott feladat- és hataskorok

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében a tagintézményvezetdt és az
igazgatohelyetteseket és intézményegységvezetdket teljes korli beszamolasi kotelezettség
terheli. Az atruhazott feladat- és hataskorok helyettesek kozotti megosztasat a munkakdri
leirasok tartalmazzak.

5.5.1. Az igazgatohelyettesekre, intézményegységvezetore datruhdzott feladatok

Az igazgatot feladataiban az igazgatohelyettesek aktiv és feleldsségteljes kozremiikodése
segiti. Az igazgatdhelyettesek a torvényben meghatarozott fels6foka végzettséggel ¢€s
szakképzettséggel, valamint legalabb 6t év pedagogus munkakdrben szerzett gyakorlattal
rendelkezd személyek. Az igazgatOhelyettesek kozvetleniil irdnyitjdk a pedagogusok
munkdjat, koordinaljak a napi feladatokat, rendezvényeket, iskoldn beliil a tandran kiviili
eseményeket.

Az igazgatohelyettesek hatdskore a rdajuk bizott teriileten:

A taniigy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.
Alairasi jogkor gyakorldsa az igazgatd altal kiadott kiilon intézkedés szerint
utalvanyozasi és mas teljesitési kotelezettség esetén.

e A rendeletek véltozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok moddositasanak
iranyitasa.

e Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagogusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitlintetésére, sziikség szerint fegyelmi felelésségre vonasara.

e Javaslattétel a Didkonkormdnyzat szamara biztositott anyagi forrasok
felhasznalasara, a szocialis segélyek odaitélésére.
A didkkozgylilések szervezése €s irdnyitasa.
A hirdetések ellendrzése.
Az igazgatd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatdsa (betegség stb.) esetén
annak helyettesitése.

e Jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egylittmiitkddve gyakorolja.

Az igazgatohelyettesek feladatai a rdbizott teriileten:

o Megszervezi, valamint részt vesz a kiillonbozeti, az osztalyozo és javito-potld vizsgak
szervezésében.
Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatas megszervezésérol.
Gondoskodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésérdl ¢és a tankonyvek
megrendelésérdl.

e Folyamatosan ellatja az osztalyfénokoket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal
¢s dokumentumokkal.

e Szervezi a gyakornoki programot.
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Feliigyeli a munkako6zosségek munkajat.

Elkészitteti a tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok végrehajtasat.
Oralatogatasokat, bemutato 6rakat, tapasztalatcserét szervez.

Eldkésziti a munkaterv €s az 1dokozi szakmai beszdmolok feladatkdrébe tartozo
részeit.

Elkésziti a KIR- statisztikat.

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol.

Iranyitja az orarend elkészitését és év kdzben torténd karbantartasat.

Elkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovabbképzési tervét, és
gondoskodik annak megvalositasarol.

Részt vesz iskolai didkfegyelmi bizottsag munkajaban.

Szervezi a tanuldk beiskolazasat és kapcsolatot tart a tobbségi dvodakkal, iskolakkal.
Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az intézményére vonatkozd
rendelkezéseket.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan orakrol szolo téjékoztatisi kotelezettségek
teljesitését. ‘

Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozo tanoran kiviili foglalkozasok megtartasat és a
naplovezetést.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Ellendrzi a munkaid6 elszamolasokat.

Egylittmiikddik a gazdasagi irodaval a leltarozas megszervezésében és
lebonyolitasaban.

Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.
Ellendérzi és értékeli a tanitdsi oOrakat, tovabba allandd jelleggel a tandri
munkafegyelem, valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének
betartasat, az osztalyfonokok, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

Segiti a neveldmunkénak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak
megvaldsulésat.

Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehet6ségérol.
Gondoskodik a tanuldk szocialis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérdl.
Kapcsolatot tart az iskolaorvossal €s szervezi a szilirdvizsgalatokat.

Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgéalattal.

Iranyitja és ellendrzi a didkonkorményzatot segitd pedagdgus tevékenységét.
Gondoskodik a szilil6k tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziild1
fogadonapok stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

Felelds az iskolai linnepségek, a ballagas megszervezéséért €s lebonyolitasaért.
Részt vesz az intézményi szintli értekezletek el6készitésében és megszervezésében,
sajat terliletén munkatervben meghatarozott idékozonként értekezleteket tart.

Segiti a diakrendezvények megszervezését €s lebonyolitasat.

Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykirandulasokat.
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Ellatja az orszagos, a megyei szintli €s az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési
¢s adatszolgaltatasi feladatokat.

Iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megeldzésére a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

Gondoskodik a tanulé balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasarol és a kapcsolodo
adatszolgaltatasrol.

Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.

Felel6s az iskolai kartéritési ligyek intézéséért.

Felel6s az informaciddramlds gyors ¢és pontos megtorténtéért (kordzvények,
hirdetések stb.).

Feladatainak végzése soran tapasztalatairol, a felmeriilt problémakrol és
intézkedéseirdl az igazgatdt folyamatosan tajékoztatja.

A pedagbgusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagodgiai szakmai
ellendrzésben valo vezetdi feladatokban valo kozremiikodés

A munkavégzés ellendrzése, munkafegyelem betartatasa.

Az ligyeletek és a helyettesitések elrendelése, szervezése.

A statisztikak elkészitése, adatszolgéltatas hatariddre torténd teljesitése.

Az oOrarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

Tanmenetek, egyéni fejlesztési tervek és értékelések ellendrzése.

A Kréta naplo6 rendszeres ellendrzése.

A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi modositasi kérelmek elbiralasa.

A nemzeti €s az iskolai linnepek munkarendhez igazodé mélté megiinneplése.

A neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszera
megszervezese ¢€s ellendrzése.

Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.

Sziikség szerint javaslattétel a feladatellatashoz sziikséges draadok személyére.

Az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel valo kapcsolattartas, egytittmiitkodés.

Altalénos szakmai igazgatohelyettes — igazgatéhelyettes 1.

Az éltalanos szakmai igazgatohelyettes az igazgatd munkéjat segiti az intézmény egészének
vonatkozasdban, minden koznevelési alapfeladatra kiterjedéen. Iranyitasa elsésorban a
pedagogiai folyamatok tervezésének, ellendrzésének ¢és a sziikséges moddositasok
bevezetésének koordinalasara terjed ki, melyeket az igazgatoval torténd szakmai stratégia
alapjan allit fel. Heti munkaideje 40 6ra, munkaid6 beosztisa rugalmas. Kotelezd 6raszama
a kdznevelési torvényben meghatarozottak szerinti.

Hataskorébe tartozik:

e a tanuldk tantargyankénti teljesitmény mérési-értékelési rendszerének miikodtetése,
elemzések, ennek megfelelden szakmai javaslatok és litemtervek készitése, a végrehajtas
ellendrzése, beszamolas a vezetdség €s a neveldtestiilet felé

e a gyermekek, tanuldk neveltségi szintjének rendszeres mérése — kiilonos tekintettel a
viselkedési €s magatartas problémak intézmeényi €s osztalytermi helyzetére, az egységes
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intézményi stratégia kidolgozasa

e az intézmény pedagdgusaira vonatkozoan a szakmai ellenérzés megszervezése,
szempontrendszer kialakitds, egyiittmikdodve az intézményegységvezetokkel és
igazgatohelyettesekkel, sziikség szerint munkakdzosségvezetokkel

e a tanligyi dokumentaciok, helyi tantervek rendszeres feliilvizsgalata, tovabba a
tanmenetek megfeleldségi ellendrzése

¢ a neveld-oktatd munkat segitOk részére rendszeres belsé szakmai tovabbképzések
szervezése, lebonyolitasa

e azintézményben folyo ,,j0 gyakorlatok mentoralasa, bemutatasa — aktiv részvétel az
Oktatasi Hivatal Bazisintézménye munkéjaban

e szoros szakmai kapcsolat tartdsa a Békéscsabai tankeriileti Kozpont egyiittnevelést
segitd pedagdgusainak munkakozosségével — a szakmai egyiittmikodés erdsitése a
tankeriileti tobbségi iskolakkal az SNI ellatas segitésére

e kiils6 szakmai és partneri kapcsolatok épitése

5.5.3. Altaldnos iskolai intézményegység-vezetd (Békéscsaba) — igazgatohelyettes 2.

Irdnyitja az 1-8. osztaly, az autista csoportok, valamint az értelmileg akadalyozottak
csoportjainak térvényes, szakszeri miikodését, pedagdgiai munkajat. Feladata az 4ltalanos
iskolaba torténd felvétel lebonyolitasa, tovabba a tantargyfelosztas ¢és az oOrarend
Osszeallitasa. A munkakoréhez tartozo taniigy €s adminisztracid irdnyitasa, a naponkénti
helyettesités megszervezése, részvétel az ellendrzésben.

Az igazgato tavollétében atruhdzott jogkore alapjan jar el.

Heti munkaideje 40 6ra, munkaidé beosztasa rugalmas. Kotelezd draszama a kdznevelési
torvényben meghatarozottak szerinti. Részletes feladat- és hataskorét a munkakdri leirds
tartalmazza.

Hataskorébe tartoznak:

e tanuldsban akadalyozottakat tanitok szakmai munkakozossége
e ¢rtelmileg akadalyozottakat tanitok szakmai munkak6zossége
e autizmussal ¢l6ket neveld-oktatok szakmai munkakdzossége

Feleldse az intézményben folyd nevelésnek, mérések szervezésének. Feladata tovabba a
konyvtarosi teenddk, feladatok szakmai koordinaldsa, a tankOonyvbeszerzés feliigyelete.
Kapcsolatot tart a szakértdi bizottsaggal, szakszolgélattal. Segiti a KRETA rendszer
miukodeését, figyelemmel kiséri a KIR adatainak aktualizalésat.

5.5.4. Szakiskola és készségfejleszto iskolai intézményegység-vezeté (Békéscsaba és
Magyarbanhegyes) — igazgatohelyettes 3.

Iranyitja a szakiskola és a készségfejlesztd iskola nevel6-oktatd munkdjat, térvényes,
szakszerli mikodését. Feladata a szakiskoldba torténd felvétel lebonyolitasa, tovabba a
tantargyfelosztds €s az orarend Osszeallitdsa. Feladata a munkakoréhez tartozo taniigy és

31




Szervezeti és MUkodési Szabdlyzat

L ———————eeeeeee )}

adminisztracid irdnyitasa, a naponkénti helyettesités megszervezése, ¢és részvétel az
ellendrzésben. Heti munkaideje 40 6ra, munkaidd beosztasa rugalmas. Kotelezd 6raszama a
koznevelési torvényben meghatarozottak szerinti. Részletes feladat ¢s hataskorét a
munkakori leirdsa tartalmazza.

Hataskorébe tartoznak:

e Szakiskola - kozismeretet tanitok szakmai munkak6zossége
e Szakiskola - szakmai elméletet és gyakorlatot oktatok szakmai munkakdzosség

Munkdjahoz tartozik a szakmai tantargyak elméleti és gyakorlati megvalositasanak
szinvonalas megszervezése. El0késziti, szervezi és iranyitja a palyavalasztasi tevékenységet,
tanitvanyaink tovabbtanuldsat a 8. évfolyam utan. Elokésziti, szervezi, irdnyitja és
lebonyolitja a 9. évfolyamra torténd beiskoldzast, tanitvanyaink munkaba 4allasat.
Megszervezi és lebonyolitja a szakmai vizsgakat egész intézményi szinten. Sziikség szerint
személyesen vesz részt a Magyarbanhegyesi kozépfoku nevelés-oktatassal kapcsolatos
feladatokban. Felel6se tovabba az intézményben folyd nevelésnek, mérések szervezésének.
Kapcsolatot tart a szakért6i bizottsaggal, szakszolgalattal.

59.5.5. Tagintézményvezeté (Magyarbanhegyes)

A tagintézményvezetd altalanos nevelési és taniligyigazgatasi hatds- és jogkorrel, valamint
feladatokkal megbizott vezetdje a Magyarbangegyesi Tagintézménynek. Feleldsséggel
osztozik az intézmény nevelési céljainak megvaldsitasaban, valamint az intézmény taniigy-
igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatdsban. Ellendrzései soran személyesen
gy6zo6dik meg az oktatasi- nevelési feladatok végrehajtasarol. Dontései és intézkedési soran
egyeztet az igazgatoval. Betartja a kiadmanyozas és képviselet szabalyozasara vonatkozo
eléirasokat. Feladatai mellett feliigyeli a didkdnkormanyzatot segitd tanar munkajat is.
Hataskorébe tartoznak:

e a kollégium intézményegység, illetve kollégiumi vezetdvel torténd szakmai
egylittmiikodés

e az ovodai intézményegység vezetdvel vald szakmai egylittmiikodés

o didkfegyelmi bizottsag

Jogkore:

e A taniigyigazgatasi tevékenység irdnyitasa. (tantargyfelosztds, orarendek, Kréta
vezetés, KIR adatok)

o Alairasi jogkor gyakorldsa az igazgato altal kiadott kiilon intézkedés szerint
utalvanyozasi és mas teljesitési kotelezettség esetén.

e A rendeletek valtozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok moddositdsanak
iranyitasa.

e Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitlintetésére, sziikség szerinti felelésségre vonasara.

32




Szervezeti és MUkodési Szabdlyzat

L ———————eeeeeee )}

e Javaslattétel a DidkOnkorméanyzat szdmdra biztositott anyagi forrasok
felhasznalasara, a szocialis segélyek odaitélésére.
A didkkozgytilések szervezése €s iranyitésa.
A hirdetések ellendrzése.
Az igazgatd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén
annak helyettesitése.

e Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Feladatai:

e Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbozeti, az osztalyozo €s javito-potlo vizsgak
szervezésében.
Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatas megszervezésérol.
Gondoskodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésérdl ¢és a tankonyvek
megrendelésérol.

e Folyamatosan ellatja az osztalyfénokoket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal

¢s dokumentumokkal.

Feliigyeli a munkakozosségek munkd;jat.

Ellendrzi a kollégiumban folyd szakmai munkat.

Elkészitteti a tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok végrehajtasat.

Az osztalyfonokok szadmara oOralatogatasokat, bemutatd oOrdkat, tapasztalatcserét
SZervez.

Elokésziti a tagintézményi munkatervet, belso ellendrzési tervet.

Elkésziti a KIR-statisztikat.

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol.

Iranyitja az orarend elkészitését és év kdzben torténd karbantartasat.

Elkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovabbképzési tervét, és
gondoskodik annak megvalositasarol.
Az iskolai didkfegyelmi bizottsag elnokeként iranyitja a bizottsag munkajat.
Szervezi a tanulok beiskolazasat €s kapcsolatot tart a tobbségi 6vodakkal, iskolakkal.
Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az intézményére vonatkozd
rendelkezéseket, és errdl nyilvantartast vezet.
e Figyelemmel kiséri az igazolatlan orakrol szolo tajekoztatasi kotelezettségek
teljesitését. ‘
e Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozo tanoran kiviili foglalkozasok megtartasat és a
naplovezetést.
Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.
Ellen6rzi a munkaidd elszamolasokat.
Egyiittmiikddik a gazdasdgi irodaval a leltdrozds megszervezésében ¢és
lebonyolitasaban.
e Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.
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e Ellendrzi ¢és értékeli a tanitdsi orakat, tovabba alland6 jelleggel a tanari
munkafegyelem, valamint a tanuldk tanulmanyi €s magatartdsi fegyelmének
betartasat, az osztalyfonokok, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

o Segiti a neveldmunkéanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak

megvalosulésat.

Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehet0ségérol.

Gondoskodik a tanuldk szocialis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérdl.

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal ¢és nyomonkoveti a szlirOvizsgalatok

megszervezeset.

Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal.

Iranyitja és ellendrzi a didkonkormanyzatot segit pedagdgus tevékenységét.

Szervezi az iskola gyogyszerellatasat.

Gondoskodik a sziilok tajékoztatasaval kapcesolatos forumok (sziildi értekezlet, sziiloi

fogadonapok stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

Felelds az iskolai tinnepségek, a ballagas megszervezéséért €s lebonyolitasaért.

Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.

Segiti a didkrendezvények megszervezését €s lebonyolitasat.

Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykirandulasokat.

Ellatja az orszagos, a megyei szintii €s az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési
¢s adatszolgaltatasi feladatokat.

Iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megeldzésére a sziikséges
intézkedéseket megteszi.
e Gondoskodik a tanulo balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasarol és a kapcsolodo
adatszolgaltatasrol.
Részt vesz a selejtezési bizottsag munkdjaban.
Felelds az iskolai kartéritési igyek intézéséért.

o

Gondoskodik az oktatas korszeriisitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérol.

Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérél és részt vesz annak
biztositasaban.
e Felelds az informacidaramlas gyors ¢€s pontos megtorténtéért (kordzvények,
hirdetések, iskolaradio stb.).
e Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és
intézkedéseirdl az igazgatdt folyamatosan tajékoztatja.
Kapcsolatot tart a szakért6i bizottsaggal, szakszolgalattal. Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik
a békéscsabai feladatellatdsi helyen elérhetd szakiskolai intézményegységvezetdvel és a
fejlesztd nevelés-oktatas intézményegységvezetovel a szakmai €s adminisztrativ feladatok
ellatasért.

5.5.6. Fejleszto nevelés-oktatas intézményegységvezeto (Bekéscsaba és Magyarbanhegyes)
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Szervezi és iranyitja a sulyosan-halmozottan fogyatékos tankoteles koru tanuldk fejlesztd
nevelés-oktatasanak csoportos és egyéni ellatasat egész intézményi szinten. Elkésziti az
erre vonatkozo tantargyfelosztdst ¢&s oOrarendet. Sziikség szerint megszervezi a
helyettesitést. Ellendrzi az adminisztraciot, munkaidd nyilvantartast, szakmai munkat.
Feladata tanuloi balesetek nyilvantartasa, jelentési kotelezettsége. Szervezi, ellendrzi,
nyilvantartja a pedagdgusok at- és tovabbképzéséhez kapcsolodd tevékenységet. llletve
minden, e koznevelési alapfeladathoz tartozd egyéb adminisztrativ és adatszolgaltatasi
kotelezettségeket tervezi, ellendrzi az egész intézmény vonatkozasaban. Sziikség szerint
személyesen vesz részt a Magyarbanhegyesi fejleszté nevelés-oktatassal kapcsolatos
feladatokban. Részletes feladat és hataskorét a munkakori leirasa tartalmazza. Heti
munkaideje 40 ora, munkaidd beosztdsa rugalmas. Kotelez0 doraszama a kdznevelési
torvényben meghatéarozottak szerinti.

5.5.7. Ovodai nevelés intézményegységvezetd (Békéscsaba és Magyarbanhegyes)

Az oOvodai intézményegység vezetdje a bekéscsabai és a magyarbanhegyesi 6vodai
neveléssel kapcsolatos kérdésekben, szakmai feladatokban jar el, adminisztrativ és
statisztikai jellegli feladatokat teljesit.Elkésziti az dvodai tantargyfelosztast és megszervezi
a sziikkséges rehabilitacios célu ellatdsokat. Munkdjat segiti a  békéscsabai
sz€khelyintézményben az utazd gyodgypedagodgusi, utazd konduktori intézményegység
vezetdje, valamint az 6vodai munkakdzosségvezeto.
Heti munkaideje 40 6ra, munkaid6 beosztasa rugalmas. Kotelezé oraszama a koznevelési
torvényben meghatarozottak szerint keriil meghatarozasra. Részletes feladatait a munkakori
leirasa hatdrozza meg
Hataskorébe tartozik:

e Ovodai munkakdzosség
Az ovodai nevelés intézményi szintli koordinalasa, szakmai ellendrzése. Sziikség szerint
személyesen vesz részt a békéscsabai 6vodai neveléssel kapcsolatos feladatokban.

5.5.8. Utazo gyogypedagogusi, utazo konduktori ellatas intezményegysége (Békéscsaba)

Szervezi és ellendrzi a tobbségi intézményekben feladatot teljesitd utazod gydogypedagdgusi
¢s utazd konduktori halozat torvényes, szakszerii mitkodését. El6késziti, szervezi, irdnyitja
az utazd gyogypedagogiai szolgaltatast az integraltan nevelt és oktatott sajatos nevelési
igényll gyermekek, tanulok megsegitésére.

Feladatai kozé tartozik - lehetdség esetén- a fejlesztd foglalkozasok helyszinére torténd
buszos szallitds megszervezése. Folyamatos kapcsolattartas a tobbségi intézményekkel.
Iranyitasa és ellendrzése ald tartozik az intézményben miikodd ovodai csoportok
tevékenysége, az dvodai csoportok megszervezeése.

A tantargyfelosztas elkészitése, a munkakoréhez tartozd adminisztracid vezetése €s
ellendrzése.
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Részletes feladatait a munkakori leirdsa hatarozza meg. Heti munkaideje 40 6ra, munkaidd
beosztasa rugalmas. Kotelezd oraszama a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint
torténik.

5.5.9. Kollégiumvezeto (Magyarbanhegyes)

A kollégiumvezetot az igazgatd bizza meg belsd palyazat Gtjan, hatarozott idétartamra.
Felette az egyéb munkaltatdi jogokat a tankeriileti igazgato gyakorolja. A kollégiumi vezetd
képviseli a jogszabalyokban meghatarozott keretek kozott a kollégiumot. Minden —
hataskorébe tartozo iigyben — dontési jogosultsaggal rendelkezik. Kozvetlen felettese a
tagintézményvezetd. Munkdjat a kollégiumi munkakozdsségvezetd segiti, munkakori
leirasanak megfelelden.

1. A kollégiumvezetd tervezi, szervezi, iranyitja, ellendrzi és értékeli a kollégiumi neveld-
munkat. Feladatkorébe tartozik:

a) a kollégiumi nevel6testiilet munkajanak 6sszehangolasa,

b) irdnyitja, ellendrzi és értékeli a kollégiumban foly6 szakmai pedagogiai tevékenységet,
c) elokésziti a kollégiumi neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontéseket, ellendrzi a dontések
szakszerll megszervezését €s végrehajtasat,

d) az intézmény vezetdjével egyiitt gondoskodik a kollégiumi munka targyi, személyi és
szervezési feltételeirol,

e) tartja a kapcsolatot az iskoldval és a sziil6kkel

f) segiti az intézmény jogszerl és hatékony miikodését,

g) részt vesz az intézményi vezetdségi megbeszéléseken, valamint a nevelési értekezleteken,
h) heti rendszerességgel beszdmol az igazgatonak a kollégiumban folyd munkarol,
eredményekrdl stb.,

1) barmilyen rendkiviili esemény bekovetkezése esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket,
majd haladéktalanul értesiti az igazgatot.

2. A kollégiumi nevelési tervben, valamint a kapcsolatos iskolak nevelési és oktatasi tervében
megjelolt cél és feladatok tervszerli megvalositasa érdekében — a kollégiumi neveldtestiilet
¢s a didkonkormanyzat javaslatainak figyelembevételével — elkésziti a kollégium
munkatervét, kialakitja a kollégium egységes nevelési rendszerét, jovahagyja a
neveldtandrok munkatervét.

3. Figyelemmel kiséri a kollégiumi kozosségek ¢életét, segiti Ontevékenységiiket,
onkormanyzati és érdekvédelmi feladataik megvaldsitasat, kozremiikodik az onkormanyzati
munka fejlesztésében.

4. Az igazgatdval tortént egyeztetés utdn meghatdrozza a nevel6tandrok munkaidé és
csoportbeosztasat, véleményezi a kollégiumban torténd foallast foglalkoztatast, a neveldk és
dolgozdk szabadsagolasi tervét.

5. A kollégiumvezeté a munkaidejét ugy osztja be, hogy vezetdi tevékenysége mellett minél
tobb kapcsolatteremtési lehetdsége legyen a tanulokkal.

6. A kollégiumvezetd munkaideje heti 40 ora, kotelezd heti draszama a 1étszam alapjan
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jogszabalyban megahatarozottak szerinti 6ra, melyet a heti munkaidé-beosztasban rogzit.

5.6. A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményvezetd az Nkt.-ban és a Vhr.-ben, valamint e Szabalyzatban meghatarozott
feladat- és hataskorében gyakorolja a kiadmanyozasi jogot, kiilondsen az intézmény altal a
tanuloi jogviszonnyal, sziilokkel valo kapcsolattartassal 0sszefiiggésben hozott dontések €s
a feladatkorébe tartozo nyilatkozatok tekintetében.

A jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogidt a koznevelési intézmény
kozalkalmazottjara atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhdzhat6. A
koznevelési intézmény szervezeti és miikddési szabalyzata hatdrozza meg a vezetdk kozotti
feladatmegosztast, valamint a kiadményozasi rendet.
(9) A koznevelési intézmény képviseletére a hataskorébe tartozd tligyekben az
intézményvezetd jogosult.

A tankeriileti igazgato — a munkaltatoi jogkor gyakorléja nevében és megbizdsabol —

kiadmdnyozza a munkaltatoi intézkedéseket, az aldbbiak szerint:

e az egyéb szabdlyzatban meghatdrozott, az illetékességi teriilet¢hez tartoz6 intézmények
miikddtetéséhez, fenntartasahoz kapcsolodo kotelezettségvallalasokat, arajanlatkérést;

e akozbenso intézkedéseket;

e a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitandé iratokat, a
kozponti szerv altal kért adatszolgaltatasokat;

e mas szervekhez torténd iratattételt, az eljarasban érintett szervek megkeresését;

e azintézmény szakmai feladatai ellatdsdhoz, fenntartdsdhoz, miikodtetéseéhez irdsban nytjtott
segitséget tartalmaz6 allasfoglalasokat, egyéb leveleket;

e a tankeriilet nevében kiadott korleveleket, tdjékoztatdé leveleket; g) jogalkalmazési
kérdésekben kialakitott szakmai allaspontot, véleményt;

e a nevére sz0l6 megkeresésekre, panaszokra és egyéb beadvanyokra adott vélaszleveleket,
amennyiben azok kiadmanyozasi jogat az elndk a maga szdmara nem tartotta fenn.
Az igazgatoval kapcsolatban:
a) a munkakori leirast;
b) a torvény szerinti atsorolast, a torvényen alapuld, mérlegelést nem igényld egyéb

munkaltatéi intézkedést

c¢) a munkaiddében torténd eltdvozasara vonatkozo6 engedélyt;

d) a szabadsagolasi tlitemterv keretei kozott szabadsagok igénybevételének engedélyezését,
a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére vonatkoz6 kérelmek véleményezését;

e) az éves tovabbképzési terv szerint a tovabbképzésen valo részvétel engedélyezését;

f) a talmunka, illetve helyettesités elrendelését;

g) a belfoldi kikiildetések engedélyezését, teljesitésiik igazolasat;

h) a munkaltatoi jogkdr gyakorlojanak hataskorébe tartozo személyzeti és munkajogi
intézkedésekre, a Kkitlintetésre, jutalmazasra, valamint a fegyelmi feleldsségre vondsra
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vonatkoz6 javaslatot;

1) a dolgozdi kedvezmények, juttatdsok igénybevétele targyaban eldterjesztett kérelmek
véleményezését;
j) valamennyi a munkaltatoi jogkor gyakorloja hataskorébe tartozé munkaltatoi intézkedés
véleményezését.

Az igazgato kiadmanyozza:

a) a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditasa,
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések iratait;

b) a tankeriileti igazgatdval tortént eldzetes egyeztetést kdvetden, az intézményben
helyettesités c€ljabol, hatarozott idére torténd jogviszony létesitésére iranyuld munkaltatoi
intézkedést;

c) az egyéb szabdlyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallaldsokat;

d) az intézmény napi miikodéséhez kapcsolodo dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket,
egyeb leveleket;

e) az intézmény szakmai feladatai ellatasdhoz kapcsolddd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat az elnok maga vagy a KLIK kdzponti szerve szervezeti egysége, illetve
a tankertileti igazgat6 szamara nem tartotta fenn;

f) a kozbenso intézkedéseket;

g) a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényl6 tovabbitandé iratokat, a
kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgéltatasokat.

Az igazgato akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldi a tagintézményvezetd és
az igazgatohelyettesek.

Az ligyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazni:
az intézmény adatai

az irat iktatdszama

az ligyintézd neve

az ligyintézés ideje

az irat tdrgya

az esetleges hivatkozasi szam

mellékletek szama

5.7. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasarol szol6 nyilatkozat hidnydban — amennyiben az iigy elintézése
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azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
¢s miikodési szabalyzat helyettesitésrdl szold rendelkezései az igazgatd helyett torténd
eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

e tanuloi jogviszonnyal,

e az intézmény €s mas személyek kozotti szerzodések megkotésével, modositasaval €s
felbontasaval,

e munkaltatdi jogkorrel dsszefiiggésben;

e az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos
igyekben,

e telepiilési onkormanyzatokkal valo tigyintézés sorén,

e allami szervek, hatdsagok és birdsag eldtt,

e az intézményfenntarto és az intézmény miikodtetdje elott,

e intézményi kdzdsségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartds soran,

e necvelési-oktatdsi  intézményben miikodd egyeztetd forumokkal, igy a
nevelOtestiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a szililéi szervezettel, a
didkonkormanyzattal, az ovodaszékkel, iskolaszékkel és kollégiumi székkel, az
intézményi tanaccsal,

e mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartdsaban ¢és mukodtetésében érdekelt
gazdasagi ¢s civil szervezetekkel, az intézmeény belsd és kiilso partnereivel,

e az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

e munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.
Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgato
vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiligyletekben vald jognyilatkozat tételrél, annak
szabalyairdl fenntart6i, miikodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly tigy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény vezetdje és valamelyik
magasabb vezetdi beosztasban 1év6 alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.
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6. A PEDAGOGIAI MUNKA ELLENORZESE

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a
szakmai feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatod feladata. Az intézményben az
ellendrzés az igazgatd kotelessége ¢és felelOssége. Belso ellendrzési rendszer atfogja az
iskolai neveld-oktatd munka egészét. Egyrészt biztositja, hogy az ellendrzés soran felmeriild
hibak feltarasa idoben torténjen, masrészt fokozza a munka hatékonysagat. Az intézmény
minden felelds beosztasu dolgozoja ellenérzést végez a maga teriiletén.

Az ellendrzésekhez, mérésekhez az ellendrzést végzok tervet készitenek, iitemezik a
pedagbgiai program és az éves munkatervek alapjan. A bejelentett ellendrzések mellett
alkalomszeriien, bejelentés nélkiil is sor kertilhet ellenérzésére.

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a
szakmai feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgat6 feladata €s feleldssége.
A hatékony és jogszerli miikodéshez jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikodtetése
sziikséges, melynek megvalosulasat az 4ltalanos szakmai igazgatohelyettes segiti.
E rendszer alapjait az e szabéalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és
pedagdgusainak munkakdri leirdsa teremti meg.

A tagintézményvezetd, igazgatOhelyettesek, intézményegységvezetok ¢és a
munkako6zdsségvezetok elsésorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgat6 utasitasa és a
munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban.

Az intézmény vezetdségének tagjai rendszeres ellendérzési feladatokat is ellatnak, melyet
a szakmai igazgatohelyettes altal — eldzetes egyeztetést kdvetden - elkészitett éves litemterv
rogzit. A rajuk bizott ellenérzési feladatok elsddlegesen szakmai jellegliek, de a
munkafegyelem ¢€s egyéb — a munkakori leirasban rogzitett — tertiletekre is kiterjednek.

Az osztalyfonokok ellendrzési jogkdre az osztalyukban folyd oktatdo-nevelé munkara
terjed Ki.

6.1. Az ellenorzés altalanos kovetelményei

Az iskola belsd ellenérzések soran az alabbi kovetelményeket kell figyelembe venni:

e segitse az intézmény feladatkdrében a nevelés-oktatas, gyogypedagogiai fejlesztés minél
teljesebb elvégzését, megkovetelve a differencialt tanuldsszervezési eljarasokat (paros és
csoportmunka, kooperativ technikék és a projekt-modszer alkalmazésat,)

e az ellendrzések sordn a tantervi kovetelményeknek és a tanulok egyéni fejlesztési
itemének megfeleléen (egyéni fejlesztési terv) kérje szamon az eredményeket a
pedagdgusoktol,

e segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legészszeriibb, leggazdasagosabb
ellatasat, tovabba a belsd rendet, a tarsadalmi tulajdon védelmét,

e legyen a fegyelmezett €s hatékony pedagogiai munka megvaldsitdsanak eszkoze,

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell id6ben jelezze az intézmény

miuikodése soran felmeriild megalapozatlan, vagy helytelennek mindsiilé intézkedéseket,
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tévedéseket is.
e Jaruljon hozza a hibédk, hianyossagok, szabalytalansagok megelézéséhez, a gazdalkodas
javitasédhoz,
e segitse a helyi rendeletek, utasitasok és kozponti jogszabdlyok végrehajtasat.

6.2. Az ellendrzést végzik
e az intézmény vezetdje
e igazgatohelyettesek
e az intézményegységek vezetdi
e kollégiumvezetd
e szakmai munkak6zosség-vezetok

6.2.3. Az ellen6rzés teriiletei
¢ A tanulok személyiségének fejlesztése

o A tehetség, képesség kibontakozasanak segitése, fejlesztés és habilitacié megvaldsitasa
a felzarkoztatas,

¢ A pedagdgiai folyamat tervezése

e A pedagogiai folyamatok ¢és a tanulok személyiségfejlodésének értékelésének
modszerei

e A tanitdsi-tanulési folyamatban alkalmazott modszerek megfeleldsége

e Kommunikéacio

e Szakmai egyiittmiikodés

e Taniigyi dokumentdciok szakmailag megalapozott, pontos, hataridére torténd
elkészitése és vezetése

e A munkakori leirasban foglaltak teljesiilése

6.2.4. Az ellendrzés formai
e tematikus ellendrzések

o cél- és tajékozodo tanodrai latogatasok, délutani foglalkozasok és kollégiumi
tevékenység ellendrzése

o felmérések, eredményvizsgalatok, tanuldi produktumok

e Dbeszamoltatasok (osztalyfonokok, munkakoézosség-vezetdk, délutanos neveldk,
gyermekfeliigyeldk, valamint iskolai reszortfeleldsok)

e taniigyi dokumentaciok ellendrzése (anyakonyvek, naplok, tanmenetek, foglalkozasi és
munkatervek, egyéni fejlesztési tervek)

e helyszini ellendrzések

e technikai, tigyviteli dolgozok ellendrzése: munkaidd betartdsa, szakmaisdg, baleset
megeldzési szabalyok betartasa, eszk6zok adekvat hasznalata, munkaidd nyilvantartas
vezetése
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6.2.5. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje, fobb elvei

1. Az igazgatd, a tagintézményvezetd, az igazgatohelyettesek, intézményegységvezetok a
munkatervi  feladatok ¢és szempontok alapjan végzik a tanitdsi  Ordk,
napkdozis/tanuldszobai, kollégiumi foglalkozas és tandran kiviili foglalkozasok,
rehabilitacios célu foglalkozasok, szakmai gyakorlati oktatasok, valamint egyéb - az
iskola teriiletén, valamint azon kiviil-, de az iskola altal szervezett rendezvények,
foglalkozasok ellendrzését, €s az azokon tapasztaltakrol az iskolavezetési értekezleteken
- egymas tajékoztatasa és a munka javitdsa céljabol- kolcsondsen beszamolnak. Az
ellendrzés teriileteit s litemezését az ellendrzési tervben rogziteni kell.

N

. A tanitési ora és az 6ran kiviili teriiletek ellendrzését - a kdlesonds bizalom szempontjanak
erdsitése céljabol - altalaban elére jelzik az intézményvezetés tagjai az érdekelt
pedagbdgusok, szakoktatok és a nem pedagogus kozalkalmazottak szdmara is, de ha a
sziikség Ugy kivanja, az igazgato ettdl eltérden is rendelkezhet.

3. Az intézmény vezetése mindenekeldtt az altaluk (munkakori leirdsban lefektetett)

kozvetleniil iranyitottak orait, foglalkozésait ellendrzik. E teriileten beliil kiemelten a
kezdd, illetve gyakornok kézalkalmazottakat ellendrizzEk, segitsék intenzivebben.

4. A nem kozvetleniil irdnyitott teriiletek foglalkozasait csak abban az esetben ellendrizhetik
a vezetdk, ha masik vezetd kollégajukat helyettesitik, ha kiils6 ellendrzés torténik, ha 6k
vannak szolgalatban, vagy ha erre az igazgatotdl kiilon megbizast kapnak. Az igy szerzett
tapasztalatokat azonban a felelés igazgaté helyettes, tagintézményvezeto,
intézményegységvezeto, illetve az igazgatd tudomasara kell hozni.

. Az tgyviteli-technikai dolgozok, €s a karbantartok munkdjat - a munkakori leirasban
rogzitettek alapjan — az igazgato, igazgatohelyettesek €s a tagintézményvezetd ellendrzi.

6. A neveld-oktaté munkat segitd kollégakat elsdsorban az adott szervezeti egység igazgatd

helyettese, intézményegységvezetoje ellenérzi, és a tapasztaltakrol az intézmény
vezetdjének beszdmol. Az ellendrzés alapja a munkakori leirds, az intézményi
alapdokumentumok és az orarend.

7. A szakmai munkak6zosség vezetOknek joga van a munkakdzosség tagjainak tanitasi orait

- segitd, tapasztalatszerz6 céllal - meglatogatni. Egységesitési torekvéseik azonban nem

sérthetik a pedagdgus egyéni szabadsagat. Ha vitas kérdések meriilnek fel, akkor azt

(62}

dontésre az intézményvezetd igazgato -helyettes, vagy az intézményvezetd igazgato elé
terjesztik.

8. A szakmai munkakdzosség vezetdk tanév elején ellendrzik a tagok tanmeneteit és az
intézményvezetd igazgatohelyettessel, tagintézmény vezetd helyettessel vald szakmai
konzultaciot kovetden azt jovahagyasra az igazgato elé terjesztik.

9. A szakmai munkakozosség a munkakozOsség vezetd irdnymutatasa és a kozos
megbesz¢lés alapjan évenként kétszer (félév és €v vége elott) szaktargyi irasos,
tevékenységi vagy szobeli felmérést végezhetnek a tudasszint megéllapitdsa és a
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korrekcios tevékenység megszervezése céljabol. Neveltségi irdsos szintméréseket csak
az igazgatd, tagintézmény vezetd jovahagyasa esetén végezhetnek.

10. Ev végén a munkak6zosség vezetok irasban szamolnak be a munkakdzdsségben végzett
munkakrol.

11. A munkavédelmi, tlizrendészeti és egyéb, nem pedagogiai teriiletek ellendrzési
rendszerét az iskolai munkaterv szabalyozza.

12. A pedagdgiai és nem pedagdgiai ellendrzések szempontjait a munkaterv rogziti.

13. Az ellendrzésrol az ellendrzd személyek sajat hasznélatukra olyan feljegyzést készitenek,
amelybdl az ellendrzott mozzanatokat - felkérésre - reprodukalni is lehet. Az ellenérzést
a naploba be kell jegyezni.

7. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

7.1. A pedagiégusok kozosségei

7.1.1. A nevelétestiilet
A neveldtestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozod

szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja,
valamint a fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetlentil segitd
munkakorben foglalkoztatottak kozossége. Véleményezési €s javaslattévo jogkore kiterjed
az iskola mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.

Dontési jogkore a kovetkezokre terjed ki:

A pedagogiai program elfogadasa.

Az SZMSZ elfogadaésa.

A hazirend elfogadasa.

Az iskola éves munkatervének elfogadasa.

Az iskola munkdjat atfogo6 elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
A tovabbképzési program elfogadasa.

A nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa.

A tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitidsa, a tanulok
osztalyozdvizsgara bocsatasa.

A tanulok fegyelmi tigyei.
Az intézményi programok szakmai véleményezése.

A sajat feladatainak és jogainak 4truhazasa.

Ezen tulmenden véleményezi, majd jévahagyja a didkonkormanyzat miikodési szabalyzatat,
¢és véleményezi a didkonkormanyzat miikodésére biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasat.
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A neveldtestiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhazhatja at dontési
jogkorét a pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti és miikddési szabalyzat esetében.
A szakmai munkakdzosségekre ruhazza at dontési jogkorét:

e az iskola munkgjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes
munkakdzosségeket érintd részeinek elfogadasarol;

e az iskola éves munkatervének munkakozosségeket érint6 részeinek elfogadasardl;
e atovabbképzési program elfogadasarol.

A tanulok magasabb évfolyamra 1épésérol és az osztalyozd vizsgara bocsatasrol a dontést a
neveldtestiilet helyett az osztalyban tanitd tanarok kézossége hozza meg.

A tanuldk fegyelmi iigyeir6l a tanuloi fegyelmi bizottsdg hoz dontést, amelynek
megvalasztasara a tanév elso értekezletén keriil sor. A megvalasztott bizottsdg mindenkori
elndke az igazgato illetve a tagintézmény vezeto.

A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevel6testiiletnek a dontést
kovetd legkdzelebbi neveldtestiileti értekezleten.

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait altaldban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazéassal és egyszeri szotObbséggel hozza. Titkos szavazas esetén
szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a neveldtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége
esetén az igazgatd szavazata dont. A nevelOtestiileti értekezlet jegyzOkonyvét a kijelolt
pedagbdgus vezeti. A jegyzOkonyvet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiilet
jelenlévd tagjai koziil két hitelesitd irja ala.

Az 6raad6 tanar a neveldtestiilet jogkoréhez tartozo ligyekben - a tanuldkkal kapcsolatos
pontokba tartozo tigyek kivételével — nem rendelkezik szavazati joggal.

A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

Az iskolat érintd legfontosabb nevelési - modszertani kérdésekkel a testiileti értekezletek
foglalkoznak.

Ezek témajat és eldterjesztését az iskolakozOsségek javaslatai alapjan az éves
munkaterv rogziti, amelyet az igazgat6 allit 6ssze €s a tantestiilet fogad el.

A tanév soran az alabbi értekezleteket tartjuk:

tanévnyito értekezlet

tanévzaro értekezlet

félévi értekezlet

nevelési értekezlet (évente legalabb 2 alkalommal)
tajékoztatd és munkaértekezlet (havi gyakorisaggal)
osztalyozo6 értekezlet (félévkor és év végeén)
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e rendkiviili értekezlet (sziikség szerint)

Nevelo6testuleti értekezletet kell tartani:

e augusztus hd végén a tantargyfelosztas ismertetésérol, elfogadasarol és a kovetkezo
tanév célkitlizéseirdl
februar els6 hetében a félév zarasanak tapasztalatairol
novemberben ¢€s aprilisban a munkatervben meghatarozott témaban, egyes nevelési,
oktatasi kérdésekrol
® juniusban az éves munka értékelésérol
Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet:

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd 0ssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet
atalakitd, megvaltoztatd rendeletek ¢és utasitasok értelmezése céljabol), ha azt a
nevelOtestiilet tagjainak legalabb 50 %-a vagy az intézmény vezetdje sziikségesnek latja.

A nevelOtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol,
amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy, az értekezleten
végig jelen 1év6 személy (hitelesitd) ir ala.

Osztalyértekezlet:

A neveldtestiilet egy-egy osztalykozosség problémainak megoldasat osztalyértekezleten
végezheti.

Ezeken az értekezleteken kotelezd jelleggel az osztalyban tanito kollégak vesznek részt, de
barmikor tarthaté az aktudlis probléma megtargyalasa céljabol.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével -
nyilt szavazassal és egyszerll sz6tobbséggel hozza. Szavazategyenldség esetén az iigazgatod
szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagéaba kertilnek.

Az igazgatd megbizassal kapcsolatos rendkiviili értekezlet hatarozatképességéhez a tagok
legalabb 2/3-os jelenléte sziikséges. Az intézmény vezetésére vonatkozod program és a
fejlesztési elképzelések tamogatisarol vagy elutasitasarol a neveldtestiileti értekezlet titkos
szavazassal hataroz.

7.2. A nevelétestiilet szakmai munkako6zosségei
A munkakozosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos
nevelési feladatot ellaté pedagdgusok.

Az intézmény sokrétii feladatait és szervezeti sajatossagait figyelembe véve alakitottuk ki a
fent ismertetett 10 munkakozosséget.
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A munkakozosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkaja mindségi
¢s modszertani fejlesztését, tervezését.

Munkdjukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkakdzosség
legalabb 3 értekezletet tart. A munkak6zosségi értekezletet a munkakozosség-vezetd hivja
Ossze. Az értekezletet 6ssze kell hivnia akkor is, ha az igazgato /tagintézmény vezetd vagy
az igazgatohelyettes, intézményegység-vezetd elrendeli, vagy a munkako6zosség tagjainak
legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakozosséget a munkakozosség-vezetd iranyitja, akit az igazgatd biz meg a
munkak6zosségi tagok véleményének kikérésével.

7.2.1. A munkakozosségek feladatai

e Gyakoroljak a nevelGtestiilet altal atruhdzott jogkordket és elvégzi az ezzel
kapcsolatos feladatokat.

e Részt vesznek az iskola szakmai munkdjdnak irdnyitdsaban, tervezésében,
szervezésében ¢€s ellendrzésében.

Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizasaira.

Javitjdk, koordinaljdk az intézményben folyd nevel6-oktatd6 munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

Javaslatot tesznek a szertarak és a konyvtar fejlesztésére.

Egylittmiikddnek egymaéssal az iskolai neveld-oktatd munka szinvonalanak javitasa,
a gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakdzosség-
vezetdk rendszeresen konzultadlnak egymadssal és az intézmény vezetdjével.

o A munkak6zOsség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
foly6 szakmai munka belsd ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
miukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.
Kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket
szerveznek a tanulok tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljak a mas szervezetek
altal meghirdetett versenyeket.

Felmérik ¢és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

Osszeallitjak az osztalyozo, a kiilonbodzeti, a javitd és felvételi vizsgak tételsorait,
ezeket fejlesztik és értékelik.

Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munka;jat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.
Az intézménybe keriild, nem gyakornok pedagodgusok szdmara azonos vagy hasonlo
szakos pedagégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga
munkajat, tapasztalatairdl negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek.

e Figyelemmel kisérik az igazgatd kijelolése alapjan a gyakornokok munkdjat
tdmogatd szakmai vezetok munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

46




Szervezeti és MUkodési Szabdlyzat
I —

L ———————eeeeeee )}

e Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.
e Segitséget nyujtanak az iskola vezetdségének az egységes nevelési alapelvek
kialakitasaban és ezek gyakorlati megvalositasaban.

7.2.2. A munkakozosség-vezeté fobb feladatai
A munkak6zdsség vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, irdnyitasa,

koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informaciddramlads biztositdsa a vezetés és a
pedagogusok kozott. Legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény vezetdjének a
munkakozosség tevékenységérdl, Osszedllitta a munkak6zOsség munkatervét, irasos
beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakdzosség munkajardl.
Részletes feladatait és hataskorét a munkakori leirds hatdrozza meg.

A munkak6zosség-vezetot feladatainak ellatasaért potlék illeti meg.

7.3. A nevel6-oktato munkat segitéo alkalmazottak
7.3.1. Az iskolatitkar

Hataskore ¢s feleldssége kiterjed a munkakore és munkakori leirdsa szerinti feladatokra.
Munkajat az igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Az igazgatonak tartozik
felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az iskolatitkér, és az egyéb szakiranyu képesitéssel rendelkezd munkavallalok hataskore,
valamint feleldssége, kiterjed az adott munkakor szerinti feladatokra.

Az igazgat6 kozvetlen munkatirsai munkdjukat munkakori leirasuk, valamint az igazgato
utasitasai alapjan és kozvetlen iranyitasa mellett végzik.

7.3.2. Gyogypedagogiai asszisztensek
A gybdgypedagogus munkdjat segitik az értelmi, érzékszervi, autista, beszéd- és
mozgasfogyatékos gyermekek nevelésében és oktatasaban.

Az asszisztens feladatait a gyogypedagogus iranyitasaval latja el az 6vodai csoportban/alap-
¢s kozépfoku gydgypedagdgiai oktatasi- nevelési intézménylinkben. Részt vesz a
fogyatékossag jellegének megfeleld specialis segédeszkzok, rajzok elkészitésében, amelyek
az oktatasi folyamatban a foglalkozasokhoz sziikségesek. Szabadidds foglalkozasokat
tervez, szervez ¢€s bonyolit. A fejlesztd foglalkozasok, a korrekcids feladatokban valo aktiv
segitségnyujtas egyik fo feladata. A gyermeketeket mindig kiemelt figyelemmel kiséri és
segiti. Munkaidejét veliik €s kozottiik tolti. Mozgasban, kozlekedéskor is veliik van, kiséri
Oket. Munkakoréhez kapcsolodd adminisztrativ teenddket is ellat.

Napi munkaidé beosztdsa a mindenkori csoport programjahoz igazodik. Tevékenységét
kozvetleniil a tanuldcsoport vezetdjének, illetve az egyes tantargyakat tanitdé pedagogus
iranymutatasai alapjan szervezi.
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7.3.3. Rendszergazda

o Feladatai: Az Esély Pedagdgiai Kozpont informatikai rendszerének miikddtetése oly
moédon, hogy az megfeleljen a magyar jogi szabalyozésnak, illetve az intézmény
bels6 informaciods igényeinek.

e A munka folyamatossaganak biztositasa.

e Az intézmény szamitogépein virusellendrzés.

e A végzett munka szakmai feliigyelete.

e Az oktatas alapjat képez6 alkalmazoi programok mitkodoképességének ellendrzése.

e Barmilyen meglévo/j szoftver installalasat a rendszer egységes, atlathaté mitkodése
érdekében csak ¢ teheti meg, illetve abban személyesen kozremiikodik a jogtisztasag
ellendrzése és biztositasa a hasznalt szoftverek esetén.

o A keletkezett adatallomanyok biztonsagos kezelése, az illetéktelen hozzaférések
megakadalyozésa, a rendszeres adatmentések megszervezése.

o A keletkezett adatok tarolasaért, archivalasaért feleldsséggel bir.

e A munkafijlokat és az oktatashoz sziikségtelen fajlokat sajat belatasa alapjan torli.

e Rendkiviili esetekben (virusfertdzés, halozat sériilése, rendszerdsszeomlas, 3 vagy
tobb gép egyidejii leallasa) az értesitést kovetd 24 oran beliil gondoskodik a hiba
elharitdsanak megkezdésérol.

e A halézati felhasznalok jogainak bedllitasa, felhasznalok felvétele, torlése.

e Gondoskodik a szoftverek és liszensz-szerzdédések megfeleld tarolasarol.

7.4. A tanulék kozosségei

7.4.1. A Diakonkorméanyzat

A tanuldk ¢és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tanoran kiviili
szabadidds tevékenységének segitésére az iskoldban didkonkorméanyzat mikodik. A
didkonkormanyzat vezetd szerve a Didkkozgyiilés, amelyen a tanuloi kozdsségeket az
osztalyok titkarai, az osztalyok idészakos kiildottei és a diakkorok kiildottei képviselik. A
didkonkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, felséfoka végzettségli és pedagdgus
szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkorményzat javaslatara az igazgatd biz meg.

A didkonkormanyzat dontési jogkort gyakorol:
e sajat mikodeésérol;
e a miikddéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasarol,

e hataskorei gyakorlasarol;

e egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.
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A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola miikodésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a didkonkormanyzat véleményét:

e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
e atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
e a hazirend elfogadasa elott.

A fenntart6 a kdznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elott kotelezden
kikéri az iskolai didkonkormanyzat véleményét.

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelos.

A didkonkormanyzat miikodését sajat szervezeti €s miikodési szabalyzata szabalyozza. A
Didkonkorményzattal kapcsolatos tovabbi szabalyozasokat a Hazirend tartalmazza.

7.4.2. Az iskolai sportkor

Az intézményben miikddo sportkor feladata a tanulok napi testmozgésaval, a mindennapos
testnevelés céljaival 0Osszefliggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkori
foglalkozasokat tart a pedagdgiai program helyi tantervében meghatdrozott idokeretben.

A sportkornek tagja az iskola valamennyi tanuldja.

A sportkdri foglalkozasokat az iskola testneveld tandrai tartjak, valamint részt vehet olyan
szakedzo, aki a felsdoktatdsi intézmény altal szervezett, legalabb 120 6rds pedagodgiai
tovabbképzésben vett részt.

A tanulok iskolai sportkorben végzett foglalkozasaibol heti két ora a mindennapos
testnevelés Oraihoz beszamithato.

A sportkor feleldsét az igazgatd bizza meg a neveldtestiilet véleményének kikérésével.

7.4.3. Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezetei. Az azonos évfolyamra jarok és kozos
tanulocsoportot alkotok egy osztalykdzosséget hoznak 1étre. Az osztalykozosségek didkjai a
tanorakat (foglalkozasokat) orarend szerint kzosen latogatjak.

Az osztalykozosség vezetdje az osztalyfonok.

Az osztalykozosség ¢lén, mint pedagogusvezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot az
intézményegység-vezetd és a munkakozdsség vezetd javaslatat figyelembe véve az igazgato
bizza meg. Részletes feladatait és hataskorét a munkakori leirds tartalmazza.

7.4. A sziilok kozosségei
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Az iskoldban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény
miikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd
sziiléi szervezet mikodik. A sziiloi kozosség sajat szervezeti ¢s miikodési szabalyzatuk
szerint miikddik. A szervezet alapegységei az osztaly sziildi kozosségek. Kiildotteik a Sziiloi
Vélasztmanyban képviselik az osztalyt.

A sziil61 szervezet figyelemmel kiséri az iskoldban a tanuldi jogok érvényesiilését, a nevelo-
oktaté munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanulok
egy csoportjat érinti. Ebbe a korbe tartozo iigyek targyaldsakor képviseldjiik részt vehet a
neveldtestiileti értekezleten. Dontési joga van sajat miikddési rendjérdl és munkatervérdl,
valamint az iskolaszékbe delegalt képviseld személyérdl. Véleményt mond a pedagogiai
program, a hézirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogaddsakor és modositasakor.

A fenntart6 a kbznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezden
kikéri a sziildi kozosség véleményét.

7.5. Intézményi tanacs

A 20/2012 (VIIL31.) EMMI rendelet hatarozza meg a tanacs Osszetételét, feladatait, a tanacs
jogkorét.
Az intézményi tandcs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatdsi intézmény mitkddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az intézményi tandcs véleményét a
Pedagogiai Program, az SzMSz, a Hazirend, a Munkaterv elfogadasakor.
Az intézményi tandcs feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikddését.
Az intézményi tanacs dont:

o miikddési rendjérdl €s munkaprogramja elfogadasarol

o tisztségviseldinek megvalasztasarol

e azokban az iligyekben, amelyekben a neveldtestiilet a dontési jogot az intézményi

tanacsra atruhdzza

8. A MUKODES RENDJE

8.1. Az intézmény vezetéinek benntartézkodasi rendje

Az intézmény vezetdje, tagintézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az

intézményben kell tartozkodni abban az iddszakban, amikor a tanulok szamara szervezett
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iskolai rendszerti foglalkozasok vannak.

Ennek biztositdsa érdekében altalaban hétfotdl csiitortokig 7.30 €s 17.00 kozott, pénteken
7.30 és 16.00 kozott az egyikiik az intézményben tartozkodik. Ervényes beosztisuk az
aktualis orarend elkésziilésekor lesz nyilvanos.

Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és az aktudlis feladataiknak megfeleld
idében ¢s iddtartamban 1atjak el, rugalmas munkaszervezéssel.

8.2. A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa, benntartézkodasuk rendje

Az iskoldban hatarozatlan iddre kinevezett beosztott pedagogus, kollégiumi neveld heti teljes
munkaideje 40 ora, amely a kdtelezé 6rakbol, valamint a nevel6-oktatd munkdval vagy a
tanulokkal 6sszefiiggo feladatok ellatasahoz sziikséges idobol all.

A pedagogusok, kollégiumi neveldk napi munkarendjét, az ligyeleti €s helyettesitési rendet
az igazgatohelyettesek valamint a tagintézmény vezetOje allapitjadk meg az Orarend
fiiggvényében.

A konkrét napi munkabeosztisok Osszeallitdsakor az intézmény feladatainak ellatasat,
miikodésének zavartalansagat kell biztositani.

Az igazgatdsdg tagjai a fenti alapelvek betartdsa mellett javaslatot tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembevételére is.

A pedagogus koteles munkakezdése elott 15 perccel a munkavégzeés helyén megjelenni.

8.3. A hianyzé pedagdgus helyettesitési rendje

A pedagogus a munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésdbb az adott munkanapon 7 6ra 30 percig, kollégiumi neveld 12 6raig koteles jelenteni
az igazgatohelyetteseknek, intézményegység vezetdnek, tagintézmény vezetdnek vagy a
tagintézmény vezetd helyettesnek, hogy a helyettesitésérdl intézkedhessenek.

A hianyz6 pedagogus koteles varhatoan egy hetet meghaladd hidnyzasanak kezdetekor
tanmeneteit az igazgatOhelyetteshez, tagintézmény vezetéhéz eljuttatni, hogy
akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanmenet szerinti elérehaladast. A
hianyz6 kollégiumi neveld az egy hetet meghaladd hidnyzasanak kezdetekor foglalkozasi
tervét tagintézmény vezet6hoz, tagintézmény vezetd helyetteshez kell eljuttassa.

Betegségének els6 napjan a dolgozo koteles jelenteni tavollétét a munkaiigy felé is a 325-
853, vagy a 328-064-es szamon. A tappénzes papirokat a tappénz utolsé napjat koveto
3. munkanapon, de legkésobb az adott honap végégig kell a leadni.

A tanorak elcserélését az igazgatd, tagintézmény vezetd, illetve a helyettesek
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engedélyezhetik. A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése, valamint a tanuldink
szdmara biztonsagot jelentd allandosag érdekében hidnyzas esetén — lehetdség szerint —
abban az osztalyban/csoportban tanité masik kollégat kell helyettesitésre beosztani.

Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi 6ra megtartasa el6tt biztak meg,
ugy koteles a tanmenet szerint elérehaladni.

8.4. A pedagogus és szakoktat6i munkakorben dolgozok munkaidejének beosztisa
e kotelezd draszamban ellatott feladatok
e munkaidd tobbi részében ellatott feladatok

A kotelezd draszamban ellatott alapfeladatok:

tanitasi 6rak/szakmai gyakorlat megtartasa
munkak6zdsség-vezetdi feladatok ellatasa
osztalyfonoki feladatok ellatasa

iskolai sportkori foglalkozasok tartasa
szakkorok vezetése

differencidlt képességfejleszté foglalkozdsok (rehabilitacios célu foglalkozas,
tehetséggondozas, felzarkodztatas, stb.)

e szakért6i bizottsag véleménye alapjan, vagy sulyos betegség miatt egyéni munkarend
keretében tanulmanyokat folytatok felkészitése

konyvtérosi feladatok

érdekképviselet orakedvezménye

napkdzis és tanuldszobai foglalkozasok

A pedagdgusok/szakoktatok kotelezd oOrdban elldtandd munkaidejébe beleszamit a
munkavégzéshez kapcsolodo eldkészitd és befejezd tevékenység iddtartama is. E10készitd és
befejezd tevékenységnek szamit a tanitdsi ora eldkészitése, adminisztracios feladatok, az
osztalyzatok beirasa, a tanulokkal valo megbeszélés, stb.

Ezért a kotelez6 6raszam keretében ellatott feladatokra forditanddé munkaidét oranként 60
perc id6tartammal kell szamba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi iddére irdnyadd munkaidd-beosztdsat az orarend és a
munkaterv tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a tanulok érdekeit, valamint az
intézmény feladatellatasanak teljes korét és annak biztositasat kell figyelembe venni. A
tanari, szakoktatoi kéréseket az igazgato rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

A munkaidg tobbi részében ellatott feladatok kiemelten a kovetkezok:

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés

b) a tanuldk dolgozatainak Osszeallitasa, javitasa

c) a tanulok munkdjanak rendszeres értékelése
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d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarad6 és helyettesitett 6rak vezetése
e) tanulmanyi versenyek lebonyolitasa

f) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok

g) feligyelet tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken

h) iskolai kulturalis- €és sportprogramok szervezése

1) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa

J) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa

k) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken

1) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken

m) a tanulok feliigyelete 6rakdzi sziinetekben és ebédeléskor

n) tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek ¢és rendezvények megszervezése

0) iskolai tinnepségeken ¢és iskolai rendezvényeken vald részvétel

p) részvétel a munkako6zosségi értekezleteken

q) tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés
r) részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében

s) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kdzremtikddés
t)szakmai vizsga, kiilonbozeti, osztalyozo6 vizsgak lebonyolitasa

w) szakmai képzés miihelyei, raktara, tanterme rendben tartasa

crer

8.5. A pedagdégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A pedagdgusok, kollégiumi nevel6k munkaideje az intézmény altal elrendelt kdtelezo és nem
kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-oktatd munkaval
Osszefiiggd tovabbi feladatokbdl all.

A munkaidd nyilvantartdsdra az intézmény altal készitett havi tanitasi idokeret vezetése
kotelezo.

Ellendrzését a vezetd helyettesek, intézményegység vezetd végzik.

8.6. A pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A tanév soran a koran érkez6 gyermekek/tanulok részére az aulaban 7.00-7.30-ig reggeli
igyeletet tartunk. A tanitasi 6rak id6tartamat, a sziinetek rendjét és annak hosszat a Hazirend
szabalyozza.
Az Altalanos Iskolaban portatigyelet 7.00 — 16.00 éraig miikodik, melyet a portas lat el. A
portatigyelet megszervezéséért az intézményegység-vezeto a felelds.
Az intézmény vezetdjével tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiiletek ettdl eltérd
idépontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthatok.
A nyéri szlinetben a tanév utani elso és a tanévet megeldz6 héten az iskola teljes nyitvatartasi
idében miikodik.
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A tovabbi munkanapokon a technikai dolgozok-szabadsagukat figyelembe véve-ligyeleti
teendOket latnak el.(kiilon beosztas szerint)

Eldére meghatérozott tigyeleti napokon az irodaban tigyeletet tart az iskola vezetdségének egy
tagja.

8.6.1. Pedagégusiigyelet

e 7.00 oratol 8.00 oraig és a tanitasi orak kozotti szlinetekben
e aneveldk ligyeleti beosztasat az intézményegység-vezetok készitik
el a munkako6zdsség-vezetok véleményét figyelembe véve
Szempont: a pedagdgusok egyenletes terhelése.

8.7. Tanuléi iigyelet

Amennyiben sziikséges a didkonkormanyzat a felsé tagozatos tanulok korébdl tanuloi
iigyeletet szervezhet. A tanulék a mindenkori ligyeletes pedagdgus Utmutatdsai alapjan
lathatjak el ezt a segitd feladatot.
e aziigyelet reggel 7.30-t6l a hatodik 6ra megkezdéséig tart a sziinetekben
e aziigyeletesek feliigyelnek a folyosdkon, a kijaratnal és a mosdoknal
e az emeleti iroddkhoz csak az iigyeletes tanulok mehetnek fel, kivétel a hivatalos
igyintézés
e a mindenkori ligyeletesek kotelessége, hogy feliigyeljenek az iskola
helyiségeinek rendjére, tisztasdgara, probléma észlelése esetén azt
jelezzék az ligyeletes tandrnak.

8.8. Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartdsaval az intézmény zavartalan miikdése érdekében az igazgato allapitja meg.
Munkak®ori leirdsukat az igazgatd késziti el. A munkarendet az aktudlis munkakori leirasok
tartalmazzak.

8.9. A munkakori leiras

Intézményilinkben minden munkavallalo rendelkezik egységesen szerkesztett, névre sz6lo,
feladataihoz szabott munkakori leirassal, mely visszavonasig érvényes.
A munkakori leirdsokat évente at kell tekinteni, sziikség esetén modositani.
A munkakori leirds kotelezéen szabdlyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetok és
pedagdgusok pedagogiai és egyéb természetli ellendrzési kotelezettségeit:

e intézményegység-vezetok
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e a munkakdzdsség-vezetok
e az osztalyfonokok
e pedagogusok

A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ala kell iratni, az aldirt példanyokat vagy
azok masolatat a személyi anyagban el kell helyezni.

A munkakozdsség-vezetdi és az osztalyfonoki munkakori leirast kiilon készitjiik el, mely
megbizasok egy tanévre sz6lnak.

8.10. Az intézmény nyitvatartasa, az iskolaban tartézkodas rendje
Az intézmény szorgalmi idoben hétfotol - péntekig reggel 7.00 és délutan 18.00 ora kozott
tart nyitva.

Amennyiben az igazgat6 vagy helyettesi koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik
sem tud az iskoldban tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a
nevelOtestiilet egyik tagjat kell megbizni, a megbizést a dolgozok tudomasara kell hozni.

A vezetdk benntartdzkodasanak rendjét az éves munkatervben kell irasban meghatarozni.

A reggeli nyitvatartas kezdetétdl 7.00 - 7.30-ig a reggeli tigyeletet vezet6 neveld 7.30 - 8.00
ordig az lgyeletes neveld, a délutan tdvozd vezetd utdn az esetleges foglalkozast tartd
pedagogus felelés az iskola miikddésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a
szlikségessé valo intézkedések megtételére.

Az intézménybe érkezd személyek csak a fobejaraton 1éphetnek be, illetve ott tavozhatnak.

A tanul¢ a tanitasi id6 alatt csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke
(tavolléte esetén az igazgatd vagy helyettesei), illetve a részére orat tartod tandr, szakoktato
irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.

Az iskoldban reggel 7 6ra 30 perctdl a tanitds kezdetéig, az orakozi sziinetekben tanari
igyelet miikodik. Az tigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a
tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasdganak megdrzését, a balesetvédelmi
szabalyok betartasat ellendrizni.

8.10.2. A Magyarbanhegyesi Tagintézmény nyitvatartasa, az iskolaban tartézkodas
rendje

A reggeli nyitva tartas kezdetétol 7.00 - 7.45-1g a reggeli tligyeletet vezetd neveld felelds az
iskola mukodésének rendjéért, valamint 6 jogosult ¢és koteles a szilikségessé valo
intézkedések megtételére. A rendkiviili eseményekrdl koteles beszamolni a tagintézmény
vezetOnek vagy tagintézmény vezetd helyettesnek. A délutan tdvozo vezetd utan a kollégiumi
munkako6zdsség vezetd felelos az iskola mitkddésének rendjéért, valamint ¢ jogosult és
koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.
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Amennyiben a tagintézmény vezetd vagy tagintézmény vezetd helyettes koziil rendkiviili és
halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem tud az iskoldban tartdozkodni, az esetleges sziikséges
intézkedések megtételére a kollégiumi munkakozosség vezetd, akadalyozottsaga esetén a
neveldtestiilet egyik tagjat kell megbizni, a megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.
Az iskoldban reggel 7 6ra 45 perctdl a tanitas kezdetéig, az 6rakozi sziinetekben tanari
iigyelet mikodik. Az iigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a
tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasagdnak megorzését, a balesetvédelmi
szabalyok betartasat ellendrizni.

8.10.3. A kollégiumra vonatkozo szabalyok

A kollégium nyitvatartasa igazodik az iskola miikddéséhez. A kollégiumba valo beérkezés
hétfon 7:00-t61- 7.45-ig. Tavozas pénteken illetve a hét utolsé tanitasi napjan 16.00-ig
torténik. Ett6l indokoltan (pl. kdzlekedési eszkdz6k menetrendje) eltérd idépontot egyeztetni
kell a kollégiumi intézményegység vezetdjével. A kollégiumban jogszerlien tartdzkodo
gyermekek, tanulok feliigyeletét folyamatosan biztositani kell.

Unnepnapokon a kollégium zarva tart. A kollégiumi tanulokat az iinnepnap utdni elsd
munkanapon fogadjuk.

A kollégium épiiletben valo tartdzkodasi rend:

Tanitasi idoben

hétfén: 7.00-7.45 -ig (beérkezés; fogadas)

hétfotol-csiitortokig: 12.00- kovetkez6 nap 7.30-ig

péntek: 12.00-16.00

Ettdl eltérd nyitva tartas megszervezése is lehetséges a fenntartd utasitasara, illetve egyéb,
varatlan események bekovetkezése esetén, mely ezt indokoltta teszi.

8.11. A belépés és bent tartozkodas rendje az intézménnyel jogviszonyban nem allok
részére

Az iskola a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanuldk és alkalmazottainak
biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés €s benntartdzkodas rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.

A mas munkaltato6 allo konyhai dolgozok az épiiletbe a fobejaraton keresztiil érkeznek és ott
tavoznak.

Az iskolédba érkezd idegeneket a portéds fogadja és engedi be, illetve ki 6ket. Ha a portas gy
itéli meg, hogy a latogatd iskoldaban valo tartézkodasa nem kivanatos, akkor értesiti az
igyeletes vezetdt, és intézkedéséig megakadalyozza a belépést. Napkozbeni iigyintézésre
érkez6 beengedése elott telefonon jelzi az érkezot €s annak szandékat a megfeleld irodaba,

illetve személynek.
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Az iskola helyiségeinek bérl6i a leadott névsor alapjan 1éphetnek be az iskolaba. Hétvégén,
iinnepnapokon és tanitasi sziinetekben (a kijelolt tigyeleti napot kivéve), csak az intézmény
vezetdjének kiilon irasos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén
tartozkodnia, a regisztracio ekkor is sziikséges. Regisztracid nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe
a szllok a fogaddorak, a sziiloi értekezletek €s a sziiléi részvétellel zajlo iskolai
rendezvények esetén.

Az iskoléban valo tartozkodas szabalyai:

e Az intézménybe 1ép0 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelolt helyen,
személynél tartozkodhatnak.

e A tanitdsi 6rdk latogatdsara az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd engedélyével
keriilhet sor, az 6rak 1ényeges zavarasa nélkiil.

e A sziildk, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt
tanteremben vagy az linnepély helyszinén torténik.

e Az intézményben tartézkod6 idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat
végzd szakemberek) esetében gondoskodni kell arrol, hogy lehetdség szerint ne
zavarjak meg az oktatomunka rend;jét.

A kollégium minden tanul6jat megilleti az a jog, hogy kozvetlen csaladtagjai - sziilo, testvér,

ill. vér szerinti rokona, volt és jelenlegi tandra - meglatogassa.

A kollégium - elsédlegesen vagyonbiztonsagi okokbdl - az alabbi modon hatarozza meg a

latogatas rendjét:

- mindenképpen a délutanos pedagdgiai feliigyeld tudtaval du. 15.00 oraig a klubszobaban
kell tartézkodni;

rendkiviili esetben kozvetlen hozzatartoz6 barmikor beléphet a kollégiumba -
természetesen akkor a szolgalatot teljesitd nevelStanar engedélyével, aki mérlegeli a
benntartozkodas sziikségességét;

a benntart6zkodas lehetéleg nem eshet egybe a szilenciumi idével,

a benntart6zkod6 nem zavarhatja a kollégium rend;jét;

a kollégiumi csoportfoglalkozasokat az iskola tantestiiletének tagjai, a DOK, a sziil6
latogathatja - erre engedélyt az tagintézmény vezetd ill. a kollégiumi munkakdzdsség
vezetd ad a foglalkozast vezetd neveldtanarral vald egyeztetés utan;

A karbantartasi munkékat ugy kell elvégezni, hogy a tanulok lakhatasi joga ne sériiljon,
tovabba a kollégium rendjét ne zavarja, az intézménybe bizomanyosok, arusok nem
l1éphetnek, "kiilsé eldadok" csak igazgatodi, tagintézmény vezetdi engedéllyel.

8.12. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskola épiiletét cimtdblaval, az osztadlytermeket és a szaktantermeket a Magyar
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Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogét, az Eurdpai
Uni6 zaszlajat. Az épiiletek lobogdzdsa a portds iranyitasaval torténik (az iskola
kozalkalmazottjanak, nyugdijasanak halalakor fekete zasz16t tiiz ki).

Az intézmény valamennyi dolgozdjanak kotelessége, hogy az épiiletek allagat, berendezését
megovja mindennapi munkaja soran és a tanuldkat is erre nevelje.

A tanulék az intézmény Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyelettel
hasznalhatjak.

A tantermek, kollégiumi helyiségek, konyvtar, tornaterem, miihely stb. hasznalatanak rend;jét
belsd szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartdsa minden tanulo és pedagdgus szdmara
kotelezbek.

Az ¢épiiletek folyosoinak, osztalytermeinek, kollégium tarsalgdinak, haldinak azok

dekoracidjanak megovasa az odatartozd osztdly osztalyfonokének, kollégiumi
csoportvezetonek, a szaktermeké a szaktanaroknak a feladata.

Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott tantermeket, mithelyeket, konyvtarat, el6adoi
termet zarni kell. A tantermek bezdrasa az 6rat tartdé pedagdogusok/szakoktatok, illetve - a
tanitasi 6rdkat kdvetden — a technikai dolgozdk feladata. Az intézmény teriiletén keletkezett,
szandékosan okozott kart a kdrokozonak kell megtériteni. A tanuldk altal okozott kéarokrol -
szandékos karokozas esetén - az igazgatd koteles a sziilot értesiteni.

A szemléltetd eszkdzokrdl, audiovizualis eszkdzokrdl a tanarok, szakoktatok gondoskodnak
(leltar szerint), és értikk anyagi feleldsséget vallalnak. Az osztalytermekrdl és a
szaktantermekrdl a foglalkozasok végén a foglalkozast vezetd pedagdgus gondoskodik, oly
modon, hogy a székeket felrakatja, a padokat kitiritteti, az ablakokat becsukatja, €s barmilyen
meghibasodas esetén jelentést tesz az iskola vezetdségeének.

Az iskolai konyvtarat a konyvtaros kezeli, értékérdl koteles elszamolni. A konyvtar
kulcsanak megdrzése is az ¢ feladata. A konyvtari konyveket Ggy az intézet dolgozoi, mint
a tanulok kikolcsonozhetik. A beiratkozas kotelezd, a kikdlcsonzési idot mindenkinek be kell
tartani. A tanévzaras elott legalabb 10 nappal mindenki kdételes az altala kikdlcsonzott
konyvet a konyvtarosnak visszavinni.

A szamitdgépeket a tanuldk csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak, a terem gondozasa,
zéarasa a tanar feladata, a terem kulcsanak tarolési helye az iskola portaja.

Az iskola nyitva tartdsa alatt az épiiletben csak az intézmény dolgozoi, tanuloi €s az 6
gondviseldik (sziikség esetén) tartdzkodhatnak.

A gondvisel6k a portan varakozhatnak gyermekeikre.

Az iskoldval jogviszonyban allo, az iskola termét bérld személy a szerzddésben
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meghatarozott eszkdzoket és termeket hasznalhatja.

Az intézmény teriiletén kizarolag olyan reklamanyagok elhelyezésére, elhangzésara keriilhet
sor, amelyek tanuloink egészséges életmodra és kornyezetvédelemre nevelését segitik,
kulturdlis tevékenységre 0sztonzik oket; tarsadalmi, kozéleti eseményekrdl adnak szamukra
tajékoztatast.

Reklamanyagok elhelyezésére csak az igazgatd adhat engedélyt.
Az iskola barmely helyiségének egy kulcsat a portan kell elhelyezni.

A személyes feleldsségii termek kulcsat csak a felelds személy, vagy az igazgatdé megbizottja
veheti at.
Ezek:
e igazgatoi iroda
e iskolatitkari/ igazgatohelyettesi vezetdi iroda
e gazdasagi iroda
Iletéktelen személynek a kulcsot kiadni tilos!

A didkénkormanyzat, a sziil6i munkak6zosség az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
az igazgatd vel torténd egyeztetés utan szabadon hasznalhatja.

A helyiségek hasznélatanak tovabbi rendjét a Hazirend tartalmazza. Az ebben foglaltakat
az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.

9. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI ES
IDOKETRETEI

Az iskola - a tanoérai foglalkozasok mellett- a tanulok érdeklodése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idGtartamat az igazgatohelyettesek
rogzitik a tanoran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. Az egyéb foglalkozasok olyan
idépontban szervezhetdk, melyek nem zavarjak a tanitasi 6rak rendjét.

Beosztasuk félévenként igazodik az iskolai orarendhez. A foglalkozasokrol naplot kell
vezetni.

9.1. Tandran kiviili szabadon valaszthaté foglalkozasok

e napkdzi otthon, tanul6 szoba
e sportkor
e tomegsport foglalkozasok
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e kirandulasok
e muzeumi vagy konyvtari foglalkozasok
e hit- és vallasoktatas

9.2. Tanéran kiviili kotelezo foglalkozasok-orarend szerint

e rehabilitacios célu foglalkozasok
o felzarkoztato foglalkozasok
e tehetséggondozd foglalkoztatasok

9.3. Az egyéb foglalkozasok célja

Rehabilitaciéos céla foglalkozas: a tanuld sajatos nevelési igényébdl fakadd hatranyok
csOkkentése, terapias jelleggel, egyéni fejlesztési terv szerint

Felzarkoztatas: alapkészségek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez vald
felzarkdztatés

Tehetséggondozas: egyéni képességek kibontakoztatdsa, gondozasa, tovabbfejlesztése
Unnepi miisorok, megemlékezések: hazaszeretetre nevelés

Versenyek: a diakok képességeinek fejlesztése

Tanulmanyi kirandulas: az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének
potolhatatlan része.

9.4. Az egyéb foglalkozasok szervezeti formai és rendje

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetoségeinek figyelembevételével tandran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglakozasokat megfeleld szamu jelentkezd esetén az igazgato,
tagintézmény-vezetd engedélyezi. A foglalkozasok helyét és id6tartamat vezetdk helyettesei
rogzitik, terembeosztassal egyiitt a mindenkori tantargyfelosztas lehetdségeihez igazodva. A
foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A rendszeres tandéran kiviili foglakozasokat az igazgato szeptember 15-ig hirdeti meg a
heti idébeosztassal és a foglalkozast tarto tanar nevével. A jelentkezési hataridd szeptember
30. A jelentkezés az osztalyfonoknél vagy a foglakozast tartd tanarnal lehetséges. A
jelentkezés onkéntes, de felvétel esetén a foglakozasokon vald részvétel kotelezo.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetli tanulok felzarkoztatasa és a
tehetséggondozds, a gyengébb eldképzettségli tanulok felzarkoztatdsa, a tananyag
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eredményes elsajatitasanak eldsegitése. A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre
allo orakeret felhasznaldsarol az igazgatd dont a munkakozosség-vezetdk ¢és az
igazgatohelyettesek javaslata alapjan.

Az egész napos iskola a didkok tanulméanyi munkajanak segitése csoportos foglakozas
formajaban.

A tanulék mindennapos testedzésének biztositdsara az iskola a minden napos
testnevelésorakon tul sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy
lehet6séget biztositson a tanulok szamara a kiilonboz6 sportagak miivelésére és versenyekre
valo felkésziilésre. Az iskolai sportkorok foglakozasain valo részvétellel a heti 6t kotelezo

roc .

vezetett foglakozasi naplé részvételi adatai alapjan torténik.

A diakkorok célja a tanulok tudomanyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és
egyéb érdeklddésének kielégitése, alkoto képességeinek fejlesztése. Diakkornek tekinthetd a
szakkor, érdeklédési kor, onképzokor, énekkar, miivészeti csoport és egyszeri alkalomra
alakult csoport. Ko6zo6s jellemz6jik, hogy a foglakozasok elére meghatarozott tematika
szerint zajlanak. A didkkor minimalis 1étszama 10 £6. Munkdjuk anyagi feltételeit az iskola
biztositja, ezért inditdsukhoz intézményvezetd igazgatd i engedélyre van sziikség. A
diakkorok munkdjat a tanulok altal felkért pedagdgusok, sziilok vagy kiilsé szakemberek,
szakértok segithetik. Valamennyi didkkor képviseldt delegalhat a Didkdnkorméanyzatba.

Idészakos tanéran kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre valé felkészités
céljabol. A felkészitendd tanulok kivalasztisa a szaktandrok javaslata vagy az iskolai
héaziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.

9.5. A kollégiumi renddel kapcsolatos szabalyozas

Ebreszto: 6.30

Reggeli: 7.00-7.30

Indulés az iskolaba: 7.30-7.40

Iskolai tanorak: 8.00-15,00 (szakkeépzd évfolyamon 7.05-t6l)

Ebéd: 12.00-14.00

Délutani tanulmanyi munka: 14.00-16.00 (Altalanos Iskola)
15.00-17.00 (Szakiskola)

Fiirdés, esti teendok: 19.00-20.00

Vacsora 19.00-19.30

Kotott  és  kotetlen  szabadidds | 17.00-21.00

tevékenység:

Villanyoltas kicsiknek: 20.30
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nagyoknak: 21.30

A kollégiumi neveléssel kapcsolatos tovabbi részletes szabalyozast a Hazirend tartalmazza.

9.6. A napkozi miikodésével kapcsolatos szabalyozas

A napkdzis csoport, kollégiumi csoport vezetdje a tanulasi id6t a sziikségletnek megfeleléen
valtoztathatja.

Kivételes esetben felmentést kaphatnak a napkozis tanulasi idé alol azok a gyermekek,
akiknek a sziilei ezt kérik, és ezt a kérelmet a napkdzis neveld, és az osztalyt tanitd
(osztalytonok) jovahagyja, felkésziilését biztositva latja.

A napkozis tanulasi 1d6 befejezése utdn mentesithetd a du. 4 6ra utani szabadfoglalkozas alol
az a tanulo, akinek a sziil6je, gondviseldje ezt kéri.

A tanulo elsésorban az iskolai tomegsport keretében vegyen részt a testkultira
fejlesztésében.

A foglalkozasokrdl naplot kell vezetni (Kréta).

10. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

10.1. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere és formaja
Az intézmény kiilonboz0 orszadgos, megyei €s varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot,
illetve tagja szakmai egyesiileteknek.

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenntartdjaval, valamint Békéscsaba Megyei
Jogi Véros Onkormanyzataval és Magyarbanhegyes Kozség Onkormanyzatival. Az
igazgato, tagintézményvezetd és helyettesei szervezik a kapcsolattartidst az intézmény
egészével kapcsolatban allo intézményekkel, allami, dnkorményzati, civil szervezetekkel és
vallalkozasokkal.

Az intézmény kiilonbozd orszagos, megyei €s varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot,
illetve tagja szakmai egyesiileteknek. (EGYMI, Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani
Intézmények; SPECOE, Specialis Szakiskolak Orszagos Egyesiilete;)

A nevelési-oktatdsi intézmények szakmai fejlédésének tdmogatasa érdekében az Oktatasi
Hivatal irdnyitdsaval és a kormdanyhivatal operativ kozremiikddésével végrehajtando
pedagogiai-szakmai ellendrzések sordn az intézmény vezetOsége ¢€s pedagogusai
egylittmiikodnek az ellendrzést végzd tanfeliigyelokkel. Az egylittmiikodés célja, hogy
segitse a pedagdégusok munkdjanak ellendrzését és értékelését, a vezetdé munkajanak
ellendrzését €s értékelését, valamint az intézmény ellendrzését és értékelését.

10.2. Kapcsolattartas a pedagégiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai
szolgaltatokkal
A pedagogiai szakszolgdlatok és a pedagdgiai szakmai szolgéltatd intézmények a nevelési
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oktatasi intézmény partnerintézményei.
A kapcsolattartds maodjai:

e cgylittmitkddési megallapodas

e informalis megbeszélés

e az ¢ves munkatervében rogzitettek alapjan
A pedagobgiai szakszolgalattal valo kapcsolattartasért €s a pedagogiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az igazgatd és tagintézmény vezetd felelds. Munkaja soran segiti, hogy a
sziilok sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyek a
nevelési tanacsadas szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok
tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a pedagodgiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételét a pedagogus tovabbképzés, a pedagogiai értékelés, a taniigy-igazgatasi
szolgaltatasok sziikség szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- ¢és
tehetséggondozo versenyeken vald részvételt.

A pedagogiai szakmai szolgaltatokkal valo kapcsolattartds modjai:
informalis csatorndkon

kiilonféle programokon

tovabbképzéseken

konferencidkon

tréningeken

e ¢s mas rendezvényeken torténd részvétel Utjan valdosul meg
A nevelok szakmai, pedagogiai munkdjanak segitése, fejlesztése céljabol az iskoladban
miikodo szakmai munkakozosségek bekapcsolddnak a teriileti szakmai munkakdzosségek
munkéjaba.
A kapcsolattartas fobb formai:
e a szakmai munkakozosségek kezdeményezésére a pedagdgiai szakmai szolgaltatd
intézmények szaktaniacsadoi, szakértdi segitségének igénybevétele
o csetmegbeszéléseken valo részvétel az intézmény pedagogusai, az osztalyfonokok, a
gyermekvédelmi feliigyel6i szamara

10.3. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal
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A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az igazgatd és tagintézmény vezetd a gyermek-
¢s ifjusagvédelmi feliigyeld aktiv kozremiikodésével tarja. Feladata, hogy megeldzze a
tanulok veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Feladata az
osztalyfonokok jelzéseit kovetden a tanuldi hianyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke utan
a gyermekjoléti szolgalatokkal vald kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti
szolgalat 4ltal szervezett esetmegbeszéléseken, esetkonferenciakon, szakmakozi
megbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanuldk (sziileik) és a
gyermekjoléti  szolgalatok kozott. Csaladgondozoéi megkeresésre a  gyermek-€s
ifjusdgvédelmi felligyeld segiti az osztalyfonokkel vald kapcsolatfelvételt.

10.4. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi
szolgaltatoval

Az egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatokkal valo kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési
torvényben eldirt, évenként esedékes szlirdvizsgalat lebonyolitasa.

10.5. Kapcsolat az intézményi Alapitvanyokkal

A székhelyintézmény szakmai ¢és szabadidés céljai megvalositdsdhoz szorosan
egyuttmiikodik a Specidlis Nevelésért Alapitvannyal, mely a célkitiizéseivel egyezd
programokban tdmogatja a kozdsséget.

A Magyarbanhegyesi Tagintézmény alapitvanya az Erdsodé Csaladi Kotelékekeért
Alapitvany, mely a fentickkel egyezOen tamogatja az intézményt programjai magas
szinvonali megvalositasaban.

11. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

Az iskola hagyomdanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése, oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.
A hagyomanyok 4polasaval kapcsolatos feladatokat, iddpontokat, valamint felelosoket a
neveldtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.

Az intézményi szintli tinnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és a tanuldk részvétele
kotelezd.

Az tinnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfonokok is tdjékozodhatnak. Az
osztalyfonokok az iinnepélyeket megeldzden osztilyaikkal ismertetik az iinnepéllyel
kapcsolatos legfontosabb tudnivaldkat, és felhivjak a tanulok figyelmét az tinnepi 61t6zékben
vald megjelenés kotelezettségére.

Az iskola pedagdgiai munkdjadban az aldbbi haladé hagyomanyok tovabbfejlesztését tartjuk
kivanatosnak:

e az iskola nyitottsaganak megOrzése a sziilok, az 6vodak és mas varosi tObbségi
intézmények szamara
e kapcsolat erdsitését szolgald programok a feladat-ellatasi helyek kozott
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e Ichetdség szerint részvétel minden olyan versenyen, rendezvényen, amit mas
intézmények év elején jeleznek az iskola szamara

e tovabbra is fontos a szabadidé megszervezése, a muzeumlatogatasok, a kirdndulasok,
megjelenés a varosi rendezvényeken stb. szorgalmazasa

e az ¢érzelmi hatds dominaljon tovabbra is az iskolai tinnepélyeken alkalmaval

Intézményi szintii iinnepély:

Marcius 15. az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc évforduloja
Oktober 23. a Koztarsasag kikialtasdnak évforduloja

Intézményi szintlii megemlékezés:

Oktober 6. Aradi Vértanukrol
Februar 25. Kommunista DiktatOra aldozatairdl
Aprilis 22. Holocaust aldozatairol

Osztalyszintii rendezvények:

Mikulés
Anyak napja

Az intézmény hagyomanyos rendezvényei:

tanévnyitd tinnepély

Mikuléas (Magyarbanhegyesi Tagintézmény)
farsang

egészségiigyi vetélkedd

gyermeknap

sportnap

jotékonysagi rendezvény

ballagas

szalagavatd (Magyarbanhegyesi Tagintézmény)
varosi rendezvényeken valo részvétel

tanévzard linnepély
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12. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

12.1. Védo, 6vé eldirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuléknak az intézményben
valo tartéozkodas soran meg kell tartaniuk

A tanédrok és a tanuldk egyiittesen feleldsek az egészség meglrzéséért €s a biztonsagos
munkavégzést eldird rendelkezések betartasaért. A tanulok egészségének megdrzésével és
az egészséges iskolai kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasdban részt
vesz az iskolaorvos és a védond.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuloi balesetek megelozésében és baleset esetén:

A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyitd tanar koteles a munka kezdetekor
altalanos, a tevékenységek sordn pedig a konkrét feladatra vonatkozo baleset-megeldzési és
munkavédelmi eldirdsokat ismertetni. A tandrnak meg kell gy6zddnie arrdl, hogy tanulok
megértették-e az oktatas soran elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni. A
munkavédelmi, tlizvédelmi oktatds megtorténtét irasban rogziteni kell a balesetvédelmi
naploban és az osztdlynaploban. Az oktatdsban részt vevd tanulokrol nyilvantartast kell
vezetni, amelyben a tanulok alairasukkal igazoljak az oktatast.

Az osztalyfonokok minden tanév elsé osztalyfondki ordjan a tanuldkat altalanos baleset-
megeldzési, munka- ¢és tlizvédelmi oktatdsban részesitik. Ezt az osztdlynaploban is
dokumentalni kell.

A tanulé koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megeldzési, munkavédelmi és
tlizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A tanulo koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanuldk csak olyan felszerelésekkel, eszkdzokkel végezhetnek munkat - laboratoriumban,
testnevelési Ordn, szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi eldirdsoknak minden
tekintetben megfelelnek.

A tanulok csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanuldk nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhdzatot - gytirtit, kark6tot, nyaklancot
stb. -, amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanulok az iskola épiiletét tanitasi idOben csak szervezett formaban, tanar vezetésével
hagyhatjak el.

Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhatdé modon els@segélyt nyujtani és a sériiltek
tovabbi ellatasat eldsegiteni, az ehhez sziikséges elsOsegélynytjtdé ladak a
laboratoriumokban, az elsésegélynyu;jtéd helyen, az orvosi rendeldben és a titkarsagon vannak
elhelyezve.

A pedagbgus altal készitett a tanulés hatékonysagat ndveld, segitd eszkdz vagy felszerelés
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az iskolaba csak az igazgatohelyettesek engedélyével hozhatok be. Kivételt képeznek az
irasvetitohoz készilt folidk, rogzitett felvételek, a CD-k, videdk, multimédias anyagok. A
felhasznalt anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért a pedagogus felel. A bevitt
eszk6zok kozil a gyari készitésiiecket csak a magyar nyelvii hasznalati utasitdsnak
megfeleléen szabad hasznalni. A tanar altal készitett szemléltetd és egyéb eszkozok
balesetmentességérdl a bevitel és engedélyezés elott az igazgatdhelyetteseknek meg kell
gy6zddnie.

12.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Uzemorvosi vizsgalat

Az intézmény dolgozoi a jogszabdlyban eldirt gyakorisdggal kotelezd iizemorvosi
vizsgalaton vesznek részt. A vizsgdlaton valo részvétel kotelezd, az intézmény biztositja és
szervezi meg. Az lizemorvos rendelési idejét, elérhetGségét a tanari szobaban ki kell
fliggeszteni.

Iskolaorvosi szolgaltatas

A tanulénak joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és ellatasban részesiiljon. Ezt
a jogot az intézmény biztositani koteles.

Az iskola-egészségligyi ellatas az iskolaorvos és a védond egylittes szolgaltatasabol all. Az
iskola-egészségiigyi ellatasban kozremiikodik még a fogorvos és a fogaszati asszisztens.

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (VVV.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz016 26/1998. (1X.3.)
NM rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények €s jogszabalyok alapjan a tanuldk rendszeres
egészségligyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25. §. (5) bek. alapjan). Az
iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgato, a kozvetlen segitd munkat
a gyermekvédelmi felligyeld végzi.

Az iskolaorvosi szolgaltatas keretében az alabbi teriileteken torténik a tanulok egészségligyi
allapotanak ellendrzése és sziirése:

fogaszat évente egy alkalommal

tiiddszlirés a 8. évfolyamon

a fizikai allapot mérés évente egy alkalommal

a tovabbtanulés, palyavalasztas el6tt altaldnos orvosi vizsgalat

higiéniai, tisztasagi szlirdvizsgalat évente két alkalommal

Ennek idépontjarol a tanuldkat és a sziiloket az osztalyfdnok értesiti. A vizsgalatokon vald
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részvétel kotelezd. A hidnyzok egyénileg kotelesek a potlasrol gondoskodni.

12.3. Bombariad¢ és egyéb rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségiigyi eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok varhat6 vagy valos
kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetdk.

Rendkiviili eseménynek mindsiil:

e atermészeti katasztrofa: villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.
e atlz
e arobbantassal torténd fenyegetés

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy
a benne tartézkodo6 személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal ko6zOlni az intézmény vezetGjével, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelds vezetdjével.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

igazgatd
igazgatohelyettesek
tagintézményvezeto

intézményegység-vezetok

Ilyen esetekben az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra irdnyulnak, hogy a
tanulok ¢és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és
kornyezetében 1évé vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb
mértékben biztositva legyen. A rendkiviili események korébe tartozik a bombariado is.

Az esemény bekovetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az els6 feladat az
iskola kiiiritése, amelyet az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd rendelhet el. A kiliritésrdl
szdban, az iskolaradion keresztiil, a csengd szaggatott jelzésébdl értesiilnek az alkalmazottak
és a tanulok. A kilirités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonuldsat az orat tart6 tanarok
feliigyelik, a naluk 1évé iskolai dokumentumok mentésével egyiitt. A kiliritést, a tlizriadd
esetére minden helyiségben kifiiggesztett elvonulasi utvonalon kell végrehajtani. A kitirités
utan az épiiletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kiiirités kezdetén és az
épiiletbdl vald kiérkezéskor 1étszamellendrzést kell tartani.

Bombariado esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az iigyeletes vezetd bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot. A bombariadorél a

rendOrséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.
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A kiesett tanitasi 6rak potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kiiirités idopontjatol szamitott
harom 6ra mulva a megszakitott oraval folytatodik a tanitds. Amennyiben valamilyen
nyomos ok miatt az altalanos szabaly nem alkalmazhatd, akkor az igazgatd intézkedik a
potlas modjarol.

A kitiritéssel parhuzamosan az iskola igazgatdja vagy ligyeletes vezetdje sziikség esetén
értesiti az illetékes hatosagot és az iskola fenntartdjat.

A rendkiviili eseményrdl haladéktalanul értesiteni kell:

az igazgatot

a fenntartot

tliz esetén a tlizoltosagot

robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget

személyi sériilés esetén a mentdket

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitod szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek tartja

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell tigyelni a kovetkezdkre:

Az épiiletb6l minden tanulénak tavoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast tartd neveldnek,
szakoktatonak, asszisztensnek a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, mithelyben stb.) tartozkodo
gyerekekre is gondolnia kell!

A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

A tanoéra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartdé neveld, szakoktatd
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zédni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanul6 az épiiletben.

A tanuldkat a tanterem elhagydasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor
a neveldnek, szakoktatonak meg kell szdmolnia!

Az intézményvezetd igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a
veszélyeztetett épiilet kitliritésével egyidejiileg - felelds dolgozok kijeldlésével -
gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

a kozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl

az els6segélynyujtas megszervezésérol

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltdsag,
tlizszerészek stb.) értesitésérdl és fogadasarol
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Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az igazgatdt vagy az
altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol

a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol

az épliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

a kézm (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol

az épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, életkorarol
az épiilet kitiritésérol

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni
a tovabbi biztonsagi intézkedések esetén.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden
dolgozoja és tanuldja koteles betartani. A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a
nevelOtestiilet 4ltal meghatdrozott szombati napokon be kell potolni.

A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi
szabalyozasat az "Intézkedési terv”, a robbantdssal vald fenyegetés esetére ,,Bombariado
terv" c. igazgatd i utasités tartalmazza.
A Tuzriad6 terv és a Bombariad6 terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelos.
Az épiiletek kiliritését a Tlizriad6 tervben €s a Bombariadd tervben szerepld Kiiiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
intézmény vezetdje a felelds. A gyakorlat id6pontjat a haladasi naplokban rogziteni kell.
Ezért az osztalyfonokok a feleldsek.
A Tlizriad6 tervben és a Bombariado tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanulodjara és dolgozojara kotelezd érvénytliek.
A Tiizriado tervet és a Bombariado tervet lezart boritékban az iskola alabbi helyiségeiben
kell elhelyezni:

e igazgato i iroda

e titkari szoba

e tandri szoba

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egeészsegik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

12.4. A tanulobalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

12.4.1. Az iskola dolgozoinak feladata a tanulé - és gyermekbaleset megelozésével
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kapcsolatban
a.) Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartani az iskolai Munkabiztonsagi

(munkavédelmi) Szabalyzatot, valamint a tlizvédelmi utasitas és a tlzriado terv
rendelkezéseit.

b.) Az iskola helyi tanterve alapjan a szakoktatoknak és azon tantargyak tanarainak, amelyek
tanuldsa sordn technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fenn, oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formakat. Az oktatdson nem jelenlévo tanuldk szamara pétldlag kell ismertetni
az eldirasokat.

c.) Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

d.) A szakoktatok, a nevel6k a tandrai €s a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a
tanulokkal betartatni.

e.) Az osztalyfénokoknek az osztalyfonoki orakon, a szakoktatoknak az elsé tanodran
ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik és testi épséglik védelmére vonatkozo
eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egytitt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhato
magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek, kollégiumi nevelknek és a szakoktatoknak feltétleniil foglalkozniuk
kell az alabbi témakkal:
e az iskola kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyok
e a hazirend balesetvédelmi el6irasai
e a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa)
bekovetkezésekor sziikséges teendok, a menekiilési itvonal
a menekiilés rendje
a tanulok kotelességei a balesetek megeldzésével kapcsolatban

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatot kell tartani a didkok szaméara minden
olyan esetben, amikor a megszokottdl eltéré koriilmények kozott végeznek valamilyen
tevékenységet (tanulmanyi kirandulas, tardk, kozhaszni munkavégzés megkezdése elott),
valamint a tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.
A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

f.) A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat,
illetve tanordn vagy iskoldn kiviili program el6tt a balesti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra vonatkozoan.

g.) A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat €s az ismertetés idopontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrol,
hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

h.) A fokozottan balesetveszélyes tanitasi ordkat és a gyakorlati oktatast vezetd neveldk

71




Szervezeti és MUkodési Szabdlyzat
I —

L ———————eeeeeee )}

baleset-megel6zési feladatait részletesen munkakori leirasuk vagy a munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

i.) Az iskola igazgatoja, helyettesei és intézményegységvezet6i, a tagintézmény vezetdje az
egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések
(szemlék) keretében rendszeresen ellendrzik. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti
idopontjat, a szemlék rendjét ¢és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az iskola
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

Az igazgato feladata, hogy ellendrizze:

e az intézményben keményforrasztas, iv-és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten, szakkivitelezé altal folytatott épitési, felujitési,
javitasi munka kivételével nem végezhetd

e az intézmény teriilletén a tanuloknal veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legsziikségesebb idOtartamig, az adott feltjitasi, és egyeb szerelési tevékenység ideje
alatt, csak az azzal dolgozdk allando feliigyelete mellett és a hasznalati utasitasnak
megfelelden lehet

e veszélyesnek mindsitett gépeket, eszkdzoket ne hasznaljak, hasznalhassak

Az iskola ¢és a kollégium hazirendjében kell meghatarozni azokat a védo, 6vo eldirasokat,
amelyeket a tanuloknak az iskoldban val¢ tartdzkodas soran meg kell tartaniuk.

J.) A pedagdgusok a tanitasi 6rakra az altaluk készitett/hasznalt technikai jellegli eszkozoket
csak kiilon engedéllyel vihetik be. Az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa az igazgatd
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz oOrai
hasznalatat. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai eszkozok a
tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

A feln6tt alkalmazottakat a tanuldk védelme tekintetében kiilonleges kotelezettségek
terhelik:

Minden dolgozonak kotelessége az intézmény teriiletén felfedezett vagy tudomadsara jutott
balesetveszélyes helyet és/vagy veszElyt jelenteni a felelds vezetének, az igazgatonak, a
gondnoknak vagy a portaszolgalatnak.

Ha a dolgoz¢ a balesetveszélyt meg tudja sziintetni, sziintesse meg.

Ha a balesetveszélyes helyzetet épiiletrész vagy annak berendezése okozza, a veszélyt az
észlelonek kotelessége jelenteni az intézményegység-vezetonek, vagy az igazgatonak.

A veszély megsziintetésérdl a vezetd gondoskodik.

A szakszerii elharitasig a helyben lehetséges megeldzést biztositani sziikséges.

Ha a balesetveszélyes helyzetet helytelen tanuldi magatartds okozza, az osztalyfonoknek
(tavollétében vagy tligyeletes vezetOnek) kell eljarnia; stilyosabb esetben kezdeményezni
lehet fegyelmi eljaras lefolytatasat.

A védo, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd jelzéseket,
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tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni (tartalmat ismertetni kell a veszélyeztetettekkel).

12.4.2. Az iskola dolgozoinak feladata a tanulébalesetek esetén

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

e a sériilt tanulot elsOsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges ment6t kell hivni
e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté moédon meg kell sziintetni
e minden tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az igazgatojanak

E feladatok ellatasaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell
vennie.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentil mentdt kell hivnia.

Az iskoléban, kollégiumban tortént mindenféle balesetet az intézmény vezetdjének ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivalto okokat €s azt, hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni
a hasonl6 balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

12.4.3. A tanulobalesetek esetén ellatando igazgato i feladatok

Kijeldlni azt a személyt, aki a tanulobaleseteket nyilvantartja.
Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

e intézkedik a hdrom napon tul gyogyulo sériilést okozo tanulobalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol

e a balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni, majd a
kivizsgalast kovetden, de legkésobb a targyhot kovetd honap 8. napjaig megkiildeni
a fenntartonak, valamint atadni a tanuld sziiljének (nagykort tanuld esetén a
tanulonak)
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e cgy példany megdrzésérdl gondoskodik
e ha akivizsgélds elhtizodéasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato, akkor e
tényrdl az okok ismertetésével jegyzOkonyvet készit

Stulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

e a balesetet azonnal jelenti az intézmény fenntartojanak
e gondoskodik a baleset legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez0 személy bevonésaval torténd kivizsgalasarol
Sulyos az a tanuldbaleset, amely:

e a sériilt halalat (haldlos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90 napon
beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel Osszefiiggésben ¢életét
vesztette)

e valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékii
karosodésat, orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,
sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése)

e sulyosabb esetek, amely a beszéloképesség elvesztését vagy feltiind eltorzulast,
bénulast, illetve elmezavart okozott

Igény esetén biztositja az iskolaszék vagy a sziildi szervezet, valamint az iskolai
didkonkormanyzat képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

Intézkedik minden tanuldbalesetet kovetden a megeldzésrdl, azaz arrol, hogy a megtortént
balesethez hasonl6 eset ne torténhessen meg.

12.4.4. A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok
alapjan

A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A harom napon til gydgyuld sériilést okozd tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni, és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzdkonyvet kell felvenni.

A jegyz6konyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell
adni a tanulénak (kiskoru tanul6 esetében a sziilének). A jegyzOkonyv egy példanyat az
iskola 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A stlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
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bevonni.

Az iskola igény esetében biztositja a sziil6i munkak6zdsség és az iskolai didkonkormanyzat
képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai nevel6-¢és oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére,
a tanulobalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az iskolai
munkabiztonsagi szabalyzat (munkavédelmi) szabalyozza.

12.5. A tanulok lebetegedésével kapcsolatos kollégiumi nevel6 feladatok, intézkedési
kotelezettségek

A kollégiumi neveldnek kotelez6 minden nap meggy6zddni a csoportjaban 1évé tanulok
egészségi allapotarol.

Amennyiben a tanuld egészségiigyi allapotaban valtozas észlel koteles tajékoztatni az
intézmény apoldjat valamint a tanul6 osztalyfonokét.

Amennyiben a tanuld egészségiligyi allapotdban jelentds valtozds all be, amely mar
akadalyozza a tanulot a tanuldsban illetve veszélyezteti tanuldtarsai egészségét is koteles
tdjékoztatni a sziiloket/gondviseldket is, hogy minél hamarabb tudjanak intézkedni
gyermekiik egészségligyi ellatasarol.

12.6. A tanulok egészségét veszélyeztet6 helyzetek megeldzésére, kezelésére vonatkozo
intézményi eljarasok

az intézmény épiiletében és udvaran feliigyelet nélkiil gyerekek nem tartozkodhatnak
az udvari jatékok épségét rendszeresen ellendrizni kell
az udvaron arnyékos helyet kell biztositani

a telepitett novények kozott ne legyen mérgezd, szards, tiiskés, ne legyenek orr-
fiilnyilasba helyezhetd vagy megehetd terméseik, tilos mérgezd vegyszerekkel
kezelni

preventiv céllal évente két alkalommal rovar- €s ragcsaloirtast végeztetiink

a tantermi, kollégiumi butorok igazodnak a tanuldk testméretéhez, széliik
lekerekitett, feliiletiik nem tiikr6z6d0d; kopasalldak, konnyen tisztan tarthatdak

e a mosdokban mindeniitt biztositott a szappanos kézmosas lehetdsége, a helyiségek
jol tisztantarthatok, fert6tlenithetok

a tantermekben, kollégium helyiségeiben nem tarolunk veszélyes anyagokat

a tisztitoszerek tarolasa zart, tanuldk altal nem hozzaférhetd helyen torténik

a portan, nyilvanos helyen a segélyhivo szdmok megtalalhatoak

évente két alkalommal (szeptember és februdr) munkavédelmi, balesetvédelmi
tizvédelmi és biztonsagtechnikai szemlét kell tartani

e aszemlebizottsag tagjai az igazgatd vagy megbizottja, a fenntartd altal kijeldlt munka
és tlizvédelmi megbizott
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e aszemlék megallapitasait irasba kell foglalni, feleldsok és hataridok megjelolésével
e az ujabb szemlén ellendrizni kell az el6z6 szemlén feltart hibak kijavitasat
A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szadmara kotelezd. Az a
pedagbgus, illetve szakoktato, aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el.

A pedagogusok és az egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése.

A tajékoztato tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason valé részvételt a
munkavallalok alairasukkal igazoljak.

12.6. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat is — a tanuldk, a munkavallalok és az
intézménybe latogatok nem dohdnyozhatnak.

Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmara a
dohanyzas és az egészségre karos ¢lvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

Az iskolaban ¢és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanul6t, aki egészségre
artalmas szerek hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a
tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

13. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

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

o A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30
napon beliil torténik meg.

o Kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szold informacido megszerzését kovetd 30.
nap a fegyelmi eljarads meginditasanak hatarnapja.

o A fegyelmi eljards meginditdsakor az érintett tanulot és sziilét személyes
megbeszélés révén kell tajékoztatni az elkdvetett kitelességszegés tényérol, valamint
a fegyelmi eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

e A legaldbb haromtagu fegyelmi bizottsdgot a neveldtestiilet 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 targyaldsat
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napirendre tiz0 nevelbtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkdrt gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzékonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idOtartamig tartdzkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

o A fegyelmi targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni €s el kell juttatni az
intézmény vezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
¢érintett tanulonak és sziildjének.

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

e A fegyelmi targyaladst kovetden az elséfokti hatdrozat meghozatalat célzo
nevelOtestiileti értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

o A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositdsara az
iratokat egyetlen irattari szdmmal kell iktatni, amely utdn (t6rtvonal beiktatisaval)
meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

13.1. A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljards elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyantsitott €s a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd
eljards célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

e az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megel6zden személyes
talalkozo révén ad informécidt a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehetdségerol

e a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg
kell jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

e az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége

e a harmadik kotelességszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi

eljarast megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
77




Szervezeti és MUkodési Szabdlyzat
I —

L ———————eeeeeee )}

és a sziil6t nem kell értesiteni

e az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetdje
tizi ki, az egyeztetd eljards idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus Giton €s irasban értesiti az
érintett feleket

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

e az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagdégusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése
sziikséges

e a feladat ellatasat a megbizandé személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

e az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles
a sértett ¢és a sérelmet elszenved6 féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa ¢és a felek allaspontjanak kozelitése

e ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom hénapra felfliggesztheti

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

e az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

e az egyeztetd eljards iddszakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd
tanuld osztalykozosségeében kizarolag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetdé legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

e az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzékonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e asérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanul6 osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

13.2. A fegyelmi targyalas
o A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanulot, a kiskort tanul6 sziilgjét fegyelmi vétség
esetén a tanuld terhére rott kotelességszegés megjelolésével - értesiteni kell. Az
értesitésben meg kell jelolni a fegyelmi targyalds idOpontjat és helyét, azzal a
tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanulo, a sziil6 vagy
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a meghatalmazott ismételt szabalyszerii meghivas ellenére nem jelenik meg.
Téjékoztatni kell a tanulot arrdl, hogy az eljarasban meghatalmazott is képviselheti.
Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanul6, a sziilé és meghatalmazott
képviselojiik kiilon-kiilon a targyalés el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

e A fegyelmi eljarast - a meginditastol szamitott harminc napon beliil - egy targyaldson
be kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a
sziilo és a képviseldjiik az ligyre vonatkozé iratokat megtekinthesse, abba az eljaras
soran betekinthessen, az abban foglaltakra véleményt nyilvanithasson, €s bizonyitasi
inditvannyal élhessen.

e A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt
kovetden ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, a rendelkezésre allo
bizonyitékokat.

e Ha az elséfoka fegyelmi jogkdr gyakorléja a neveldtestiilet, a targyalast a
nevelétestiilet altal megbizott személy vezeti.

13.3. A szabalyzas részletezése
1.3.1. A bizonyitas
e A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast
tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre 4ll6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy
kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le.
e Bizonyitasi eszkozok kiilonosen: a tanuld és a sziilé nyilatkozata, az irat, a
tanivallomads, a szemle és a szakértdi vélemény.
o A fegyelmi eljaras sordn toérekedni kell minden olyan koriilmény feltardsara, amely
a kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen,
illetve a tanulo mellett szol.

13.3.2.A fegyelmi hatarozat

e A fegyelmi hatirozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. A
kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkez0 részét és a rovid indokolast. Ha
az ligy bonyolultsidga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli
kihirdetését az els6foku fegyelmi jogkdr gyakorloja legfeljebb nyolc nappal
elhalaszthatja.

o A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha a tanulé nem kovetett el
kotelessegszegést, vagy a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés
kiszabasat, illetve a kotelességszegéstdl harom honapnal hosszabb 1d6 telt el, vagy a
kotelességszegés ténye, illetve, hogy azt a tanuld kovette el, nem bizonyithato.

e A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni
a tanulonak, kiskora tanulo6 esetén a sziiljének és meghatalmazott képviseldjiiknek.

e Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell
irasban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld - kiskort tanul6 esetén a sziild
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IS - tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindité kérelmi
jogérol lemondott.

e A fegyelmi hatidrozat rendelkezd része tartalmazza a hatdrozatot hozo szerv
megjelolését, a hatdrozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi
biintetést, a biintetés idd- tartamat, felfliggesztését és az eljarast meginditd kérelmi
jogra valo utalast.

e A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a
tényallas megallapitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd
részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas
okéat, a hatdrozat meghozataldnak napjat, a hatarozatot hoz6 alairasat és a hivatali
beosztasanak megjelolését. Ha az els6 fokon a neveldtestiilet jar el, a hatarozatot a
neveldtestiilet nevében az irja ala, aki a targyalast vezette, tovabba a neveldtestiilet
egy kijelolt, a targyaldson végig jelen 1évo tagja.

13.3.3. Az eljarast megindité kérelem

o Azels6foku hatarozat ellen a tanulo, kiskoru tanuld esetén a sziilé nytjthat be eljarast
meginditd kérelmet. Az eljarast megindité kérelmet a hatarozat kézhezvételétol
szamitott tizendt napon beliil kell az els6foku fegyelmi jogkdr gyakorlojahoz
benyujtani.

e A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku
fegyelmi jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétél szamitott nyolc napon beliil
koteles tovabbitani a méasodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjdhoz. A felterjesztéssel
egylitt az ligy valamennyi iratdt tovabbitani kell, az elséfokti fegyelmi jogkor
gyakorldjanak az ligyre vonatkoz6 véleményével ellatva.

13.3.4. A lehetséges fegyelmi biintetések

a) megrovas;

b) szigori megrovas;

c) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa, mely szocialis
kedvezményekre és juttatdsokra nem vonatkozhat;

d) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba;

e) eltiltas az adott iskolédban a tanév folytatdsatol, mely nem alkalmazhat6 akkor, ha a tanév
végi osztalyzatok mar megéallapitasra kertiltek, viszont a tankdteles tanulo esetén csak akkor
alkalmazhatd, ha fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlodo jellegli és igen sulyos;

f) kizaras az iskoldbdl, mely a tankoteles tanuld esetén csak akkor alkalmazhato, ha a
fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlédd jellegili és igen stlyos.

A kollégium tagja ellen a kollégium rendjének megsértéséért

a) megrovas,

b) szigori megrovas,

¢) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,

d) athelyezés masik szobaba, tanuldcsoportba,
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e) kizaras fegyelmi biintetés szabhat6 ki.

e A fegyelmi ligy elintézésében ¢s a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a tanuld
kozeli hozzatartozdja [Ptk. 685. § b) pont], tovabba az, akit a tanul6 altal elkdvetett
kotelességszegés érintett. A masodfoku fegyelmi hatdrozat meghozatalaban nem
vehet részt, aki az els6fokt fegyelmi hatdrozat meghozatalaban részt vett, illetdleg
az ligyben tantuvallomast tett vagy szak- értoként eljart.

e Akivel szemben kizarési ok all fenn, koteles ezt bejelenteni. A kizarasi okot a tanulo
¢s a szilo is bejelentheti. A neveldtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az
iskola, a kollégium vezetdje, egyéb esetekben a masodfokil fegyelmi jogkor
gyakorldjanak munkaltatdja dont.

13.3.5.Vegyes rendelkezések

e A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanulo sziil6je mindig részt vehet. A tanul6t sziildje,
tovabba meghatalmazottja képviselheti.

e A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel
kell tiintetni a targyalas helyét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét,
az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az
elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint, ha azt a tanulo,
a szl vagy képvisel6jiik kéri.

14. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

14.1. Elektronikusan eloallitott dokumentumok

1. Az intézményben elektronikus ton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok:
e atanulobalesetek elektronikus tton torténd bejelentése,

e a KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,

2. Egyéb dokumentumok:
e az elektronikusan vezetett tanoran kiviili foglalkozasok konyve,
e clektronikusan vezetett egészségligyi €s pedagogiai rehabilitacids naplo,
e tehetséggondozas valamint a felzarkoztatd foglalkozasok naploja,
e szoveges értekelések,

e tanitasi idOkeret elszamolasa.

14.1. AKRETA

A Koznevelési Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszer - tovabbiakban KRETA - a
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koznevelési intézmények oktatdsszervezoi feladatait tamogat6 informatikai rendszer, amely
a koznevelés mas rendszereivel integraltan és adaptivan egyiittmiikodik. A KRETA egy
olyan alaprendszer amely képes csatlakozni a kdznevelés haldzataihoz, és ezzel igyekszik
kényelmesebbé tenni az online adminisztraciot. A Kéznevelési Regisztracids és Tanulmanyi
Alaprendszer célja, hogy az allami oktatasiranyitas legfelso szintjétdl kezdve a didkokig és
sziil6kig az oktatds minden résztvevéje szamdara biztositson egy olyan rendszert, ahol
oktatassal kapcsolatos folyamataikat hatékonyan, elektronikusan végezhetik el.

Néhany fontosabb modul hasznalatarol:

A KRETA rendszernek legfontosabb alapmodulja az intézményi adminisztracids ill.
taniigyigazgatasi rendszer, amely a KRETA programban Adminisztraciés rendszer néven
szerepel. Az Adminisztracios rendszer tartalmazza mindazon adatokat, amelyeket egy
koznevelési intézménynek tarolnia kell 6nmagérol, alkalmazottair6l, didkjairél valamint
taniigyi folyamatairol. A szoftvermodul segitségével lehet kezelni az intézmény torzsadatait,
a tanuloi és alkalmazotti adatokat, tovabba az oktatdsszervezéshez sziikséges tartalmakat (pl.
tantargyak, termek, osztalyok, csoportok stb.) is. Az Adminisztracidés rendszerben
kezelhetok a tantargyfelosztas (TTF), az dérarend, valamint a helyettesitések is, tovabba

ebben a modulban mddosithatdk a tanév rendjének adatai is.

A KRETA Elektronikus naplé - egy bongészéprogrammal barhonnan elérheté - WEB
alapu elektronikus iskolai osztalynapld a tanorak, mulasztasok, értékelések, beirdsok,

feljegyzések, igazolasok ¢és egyéb tanari feladatok adminisztralasara. Az elektronikus
naploba belépve - megfeleld jogosultsdggal - a KRETA rendszer szamos tovabbi modulja
(DKT, IFM, ESL, e-Ugyintézés) 18 kozvetlentl elérhet6.

A KRETA Elektronikus ellenérzéje a sziiléknek és tanuldknak nyujt segitséget a
tanulmanyok alatti naprakész informécidhoz jutdsban asztali szamitogépen, tetszdleges
bongészdprogramon keresztiil. Az e-Ellenérzd barhonnan elérhetévé teszi a tanulmanyi
adatokat. A tanulok és sziilok altalaban a sajat intézményi rendszeriik webcimén keresztiil
¢érhetik el, onnan Iéphetnek be a rendszerbe!

A KRETA Digitilis _Kollaboriaciés Tér (DKT) egy olyan komplex digitalis
tanulastdamogatd modul, amely segiti a tanarok €s a didkok digitalis online egylittmiikodését,
kommunikaciojat és a feladatok kiadésat, integraltan a KRETA rendszerhez. A DKT-ba a
tanarok és tanulok a KRETA azonositojukkal 1éphetnek be.

A KRETA rendszerhez kapcsolodo e-Ugyintézés szoftverben a felhasznalok kérelmeket,
jelentkezési lapot, iratokat, igazolasokat, felmentéseket és egyéb dokumentumokat
nyUjthatnak be az intézmények felé elektronikus formaban.

14.2. Elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
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Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyt — az igazgatd, tagintézményvezetd
utasitdsa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell
nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetoen:

e ¢l kell latni az igazgatd, tagintézményvezetd eredeti alairdsaval és az intézmény

bélyegzdjével,

e az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi

szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megérizni.

A papiralapu irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrol is az igazgatonak
kell gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus tton torténd bejelentdlapja papiralapu nyomtatvanydnak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

14.3. A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumok hitelesitési
rendje:

e FEl kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely
tartalmazza a hitelesités idOpontjat, a hitelesitd aldirasat €s az intézmény hivatalos
korbélyegzd lenyomatat, €s ,.elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A flizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiils6 lapjan
vagy annak bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zdradékot, ahol fel kell tiintetni
azt is, hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités
szovege:

Hitelesitési zaradék

e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalast:

»elektronikus nyomtatvany”,

e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbal all.
Kelt: ..o
PH

hitelesitd
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Tanév végén a végleges, elektronikusan vezetett napld fajlokat kiilsé adathordozoéra kell
menteni, az adathordozot az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni

sziikséges.

14.4. Az elektronikus tton eloéallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

A Kozoktatasi Informacids Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett s tarolt
dokumentumokon elektronikus aldirast (amennyiben van az intézményben erre lehetdség)
kizardlag az intézmény igazgatdja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintii
jogok beallitasai az igazgatd mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valo hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozo,
kizarolag a felhasznald altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhaszndlora azonos
felhasznalonév nem engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzétartozd jelszot lezart
boritékban az intézményi pancélszekrényben, lezart boritékban keriil elhelyezésre. A masok
altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (més adataival vald) hozzaférés esetén az
okozott karért — az igazgato altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozé
személyesen felel.

14.5. Hivatalos iigyek intézésének rendje

Szorgalmi idében a neveldi és a tanuldi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban
torténik 7.00 ora és 16.00 ora kozott. Az iskola a tanitdsi sziinetekben a hivatalos tigyek
intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az lgyeleti rendet az iskola igazgato
hatarozza meg, €s azt a szlinet megkezdése elott a sziilok, a tanulok és a neveldk tudomasara
hozza. A nyari sziinetben az tligyeletet a fenntarto eldirasa szerint kell megszervezni.

14.6. Az intézmény altal kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok

14.6.1. Az 6voda altal hasznalt nyomtatvanyok
1) a felvételi eljegyzési naplo,
2) a felvételi és mulasztasi naplo,
3) az 6vodai csoportnapld,
4) az dvodai torzskonyv,
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5) a gyermek fejlodését nyomon kdvetd dokumentacio.

14.6.2. Az iskola altal hasznalt nyomtatvanyok

. a beirasi naplo,

. a bizonyitvany,

. a szakmai vizsga, képesitd vizsga letételét tantisitd bizonyitvany,

. a torzslap kiilive, belive,

. torzslap kiilive, belive szakmai vizsgahoz, képesito vizsgahoz,

. az értesito (ellendrzo),

. az osztalynaplo (elektronikus),

. a csoportnaplo (elektronikus),

. az egy¢éb foglalkozasi naplo (elektronikus),

. a jegyz6konyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,

. az osztalyozdéiv a tanulményok alatti vizsgadhoz,

. az Orarend,

. a tantargyfelosztas,

. @ tovabb tanulok nyilvantartasa,

15. a tanuloi jogviszony igazolo lapja,

A tanulo félévi osztalyzatairdl az iskola az iskolai elektronikus napld alkalmazésa esetén is
koteles az értesitd (ellen6rzd) Utjan, az osztalyfonok aldirasdval ¢€s az iskola

O© 00 N O Ol Wi -
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korbélyegzdjének lenyomataval ellatott irasbeli tajékoztatast adni.

14.6.3. A kollégium altal hasznalt nyomtatvanyok
1. a kollégiumi csoportnaplo,

2. akollégiumi naplo (iigyeleti naplo),

3. akollégiumi torzskonyv.

15. AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

15.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény alabbi alapdokumentumai hatdrozzak meg a térvényes miikodést:
e szakmai alapdokumentum
e szervezeti és miikodési szabalyzat
e pedagdgiai program
e hazirend
Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
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dokumentumok:
¢ a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszamolokkal),
e cgyeb belso szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

15.2. Az intézményi dokumentumok nyilvinossaga

A Pedagobgiai Program, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a Hazirend, az igazgatonal,
tagintézmény vezetdnél ¢€s igazgatd helyetteseknél keriilnek elhelyezésre.

Az iskola Pedagogiai Programja, Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, Hazirendje nyilvanos,
minden érdekl6d6 szamadra elérhetd, megtekinthetd.

A kozzététel modja:  internetes: eselypedagogia.edu.hu

A hatalyos alapité okirat a www.Kir.hu honlapon talalhaté meg.

Ezeknek a dokumentumoknak a tartalmardl — munkaidében - az igazgatd, tagintézmény
vezetd vagy helyetteseik ad tajékoztatast.

A Hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szdmara a beiratkozaskor, illetve a hazirend
lényeges valtozasakor ismertetjiilk. A tanuldkat érinté legfébb szabalyokat roviditett
formaban atadjuk. A Kollégiumi Hazirend esetében ugyanezt az eljarast kovetjiik.

15.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével késziil.

Tartalmazza a pedagodgiai programban megfogalmazott nevelési célok, feladatok
megvalodsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre beosztott cselekvési
tervét a felelosok és a hataridok megjelolésével.

A munkatervben keriil megjeldlésre a tanitds nélkiili munkanapok felhasznalasi modja, a
nemzeti innepek, megemlékezések, sziildi értekezletek idépontja.

Az intézmény éves munkatervét az igazgatd iranyitdsa mellett a munkakozosségek, a
neveldtestiilet késziti el, elfogaddsara a tanévnyito értekezleten keriil sor. A tanév helyi
rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a sziiloi szervezet és
a didkonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példdnya az iskola konyvtardban a
tantestiilet rendelkezésére all, valamint felhasznalasra megtalalhato az intézmény honlapjan.

16. A SZAKKEPZESRE VONATKOZO KIEGESZITES

16.1. A tanul6 altal készitett dolgok tulajdonjoga
Az iskolai foglalkozas keretében a tanulo altal készitett dolgok tulajdonjoga a tanulot illeti
meg, ha a dolgot az altala hozott anyagbol késziti el. Ez esetben a tanul6 tulajdonjogat —
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irasos megallapodas alapjan — atruhdzhatja az iskolara.

A tanuldi jogviszonybol eredd kotelezettség teljesitése soran a tanulo altal iskolai anyagbol
készitett dolgok tulajdonjoga az iskolat illeti meg.

15.2 A szakmai gyakorlatot oktatok anyagokkal, eszkozokkel valo ellatasa

Az oktatok munkajukhoz, az eldirt tananyag elsajatitashoz sziikséges eszkozoket és
anyagokat munkakozosség-vezetdon keresztiil igénylik. Ennek iitemezésében eldrelatassal
kell eljarniuk, tekintettel a beszerzés lebonyolitasara. Az Osszegyljtott igényeket a
szakiskolai igazgatohelyettes hagyja jova a tanmenet alapjan és késziti elé a fenntarto altal
meghatarozott formaban. A szakoktatd kollégak részt vesznek a beszerzés elokészitéshez
szlikséges arajanlatok beszerzésében.

Nagyobb értékii eszk6zok a szakoktatok személyes leltdraban szerepelnek. Ezen
eszkozoket atadas-atvételi megallapodassal és hasznalati szerzOdéssel vihetik ki az iskolabol.
Ebben fel kell tlintetni a pontos megnevezést, leltari szamot, a hasznalatba adas idGtartamat
¢s anyagi feleldsségvallalds szabdlyait. Rendelkezni kell az dllagmegdvas, a karbantartés, a
kellékanyag ellatas szabalyairdl, és az ehhez kapcsolodo koltségviselésrol.
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17. ZARO RENDELKEZESEK

17.1. Az SZMSZ hatalybalépése
A SZMSZ 2023. szeptember 21. napjan a neveldtestiilet altali elfogadasaval 1€p hatalyba, és
visszavonasig érvényes. Ezzel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény el6z6 Szervezeti és

mukodési Szabalyzata.

17.2. Az SZMSZ. feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldirds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositdsait kezdeményezi az intézmény nevelOtestiilete, a
didkonkormanyzat, a sziiléi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt moddositast az
igazgatd kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak

szabalyaival.

Kelt: Békéscsaba, 2023. szeptember 21.

igazgat6

P.H.
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17.3. Az intézményben miikodé egyezteté forumok nyilatkozatai

17.3.1. Sziil6i Munkakozosség

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat a sziil6i munkako6zosség 2023. szeptember

hé 21 napjan tartott iilésén megtargyalta.

Alairasunkkal tanusitjuk, hogy a sziil6i munkak6zosség véleményezési jogat jelen Szervezeti
¢s Miukodési Szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozottmodon

gyakorolta.

Kelt: Békéscsaba, 2023. szeptember ho 21 nap.

SzMK képviseldje
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17.3.2. Intézményi Tanacs

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat az Intézményi Tanéacs 2023. 09. 21 .napjan

tartott iilésén megtargyalta.

Alairdasommal tanusitom, hogy az Intézményi Tanécs véleményezési jogat jelen Szervezeti
¢s Miukodési Szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozottmodon

gyakorolta.

Kelt: Békéscsaba, 2023. szeptember 21.

Az Intézményi Tanacs Elndke
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17.3.3. Nevelotestiilet

Alairasommal tantsitom, hogy az Esély Pedagodgiai Kozpont Ovoda, Altaldnos Iskola,
Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola, Kollégium és Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
Intézmény (Székhelye: Békéscsaba Vandhati at 3.sz. OM:028452) nevelGtestiilete
Szervezeti és Miukodési Szabalyzatat 2023. év szeptember 21. napjan megtartott

neveldtestiileti értekezletén egyhangulag elfogadta.

Békéscsaba, 2023. szeptember 21. nap

PH.

Szab6 Eva

igazgato
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17.3.4. Fenntartoi nyilatkozat

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti koznevelésrol sz616 2011.
évi CXC. torvény 25. § (4) bekezdése értelmében a modositds a fenntartora

tobbletkdtelezettséget nem ro.

Alédirdsommal tanusitom, hogy a fenntartd és miikddteté dontésre jogosult vezetdje a

szervezeti ¢s mikodési szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

Kelt: Békéscsaba, 2023. €V ...ccovveveveeenennee. hénap ... nap

Banki Andras

Tankeriileti Igazgatd

a  fenntarto, mukodtetd
képviseldje

A fenntartoi értesités helye a szervezeti és miikodési szabalyzatot jovahagyo hatarozatrol.
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18. MELLEKLETEK

1. szamua melléklet AZ SZMSZ ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

e 2011. ¢évi CXC. térvény: A nemzeti koznevelésrol (Nktv.)

Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)

o A pedagégusok uj életpalyajarol szold 2023. évi LI torvény és annak végrehajtasi
rendelete

e 1992, ¢vi XXXIII. torvény: A kozalkalmazottak jogallasarol (Kjt.)

e 2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény
modositasarol

e 1993, évi LXXVI. torvény: A szakképzésrol (Sztv.)

e 2001. évi CIL torvény a feln6ttképzésrol

e 2001. évi C. torvény a kiilfoldi bizonyitvanyok és oklevelek elismerésérol

e 2011. CCII. Tv. Magyarorszadg cimerének €s zéaszlajanak hasznélatardl, valamint
allami kitiintetésekrol

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informéciés Onrendelkezési jogrol és -
informacioszabadsagrol (adatkezelésrol)

e 2011.évi CXCV. torvény: Az allamhaztartasrol (Aht.)

e 2012. évi CCIV. tdrvény Magyarorszag 2013. évi kdzponti kdltségvetésérdl

e 2012. ¢vi L. torvény: A munka térvénykdnyve (Mt.)

e 2011. ¢évi CXCVL tv. a nemzeti vagyonrol

e 1990. évi LXV. torvény: a helyi 6nkormanyzatokrol

e 2011. évi CLXXXIX. torvény: Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l

e 2007. évi CLIL torvény: egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol

e 2001. évi XXXVII. térvény a tankdnyvpiac rendjérdl

e 2012.¢évi CXXV. torvény a tankdnyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXX VII. torvény
modositasarol

e 2003. évi CXXV. torvény: Az egyenld bandsmodrol és az esélyegyenldség
eldmozditasarol

e 1997. évi XXXI. torvény: A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

e 2005. évitorvény: az egyének védelmérdl a személyes adatok gépi feldolgozasa soran

e 1993. ¢évi XCIIIL. térvény: A munkavédelemrdl

e 1999. ¢évi XLII. torvény: A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek

fogyasztasanak szabalyairol

e 1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol, és a maganlevéltari anyag
védelmérol

e 1995. évi LXVI Tv. a koziratokrol, a kozlevéltarakrol, és a maganlevéltari anyag
védelmérol

e 1998. évi XXVI. torvény a fogyatékos személyek jogairol €s esélyegyenldsegiik
biztositasarol
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2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjaul szolgal6 rendeletek a kovetkezok:

e 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol - 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikddésérdl €s a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

e 59/2013. (VIII. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak
kiadésarol

e 110/2012. (VI1.4.) Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol
¢s alkalmazasarol

e 328/2011.(XIL.29.) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyujtd
gyermekjoléti alapellatasok €s gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijardl és az
igénylésiikhoz felhasznalhato bizonyitékokrol

e 335/2005. (XII.29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

e 22/2004. (II.16.) Kormanyrendelet a felndttképzést folytatd intézmények és a
felnottképzési programok akkreditacidjanak szabalyairol

e 149/1997. (IX.10.) Kormanyrendelet a gyamhatoésagokrol, valamint a
gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasokrol

e 138/1992. ¢vi (X. 8.) Kormanyrendelet a Kjt. végrehajtasarél kozoktatasi
intézményekben

e 130/1995. (X. 26.) Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol

e 20/1997. (II. 13.) Korményrendelet a kozoktatasrol szold 1993. é¢s LXXIX. torvény
végrehajtasarol

e 362/2011. (XII. 30.) Kormanyrendelet az oktatasi igazolvanyokrdl - 23/2004. (VI1II.
27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérol

e 28/2000. (IX. 21.) OM rendelet a kerettantervek kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol - 277/1997. (XI1.22.) Korményrendelet: A pedagdgus-
tovabbképzésrél, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

e 20/2007. (V. 21.) SZMM rendelet: A szakmai vizsgaztatas altalanos szabalyairol és
eljarasi rendjérdl

e 2/2005. (III. 01.) OM rendelet: a sajatos nevelési igényll gyermekek oOvodai
nevelésének iranyelve és a sajatos nevelési igényll tanulok iskolai oktatdsanak
iranyelve kiadasarol

e 3/2002. (II. 15.) OM rendelet: A kozoktatds mindségbiztositasardl ¢&s
mindségfejlesztésérol

e 119/2003. (VIII. 14.) Kormanyrendelet az altaldnos gyermek-¢és ifjusagi
balesetbiztositasrol - 308/2004. (XI. 13.) Korményrendelet az eurdpai zaszlo és az
europai lobogod hasznalatanak részletes szabalyairol

e 370/2011. (XIL31.) Kormanyrendelet a  koltségvetési szervek  belsd
kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérol

e 368/2011. (XII.31.) Korméanyrendelet az allamhaztartasi tv végrehajtasarol

e 132/2000. (VII. 14.) Kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes
kérdéseirol

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

e 202/2012. (VIL.27.) Kormanyrendelet a Klebelsberg Intézményfenntarté6 Kézpontrol
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307/2006. (X11.23.) Korm. rendelet az Oktatasi Hivatalrol

48/2012. (XII. 12.)) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatod intézményekrdl és a pedagogiai szakmai
szolgaltatdsokban val6 kdzremiikddés feltételeirdl

15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgélati intézmények
miikodésérél A Kormany 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelete a pedagdgusok
eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII.
Torvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

141/2000. (VIIL. 9.) Korm. rendelet a sulyos fogyatékossdg mindsitésének és
feliilvizsgalatanak, valamint a fogyatékossagi tamogatas folydsitasanak
szabalyairol
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2. szami melléklet AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

Jogszabaly:

Az iskolai konyvar Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata a 20/2012.(VI111.31.) EMMI szamu
rendelet, illetve annak marcius 23-an ¢letbe 1¢ép6 mddositasai alapjan késziilt.

A konyvtar jellege:

A konyvtar korlatozottan nyilvanos, csak az iskola dolgozoi és tanuldi szamara hozzaférheto.
A konyvtar hasznélata ingyenes.

A konyvtar fenntartdja:
Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont
1051 Budapest Nador utca 32.

Epiileten beliili elhelyezkedés:
A konyvtar az altalanos iskolai intézményegységben (Vandhati ut 3.sz.) talalhato.

A konyvtar alapfeladatai

Altalanos feladatok

Az iskolai konyvtar

e cldsegiti az iskola pedagogiai programjaban rogzitett célok megvaldsitasat

e biztositja az iskola tanuldinak €s tanarainak az oktatashoz sziikséges informaciokat,
informaciohordozokat

e gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, 6rzi, gondozza, és rendelkezésre
bocsatja

e fontos szerepet tolt be a tanulok 6nalldo ismeretszerzésében, konyvtarhasznalova,
olvasova nevelésében

e cllatja az intézmény helyi tantervének megfelel6 konyvtar-pedagogiai tevékenységet:
konyvtarhaszndlati 6rak tartdsat, egyéb tanordkon vald kozremiikddést, kiilonbozd
konyvtarhoz kapcsolodé tandran kiviili tevékenységet
folyamatosan tajékoztat a konyvtar szolgéltatasair6l €s dokumentumair6l
statisztikai adatokat szolgaltat

Az allomannyal kapcsolatos feladatok

1. Az alloméany fejlesztésével, gondozasaval kapcsolatos feladatok:
e az iskola tantervének figyelembevételével folyamatosan boviti, korszerisiti
allomanyat — az anyagi lehetdségek fiiggvényében
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e az dllomany bdvitésénél és korszertsitésénél figyelembe veszi a tandrok €s a tanulok
javaslatait, igényeit

e az alloméany gyarapitasat az éves munkatervben foglaltak alapjan, az iskolai
beszerzési keret figyelembevételével végzi

e az clavult, és feleslegessé valt, az olvasok altal elvesztett konyveket, a fizikailag
hasznalhatatlanna valt dokumentumokat és konyveket évente allomanyabol kivonja
iigyel a dokumentumok épségére és a kdlcsonzési fegyelem megtartasara
az elveszett dokumentumok poétlasa
a tartalmilag elavult dokumentumok térlése

Az allomany 6rzésével kapcsolatos feladatok

e aletétek év eleji kiadasa és év végi visszavétele
A konyvtarnak 2 db kulcsa van, az egyik a konyvtaros tandrnal, a masik a portan
talalhato.

A kulcsot felvevd tandr a konyvtarban tartozkodas ideje alatt személyes felelosséggel
tartozik a konyvtari allomany és berendezés megovdsaért!

Az allomany nyilvantartasaval és ellendrzésével kapcsolatos feladatok

Minden konyvtari dokumentumot el kell 1atni a konyvtar tulajdonbélyegzojével, valamint be
kell jegyezni a leltari szamot.

Egyedi nyilvantartdsu tartés és nem tartds megorzésre szant dokumentumok Orzése,
gondozasa.

Az idbleges megdrzésii tartds hasznalatba adott dokumentumokrol Osszesitett leltari lista
késziil.

Selejtezés évente egy alkalommal torténik, ennek alapja lehet elhasznalodas illetve tartalmi
avulas. A selejtezési jegyzokonyvet az igazgatod intézményvezetd hagyja jova, az igazgatod
intézményvezetd és a konyvtaros tanar irja ala. A selejtezett dokumentumokat a konyvtar
allomanyabdl torolni kell. Torlés utan a konyveket a konyvtéaros elvitelre kihelyezheti egy
elkiilonitett polcon. Az igy el nem fogyd, rossz mindségli konyvek az iskolai
hulladékgytijtési akcid keretén beliil keriilnek elvitelre.

A konyvtari dllomany leltarozasat a jogszabaly alapjan elrendelt modon és idokozonként kell
elvégezni.

Az allomanyra épiil6 szolgaltatasok

Egyéni és csoportos konyvtarhasznélat nyitvatartasi idoben illetve eldzetes egyeztetés utan.
A pedagogiai programnak megfelelden sziikség szerint konyvtarhasznalati 6rak tartasa.
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A konyvtar kiegészito feladatai

Konyvtarhoz kapcesolodo tandran kiviili foglalkozasok, rendezvények szervezése.
Olvaso6i szamitogép lizemeltetése.

98




Szervezeti és MUkodési Szabdlyzat

L ———————eeeeeee )}

3. szami melléklet A KONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA
Az iskolai konyvtar gylijtokorét a pedagdgiai program hatarozza meg.

A gytijtokor meghatarozasanal az iskolai pedagdgiai programjabol kell kiindulnia és fel kell
mérni az iskoldn kiviili forrasok igénybevételének lehetoségét.

Az iskoldban a neveld és az oktatd munka a helyi tanterv alapjan folyik. A helyi tanterv a
Nemzeti Alaptanterv és az alapmiiveltségi vizsga, a 9-12. évfolyamon szakiskolai képzés
kovetelményeire €piil.

Az iskola a tanulok érdeklddése, igénye szerint vélaszthatd tanorai és tanordn kiviili
foglakozasokat szervez felzarkoztatas, fejlesztés, tehetséggondozas, konzultacio, kiegészitd
¢s specialis ismeretek atadédsa céljabol.

Pedagogusaink szakirodalmi igényeinek kielégitésére rendelkezésre all a Békés Megyei
Konyvtar, valamint az orszagos pedagogiai szakkonyvtarak.

I. A gyiijtokori szabalyzat kialakitasat befolyasolé tényezék

» az iskola szerkezete és profilja,

* nevelési és oktatasi célja,

* helyi tanterve, tantargyi kovetelményrendszerek,

* az intézmény nagysaga, tanuldi 1étszama,

* a valaszthat6 dokumentumtermés,

« a rendelkezésre 4llo anyagiak,

» az iskola és konyvtar tarsadalmi-kulturdlis kérnyezete, valamint ennek a kornyezetnek
konyvtari ellatottsaga,

* a szamitogépes halozaton elérhetd informacios forrasok, adatbazisok.

A konyvtar egyes allomanyrészeinek dsszessége alkotja a konyvtari gylijteményt.

I1. Gyiijtokori szabalyzat
1. Dokumentumtipusok

Iskolai kdnyvtarunk gylijt minden olyan dokumentumot, amelynek tartalma az iskolai
oktato-neveld munkahoz sziikséges, filiggetleniil attol, hogy a dokumentum mely
dokumentumtipusba tartozik.

Az iskolai kényvtar gyiijtokore formai oldalrol:
frasos, nyomtatott dokumentumok
e konyv (segédkonyv, tankdnyv, tartds tankonyv),
e Elektronikus dokumentumok (cd, dvd, videokazetta, hangkazetta, szamitogépes
programok).
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1. Példanyszdam

A példanyszamot a dokumentum tartalma €s a gylijtokort alakito tényezok koziil kiemelten
az iskola tanuloi (és tantestiileti) 1étszdma hatarozza meg.

fgy torekedni kell arra, hogy példaul a hazi olvasmanyokbol 1 tanuldcsoportnyi , az ajanlott
olvasmanyokbol kb. 4-5 tanulora jusson 1-1 példany.

2. Idohatarok
Az iskolai konyvtari dllomadny Osszetétele szempontjabol idéhatarok nincsenek, tartalom
szerint itéljiikk a dokumentumokat gytijtokorbe tartozoénak vagy azon kiviil esonek.

3. Fo- és mellékgyiijtokor
Iskolai konyvtarunk legfontosabb feladata, hogy az iskolai oktato-neveld munka informécios
bazisava valjon, ezért a fogyiijtdkorbe sorolt dokumentumokat — a konyvtar teljes korlien, a
mellékgytijtékorbe tartozokat szelektalva gytijti.

A fogyiijtékorbe tartozik minden olyan dokumentum, amely az iskola pedagogiai programja
altal megjelodlt célrendszerben, a miiveltségi teriiletek tantervei szerint megvalosuld tanulas
¢s tanitas soran eszkdzként jelenik meg. Ilyenek az egyes tantargyak tankdnyvei (korlatozott
példanyban), a tantervben és a tankdnyvekben felsorolt hdzi és ajanlott olvasmanyok, a
tananyaghoz kozvetleniil kapcsolédd szakirodalom és szépirodalom, a kézikdnyvek, az
ordkon és egyéni vagy csoportos tanulds soran hasznalt szemléltetd anyagok, a tanarok
pedagbgiai szakirodalmi igényét kielégitd dokumentumok ¢&s alkalmazott tantargyi
programok tanari segédkonyvei.

A mellékgyiijtokorbe tartoznak a tananyaghoz nem kdézvetleniil kapcsolodd, a tananyagon
talmutato, illetve a konyvtar kevésbé hangsulyos feladatai szempontjabol beszerzett
dokumentumok.

A gylijtékorbe tartozik az iskolatorténeti dokumentumok rendszerezése, gytijtése €s
konyvtari elhelyezése.

4. A gyiijtés szintje és mélysége
Kézikonyvtar allomany

Alapvetden sziikségesek:

- altalanos és szaklexikonok,

- altalanos és szakenciklopediak,
- szOtarak, fogalomgylijtemények,
- kézikonyvek, 6sszefoglalok,

- atlaszok,

- tankonyvek,
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- nem nyomtatott ismerethordozok (elektronikus dokumentumok) koziil a tantargynak
megfeleld fajtak.

Ismeretkozl6é irodalom

Biztositjuk a kozismereti és tagozati tantdrgyi programokban meghatarozott hazi és ajanlott
olvasmanyokat, a munkaltaté eszkdzként hasznalatos dokumentumokat.

Ennek optimalis mértéke egy tanulécsoportnyi példany.
Szépirodalom

Teljességgel gytjtjiik:

- hazi és ajanlott olvasmanyokat,

- a tananyagban szerepld szerzok valogatott miiveit,

- a magyar szerzok muveinek kritikai kiadasait,

Valogatva gytjtjiik:

- a népkoltészeti irodalmat,

- a nemzeti antologidkat,

- a tananyagban nem szerepld, de a magyar és vildgirodalom klasszikusainak szamito
szerzOk muveit,

- kortars magyar és vilagirodalom szerzéinek munkait,

- kortérs irodalmi irdnyzatok 6sszefoglalé miveit, antologidkat.

Pedagdgiai gyiijtemény

Iskolai konyvtarunk valogatva gytjti a pedagogiai szakirodalom és hatartudomanyainak

dokumentumait:

- pedagogiai €s pszichologiai lexikonokat, enciklopédidkat,

- fogalomgyiijteményeket és szotarakat,

- pedagogiai, pszicholodgiai és szociologiai dsszefoglalokat, dokumentumgyiijteményeket,

- a pedagdgiai programban meghatarozott nevelési és oktatasi cél megvalositdsdhoz
szlikséges szakirodalmat,

- a tehetséggondozas ¢€s a felzarkdztatas mddszertani irodalmat,

- az alkalmazott pedagogia, 1élektan €s szociologia kiilonféle teriileteihez kapcsolodo
muveket,

- a miiveltségi teriiletek modszertani segédkonyveit, segédleteit,

- a tanitason kiviili foglalkozasok dokumentumait,

- a gyogypedagogiai fejlesztd pedagdgus munkdjat segitd szakirodalmat.

Konyvtari szakirodalom (a konyvtaros segédkonyvtara)
Valogatva gytjtjiik:
- a konyvtari feldolgozé munka szabalyait, szabalyzatait tartalmaz6 segédleteket,
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- a konyvtari 6sszefoglalokat,

- konyvtariligyi jogszabalyokat, irdnyelveket,

- konyvtar hasznalattan modszertani segédleteit,

- az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos mddszertani kiadvanyokat.

Iskolatorténeti gyiijtemény

Az iskolatorténeti gylijtemény gyarapitdsa folyamatos. A konyvtar gyijti az iskola
tevékenységét dokumentalo kiadvanyokat, nyomtatvanyokat, az iskolarol sz6l6 nyomtatott
¢s elektronikus cikkeket, hivatkozasokat a teljesség igényével; a rendezvényekkel, iskolai
eredményekkel kapcsolatos forgatokonyveket, meghivokat nyomtatott és elektronikusan
rogzitet fotokat, filmfelvételeket valogatva.

Elektronikus dokumentumok

Valogatva gyljtjiik a tantargyak oktatasahoz rendszeresen felhasznalhaté oktato illetve
ismeretk6zl6 modern informacidhordozokat: videofilm, dvd, cd, szamitogépes programok,
hangkazetta.

A gylijtékorbe nem tartozd miivek:
- kizarolag szorakoztato irodalmi, zenei stb. alkotasok
- egy-egy szakma nem oktatott részteriiletét érint6 szakirodalmi miivek
- tartalmilag elavult dokumentumok.
Gytjtokorbe nem tartoz6 miivek még ajandékozas utjan sem keriilhetnek az allomanyba.
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4. szamu melléklet - KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

A konyvtarhasznalati szabalyzat a hasznalok jogait €s kotelességeit hatarozza meg.

A hazirendet a latogatok rendelkezésére kell bocsatani, lathatd helyen kifliggeszteni, és az
iskola honlapjan kozzétenni.

A felhasznalok kore, beiratkozas

A konyvtar szolgaltatdsait az iskola minden tanuldja €s dolgozoja igénybe veheti. A
beiratkozas és valamennyi szolgaltatas ingyenes. Tanulok szdmara fénymasolast korlatozott
szamban, indokolt esetben tudunk vallalni (versenyre val6 felkésziilés, kiseldadas).

Olvaséi adatok

A bejovo osztalyok tanuldinak adatait (név, osztaly, osztalyfondk - a tobbi adatot sziikség
szerint a naplokbol keressiik ki) bevezetjilk az osztily szdmara fenntartott kdlcsonzd
fiizetbe!, igy minden elsds (és kilencedikes) tanuld automatikusan kényvtari tag lesz. Ez a
rendszer bevalt, mivel az elsds osztalyokban a konyvtarhasznalok aranya rendszerint 90-95
%.

A fiizet jol attekinthetd, megkonnyiti a felszolitasok technikai lebonyolitasat is, ebben
mindig az osztalyfonokok tudnak a legtdbbet segiteni.

Az olvasoéi adatok nyilvantartdsa a kovetkezd tanévben a tervek szerint bekeriil majd a
SZIREN integralt konyvtari rendszer adatbazisaba is.

A konyvtarhasznalat modja

A konyvtar lehetdséget biztosit helyben hasznalatra €s kolcsonzésre is. A kolesondzhetd
allomany szabadpolcrol valaszthatd ki. Tanulok szamdara a kézikonyvtar kotetei, a
helytorténeti és iskolatorténeti allomany, valamint az audiovizudlis dokumentumok csak
helyben hasznalhatok. Tandrok szdmara orai hasznalatra valamennyi dokumentum (alairas
ellenében) kolcsondzhetd.

A konyvtar szolgaltatasai

Ko6lcsonzés (tartds €s napi kdlesonzés)

Dokumentumok helyben hasznalata

Dokumentumok masolasa (korlatozott)

Szamitogeép-hasznalat, internet-hozzaférés

T4ajékoztatas a konyvtar dokumentumair6l

T4ajékoztatds mas kdnyvtarak szolgaltatasairol, dokumentumairol
Konyvtarhaszndlati 6rak tartasa

Konyvtarhaszndlatra épiil6 szakorak

Y Az Olvasok és kilesonzések nyilvantartdsa (Iskolai kbnyvtdr) c. nyomtatvanyban
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e Konyvtari rendezvények szervezése
e Egyéb foglalkozas tartasa

e Videdzasi, zenehallgatési lehetdség

Kolcsonzési feltételek:

fennall6 tanuloi, dolgozoéi jogviszony;

a kolcsonzés idotartama 20 tanitasi nap;

egyszerre 2 db konyv kdlcsondzhetd

a kolcsonzo anyagi feleldsséget vallal a kdlesonzott dokumentumokért.

A kolcsonzé a kolesonzd flizetben aldirdsdval igazolja, hogy elvitte a konyveket.
Visszavételkor a konyvtaros rogziti a vissza hozatal datumat.

Letéti allomany

Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el szaktantermekben, a tanari szobaban, az
osztalytermekben. A letéti allomanyt a tanév elején veszik at, €s a tanév végén adjak at a
tanarok, akik az atvételt aldirasukkal igazoljak, és az atvett dokumentumokért anyagi
felelosséggel tartoznak. A letéti allomany nem kolcsondzheto.

Viselkedés a konyvtarban

A konyvtarban csendben kell lenni, és gy viselkedni, hogy az ott olvasdkat, tanulokat ne
zavarjuk. Enni és inni a folyoson vagy az eldtérben lehet. A taskéakat, kabatokat az el6térben
kell tartani. A konyvtarban tartott ordk utdn az oOraadd tanar gondoskodik a rend
visszaallitasarol.

Kartérités

A konyvtar berendezésében vagy allomanyaban okozott kart a karokozo (illetve annak
gondviseldje) koteles megtériteni. Az elveszett vagy javithatatlanul megrongélodott konyvek
helyett ujat kell hozni, lehetdleg ugyanazt a kiadast. Ha ez megoldhatatlan, akkor az elveszett

dokumentum helyett jellegétdl fliggden a konyvtaros elfogadhat egy arban megegyezo, jo
allapotban 1évé masik dokumentumot, vagy annak a leltarkonyvben szerepl6 ellenértéket.

A felszdlitasok rendje
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Kampanyszert felszolitasra évente két alkalommal kertil sor: decemberben és méjusban.

Ilyenkor a kdnyvtaros a kdlesonzd fiizetbdl dsszeirja a felszolitando tanulokat, és (sziikség
szerint az osztalyfonok segitségével) szoban figyelmezteti Oket. Ha ez sem jar eredménnyel,
akkor az iizend fiizetbe, illetve az ellendrzdbe irt kéréssel a szlilokhoz fordulunk segitségért.

A keresett, nagyobb értékii vagy kis példanyszamban meglévd kdnyvek esetében soron kiviili
felszolitas torténik hasonlé menetben, alkalom adtan telefonon is. Ezek a megoldasok
altalaban eredményesnek bizonyulnak.

Elszamolas

Az iskolat elhagyo tanulok vagy dolgozdk kotelesek elszamolni a naluk 1évo
dokumentumokkal. A titkarsdgon a konyvtaros igazolja, hogy a kiléponek konyvtari
tartozasa nincs.

A szamitégép-hasznalat szabalyai

A konyvtar kisebbik helységében elhelyezett olvasoi szamitogép elsdsorban iskolai célokat
szolgal. Haszndlatdban els6bbséget élvez az, aki ilyen céllal haszndlja (kiseldadas, versenyre
vald felkésziilés stb.). A szamitégép egyéb célokra a tiilekedés elkeriilése érdekében
korlatozottan (5 perc/f6) hasznalhato.
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5. szami melléklet - TANKONYVTARI ES TARTOS TANKONYVEK
SZABALYZATA

Az iskola tanuloi az iskola SZMSZ-ében meghatarozott modon részesiilhetnek ingyenes
tankonyvellatasban. (A részleteket lasd ott.)

Fogalmak tisztazasa

Ingyenes tankonyv: a jogszabaly egyértelmiien meghatarozza azoknak a korét, akiknek
ingyenes tankonyvet kell biztositani a normativ tdmogatasbol.

Tartos tankényv: az a tankonyv (szoveggylijtemény, atlasz, szotar, feladatgyiijtemény stb.),
amely tartalma ¢€s kivitele alapjan alkalmas arra, hogy a tanuldk tobb tanévben hasznalhatjak.

A tartés tankonyvek csoportjai

1. csoport (4 ill. 5 évig hasznalt tankdnyvek) ide tartoznak: Kozépiskolai torténelmi atlasz;
Kozépiskolai foldrajzi atlasz; Négyjegyli fiiggvénytabldzat; matematikai, fizikai
feladatgylijtemények; irodalmi széveggylijtemények, ill. azok a tankdnyvek, amelyek az
érettségi vizsgara vald felkésziilésben nélkiilozhetetlenek.

2. csoport: Meghatarozott tanévre szold tankonyvek (1, 2 esetleg 3 ¢évig haszndlatos
tankonyvek)

A tankonyvek elhelyezése

A tankdnyveket a torvény értelmében elkiilonitetten, kiilon gyiijteményként kell elhelyezni
¢s kezelni. (Tankonyvtar.)

Nyilvantartas

A jogszabdly szerint az ingyenes tankonyveket konyvtari allomanyba kell venni,
elkiilonitetten kezelni €s rendelkezésre bocsatani. Az ingyenes tankonyvek Osszesitett
(brossura) nyilvantartasba keriilnek.

A tartos tankonyveket egyedi nyilvantartasba kell venni.
A kolcsonzés feltételei

Az tartés tankonyvre jogosult tanulok a konyvtarban kiilon nyilvantartasba felvett
tankonyveket kapnak haszndlatra tanév elején. A tankonyvek az iskola tulajdonat képezik.
Az iskola tanul6i az tartds tankonyvek atvételekor aldirdsukkal igazoljak, hogy atvették
azokat, és jelen szabalyzatot elfogadjak.

1. csoport: 4 ill. 5 évre lehet kikdlesonozni, ill., akkor kell visszahozni a konyvtarba, amikor
a tanuldi jog-viszony megsziinik.
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2. csoport: 1 évre (vagy ahany évre a tankonyv sz6l) lehet kikdlcsondzni, ill. szaktanari
javaslat alapjan ez meghosszabbithato, amig az adott tankonyvbdl oktatnak.

A megkapott kdnyveket a tanulok kotelesek boritoval ellatni és védeni a rongalodastol. A
konyvekbe tollal beleirni, szoveget aldhuzni nem lehet.

Visszavétel

A mar nem hasznalt tankonyveket a tanulok kotelesek a konyvtarban leadni. A konyvek
visszaszolgaltatidsa minden tanév végén az utolso tanitasi nap el6tt egy héttel kezdddik és
tanévzard linnepély eldtti nap fejezddik be. A tankdnyveket a tanév végén nem lehet
megvasarolni! Minden esetben koteles a tanuld a kdnyveket visszaadni, amennyiben
jogviszonya megszinik az iskoldval.

A kartérités modja

A megrongalt, vagy elveszett tankonyveket a didkok a beszerzési ar 100 %-aval kotelesek
megtériteni, vagy az adott tankonyv megegyezo kiadasu példanyaval pétolni. A rongalas
mértékét mindig a konyvtarostanar méri fel, és donti el, hogy az adott tankdnyv hasznalhato-
e még a kovetkezd tanévekben, vagy sem. A téritési dijat az iskolai konyvtar Gjabb
tankonyvek beszerzésére forditja. A téritési dij megallapitasat a konyvtari nyilvantartas
alapjan a konyvtarostanar végzi. A dijat a tanuld (ill. gondviseldje) a gazdasagi irodaban
koteles befizetni legkésdbb a tanév utolso tanitdsi napjdig. Amennyiben ennek nem tesz
eleget, a kovetkezd tanévbe nem kaphat tartds tankonyvet.
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6. szami melléklet - IRATKEZELESI SZABALYZAT

1. Az iigyintézés és az iratkezelés
1. @) Ha az irat burkolata sériilt vagy felbontottan érkezett, az adatkezeld ravezeti a

,sérillten érkezett”, illetdleg a ,,felbontva érkezett” megjegyzést, az érkezés keltezését és
alairja.

b) A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

c¢) Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre szo6lo iratokat, a
diakonkormanyzat, az 6vodaszék, iskolaszék, kollégiumi sz€k, a sziil6i munkakozosség, a
munkahelyi szakszervezet és mas tarsadalmi szervezet részére érkezett leveleket, tovabba
azokat az iratokat, amelyek felbontdsanak jogat a vezetd fenntartotta maganak. A névre
sz0l0 iratot, amennyiben az hivatalos elintézést igényel, felbontast kdvetden haladéktalanul
vissza kell juttatni az iratkezel6hoz.

2. a) A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett, illetdleg azon beliil keletkezett iratokat
iktatni kell. Az iktatas iktatokonyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként ijra kezdodo
sorszdmos rendszerben torténik. A beérkezett iratokon és az iktatokonyvben fel kell
tiintetni az érkezés napjat, az iktatészamot, az irat mellékleteinek szdmat és az irattari
tételszamot. Az irathoz az iktatast kovetden csatolni kell az irat el6zményeit.

b) A meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket és reklamcélu kiadvanyokat nem kell
iktatni.

¢) Ha az iratok szama egy naptari évben meghaladja a szézat, akkor évenként név- és
targymutatot kell vezetni.

d) Ha az 6vodai nevelés, iskolai nevelés és oktatds nemzeti €s etnikai kisebbségi nyelven
folyik, a gyermekek 6vodai nevelésével, iskolai oktatasaval kapcsolatosan keletkezett
iratokat kiilon iktatokonyvben, két nyelven - a kisebbségi és magyar nyelven - kell iktatni
és targymutatdzni.

e) Az iktatott iratokat az ligy intézGjének a nevelési-oktatasi intézményen beliili
rendelkezések szerint kell 4tadni.

f) Az iratnak tartalmaznia kell a nevelési-oktatasi intézmény nevét, székhelyét, az
iktatdoszamot, az iigy intézdjének megnevezését, az iligyintézés helyét és idejét, az irat
lenyomatat.

g) Ha az ligy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak tdvbeszélon, illetdleg a jelenlévo
érdekelt személyes tajékoztatdsdval is elintézhetok. Téavbeszélon vagy személyes
tajékoztatas keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a t4jékoztatas
lényegét, az elintézés hataridejét és az ligyintézd aldirasat.

h) A hatarozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak tartalmaznia kell a dontés alapjaul
szolgalo jogszabaly megjelolését, illetdleg, ha a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre
torténd utalast, valamint az eljarast meginditdé kérelem benyujtisara torténd
figyelmeztetést.

i) Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a
napja megallapithato legyen.

108




Szervezeti és MUkodési Szabdlyzat

L ———————eeeeeee )}

3. a) Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irattari terv
hatarozza meg. Az irattari Orzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell
szamitani. A hatarid6 nélkiili 6rzési idével megjeldlt irattari tételeket a nevelési-oktatasi
intézmény jogutod nélkiili megsziinése esetén kell megkiildeni az illetékes levéltarnak. Az
irattari terv nem selejtezheto tételeit, tovabba azokat a tételeket, amelyek kiselejtezéséhez
az illetékes levéltar nem jarult hozza - ha a levéltar masképpen nem rendelkezett - 6tven év
utan at kell adni az illetékes levéltarnak.

b) Az irattarban 6rzott iratokat legalabb 6tévenként feliil kell vizsgalni, és ki kell véalasztani
azokat, amelyeknek az Orzési ideje az irattari tervben foglaltak szerint lejart. Az iratok
selejtezését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A tervezett
iratselejtezést harminc nappal elobb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

¢) A selejtezésre szant iratokrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell a
selejtezett irattari tételeket, az irattdrba helyezés évét és az irat mennyiségét. A selejtezési
jegyzokonyv kettd példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak. A selejtezett iratokat
megsemmisiteni, hasznositani csak a levéltarnak - a visszakiildott selejtezési
jegyzOkonyvre vezetett - hozzajarulasa alapjan lehet.

d) Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutddlassal szlinik meg, az el nem intézett,
folyamatban 1év0 tligyek iratait, tovabba az irattarat a jogutod veszi at. Az el nem intézett,
folyamatban 1év0 tligyeket a jogutod iktatokonyvébe be kell vezetni. Az irattar atvételérol
jegyzOkonyvet kell késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes
levéltarnak.

e) Ha a nevelési-oktatdsi intézmény jogutdd nélkiil sziinik meg, a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje a fenntartd intézkedésének megfeleléen gondoskodik a d) pontban
felsorolt feladatok ellatasarol. A jogutdod nélkiill megszing intézmény irattaraban
elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl sz61o
tajékoztatast - a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje megkiildi az illetékes levéltarnak.

11. A taniigyi nyilvantartisok
1.A beirasi naplo, a felvételi és mulasztasi naplo

4. a) Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartdsara felvételi és mulasztasi naplot kell
vezetni, melyet gyermekcsoportonként az 6vodapedagogusok vezetnek.

b) Az iskolaba, a kollégiumba felvett tanulok nyilvantartasara beirdsi naplét kell vezetni.
A beirasi naplo a tankoteles tanulok iskolai nyilvantartasara is szolgal. A beirasi naplot az
iskola vezetdje altal kijelolt - nem pedagdogus munkakdrben foglalkoztatott - alkalmazott
vezeti.

¢) A gyermeket, a tanulot akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobdl, illetve a beirasi
naplobol tordlni, ha az 6vodai elhelyezés, a tanuldi jogviszony, illetdleg a kollégiumi
tagsagi viszony megszint. A torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.
d) Ha az 6voda, az iskola beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo, illetve
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sajatos nevelési igényli gyermek, tanul6 nevelését, oktatasat is ellatja, a felvételi napldban,
illetve a beirasi naploban fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallité nevelési tanacsado, a
szakértoi €s rehabilitacids bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény szamat és kiallitasanak
keltét, a feliilvizsgalat idépontjat.

e) Az 6voda, az iskola a d) pontban meghatarozott adatok alapjan minden év janius 30-aig
megkiildi az illetékes nevelési tandcsado, illetve szakértdi és rehabilitacids bizottsag részére
azon gyermekek, tanulok nevét - a nevelési tanacsado, illetve a szakértdi €s rehabilitacios
bizottsagi szakvélemény szamaval egyiitt -, akiknek a feliilvizsgalata a kovetkezd tanévben
esedékes.

2. A foglalkozdasi naplo

5. Az 6vodai, a tanodrai, a tandran kiviili, valamint a kollégiumi foglalkozasokrdl a neveld
munkat végzo, illetve a foglalkozast tartd pedagogus foglalkozasi naplot (csoportnaplot,
osztalynaplodt, sportnaplot stb.) vezet. A foglalkozési naplét az dvodai nevelés, iskolai
nevelés ¢és oktatds nyelvén kell vezetni.

3. A torzslap

6. a) Az iskola és a kollégium a tanuldkrol - a tanévkezdést koveté harminc napon beliil -
nyilvantartdsi lapot (iskolaban torzslapot, kollégiumban torzskonyvet) allit ki. A
nyilvantartasi lapon fel kell tiintetni az iskola, illetve a kollégium nevét, cimét, OM
azonositojat és a tanuld azonositdé szamat. A nyilvantartasi lap csak a Kézoktatasi torvény
2. szamu mellékletében meghatarozott adatokat tartalmazhatja. Az iskoldban a toérzslapon
fel kell tiintetni a tanuld év végi szoveges mindsitéseit, osztalyzatait, tovabba a tanulok
iigyeivel kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat.

b) Ha az iskolai nevelés és oktatds nyelve a nemzeti és etnikai kisebbség nyelve, a térzslapot
magyar nyelven €s az oktatds nyelvén is vezetni kell. Ha a két szoveg kozott eltérés van, és
nem 4allapithatdé meg, hogy melyik a helyes szoveg, a magyar nyelvi bejegyzést kell
elfogadni.

c) Ha az iskola testi, érzékszervi, értelmi vagy mas fogyatékos tanuld nevelését-oktatasat
is ellatja, a torzslapon fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallitd szakértdi és rehabilitacios
bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény szamat és kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat
idépontjat.

d) A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett - a rendelkezésre 4ll6 iratok, adatok
alapjan - pottorzslapot kell kiallitani. A pottorzslapot az a)-b) pontban foglaltak szerint kell
kiallitani.

4. A bizonyitvany
7. a) A kozoktatisban a tanuld altal elvégzett évfolyamokrol kiallitott év végi
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bizonyitvanyokat egy bizonyitvanykdnyvbe (a tovabbiakban egyiitt: bizonyitvany) kell
bevezetni, fliggetleniil attol, hogy a tanuld hanyszor valtoztatott iskolat, iskolatipust. Az
egyes €évfolyamokrol a bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell kiallitani. A tanulo altal
elvégzett évfolyamokrol év végi bizonyitvanyt kell kiallitani. A bizonyitvanyban fel kell
tiintetni az iskola OM azonositdjat €s a tanuld azonositd szamat. A bizonyitvanyban,
zéaradék formdjaban, fel kell tiintetni a szakmai vizsga, zarovizsga letételét.

b) Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrdl - kérelemre - a tdrzslap (pottorzslap)
alapjan masodlat allithat6 ki. A masodlatért a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint
illetéket kell lerdni.

¢) Torzslap (pottorzslap) hidnyaban az iskolaban meglévo nyilvantartasok alapjan -
kérelemre - potbizonyitvany allithatéd ki. A potbizonyitvany azt tantsitja, hogy a tanul6
melyik évfolyamot mikor végezte el.

d) Ha az iskoldban minden nyilvantartds megsemmisiilt, a potbizonyitvanyban csak azt
lehet feltiintetni, hogy az abban megjeldlt személy az iskola tanuldja volt. Ilyen tartalmu
potbizonyitvany akkor allithato ki, ha a volt tanul6

- irasban nyilatkozik arr6l, hogy a megjelolt tanévben az iskola mely évfolyamén tanult,
és

- nyilatkozatahoz csatolja volt tanaranak vagy két évfolyamtarsanak igazolasat.

e) A tandr nyilatkozata akkor fogadhato el, ha a jelzett idészakban az iskolaban tanitott. A
volt évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

1I1. A tantargyfelosztas és az orarend
8. a) Az iskolai pedagdgiai munka tervezéséhez, a pedagdogusok kotelezé oraszamanak

(foglalkozasi idejének), a kotelezd oOraszamba beszamithatd feladatainak, munkéinak
meghatdrozasahoz tantargyfelosztast kell késziteni. A tantargyfelosztast az intézmény
vezetdje - a nevelOtestiilet véleményének kikérésével - hagyja jova.
b) A tantargyfelosztas alapjan készitett orarend tartalmazza a tanorai és tandran kiviili
foglalkozasok rendjét.

1V. A jegyzokonyv
9. Jegyzdkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a nevelési-oktatasi
intézmény neveldtestiilete, szakmai munkakdzossége a nevelési-oktatasi intézmény
mitkddésére, a gyermekekre, a tanulokra vagy a neveld-oktatd6 munkara vonatkozé
kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), illetdleg, ha a jegyzOkonyv
készitését rendkiviili esemény indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény
vezetdje elrendelte. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a
jelenlévok felsoroldsat, az 1ligy megjelolését, az iigyre vonatkoz6 1ényeges
megallapitasokat, igy kiilonosen az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott dontéseket,
tovabba a jegyzOkonyv készitdjének az aldirasat. A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv
készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott irja ala.

V. A taniigyi nyilvantartasok vezetése
10. a) A pedagogus csak a nevel6-oktatdo munkaval Osszefiiggd feladatokhoz
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nélkiilozhetetlen tigyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

b) Az osztalyfondk vezeti az osztalynaplot, a torzslapot, és kidllitja a bizonyitvanyt, vezeti
a tovabbtanulassal 0sszefiiggd nyilvantartast. Alapfoku miivészetoktatasi intézményben a
hangszert, illetve a csoportos tantargyat oktatd szaktanar - az igazgatd intézményvezetd
megbizasa alapjan - vezeti az egyéni foglalkozasi naplot, a csoportos foglalkozasi naplot,
a torzslapot és kiallitja a bizonyitvanyt.

¢) A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyeztetéséért az
osztalyfonok és az iskola igazgatoja altal kijelolt két Osszeolvasd pedagogus, illetve a
pedagégus és iskolatitkar a felelds. A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanuldkkal
kapcsolatos hatarozatokat, valamint a tovabbtanulasra vonatkozd bejegyzéseket a
megfeleld zaradékkal kell feltiintetni. Az iskola altal vezetett torzslap kozokirat.

11. a) A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni,
oly mddon, hogy az olvashat6é maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel és az iskola korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni.

b) Névvaltozas esetén - a volt tanuld kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan - a
megvaltozott nevet a torzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyitvanyt, beleértve az
alapvizsgarol és az érettségi vizsgarol és a szakmai vizsgarol kiallitott bizonyitvanyt ki kell
cserélni. A bejegyzést €s a cserét a bizonyitvanyt kiallit6 iskola, illetve jogutodja, jogutod
nélkil megszlnt iskola esetén az végzi, akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték.

¢) Ha a bizonyitvany kiadéasat kovetden dertil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be
a bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt az a)-b) pontban meghatirozottak szerint ki kell
cserélni. A cseréért dijat nem kell fizetni.

V1. A bizonyitvany-nyomtatvanyok kezelése
12. a) Az iskola az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly

modon, hogy ahhoz csak az igazgat6 vagy az altala megbizott személy férjen hozza.

b) Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol
jegyzokonyvet készit, €s a bizonyitvanyt megsemmisiti.

¢) Az iskola nyilvantartast vezet

- az Ures bizonyitvdny-nyomtatvanyokrol

- a kidllitott €s kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol

- az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol.

13. Az iskola az elveszett (megsemmisiilt) {ires bizonyitvany-nyomtatvany
érvénytelenségérdl szolo kozlemény kozzétételét kezdeményezi az Oktatdsi és Kulturalis
Minisztérium hivatalos lapjaban, megjelolve az adott bizonyitvany-nyomtatvany egyedi
azonositasdhoz sziikséges adatokat és az érvénytelenség idépontjat.
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7. szamu melléklet - ADATVEDELMI SZABALYZAT

Tartalom

L. Altalanos rendelKeZESEK .......vvuevrveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeseseeseens Hiba! A kényvjelzé nem létezik.
1.1. Jogszabalyi alapok ........cocceeveenieniiiiieieeeeeeeesee e Hiba! A kdnyvjelz6 nem létezik.
1.2. Fogalom-meghatarozasok ..........cceevveeeeeerenenienienieeeeeeenenne Hiba! A kényvjelzé nem létezik.
1.3. Intézményi SPECIfIKACIO .....evuververieeierieneeieeeeeereee e Hiba! A kdnyvjelz6 nem létezik.

II. Adatkezelés, adatfeldolgozas €lVel .......coocveveereeriirciincieereeieeen, Hiba! A konyvjelz6 nem létezik.

2.1. A személyes adat kezelésére és védelmére vonatkozo szabalyok [GDPR 6. cikk] ....... Hiba! A
konyvjelz6 nem létezik.

2.2. Az adatfeldolgoz6 tevékenységi kore, kotelezettségei ........... Hiba! A kdnyvjelz6 nem létezik.
2.3. Az adatok védelmének részletes szabalyai [GDPR 5. cikk] ...Hiba! A kdnyvjelz6 nem létezik.

2.4. Kiilonos preferenciaji adatvédelmi kockazatok és kezelésiik eljarasrendje Hiba! A kényvjelz6
nem létezik.

III. Az intézmény érintett felhasznaldinak adatkezeléssel és adatvédelemmel kapcsolatos jogai, az

erintetti JOZOK DIZtOSItASA .....evvvevrreerierierieeie e Hiba! A kdnyvjelz6 nem létezik.
IV. Az adatvédelmi INCIdenS.........ceeeeeiiiieieciiee e Hiba! A kényvjelzé nem létezik.
V. Az érintettek elozetes tajékoztatasa ......ooceeveeneeniiniiciiieeieeieeen, Hiba! A konyvjelzé nem létezik.
V1. Az adatvédelmi tisztvisel és feladatai.......cccceveveerceeeceennrennnnnnn, Hiba! A konyvjelzé nem létezik.
VIIL. Az adatvédelmi nyilvANtartas .......ccoecveveereerieenieessveesieeseeseeneens Hiba! A kényvjelz6 nem létezik.
VIII. Zard rendelKeZESEK .....cccvvieiuieeeiriieiiiieeiee ettt Hiba! A kdnyvjelz6 nem létezik.
IX. Legitimacios ZAradéK.........ccovveererrerriieeneenieeneeseesseseeesieesseeneens Hiba! A kdnyvjelz6 nem létezik.
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X. Hozzajard nyilatkozatok minta ..........cecceeeeeeneneeieenineeseneneenee, Hiba! A kdnyvjelz6 nem létezik.

Az Esély Pedagogiai Kozpont Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola,
Kollégium ¢s Egységes Gyogypedagodgiai Modszertani Intézmény 5600 Beékéscsaba,
Vandhati at 3.sz. alatt mikodd koznevelési intézmény nevelOtestiilete az informacios
onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXII. térvény alapjan,
osszhangban az Altalanos Adatvédelmi Rendelet (GDPR) vonatkozo rendelkezéseivel — a
nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 70. § (2) bekezdése k) pontjaban
biztositott jogkdrében eljarva — az intézmény iratkezelési szabdlyzatinak mellékleteként a
kovetkezo adatvédelmi szabalyzatot (tovabbiakban: Szabalyzat) fogadta el annak érdekében,
hogy az informéacio- és adatkezelésben érintett személyeket tajékoztassa az intézményben
kezelt, tovabbd onnan tovabbitott személyes adatok és mas jogilag védettséget élvezd
informaciok védelmének jogtisztasagardl, az adatok kezelésének, védelmének és az
adattovabbitas folyamatdnak térvényességérol.

[Az adatvédelmi szabdlyzat lehet ondllo szabalyzat vagy az Nkt. 43. § (1) bekezdése alapjan
kotelezden elkészitendo iratkezelési/adatkezelési szabadlyzat része.]

I. Altalanos rendelkezések

1.1. Jogszabalyi alapok
A Szabalyzat jogszabalyi alapjai:

> AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a

95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) /a
tovabbiakban: GDPR rendelet/

> az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szol6 2011.
¢évi CXIIL torvény /a tovabbiakban: Infotv./;

> a Nemzeti koznevelésrol szo16 2011. ¢évi CXC. torvény /a tovabbiakban: Nkt./;

> a Kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény /tovabbiakban:
Kjt./;

> a Munka Torvénykonyvérol szolo 2012. évi L. torvény /a tovabbiakban: Mt./;

> a hivatalos statisztikardl sz616 2016. évi CLV. torvény /a tovabbiakban: Stt./;
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> a Nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL. 28.) Korm.
rendelet /a tovabbiakban: Nkt. Vhr./

> a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

> a Kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirol szolo
335/2005. (XI1.29) Kormany rendelet.

> a Nemzetiségek jogairol szol6 2011. évi CLXXIX toérvény

> a Kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és maganlevéltari anyag védelmérol szolo
1995. évi LXVI. torvény

> a pedagogusok elomeneteli rendszerérol és a kozalkalmazottak jogallasarol
szOl6  1992. ¢évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasarol szo16 326/2013. (VIIL30.) Kormanyrendelet rendelkezéseinek valo
megfelelés érdekében.

> Magyarorszag Alaptorvénye képezi.

1.2. Fogalom-meghatarozasok
[a GDPR 4. cikkével koherensen atdolgozott szoveg]

A Szabalyzat alkalmazasa szempontjabol:
1.2.1. Adatallomany: az egy nyilvantarto-rendszerben kezelt adatok dsszessége.

1.2.2. Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodd technikai feladatok
elvégzése, fliggetleniil a miiveletek végrehajtdsdhoz alkalmazott modszertdl és
eszkoztdl, valamint az alkalmazas helyétdl, feltéve hogy a technikai feladatot az
adatokon végzik.

1.2.3. Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség
vagy barmely egyéb szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel.

1.2.4. Adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt, vagy nem
automatizalt moédon végzett barmely miivelet, vagy miiveletek Osszessége, igy a
gyljtés, rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolds, atalakitas, vagy megvaltoztatss,
lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon
torténd hozzaférhetdvé tétel Gtjan, dsszehangolas, vagy dsszekapcsolas, korlatozas,
torlés, illetve megsemmisités. Adatkezelésnek szamit a fénykép-; hang-; vagy
keépfelvétel készitése, valamint a személyes azonositasra alkalmas fizikai jellemzdk
(pl.: ujj- vagy tenyérlenyomat, DNS- minta, iriszkép ) rogzitése is.

1.2.5. Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, iigyndkség, vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit
onalldan, vagy masokkal egyliitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit
az uniods, vagy a tagallami jog hatarozza meg az adatkezeldt, vagy az adatkezeld
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kijelolésére vonatkozd kiilonds szempontokat az unids vagy a tagallami jog is
meghatdrozhatja;

1.2.6. Adatmegsemmisités: az adatokat tartalmaz6 adathordoz6 teljes fizikai
megsemmisitése.

1.2.7. Adattovabbitdas: az adat meghatarozott harmadik személy szdmara hozzaférhetové
tétele.

1.2.8. Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasuk
tobbé nem lehetséges.

1.2.9. Adatvédelmi incidens: az adatok biztonsaganak olyan sériilése, amely a tovabbitott,
tarolt, vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen, vagy jogellenes
megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatidsat, jogosulatlan kozlését, vagy az
azokhoz valo jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

1.2.10. Adatzarolds: az adat azonosito jelzéssel ellatasa, tovabbi kezelésének végleges, vagy
meghatarozott idére torténd korlatozasa céljabol.

1.2.11. Cimzett: az a természetes, vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség, vagy
barmely egyéb szerv, akivel, vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetleniil
attol, hogy harmadik fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat
keretében az uniods, vagy a tagallami joggal 6sszhangban férhetnek hozza személyes
adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kozhatalmi szervek
altali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az
alkalmazand6 adatvédelmi szabalyoknak.

1.2.12. Erintett: azonositott, vagy azonosithato természetes személy.

1.2.13. Erintetti jogok: a személyes adatainak kezelésével érintett természetes személyt
személyes adatainak kezelése kapcsan megilletd jogosultsagai

1.2.14. Feliigyeleti hatosag: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsdg Hatosag
(NAIH), mely kozigazgatasi eljaras keretében jar el a személyes adatok védelme,
illetve Union beliili szabad aramlasanak biztositasa érdekében autonom kozhatalmi
szervként.

1.2.15. Harmadik személy: olyan természetes, vagy jogi személy, aki, vagy amely nem
azonos az érintettel, az adatkezeldvel, vagy az adatfeldolgozoval.

1.2.16. Hozzdjdarulds: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason
alapulod és egyértelmii kinyilvanitdsa, amellyel az érintett nyilatkozat, vagy a
megerdsitést félreérthetetlentiil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését
adja az Ot érintd személyes adatok kezeléséhez.
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crey

azaz a faji, vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi, vagy vildgnézeti
meggyozddésre, vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a
genetikai adatok, a természetes személyes  egyedi  azonositasat  c€lzo
biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes személyek szexualis
¢letére vagy szexualis iranyultsagara vonatozé személyes adatok.

1.2.18. Kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv, vagy személy
kezelésében 1évo ¢és tevékenységére vonatkozo, vagy kozfeladatanak ellatasaval
Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen
moddon, vagy formaban rogzitett informacio, vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének
modjatol, onallé vagy gyljteményes jellegétsl. Igy kiilonosen a hataskorre,
illetékességre,  szervezeti  felépitésre, szakmai  tevékenységre,  annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a mitkodést
szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzOdésekre
vonatkoz6 adat.

1.2.19. Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekili adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetéveé
tételét torvény kozérdekbol elrendeli.

1.2.20. Nyilvanossdgra hozatal: az adat barki szamara hozzaférhetévé tétele.

1.2.21. Nyilvantartdsi rendszer: személyes adatok barmely moédon — centralizalt,
decentralizalt, vagy funkcionalis, vagy f6ldrajzi szempontok szerint — tagolt
allomanya, amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférheto.

1.2.22. Személyes adat. azonositott, vagy azonosithatd természetes személyre — az érintettre
— vonatkoz6 barmely informacid. Azonosithatdé az a természetes személy, aki
kozvetlen, vagy kozvetett modon, kiilondsen valamely azonosito, példaul név, szam,
helymeghatarozo6 adat, online azonositd, vagy a természetes személy testi, fiziologiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturélis, vagy szocialis azonossagara vonatkoz6 egy,
vagy tobb tényezd alapjan azonosithato.

1.2.23. Tiltakozds: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését
kifogasolja, és az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri.

1.3. Intézményi specifikacid
A koznevelési intézményben torténd adatkezelés szempontjabol:

1.3.1. Adatkezeld és adattovabbito: koznevelési intézmény, melynek nevében az alapitd
okiratban, illetve a szakmai alapdokumentumban megjelolt képviseldje jar el.
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1.3.2. Adatdallomany: a gyermekek/tanulok, sziilok (torvényes képviseldk), az alkalmazottak
jogviszonyaval kapcsolatos, jogszabaly altal eléirt médon és formaban a kdznevelési
intézmény altal kezelt, feldolgozott és tarolt valamint tovabbitott személyes adat.

1.3.3. Adattovabbitds: az Nkt. és végrehajtasi rendeletei altal a Kdznevelés Informacios
Rendszerébe (KIR) és mas adatdllomanyokba torténd tovabbitasa az adatoknak.

1.3.4. Nyilvanossagra hozatal: egyes személyes adatoknak a Koznevelés Informdacios
Rendszerében, az intézmény kommunikacios feliiletein (falinjsag, hirdetdtabla stb.),
honlapjan és mas orgdnumokon torténo kozlése.

1.3.5. Ertelmezési szabdly: ahol a Szabalyzat igazgatot emlit a Tankeriileti Kozpontok éltal
fenntartott  koznevelési  intézményekben igazgaté intézményvezetét, az
igazgatohelyettes alatt igazgatd intézményvezet6-helyettest kell érteni.

I1. Adatkezelés, adatfeldolgozas elvei

2.1. A személyes adat kezelésére és védelmére vonatkozo szabalyok [GDPR 6. cikk]
Személyes adat akkor kezelhetd, ha

a) ahhoz az érintett hozzdjdarul az adatkezelés konkrét céljainak megjelolésével,

b) olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a
szerz6dés megkdtését megeldzden az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez
szlikséges;

c) az adatkezelés az adatkezelOre vonatkoz6 jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;,

d) az adatkezelés az érintett, vagy egy masik természetes személy létfontossagu érdekeinek
védelme miatt sziikséges,

e) az adatkezelés kozérdekii, vagy az adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasdhoz sziikséges;

f) az adatkezelés az adatkezeld, vagy egy harmadik f€l jogos érdekeinek érvényesitéséhez
szitkséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget €lveznek az érintett
olyan érdekei, vagy alapvetd jogai és szabadséagai, amelyek személyes adatok
veédelmét teszik sziikségessé, kiillonodsen, ha az érintett gyermek.

Kiilonleges adatot az intézmény csak jogszabaly kifejezetten rendelkezése, vagy az érintett irasos
hozzéjarulasa alapjan kezel [GDPR 9. cikk].

A jogszabaly kozérdekbdl — az adatok korének kifejezett megjeldlésével — elrendelheti a személyes
adat nyilvanossagra hozatalat. Minden egyéb esetben a nyilvanossagra hozatalhoz az érintett
hozzajarulasa sziikséges. Kétség esetén azt kell vélelmezni, hogy az érintett a hozzdjarulasat
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nem adta meg. Az érintett hozzajarulasat megadottnak kell tekinteni az érintett kdzszereplése
soran altala kozolt, vagy a nyilvanossagra hozatal céljabol altala atadott adatok tekintetében.
Az érintett kérelmére indult eljarasban a sziikséges adatainak kezeléséhez vald hozzajarulasat
vélelmezni kell. Erre a tényre az érintett figyelmét fel kell hivni.

2.2. Az adatfeldolgozoé tevékenységi kore, kotelezettségei

Az adatfeldolgozdnak a személyes adatok feldolgozasaval kapcsolatos jogait és kotelezettségeit —
jogszabaly keretei kozott — az adatkezelé hatarozza meg. Az adatkezelési miiveletekre
vonatkoz6 utasitasok jogszerliségéért az adatkezeld felel.

Az adatfeldolgozé tevékenységi korén beliil, illetdleg az adatkezeld altal meghatarozott keretek
kozott felelés a személyes adatok feldolgozasaért, megvaltoztatasaért, torléséért,
tovabbitasaért és nyilvanossagra hozatalaért.

Az adatfeldolgozo tevékenységének ellatasa sordn mds adatfeldolgozdt nem vehet igénybe. Az
adatfeldolgozo az adatkezelést érinté érdemi dontést nem hozhat, a tudomasara jutott
személyes adatokat kizarolag az adatkezeld rendelkezései szerint dolgozhatja fel, sajat
céljara adatfeldolgozast nem végezhet, tovabbad a személyes adatokat az adatkezeld
rendelkezései szerint koteles tarolni és megdrizni.

Az adatfeldolgoz6 sajat céljara adatfeldolgozast nem végezhet, tovabba a személyes adatokat az
adatkezel6 rendelkezései szerint kdteles tarolni és megdrizni.

2.3. Az adatok védelmének részletes szabalyai [GDPR 5. cikk]

2.3.1. Személyes adatok kezelésének teljes folyamataban egyszerre érvényesiilnie kell a
kovetkez6 adatvédelmi elveknek:

a) az adatok kezelése csak a jogszabdlyi eldirasoknak megfelelben, tisztességes eljards
keretében az érintett szamdara dtldthatoan torténhet, melynek sordn az érintett
barmikor betekintést nyerhet az adatainak kezelésébe, élhet érintetti jogainak
gyakorlasaval, tovabba lehetdsége van arra, hogy kozigazgatasi vagy birdsagi eljaras
utjan gyakorolja a jogorvoslathoz val6 jogat;

b) a személyes adatok kezelése csak célhoz kétotten, az cél eléréshez feltétleniil sziikséges
terjedelemben és ideig kezelhetd illetve tarolhato;

c) az adatok felhasznaldsa soran az adatkezelés eredményessége érdekében azok
pontossdgara €s teljességére az adatkezeldonek kiemelt figyelmet kell forditania;

d) az adatkezelést oly modon kell végezni, hogy megfeleld technikai-informatikai, vagy
szervezeési intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok
megfelelo biztonsaga, az adatok jogosulatlan, vagy jogellenes kezelésével, véletlen
elvesztésével, megsemmisitésével, vagy karosoddsaval szembeni védelmet is
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1deértve;

¢) az adatfelhasznal6 az adatok kezelése soran mindig képes legyen a jogszerii adatkezelés
kritériumainak igazoldséra.

2.3.2. Fentiek alapjan a Szabalyzat szempontjabol az adatkezelés célja: kommunikacio.

2.3.3. Fentiek alapjan az intézmény — a vonatkozo unids €és nemzeti jogszabalyok ¢és a
feliigyeleti hatosag eldirdsaival 6sszhangban — az érintetteknek a jogszabalyokban
meghatarozott személyes adatait koteles nyilvantartani és kezelni.

2.3.4. Az érintettel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas onkéntes-e,
vagy kotelezd. KotelezO adatszolgaltatds esetén meg kell jeldlni az adatkezelést
elrendeld jogszabalyt is. Az érintettet — egyértelmiien és részletesen — tajékoztatni
kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés
céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre ¢€s az adatfeldolgozasra jogosult
személyérol, az adatkezelés idGtartamarol, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az
adatokat. A tajékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos
jogaira ¢€s jogorvoslati lehetdségeire is. A tajékoztatas — kiilonosen statisztikai, vagy
tudomanyos célu adatkezelés esetén — megtorténhet az adatgylijtés tényének, az
¢érintettek korének, az adatgylijtés céljdnak, az adatkezelés iddtartaménak, és az
adatok megismerhetéségének mindenki szamdra hozzaférhetd modon torténd
nyilvanossagra hozatalaval, ha az egyénre sz6lo tdjékoztatds Ilehetetlen, vagy
aranytalan koltséggel jarna. A statisztikai céli adatgylijtés tartalmi korét az Stt.
vonatkoz6 rendelkezései hatarozzak meg.

2.3.5. Az intézmény vallalja, hogy amennyiben barmilyen moédon valtoztatna a személyes
adatok kezelésére vonatkozo elvein, és gyakorlatan, ezekrél a valtozasokrol
eldzetesen értesiti az intézményhasznalok korét: a gyermekeket, tanulokat sziileik,
torvényes képviseldik, tovabba a didkdnkormanyzat férumain és az iskolagytilések,
valamint az osztalyfonoki foglalkozasok keretén beliil, a sziil6ket, torvényes
képviseldket, a sziildi szervezet és a sziildi értekezletek, az iskolaszéket, annak
vezetOsége illetve az iskolaszék vezetdjével valdo konzultativ taldlkozok, az
intézményi tanacsot annak képviseldjével vald személyes kapcsolattartas utjan. A
valtoztatasokat fel kell tlintetni az iskola honlapjan is. Az adatkezelésnek mindig a
ténylegesen alkalmazott elveket €és a valdsagos gyakorlatot kell tiikroznitik.

2.3.6. Ha a személyes adatokat olyan moddon szeretnénk felhasznédlni, hogy ez a
felhasznalasi mod eltérne a személyes adatok gytijtésekor meghirdetett elvektdl €s
céloktdl, az intézmény eldzetesen irdsban, elsdsorban a tajékoztatd flizet/ellendrzd
konyv segitségével értesiti az érintetteket (a kiskort tanulok sziileit illetve torvényes
képviseldit), akiknek felajanlja azt a lehetdséget, hogy eldonthessék, vallaljak-e, azaz
hozzajarulnak-e az 0j feltételek mentén is személyes adataik korabbiaktol eltérd
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modon torténd kezeléséhez.

2.3.7. Nem mindsiil a személyes adat védelme szempontjabol kockazati tényezonek, ha a
személyes adatok anonim, vagy alnevesitett informaciokka keriilnek &talakitasra,
melynek célja a kozérdekli archivalds, tudoméanyos ¢€s torténelmi kutatis, vagy
statisztikai célbol folytatott adatkezelés, ha a sziikséges garancidk biztositva vannak.
Ilyen garancidk kiilonosen az olyan technikai és szervezési intézkedések, melyek
biztositjak az adattakarékossag elvének betartasat, illetve ide tartozik az anonimizalas
¢s az alnevesités.

2.3.8. Az ¢rintettek altal biztositott személyes adatokat nem egészitjik ki, és nem
kapcsoljuk Gssze mas forrasbol szarmazd adatokkal, vagy informéciokkal.
Amennyiben a jovOben kiilonboz6 forrasokbol szarmazé adatok ilyenfajta
Osszekapcsolasa valna sziikségessé, ezt kizardlag a megfeleld tjékoztatast kovetden,
érintetti hozzajarulast kovetden tesszilk meg.

2.3.9. Amennyiben az arra feljogositott kozhatalmi szervek a jogszabalyokban el6irt modon
kérnek fel személyes adatok atadasara, azt a jogi eldirdasoknak megfeleléen
teljesitjiik.

2.3.10. Az intézmény alkalmazottai vonatkozasaban az adatok kezelésének eljarasrendjét a
nevel6testiilet, valamint az kozalkalmazotti tanacs, lizemi tanacs forumain, illetve a
szokasos belso informacids csatornak mentén kell ismertetni az érintettekkel.

2.3.11. Az iskolai intézményi tanics képviseldinek adatszolgéltatasi és tovabbitasi
kotelezettségét, teendodit, azok maodjat, és hataridejét jogszabaly irja elo.

2.4. Kiilonos preferenciaju adatvédelmi kockazatok és kezelésiik eljarasrendje

24.1. A Koznevelés Informdcios Rendszerén (a tovabbiakban: KIR) keresztiil torténd,
jogszabalyban meghatdrozott gyermeki/tanuloi €s alkalmazotti adatok kezelése
(adatfelvétel, adatrogzités, adattovabbitas), a gyermekek/tanulok nyilvantartasaban
¢s az alkalmazottak személyi anyagdban talalhatdé adatok kezelése az
adatszolgaltatasara vonatkoz6 jogszabalyi elGirasok alapjan az érintetti jogok
gyakorlasanak biztositasaval torténik.

A személyes adatok gylijtésében és kezelésében, valamint anonimizalasdban részt
vevé személy (az igazgatd intézményvezetd altal megbizott alkalmazottak)
jogviszonyanak fennalldsa és annak megsziinése utan is koteles az adattitkot
megtartani, ezért jogi feleldsség terheli.

Az igazgatd intézményvezetd a jogszabalyi kotelezettség alapjan kezelendd online
felilletek  adatrogzitéi feladatainak elvégzésével az iskolatitkart/iigyviteli
munkatdrsat bizza meg az egyedi munkakdri leirdsdban foglaltak szerint
(munkakdrileiras-kiegészités). Az igazgatd intézményvezetd a KIR Mesterjelszo-
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kezel6 rendszerén keresztil az egyes adatrogzitési feladatok elvégzésével
(jogosultsagok kiosztasa ¢és megerdsitése) mas intézményi alkalmazottakat is
megbizhat.

Az adatkezelésrdl szol6 megbizast irasba kell foglalni, melyben az adatkezeléssel
megbizott alkalmazott nyilatkozik arr6l, hogy az adatkezeléssel kapcsolatos
kotelezettségeit és jogosultsagait megértette, azokat betartja.

Az adatkezelés operativ feladatainak elvégzésével megbizott alkalmazott koteles
feladatat az elvarhatd gondossag €s a bizalmi viszonybol szarmazo feleldsség alapjan
végezni, €s az adattitkot megOrizni.

Az igazgatd intézményvezetd illetve az altala megbizott alkalmazott koteles az
adatkezelés soran az adatok feldolgozédsaval kapcsolatos szakmai problémat az
intézmény adatvédelmi tisztvisel6jével megosztani; jogosult az adatvédelmi
tisztvisel6hoz szakmai tanacsért fordulni.

Az elektronikus rendszereken torténd adatrogzités €s -tovabbitds rendjét az agazati
jogszabdlyok, vagy jogszerl keretek kozott a fenntartdi rendelkezések hatarozzak
meg

A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének megfelelden a koznevelési
intézmény alkalmazotti nyilvantartasdbol személyes adat a kormanyhivatal részére is
tovabbithat6 az orszdgos pedagdgiai-szakmai ellendrzések (tanfeliigyelet), tovabba a
pedagdgusok mindsitése lefolytatasanak céljabol. Ezen adatok rogzitése, tovabbitasa
és kezelése céljabol az igazgatd intézményvezetd megbizza az intézmény
iskolatitkarat /iigyviteli munkatarsat.

Az elektronikusan eloallitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett tarolt
dokumentumok kezelésének rendjét az intézmény szervezeti és miikddés szabalyzata
normalizalja.

2.4.2. Az iskoldban kotelezden lefolytatott orszagos mérések, értékelések sordn — a
jogszabalyban el6irtaknak megfeleléen — rogzitendé adatok tovabbitisaért az
1gazgatd intézményvezetd adatkezelési jogosultsdggal ruhazza fel a mérés, értekelés
intézmeényi/tagintézmeényi/intézményegységi lebonyolitasdért felelos alkalmazottat,
aki feladatait Onalloan végzi. A feladatellatdssal valo megbizast az éves
munkatervben is rogziteni kell, s azt a munkakori leiras kiegészitéseként is meg kell
jeleniteni.

Az orszagos mérés soran az Onkéntes adatszolgaltatds utjan gyujtétt, a tanuld
szocialis helyzetére, tanulasi és életviteli szokasaira, a sziilok iskolazottsagara és
foglalkoztatasara vonatkoz6 adatokat (csaladi hattér index) a nevelési-oktatasi
intézmény nem ismerheti a kiilonleges adatokra valo tekintettel, mely fokozott
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adatbiztonsagi kockazatot képez.

Az adatkezelési kotelezettség részét képezi a személyes adatok kezelése
vonatkozasaban az érintettek (tanulok, sziilok, torvényes képviselok) tajékoztatasa
arrol, hogy a mérési rendszerben generalt és hasznalt mérési azonositoval az Oktatasi
Hivatal egyéni szinten, de személyazonositasra alkalmatlan modon, a kdznevelési €s
felsdoktatasi intézmények hatékonysaganak elemzése céljabol kozvetleniil
Osszekapcsolhatja a tanuld mérési, illetve egyéb iskolai, érettségi, kozépfoka és
felsOoktatasi felvételi teljesitményére, eredményére, valamint egyéb, a koznevelési
¢s felsdoktatasi tovabb haladasara vonatkozo6, altala nyilvantartott adatokat.

2.4.3. Az intézményi tandcs képviseldjének adatkozlési kotelezettsége teljesitésének
modjarol, az adatrogzité személyérol az intézményi tandcs sajat hataskorében dont,
mely dontésrdl irdsban tdjékoztatja az igazgatd intézményvezetot.

2.4.4. Az iskolaban hasznalt KRETA elektronikus napléban rogzitett személyes adatok
kezelésének komplex eljarasrendjét (e-naplé felhasznaldi csoportjai és feladataik;
rendszeriizemeltetok feladatkore; az e-napldé mitkddésével kapcsolatos konkrét
feladatok, hataridok, felel6sok; {iizemeltetési szabalyok; e-napld hitelesitési
protokollja; a rendszer elérésének lehetdségei; az e-napld altal kotelezden
nyilvantartott adatok) az intézmény szervezeti és milkodési szabalyzata hatarozza
meg.

Az igazgatd intézményvezet$ az éves iskolai munkatervben — rendkiviili esetben egyedi,
irasba foglalt hatarozatban — rendelkezik az e-naplé rendszeriizemeltetésért felelés
intézményi alkalmazottak: az e-napld felelds és a rendszergazda személyérdl és
feladatkori specifikéciojukrol (munkakorileiras-kiegészités).

Az e-naplé rendszeresen frissitett szoftvervédelmi programokkal vald biztonsagossa
tételének munkalatai a rendszergazda feladatkorébe tartoznak.

2.4.5. A tanuldi jogviszony megsziinését kovetd 15 napon beliil az iskola gondoskodik arrol,
hogy a tanul6i adatokat az illetékes korményhivatal egyidejii értesitése mellett a
tanuloi nyilvantartasbol tordlje. A feladat cimzettje az iskolatitkar vagy az igazgatd
intézményvezetd altal ezzel id6legesen vagy allando jelleggel megbizott intézményi
alkalmazott.

2.4.6. A pedagobgiai szakszolgalati ellatasban részt vevd tanuldk személyes adatai, az ket
érintd ellatdsi események ¢és azon nevelési-oktatasi intézmény torvényben
meghatarozott adatai, amellyel az ellatottak tanuldéi jogviszonyban allnak,
elektronikus informacios rendszeren rogzitendok, melynek adatalloményait a KIR-t
iizemeltetd Oktatasi Hivatal és az érintett tanuloval foglalkozo6 szakember viszi fel az
INYR adatbazisaba.
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2.4.7. Az iskola adatainak pedagogiai szakszolgalatok felé torténd tovabbitasa a kontroll
vizsgalati kérelmekben ¢és mds, a szakszolgalat részére tovabbitandd
dokumentumokban torténik, melyek kitoltése (adatrogzités) a fejlesztéssel,
gyogypedagogiai megsegitéssel foglalkozd egyiittnevelést segitdé pedagdgus €s az
érintett tanulo osztalyfonokének a feladata. Az adatrogzités- és tovabbitas pontossaga

felett a fejleszté munkakozdsség vezetdje/ ...... ... ............ 6rkodik. Az adatkezelésre
vonatkoz6 protokollrol  vald  tdjékoztatds az igazgatd intézményvezeto-
helyettes/................................ feladata, aki ezt a nevelbtestiiletei értekezleten
eszkozli.

2.4.8. A pedagogiai szakszolgalatokkal valo kapcsolattartasnak az INYR-t érint6 valamennyi
kérdésével az altalanos igazgatohelyettes és a fejlesztd munkakdzosség vezetdje
foglalkozik.

2.4.9. Az INYR mikddésérdl, a vonatkozé adatkezelési rendrdl az osztalyfonokok a sziildi
értekezleten adnak tajékoztatast a sziiloknek.

2.4.10. A jogszabalyban foglaltaknak megfelelden a tanulok fizikai allapotanak (fittségének)
felmérését végzo testnevelés szakos pedagdgus tanulonként rogziti a Nemzeti
Egységes Tanuloi Fittségi Rendszer (a tovabbiakban: NETFIT) informatikai
rendszerében a mérés eredményeit.

24.11. A mérés rogzitéséhez sziikséges tanuldi adatokrol a mérés rogzitését végzo
pedagdgus az osztalynaplobol, illetve sziikség esetén az iskolatitkartél jogosult
tajékozodni.

2.4.12. A NETFIT rendszer keretein beliil a tanulok mérési azonositdjat a mérést rogzitd
pedagogus koteles bizalmasan kezelni €s irasvédett fajlban tarolni.

2.4.13. A NETFIT rendszer keretében értékelt tanuldi adatokra az adatvédelem és -kezelés
altalanos normai vonatkoznak (célhoz kotott felhasznalhatdsag, anonimizalt formaju
tarolas, jogszabaly kifejezett eziranyu rendelkezéséhez kotott tovabbitas).

2.4.14. A mérés befejezésének hataridejeként jogszabalyban meghatarozott napot megel6zo
utolsé sziiléi értekezleten, vagy irasos értesités formajaban a mérésben érintett
tanulok sziileit értesiteni kell gyermekeik mérési adatai megtekintésének modjarol.

2.4.15. A lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok tamogatasara szolgalo korai jelzo- és
pedagogiai tamogato rendszerhez kapcsolodd feladatok ellatdsa soran az
adatkezelésre jogosultak korét jogszabdly €s az intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzata altal nevesitett intézményi alkalmazottak jogosultak kezelni az
adatkezelés altalanos szabalyai alapjan.

2.4.16. A Koznevelési Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszer (KRETA) alkalmazdsa
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soran kezelt tanuloi és alkalmazotti személyes adatok kezelése tekintetében az KIR-
ben és az INYR-ben kezelt adatok tekintetében meghatdarozott adatvédelmi szabalyok

az iranyadoak, beleértve mindebbe az érintetti jogok gyakorlasanak teljes egészét
[GDPR 15-22. cikk]

II1. Az intézmény érintett felhasznaloinak adatkezeléssel és

adatvédelemmel kapcsolatos jogai, az érintetti jogok biztositasa
3.1. Az intézmény adatkezeléssel érintett felhasznaloja:

a) tajékoztatast kérhet a ra vonatkoz6 személyes adatai kezelésérol,
b) kérheti személyes adatainak helyesbitését;

c) kérelmezheti — a jogszabalyban elrendelt adatkezelések kivételével — személyes
adatainak torlését;

d) jogosult — a jogszabalyban meghatarozott feltételek fennallasa esetén — kérni
személyes adatai kezelésének korlatozasat,

e) jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, altala az intézmény rendelkezésére bocsatott
személyes adatait tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashaté formatumban
megkapja,

f) tiltakozhat személyes adatainak kezelése ellen, ha azok célja kozvetlen iizletszerzés
vagy arra iranyul.

E jogok érvényesitése érdekében az érintett az intézmény adatvédelmi tisztviseldjét
személyesen vagy irdsban (elektronikus uton) megkeresheti az éltala érvényesiteni kivant
jogosultsdg kérelmének eldadasaval. Amennyiben az érintett kérése elektronikus Uton
(telefon, fax, e-mail) nem teljesithetd, vagy az érintett ezt kifejezetten kéri, az
adatvédelmi tisztviseld az ¢érintettet a vele egyeztetett idOopontban az intézmény
épiiletében fogadja, majd —ligyelve arra, hogy ne zavarjak az intézményben folyé munkat
— az ¢érintett kérésének eleget tesz, figyelve arra, hogy harmadik személy személyes
adatainak védelméhez val6 joga ne sériiljon.

Az adatkezelésrdl feljegyzést kell késziteni és annak tényét az adatvédelmi
nyilvantartasba rogziteni kell.

3.2. Az érintett kérelmére az intézmény — adatvédelmi tisztviseldje utjan — tajékoztatast ad
az intézmény altala kezelt, illetéleg az éaltala megbizott feldolgozo altal feldolgozott
adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, idOtartamardl, az adatkezeléssel
Osszefliggd tevékenységekrdl, tovabba arrdl, hogy kik, és milyen célbdl kapjak, vagy
kaptdk meg az adatokat (cimzetti hozzaférés). Az intézmény koteles a kérelem
benyujtasatol szamitott legrovidebb i1d6 alatt, legfeljebb azonban egy honapon beliil

irasban, kozérthetd formaban megadni az érdemi tdjékoztatast.
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3.3 Az érintett személyes adatainak kezelésérdl szolo tajékoztatas csak akkor tagadhato meg,
ha azt jogszabaly nemzetbiztonsagi érdek, a honvédelem, a blinmegel6z¢s, a biiniildozés
érdekében, az adatkezelésben ¢érintett, vagy masok jogainak védelme érdekében
korlatozza, vagy ha az érintett kérelme egyértelmiien megalapozatlan esetleg — kiilondsen
ismétlodo jellege miatt — talzo, figyelemmel a kért informacié vagy tajékoztatas
nyujtasaval, vagy a kért intézkedés meghozatalaval jar6 adminisztrativ koltségekre. Az
intézmény koteles az emlitett érintettel a felvildgositds megtagaddsanak indokat kézolni.

3.4 A valosagnak meg nem felelé adatot az intézmény az érintett kérelmére — amennyiben
tobboldaltian meggy6z6dott annak helyes voltardl, annak megfeleléen — helyesbiteni
koteles. Ha a helyesbitésre azért kertil sor, mert az adatkezelés folyaman az intézmény
felismerte annak sziikségességét, és meggy6z0dott a helyes adattartalomrol, akkor is
értesiteni kell a helyesbitésrdl az érintettet, ha nem az dnkéntes hozzajarulasa alapozza
meg az adatkezelés jogalapjat.

3.5 A személyes adatot torolni kell, ha:
a) kezelése jogellenes;
b) a kezelésében érintett személy kéri, és jogszabaly ezt lehetévé teszi,

C) az hianyos, vagy téves — ¢s ez az allapot jogszerien nem korrigalhato —, feltéve, hogy
a torlést jogszabaly nem zérja ki;

d) az adatkezelés célja megszlint, vagy az adatok tarolasanak jogszabalyban
meghatarozott hatarideje lejart;

e) azt a felligyeleti hatosag vagy a birdsag hatarozataban elrendelte.

3.6 Az ¢érintett jogosult arra, hogy kérésére az intézmény indokolatlan késedelem nélkiil
tordlje a ra vonatkozo személyes adatokat, az intézmény pedig koteles arra, hogy az
érintettre vonatkoz6 személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil torolje, ha az
alabbi indokok valamelyike fennall:

a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbdl, amelybdl azokat gyiijtotték
vagy mas modon kezeltek;

b) az érintett visszavonja az adat kezeléséhez vald hozzajarulasat;

C) a személyes adatokat jogellenesen kezelték;

d) a személyes adatokat az intézményre alkalmazandé jogszabalyban eldirt jogi
kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell.

3.7 A helyesbitésrdl és a torlésrdl az adatkezelésben érintetteteket, tovabba mindazokat
értesiteni kell, akiknek kordbban az adatot adatkezelés céljara tovabbitottak. Az értesités
mellézhetd, ha ez az adatkezelés céljara valo tekintettel az adatkezelésben érintett jogos
érdekét nem sérti.
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3.8 Az ¢érintett jogosult arra, hogy kérésére az intézmény korlatozza az adatkezelést, ha az
alabbi feltételek valamelyike teljesiil:

a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az
iddtartamra vonatkozik, amely lehetévé teszi, hogy az intézmény ellendrizze a
személyes adatok pontossagat;

b) azadatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és chelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat;

C) az intézménynek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de
az ¢érintett igényli azokat jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez, vagy
védelméhez;

d) az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az id6tartamra
vonatkozik, amig megallapitdsra nem keriil, hogy az intézmény jogos indokai
elsObbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

3.9 Az adatkezelésben érintett személy tiltakozhat sajat helyzetével kapcsolatos okokbol
személyes adatainak kezelése ellen, ha:

a) a személyes adatok kezelése, illetve tovabbitasa kizardlag az intézmény, vagy
harmadik személy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az
adatkezelést jogszabaly rendelte el;

b) a személyes adat felhasznalasa, vagy tovabbitasa kdzvetlen lizletszerzés, tudomanyos
¢és torténelmi kutatdsi c€lbol, vagy statisztikai célbol kertil sor, kivéve, ha az
adatkezelésre kozérdekil okbol végzett feladat végrehajtasa érdekében van sziikség;

) atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként jogszabaly lehet6vé teszi.

3.10 Az intézmény — az adatkezelés egyidejii felfliggesztésével — a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idoén beliil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezdt irasban tdjékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az intézmény koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi
adatfelvételt €és adattovabbitast is — megsziintetni, €s az adatokat zarolni, valamint a
tiltakozasrol, illetéleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik
részére a tiltakozassal érintett személyes adatot kordbban tovabbitotta, és akik kotelesek
intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az adatkezelésben
érintett az intézménynek e dontésével nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétdl szamitott
30 napon beliil — birésaghoz fordulhat.

3.11 Az intézmény az adatkezelésben érintett adatdit nem tordlheti, ha az adatkezelést
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jogszabaly rendelte el. Az adat azonban nem tovabbithat6 a cimzett részére, ha az cimzett
egyetértett a tiltakozassal, illetleg a feliigyeleti hatosdg vagy a birdsag a tiltakozas
jogossagat megallapitotta.

3.12 Az érintett & jogainak megsértése esetén az intézmény ellen a felligyeleti hatésaghoz,
vagy birosaghoz fordulhat a személyes adatainak védelméhez f(iz6d6 jogainak
megsértése miatt. A jogérvényesitéshez sziikséges informéciokrdl az adatvédelmi
tisztviseld az érintettet kérésére tajékoztatja.

3.13 Az adatok Orzésének iddtartamarol a jogszabalyban meghatarozottak szerint a
vonatkoz¢ iratkezelési szabalyok és az irattari terv rendelkezései az iranyadoak.

IV. Az adatvédelmi incidens

4.1 Adatvédelmi incidens észlelése soran a koznevelési intézmény barmely alkalmazottjanak
jelzési kotelezettsége keletkezik az adatvédelmi tisztviseld felé, aki az adatvédelemhez
fiz6do jogsértés vélelmezett megtorténtének minden egyedi koriilményét mérlegeli.
Vizsgalata sordn azt elemzi, hogy kiillondsen magas kockazati szintlinek értékelhet6-e az
adatvédelmi incidens a természetes személyek jogaira ¢€s szabadsdgaira nézve.
Kovetkeztetéseirdl az adatvédelmi incidens kezelésére vonatkozé javaslattétellel egylitt
haladéktalanul tajékoztatja az igazgato intézményvezetot.

4.2 Kiilondsen magas kockézati szintlinek értékelhetd az adatvédelmi incidens jellege, ha:

a) a kezelt adat olyan adatbazissal keriil Osszekapcsolasra, amelynél nincs meg az
Osszekapcsolasra keriilé személyes adat vonatkozasaban az adatkezelés jogalapja;

b) az érintetti jog gyakorldsa soran harmadik személy személyes adataihoz torténd
jogosulatlan hozzaférés torténik;

C) az orszagos mérések soran hasznalt mérési azonositdo harmadik személy szamara
beazonosithatova valik;

d) az intézményi honlapon vagy kozosségi internetes megosztd oldalon olyan személyes
adat (pl. képmas, hanganyag, audiovizualis f3jl) keriil kozlésre, melybdl az érintett
beazonosithatova valik;

e) megsemmisiil olyan adat, amely az érintettet megilletd jogszabalyon alapuld
kedvezményhez sziikséges;

f) a gyermek, a tanuld eldmenetelével, magaviseletével, sajatos statuszaval (sajatos
nevelési igény, hatranyos helyzet) kapcsolatos adat keriil az érintett beleegyezése
nélkiil harmadik személy tudtira, vagy nyilvanossagra ¢€s ebbdl fakaddan az
érintettnek hatranya, érdeksérelme keletkezik.

4.3 Az adatvédelmi incidensrdl az adatvédelmi tisztviseld feljegyzést vezet, mely bizalmas
jellegti, igy gondoskodik arrol, hogy az ne keriiljon jogosulatlanul harmadik személy
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tudomasara.

4.4 Az adatvédelmi incidensekrol szolo feljegyzések — a sziikséges terjedelemben — részét
képezik az adatvédelmi nyilvantartasnak.

4.5 Amennyiben az adatkezel6i feladatkorében eljard igazgatd intézményvezetd az
adatvédelmi incidenst kritikus kockazati szintlinek értékeli, arrol indokolatlan késedelem
nélkiil, és ha lehetséges, legkésObb 72 o6raval azutan, hogy az adatvédelmi incidens a
tudomasara jutott, bejelentést tesz a feliigyeleti hatésagnak. Ha a bejelentés nem torténik
meg 72 6rén beliil, mellékelni kell hozz4 a késedelem igazolasara szolgald indokokat is.

4.6 Az adatvédelmi incidensrdl sz616 bejelentésben:

a) ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az
érintettek kategoridit €s hozzévetdleges szamat, valamint az incidenssel érintett
adatok kategoriait és hozzavetéleges szamat;

b) k6z6lni kell az adatvédelmi tisztviseld, vagy a tovabbi tajékoztatast nyujtd egyéb
kapcsolattartd nevét és elérhetdségeit;

c) ismertetni  kell az  adatvédelmi incidensbél eredé,  valdszinisithetd
kovetkezményeket;

d) ismertetni kell az adatkezel$ altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett, vagy
tervezett intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd
esetleges hatranyos kovetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

4.7 Ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithetéen magas kockazattal jar a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve, arrdl az igazgatd intézményvezetd — az
adatvédelmi tisztviseld Utjan — indokolatlan késedelem nélkiil tajékoztatja az érintettet.

V. Az érintettek elozetes tajékoztatasa

5.1 A koznevelési intézmény az érintettet eldzetes tajékoztatas keretében irdsos formaban
tajékoztatja érintetti jogainak az adott konkrét adatkezeléshez kapcsolodod gyakorlasanak
lehetdségeirdl, valamint az adatvédelmi incidensek esetén kdvetendd belsd intézményi
eljarasrendrol.

5.2 Az ¢érintett kezdeményezésére az eldzetes tajékoztatas szoban is nyujthatd, melyre az
érintett tanuld esetében az osztalyfonok, sziild, torvényes képviseld esetén az
adatvédelmi tisztviseld koteles, figyelembe véve, hogy a tdjékoztatdsnak rovidnek,
tomornek, érthetdnek és egyértelmiinek kell lennie.

5.3 Az ¢érintetti jogokrol szolo eldzetes tajékoztatast a kovetkezd forméaban kell az érintettek
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szamara eljuttatni:

a) adatkérd lap kiegészitd tajékoztatd szovege
b) a tanulo tajékoztato flizete (ellendrzo)

C) intézményi honlap

d) intézményi hirdet6fal

e) elektronikus kommunikacié (fax, e-mail)

5.4 A koznevelési intézmény vezetdje indokolatlan késedelem nélkiil, de legfeljebb az erre
iranyul6 kérelem beérkezésétdl szamitott egy honapon beliil tdjékoztatja az érintettet az
érintetti jogokkal kapcsolatos kérelem nyoman hozott intézkedésekrol, mely tajékoztatéas
indokolt esetben maximum két honappal hosszabbithaté meg, melynek tényérdl az
érintettet tajékoztatni kell.

5.5 Az érintettdl gylijtott személyes adatok esetében a kovetkezd informaciokat kell az
¢érintett rendelkezésére bocsatani az eldzetes tajékoztatas keretében:

a) akoznevelési intézmény neve, elérhetdségei (cim, telefon, fax, e-mail);

b) az adatvédelmi tisztviseld neve, elérhetdsége (telefonszam, e-mail);

C) az adatkezelés jogalapja (jogszabalyi hivatkozas);

d) az adatkezel vagy harmadik személy jogos érdekei,

e) annak megnevezése, aki szamara az adat tovabbitdsra keriil (cimzett);

f) annak ténye, hogy harmadik orszagbeli cimzett részére tovabbitdsra keriil-e az adat;

g) az adattarolas id6tartama;

h) érintetti jogok gyakorlasardl szol6 tajékoztatas;

1) amennyiben érintetti hozzdjdarulds a személyes adat kezelésének jogalapja a
hozzajarulas barmely idopontban torténd visszavonasanak lehetoségerdl szolo
tajékoztatds,

j) feligyeleti hatosaghoz cimzett panasz benyujtasanak joga, a hatdsag elérhetdségei
(webcim, e-mail);

K) arrol, hogy a személyes adat szolgdltatisa jogszabdlyon vagy szerzédéses
kotelezettségen alapul vagy szerzédés kotésének eldfeltétele-e, valamint hogy az
érintett koteles-e a személyes adatokat megadni, tovabba hogy milyen lehetséges
kovetkezményekkel jarhat az adatszolgaltatdas elmaradasa.

5.6 Ha a személyes adatok nem az érintett6l szarmaznak, a kovetkezd informaciokat kell az
érintett rendelkezésére bocsatani az elézetes tajékoztatas keretében:

a) akoznevelési intézmény neve, elérhetdségei (cim, telefon, fax, e-mail);
b) az adatvédelmi tisztvisel6 neve, elérhetdsége (telefonszam, e-mail);

c) az adatkezelés jogalapja (jogszabalyi hivatkozas);

d) a kezelt adatok kategoriai,
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e) annak megnevezése, aki szamdra az adat tovabbitasra keriil (cimzett),

f) annak ténye, hogy harmadik orszdagbeli cimzett részére tovabbitasra keriil-e az adat;

g) aszemélyes adatok tarolasanak id6tartama;

h) érintetti jogok gyakorlasarol szolo tajékoztatas;

1) amennyiben érintetti hozzdjdarulds a személyes adat kezelésének jogalapja a
hozzajarulas barmely idopontban tortend visszavonasanak lehetoségerol szolo
tajékoztatas,

j) feliigyeleti hatosaghoz cimzett panasz benyujtasanak joga, a hatosag elérhetdségei
(webcim, e-mail);

5.7 Az eldzetes tajékoztatast

a) a személyes adatok kezelésének konkrét koriilményeit tekintetbe véve, a személyes
adatok megszerzésétdl szamitott észszerti hataridon, de legkésébb egy hénapon beliil;

b) ha a személyes adatok hasznalata az érintettel valo kapcsolattartas céljara torténik,
legalabb az érintettel valo elsé kapcsolatfelvétel alkalméval,

€) ha varhatéoan mas cimzettel is kozlésre keriilnek az adatok, legkésobb a személyes
adatok els6 alkalommal val6 kozlésekor

kell elvégezni.

VI1. Az adatvédelmi tisztviselo és feladatai

6.1 A koznevelési intézmény vezetdje az intézmény alkalmazottai kozil adatvédelmi
tisztvisel6t biz meg, akinek feladatait az e fejezetben foglaltak alapjan munkakdrileiras-
kiegészitésben hatdrozza meg.

6.2 Az adatvédelmi tisztvisel6t szakmai ratermettség €s kiillondsen az adatvédelmi jog és
gyakorlat szakértdi szintli ismerete, valamint a feladatok ellatdsara valdo személyes
alkalmassag alapjan kell kijeldlni.

6.3 Az adatvédelmi tisztviseld az adatkezeléssel és -védelemmel kapcsolatos feladatainak
ellatasa korében nem utasithatd. Az igazgatd intézményvezetd az adatvédelmi tisztvisel Ot
feladatai ellatasaval osszefliggésben nem bocsathatja el és szankcidval nem sujthatja. Az
adatvédelmi tisztviseld kozvetleniil az igazgatd intézményvezetonek tartozik
feleldsséggel.

6.4 Az adatvédelmi tisztviseld feladatainak ellatdsa soran a tevékenységéhez sziikséges
terjedelemben az intézményben kezelt valamennyi személyes és kiilonleges adatba
betekinthet.

6.5 Az adatvédelmi tisztviselSt feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartasi kotelezettség,
vagy az adatok bizalmas kezelésére vonatkozo kotelezettség koti.
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6.6 Az adatvédelmi tisztviseld6 az adatbiztonsdg megerOsitését, az érintettek
jogérvényesitésének eldsegitését célzo tevékenységi korében a kovetkezo teenddket latja
a kéznevelési intézményben:

a) tajékoztat és szakmai tanacsot ad az intézmény adatkezelést végz6é alkalmazottai
részére a GDPR, valamint az egyéb adatvédelmi jogszabalyokbol fakado
kotelezettségeikkel kapcsolatban;

b) ellen6rzi a GDPR-nak, valamint az adatvédelemre vonatkozd egyéb
rendelkezéseknek, valdo megfelelést az intézményben;

c) elkésziti az iratkezelés és az adatvédelem belsé intézményi szabalyzatainak
szovegtervezetét, lefolytatja az ezzel kapcsolatos egyeztetéseket (véleményezés),
sziikség esetén e szabalyzatok — vagy mas kapcsolddo targykorii szabalyozok —
modositasara tesz javaslatot;

d) ellatja az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos gyakorlati és adminisztrativ
teenddket a Szabalyzatban foglaltak alapjén;

e) elkésziti és folyamatosan aktualizalja az el6zetes tajékoztatas szovegét;

) elkésziti a joghozzaférési protokollkonyvet;

g) az intézményben folyd adatkezelésrél szolo helyzetelemzést készit adatlista
formajaban (adattérkép);

h) adatvédelmi kockazatelemzéseket készit;

1) kozremukodik az érintetti jogok gyakorlasaban a Szabalyzatban foglaltak alapjan;

J) vezeti az adatvédelmi nyilvantartast;

K) egylittmiikodik a feliigyeleti hatosaggal;

I) az adatkezeléssel Gsszefiiggd tigyekben kapcsolattartd pontként szolgal a feliigyeleti
hatosag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciét folytat
vele;

m)az adatvédelmemmel és az infokommunikacidés joggal kapcsolatos ismereteit
folyamatosan bdviti, részt vesz az eziranyl tovabbképzéseken.

6.7 Az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségeit (telefon, e-mail) az intézményi
honlapon ko6zz¢ kell tenni.

6.8 Az adatvédelmi tisztviseld feladatainak elvégzéséhez sziikséges adminisztrativ
feltételeket és a munkakoriilményeket az igazgato intézményvezetd koteles biztositani.

VII. Az adatvédelmi nyilvantartas

7.1 A koznevelési intézmény, mint kozfeladatot ellatd szerv az adatkezeldi feleldsségébe
tartozoan végzett adatkezelési tevékenységeirdl irasos nyilvantartast vezet, melynek
adminisztrativ teenddit az adatvédelmi tisztviseld latja el.

7.2 Az adatvédelmi nyilvantartas tartalmazza:
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a) az intézmény nevét és elérhetdségét (cim, telefon, fax, e-mail);

b) az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetéségét (telefon, e-mail);

C) az intézményben folyo adatkezelés céljait;

d) az érintettek, valamint a személyes adatok kategoriainak ismertetését;

e) a cimzettek kategoriait, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozolni fogjak,
ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket;

f) adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkdzi szervezet
részére torténd tovabbitasara vonatkozé informacidkat, beleértve a harmadik orszag
vagy a nemzetkozi szervezet azonositasat;

g) a kiilonbozé adatkategoriak torlésére az irattari tervvel dsszhangban eldiranyzott
hataridoket;

h) az adatkezelés biztonsagat garantald technikai és szervezési intézkedések altalanos
leirasat;

i) az adatvédelmi incidensekrdl vezetett nyilvantartast;

J) az érintetti jogok gyakorlasaval kapcsolatos kérelmek szamat, idépontjat, targyanak
révid bemutatasat;

7.3 Az adatvédelmi nyilvantartasban definidlni kell az intézményben hasznalt nyilvantartasi
rendszereket azok pontos megnevezésével és az adatvédelmi kockazatok értékelésével.

VIII. Zaro rendelkezések

8.1 A Szabalyzat az intézmény iratkezelési szabalyzatanak mellékleteként a
neveldtestiilet altali elfogadéasat kovetden valik hatalyossa.

8.2 A Szabalyzat egy-egy példanyat az intézmény épiiletének igazgatd intézményvezetdi
irod4jaban illetve titkarsagan hozzaférhetdve kell tenni. Rendelkezéseirdl az intézmény
vezetdje és az adatvédelmi tisztviseld adnak tdjékoztatast.

8.3 A Szabalyzatot az intézményi honlapon kozz¢ kell tenni.

8.4 A Szabalyzat modositdsara az elfogadasara iranyadd jogszabalyi eldirasok
érvényesek.

8.5 A Szabalyzat modositasara akkor keriilhet sor, ha

a) jogszabalyi valtozas miatt a normaszdveg korrekcioi sziikségessé valnak, beleértve
ebbe az unids jogi aktusok €s a hatalyos hazai jogi eldirasok megvaltozasat;
b) az adatvédelmi tisztviseld kezdeményezi az intézményi folyamatok elemzése vagy az
adatvédelmi incidensek nyoman;
C) azta felligyeleti hatosag eseti dontésében kifejezetten sziikségesnek itéli meg;
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d) anevelGtestiilet vagy a véleménynyilvanito kozosségek kezdeményezik.

IX. Hozzajaro nyilatkozatok minta

1. szamu melléklet

Adatvédelmi nyilvantartas

1. Adatkezelo

1.1. | megnevezése

1.2. | cime:

1.3. | telefonszama:

1.4. | kapcsolattartod

2. Adatkezelés

2.1. | megnevezése:

2.2. | célja:

2.3. | jogalapja:

2.4. | tényleges adatkezelés helye:

2.6. | adatkezelési miiveletek: Adatgytijtés és felvétel
Adattarolas
Modositas

Aktualizalas

Rendszerezés
Valogatas
Tovabbitas

Nyilvanossagra hozatal

Torlés
Egyéb mivelet:

3. Adatfeldolgozas

3.1. | adatfeldolgozo

megnevezese:

3.2. cime:

3.3. telefonszama:

3.4. kapcsolattartdja:

3.5. | modszere: kézi, gépi, részben gépesitett, parhuzamos

4. Az adatok forrasa
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4.1. | adatfajta megnevezése:

4.2. | adatforras megnevezése:

4.3. | adatfelvétel (atvétel) szerz6dés megkotése, teljesitése
jogalapja:

4.4. | adatfelvétel (atvétel) modja: adatfelvételi lap

4.5. | az adat torolhetdé/nem torolhetd

ha tor6lhetd, a torlés indoka: térvényi hataridd, célhoz kotottség
megsziinése, érintett kérelme

4.6. | az adat archivalas modja és
gyakorisaga:

5. Adattovabbitas

5.1. | adatfajta megnevezése:

5.2. | cimzett neve:

5.3. | az adattovabbitas jogalapja:

5.4. | az adattovabbitas modja:

5.5. | id6pontja: adattovabbitas hatarideje, gyakorisiga: megbizasi szerzodés
alairasat kovetden 1 alkalommal

5.6. | Amennyiben rendszeres Szerv Szolgaltatott Rendszeresség:
adattovabbitas (mely szerv | megnevezése: adatok:
részére, mely adatokra
nézve, milyen
rendszerességgel):

6. Adatok dsszekapcsolasa:

6.1. | 0sszekapcsolt adatkezelések

megnevezese:
6.2. | 0sszekapcsolas célja,

rendeltetése:
6.3. | az Osszekapcsolas jogalapja: | jogszabaly/érintett hozzajéaruldsa/mas jogalap:
6.4. | idGpontja, tartama: adattovabbitas hatarideje, gyakorisaga

6.5. | Az 0Osszekapcsolast végzo
személy neve, beosztasa,
szervezeti egysége,
telefonszama, e-mailcime:
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6.6. | Az Osszekapcsolassal
¢érintettek kore és szama:

6.7. | Az 0Osszekapcsolt adatok

kore
6.8. | Az 6sszekapcsolas modja: Hagyomanyos tovabbitas Részletes leirasa:
Halozati tovabbitas
Vegyes rendszerii tovabbitas
6.9. | Amennyiben rendszeres Szerv Szolgaltatott Rendszeresség:
adattovabbitas (mely szerv | megnevezése: adatok:
részére, mely adatokra
nézve, milyen
rendszerességgel):
7. Adatvédelmi incidens:

7.1. | érintett adatok kore

7.2. | érintettek kore, szama:

7.3. | id6pontja:

7.4. | koriilményei, hatasa:

7.5. | elharitasara megtett
intézkedések:
8. Erintettek csoportjai

8.1. | csoport leirasa

8.2. | érintettek szama

9. Adatbiztonsagi rendszabalyok és intézkedések:

10. Egyéb megjegyzések:

Kelt:

kit6lté neve, alairasa

2. szamu melléklet

HOZZAJARULO NYILATKOZAT SZEMELYES ADATOK KEZELESEHEZ
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Név:

Tarolt adatok: név, szlletési név, anyja neve, addazonosito jele, TAJ szdma, sziiletési helye,
ideje, személy igazolvdny szama, személyi szdma, nyugdijas torzsszam,
bankszamlaszam, allandd lakcim, tartézkodasi cim, e-mail, telefonszam,
iskolai végzettség, szakképesités, megszerzés datuma, oklevél szama,
kidllité neve, hazastars/élettars és gyermekek személyes adatai

kijelentem, hogy jelen okirat aldirdsaval 6nkéntesen

HOZZAJARULOK

hogy a fentiekben megjelolt személyes adataimat az

Név: Esély Pedagdgiai Kozpont, Ovoda, Altaldnos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszts

Iskola, Kollégium és Egységes Gydégypedagdgiai Mddszertani Intézmény OM 028452

Székhely: 5600 Békéscsaba, Vandhati ut 3.

mint Adatkezel6 az alabbi célokra kezelje:
ADATKEZELES CELJA:  Munkaviszony létesitése, besorolasi kovetelmények igazolasa,

tarsadalombiztositdsi ligyintézés, torvény altal elSirt és statisztikai
adatszolgaltatas

Adatkezel6 a kovetkezé elGzetes tajékoztatast adta meg részemre személyes adataim kezelésével

Osszefliggésben:

- Az Intézmény fentiekben megjelolt célu adatkezelésének jogalapja az érintett hozzajarulasa, amely
egyértelml és kifejezett. A fentiekben rogzitett céli megkereséshez az érintett egyértelmd,
kifejezett hozzajaruldsat adja meg ezen nyilatkozat aldirasaval.

- Az adatkezeléssel érintettek kore minden olyan természetes személy, aki egyértelmd, kifejezett
hozzajaruldsat adja ahhoz, hogy az Intézmény személyes adatait a fentiekben megjelolt célbdl
kezelje.

- A személyes adatok cimzettjeinek kategdriai (akik megismerheti az adatokat): az Intézmény
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vezet@je, valamint a bérnyilvantartdsi feladatokat munkakériik alapjan ellaté munkavallaldk.
- Az adatkezelés helye: az Intézmény székhelye.
- Az adatkezelés idGtartama: a személyes adatok kezeléséhez adott hozzdajarulds visszavonasaig.

Tudomadsul vettem, hogy jogomban all kérelmezni az adatkezel6t6l a személyes adataimhoz vald
hozzaférést, személyes adataim helyesbitését, torlését, kezelésének korlatozasat, jogom van az
adathordozhatdésdghoz, hozzajarulasom id6beli hatar nélkili visszavondsahoz, illetéleg panasszal
fordulni a Nemzeti Adatvédelmi és Informdcidszabadsag Hatdsdghoz.

BGvebb tajékoztatas talalhatd az Adatkezel6 honlapjan elérhet6 adatkezelési tdjékoztatéban.

Kelt, Békéscsaba, ........ €V e ho ......... nap

nyilatkozattevé
3. szamu melléklet
ADATKEZELESI NYILATKOZAT

(pedagdgus, pedagdgiai munkat kézvetleniil segiték)

Aldirasommal kijelentem, hogy tajékoztatast kaptam az Eurdpai Parlament és a Tandcs
(EU) 2016/679 Rendelete a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasardl, altalanos
adatvédelmi rendeletrél.(tovabbiakban: GDPR) és az informacios dnrendelkezési jogrol és

az informdacidszabadsagrol sz6lé 2011. évi CXII. térvényrdl (a tovabbiakban: Infotv.).

Nyilatkozom arrél is, hogy munkakori feladataim ellatdsa sordn a gyermekek/tanulék
személyes adatait a mindenkor hatdlyos adatvédelmi térvény és rendelkezés, illetve a

Nemazeti koznevelési torvény elbirdsai szerint kezelem, tarolom, tovabbitom.

Kijelentem, hogy a tudomdasomra jutott, de a torvény altal nem szabdlyozott személyes
adatokat/informaciokat az érintett hozzajarulasa nélkil nem kezelem, nem tarolom, nem

tovabbitom.
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Megismertem az esetleges jogsértés esetén a jogorvoslati lehetdséget is.

Békéscsaba 20..... .coeviveveennen. ho ......... nap

nyilatkozattevd

4. szamu melléklet

Sziildi hozzajarulé nyilatkozat gyermekem
személyes adatainak kezeléséhez

ATUIIFOE ...t et s re s ( sziil6/toérvényes képvisel6 —név
nyomatott betiivel) tudomasul veszem , hogy

................................................................................. (nevii gyermekem —név nyomatott betiivel)
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tanuldi jogviszonnyal Osszefligg6 személyes adatainak kezel6je az Esély Pedagdgiai
Kozpont, Ovoda, Altaldnos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola, Kollégium és
Egységes Gyogypedagégiai Modszertani Intézmény — OM szama :028452. Tajékoztatast
kaptam arrdl, hogy az intézmény a gyermek személyes adatait a mindenkor hatdlyos
adatvédelmi torvény és rendelkezés, illetve a Nemzeti kdznevelési torvény elGirasai szerint

végzi.

Hozzdjarulok ahhoz is, hogy az intézmény — el6zetes tajékoztatas utan — gyermekem
személyes adatait az intézménnyel kapcsolatban allé tanulmanyi-, sportversenyek,

kulturalis rendezvények szervez8inek tovabbitsa.

Jelen nyilatkozatom aldirdsdval hozzajarulok ahhoz is, hogy minden iskolai tevékenységgel
Osszefligg6 eseményen, rendezvényen, palyazaton, projekten —akar kilsé helyszinen is- a
gyermekemrdl fényképfelvétel, illetve hang és videofelvétel késziiljon. Tudomasul veszem
és hozzajarulok, hogy ezeket a felvételeket az intézmény a nyilvdnosan elérhet6 honlapjara
(www.eselypedagogia.hu) feltdltse, tovabbd az intézmény népszerdsitésével kapcsolatos
elektronikus, nyomtatott és egyéb tdjékoztaté anyagokban — promodcios célokra

felhasznalja.
Megismertem az esetleges jogsértés esetén a jogorvoslati lehetfséget is.

Hozzdajaruldsom a visszavonasig, legfeljebb a gyermekem tanuldi jogviszonyanak
fennalldsaig érvényes.

Békéscsaba, 20......  vveevienens ho ......... nap

szul6/torvényes képviseld alairasa

5. szamu melléklet

Hozzajarulo nyilatkozat személyes adataim

kezeléséhez
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ATUIIFOTE ..ot e e e ertae e e

(név nyomatott betiivel) tudomasul veszem, hogy a tanuldi jogviszonnyal Osszefliggd
személyes adataimnak kezelGje az Esély Pedagégiai Kozpont, Ovoda, Altalanos Iskola,
Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola, Kollégium és Egységes Gydgypedagogiai Modszertani

Intézmény — OM szama: 028452.

Tdajékoztatdst kaptam arrdl, hogy az intézmény személyes adataimat a mindenkor hatdlyos
adatvédelmi torvény és rendelkezés, illetve a Nemzeti kdznevelési torvény elGirasai szerint

végzi.

Hozzajarulok ahhoz is, hogy az intézmény — el6zetes tdjékoztatds utdn — személyes
adataimat az intézménnyel kapcsolatban allé tanulmanyi-, sportversenyek, kulturalis

rendezvények szervezGinek tovabbitsa.

Jelen nyilatkozatom aldirdsdval hozzajarulok ahhoz is, hogy minden iskolai tevékenységgel
Osszefligg6 eseményen, rendezvényen, pdlyazaton, projekten —akar kilsé helyszinen is-
rolam fényképfelvétel, illetve hang és videofelvétel késziljon. Tudomdasul veszem és
hozzdajarulok, hogy ezeket a felvételeket az intézmény a nyilvanosan elérheté honlapjara
(www.eselypedagogia.hu) feltdltse, tovabba az intézmény népszerlsitésével kapcsolatos
elektronikus, nyomtatott és egyéb tdjékoztaté anyagokban — promodciés célokra

felhasznalja.
Megismertem az esetleges jogsértés esetén a jogorvoslati lehetfséget is.
Hozzajaruldsom a visszavonasig, legfeljebb tanuldi jogviszonyom fennallasaig érvényes.

Békéscsaba, 20.... he ... nap

nyilatkozattevé aldirasa

6. szamu melléklet
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SZULOI HOZZAJARULASI NYILATKOZAT
SZEMELYES ADATOK KEZELESEHEZ

Alulirott biintet6jogi felel6sségem tudatdban nyilatkozom arrél, hogy a Békéscsabai Tankerdileti
Kézpont Esély Pedagdgiai Kzpont Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola,
Kollégium és Egységes Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézmény, a magam és

BYEIrMEKEM e it (gyermek neve) sziiletési hely,
1o [ SO TP UPUSRRRTRRRROE -6nként szolgaltatott személyes adatat- tudtommal és

hozzajarulasommal teljes korlien hasznalja fel, tarolja, kezeli, tovabbitja a hatalyos jogszabalyok,
valamint az dvoda szabalyzatai és egyéb pedagdgiai dokumentumai el6irdsai szerint.

Azon évodai programok és tevékenységek esetében, melyben a jogalap a szll6i hozzajarulas az
aldbbiak szerint nyilatkozom:

Kérjik minden pontban a megfelel§ szoveg beirasaval (igen/nem) sziveskedjenek nyilatkozni, és
minden oldalt aldirdsukkal sziveskedjenek ellatni!

Az (ires jelol6 négyzet a hozzdjarulas megtagadasat jelentil

Adatterilet Hozzajarulok
igen/nem

Gyermek 6vodai elGjegyzése, felvétele, atvételekor benyujtott dokumentumok
alapjan adatrogzités ( szlletési anyakonyvi kivonat, gyermekoltasi konyv,
személyi igazolvany, TAJ kartya, lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyok
kormanyhivatali, birdsagi végzések, orvosi leletek)

Szakszolgalati (BTMN, SNI, nevelési tanacsadas) vizsgalatra kiildott gyermekek-
bekilldési kérelem, szakvélemény sziil6i példany, intézményi befogadd
nyilatkozaton szilGi kérelem az intézmény kijel6lésére) dokumentumok :

Sz(il6i nyilatkozat az intézményi alapdokumentumok megismerésérél (k6zos
listan névvel, alairassal):

SzUlGi szervezet, dvodaszék, alapitvanyi tdmogatasok, adomanyok (étel, targyi,
pénzbeli)

Sz(il6i nyilatkozatok (hozzdajaruld nyilatkozat a személyes adatok kezeléséhez)
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Hazirend atvétele, hozzajarulas az dvodai programokon gyermeke
részvételéhez, k6zos listan névvel, aldirassal):

Feljegyzések, jegyz6konyvek a fogaddorakrol, szil6i értekezletekrél
(hozzéaszolasok, alairasok):

Az 6voda altal szervezett programokon torténd fotdzasok alkalmaval késziilt
fotokat az intézmény szabadon (barmilyen célbdl, barmikor) megjelenitheti az:

- azintézmény honlapjan (eselypedagogia@gmail.com)

- aziskola, csoport zart Facebook csoportjaban,

- azintézmény mindennem( rendezvényén (pl. kiallitas, képzések)

- Intézményi dokumentacidkban (pl. beszamoldk, palyazatok stb)

- Varosi/ telepulési folyoirat és egyéb szakmai tjsagban, 6nkormanyzati
honlapon
Az 6voda altal szervezett rendezvények, ligyeleti id6szakok, részvételi

igényfelméréseit az dvodaban nyilvanosan kifliggeszthessék

Téritéses alapitvanyi szolgaltatasok igénylése, finanszirozasa (k6zos listan
névvel, alairassal)

Ovodai (finanszirozast igényl8) programok sziilSi hozzajaruldsa (6vodai fotdzas,
kirandulas, szinhazlatogatas, k6zos listan névvel, alairassal):

Tudomasul vettem, hogy jogomban 3ll kérelmezni az adatkezel6tél a személyes adataimhoz valo
hozzaférést, személyes adataim helyesbitését, torlését, kezelésének korlatozasat, jogom van az
adathordozhatésaghoz, hozzajaruldsom id6beli hatar nélkili visszavonasahoz, illet6leg panasszal
fordulni a Nemzeti Adatvédelmi és Informdcidszabadsag Hatésaghoz.

B6vebb tdjékoztatas taldlhatd az Adatkezel6 honlapjan elérhet6 adatkezelési tajékoztatdban.

Kelt, Békéscsaba, 20.... év .....couveuueeee. ho ......... nap
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nyilatkozattevé aldirasa
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8. szami melléklet - AZ INTEZMENY IRATTARI TERVE ES KOTELEZO

NYOMTATVANYOK

Irattari tery

Irattari
tétel-

- Ugykor megnevezése
szam gy g

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

Intézménylétesités, atszervezeés,
fejlesztés

Iktatokonyvek, iratselejtezési
jegyzokonyvek

3. Személyzeti, bér- és munkaiigy

Munkavédelem, tizvédelem
4. Balesetvédelem, baleseti
jegyzokonyvek

5.  Fenntart6i irdnyitas
6. Szakmai ellenorzés

Megéllapodasok, birosagi,
allamigazgatasi ligyek

8.  Belsd szabalyzatok
9.  Polgari védelem

Munkatervek, jelentések,

10. statisztikak

11. Panasziigyek

Orzési 1d6 (év)

nem selejtezhetd

nem selejtezhetd

50

10
10

10

10
10

10
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Nevelési-oktatasi iigyek

Nevelési-oktatasi kisérletek,

12 hiitasok 10
Torzslapok, pottorzslapok, beirasi
13. . . p
naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
Tanul6i fegyelmi és kartéritési
15. .
igyek 5
16. Naplok 5
Didkdnkormanyzat szervezése,
17. 1 e s
miikodése 5
18. Pedagogiai szakszolgalat 5
19 Sziilé1 munkakdzosség, iskolaszék

szervezése, mikodése 5

Szaktanacsadoi, szakértoi
20. vélemények, javaslatok és

ajanlasok >
21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22. Vizsgajegyz6konyvek )
23. Tantargyfelosztas 5
24. Gyermek- ¢és ifjusagvédelem 3
o5 T_anulc’)k dolgoza_ttai, témazaroi,

vizsgadolgozatai 1
2. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga

dolgozataira vonatkozo6 6rzésiid6 1
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Gazdasagi tigyek

Ingatlan-nyilvantartas, kezelés,
fenntartas, épiilettervrajzok,

2. helyszinrajzok, hasznalatbavételi

engedélyek hatarid6 nélkiili
28. Téarsadalombiztositas 50
29 Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas,

vagyonnyilvantartas, selejtezés 10

Eves koltségvetés, koltségvetési
30. beszamoldk, konyvelési

bizonylatok 5
31. A tanmihely lizemeltetése 5
A gyermekek, tanulok ellatasa, 5

3 juttatdsai, téritési dijak
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Zéradék Dokumentum
1. Felvéve [atvéve, a(z) ......... szamu hatarozattal athelyezve]  Bn.,
a(z) (iskola cime) .........ccuee.e iskolaba. N.,
T,
B.
2. A...... szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan
tanulmanyait a(z) (bettivel) .......... évfolyamon folytatja. Bn.,
TI.
3. Felvette a(z) (iskola cime) ...........c......... iskola. Bn.,
TI,
N.
4. Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy Bn.,
osztalyoz6 vizsga letételével folytathatja. TI.,
N.
5 C e tantargybol tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint ~ N.,
veégzi. TIl.,
B.
6. Mentesitve ..... tantargybol az értékelés és a mindsités alol ~ N.,
TI.,
B.
‘7. L tantargy ..... évfolyamainak kdvetelményeit egy tanévben N.,
teljesitette a kovetkezOk szerint: .... TIl.,
B.
8. Egyes tantargyak tanorai latogatasa alol az 20........ [o....
tanévben felmentve ... miatt. N.,
TI.,
B.
Kiegésziilhet:
osztalyoz6 vizsgat koteles tenni
9. Tanulmanyait a sziild kérésére (szakértdi vélemény alapjan) N.,
egyéni munkarend keretében folytatja. TI.
10. Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] ........cccceeueeeee. tantargy N.,
tanulasa alol. Tl.,
B.
Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat
IS.
11. Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) ...................
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

évfolyam tantargyaibol osztalyozo vizsgat koteles tenni.

A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket a
tanulmanyi idé megroviditésével teljesitette.

A(Z) coeeeieeieee, tantargy orainak latogatasa alol
felmentve .................... 1) ST -ig
Kiegésziilhet:

Osztalyozo vizsgat koteles tenni.
Mulasztasa miatt nem osztalyozhat6, a neveldtestiilet
hatarozata értelmében osztalyozé vizsgat tehet.

A neveloétestiilet hatarozata: a (bettivel) .............. ¢vfolyamba

I1éphet, vagy

A neveldtestiilet hatarozata: iskolai tanulményait befejezte,

tanulmanyait .............ceeuneenn. évfolyamon folytathatja.

A tanuld az .................. évfolyam kovetelményeit egy tanitasi
évnél hosszabb ideig, .................. honap alatt teljesitette.
A(Z) oo tantargybol javitovizsgat tehet.

A javitévizsgan .................... tantargybol ...,
osztalyzatot kapott ..........c..ccceeee. évfolyamba Iéphet.
A, ¢vfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az

évfolyamot meg kell ismételnie.

A javitovizsgan ................ tantargybol elégtelen osztalyzatot

kapott.

Evfolyamot ismételni koteles.

A(Z) oo, tantargybol .......... -an osztalyozo
vizsgat tett.

Osztalyozo vizsgat tett.

A(Z) oo, tantargy alol ............... okbdl felmentve.
A(Z) oo tanora alol .................. okbodl felmentve.

Az osztalyozé (beszamoltatd, kiillonbozeti, javito-) vizsga
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TI.
N.,
TI.,

N.,
TI.

TI.,

TI.
TI.,

TI.,

TI.,

TI.,
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25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.
33.

34.

35.

letételére ........coovvvenennennne. -ig halasztast kapott.
Az osztalyozo6 (javito-) vizsgat engedéllyel a(z)

L ———————eeeeeee )}

B.
T,

................................ iskolaban fliggetlen vizsgabizottsag eldtt B.

tette le.

A(Z) oo, szakképesités évfolyaman folytatja TI.,

tanulmanyait. B.,
N.

Tanulmanyait ........c.cccceeeeiienieenieenieennens okbdl megszakitotta, Bn.,

a tanuloi JOGVISZONYA ...c.eveeviererieiienireeieeeieeenn, -ig sziinetel.  TI.

A tanul6 jogviszonya Bn.,
T,
B.,
N

a) kimaradassal,

o) IR 6Ora igazolatlan mulasztas miatt,

C) egészségligyi alkalmassag miatt,

d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,

() I iskolaba valo atvétel miatt

megszlint, a 1étszambol tordlve.

............................. fegyelmezo intézkedésben részesiilt. N.

............................ fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés TI.

vEegrehajtasa .....ccceeeve vevveeeiieeeiieee, -ig felfliggesztve.

Tankoteles tanulo igazolatlan mulasztasa esetén

a) A tanulo ............... ora igazolatlan mulasztasa miatt a
szulot felszolitottam.

b) A tanul6 ismételt ....................... ora igazolatlan
mulasztasa miatt a sziild ellen szabalysértési eljarast
kezdeményeztem. Az a) pontban foglaltakat nem kell
bejegyezni a Bn. és TI. dokumentumokra.

Tankotelezettsége megsziint.
A szOt (szavakat) osztalyzato(ka)t ....................
helyesbitettem.

A bizonyitvany .......... lapjat téves bejegyzés miatt
érvénytelenitettem.

Ezt a pottorzslapot a(z) .....eeeevvveennennnee. kovetkeztében

Bn.,
TI.,
N.

Pot.
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elvesztett (megsemmisiilt) eredeti helyett ............... adatai TI.
(adatok) alapjan allitottam ki.
36. Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt)  Pot.
eredeti helyett ................ adatai (adatok) alapjan allitottam ki. TI.
37. A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szdmu bizonyitvany TI.,
alapjan, téves bejegyzés miatt allitottam ki. B.
38. Potbizonyitvany. Igazolom, hogy név Pot.
...................................................................... , anyja neve B.
A(Z) e iskola
............................................. szak (szakmai, specialis osztaly,
két tanitasi nyelvii osztaly, tagozat) ...................... évfolyamat
AZ) e tanévben eredményesen elvégezte.
39. Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a

kiemelked6 tanulmanyi eredmények elismeréséhez, a
felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhez ................
vizsga eredményének befejezéséhez vagy egyéb, a zaradékok
kozott nem szerepld, a tanuloval kapcsolatos kozlés
dokumentélasahoz a zdradékokat megfelelden alkalmazhatja,
tovabba megfeleld zaradékot alakithat ki.

40. Erettségi vizsgat tehet. TI.,
B.
41. Gyakorlati képzésrdl mulasztasat ....................... -t61 TI.,
..................... -ig potolhatja. B.,
N.
42. Beirtam a .......cccoeevveeiiiieieiecie, iskola els6 osztalyaba.
43. Ezt a naplot ............c...... tanitasi nappal (6raval) lezartam.  N.
44,
45, Ezt az osztalyoz6 naplét ................ AZAZ oo
(betlivel) osztalyozott tanuloval lezartam. N.
46. Igazolom, hogy atanuld a ........ /S tanévben ........ ora B.
kozosségi szolgalatot teljesitett.
47. A tanul¢ teljesitette a rendes érettségi vizsga megkezdéséhez TI.
szlikséges kozosségi szolgalatot
48. .....(nemzetiség megnevezése) kiegészitd nemzetiségi T,
tanulmanyait a nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte B.
49. A 20 hénapos koznevelési HID II. program elsé évének N,
tanulmanyi kovetelményeit teljesitette TI.
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Beirasi naplo  Bn.
Osztalynaplé N.
Torzslap TI.
Bizonyitvany B.
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10. szami melléklet — AZ INTEZMENY PANASZKEZELESI RENDJE

PANASZKEZELESI SZABALYZAT

Tartalom
1. Azintézmeényi PanaSZKEZEIES .....ccuuviiiieiee e e 153
e Yo 14 2= (=T =T o Lo | SRS 154
3. Panaszkezelés [EPCSOFOKAI ...cccvreii i e e e e 155
4. Formalis panaszkezelési @lJArAS .......ccueeiiciiei ittt 155
5. Panaszkezelés tanuld @SELEDEN ..o 0
6. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére........cccvvieiieiiiiiiciieeecceeeecee e 0
7. DOKUMENEACIAS EIOTIASOK. ... eeveiiiiiiieiieiee ettt s ne e 1

1. Az intézményi panaszkezelés

A panaszkezelési eljards célja, hogy az intézményekben torténd munkavégzés soran
esetlegesen felmeriilé problémakat, vitdkat a legkorabbi id6pontban a legmegfeleldbb
szinten lehessen feloldani, megoldani.

e Az intézmények tanuléit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az ott dolgozdkat
panasztételi jog illeti meg.

e Panaszos ligyek esetén az a torekvésiink, hogy azokat az érintettek egymassal kézvetleniil
tisztazzak.

o Konfliktusok esetén intézményeinkben resztorativ konfliktuskezelésre, mediatori,
facilitatori segitség igénybevételére van lehetdség.
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e Amennyiben valakinek az intézmények szervezeti ¢és mikodési szabalyzataban
foglalt intézményi alapelveket és alapértékeket sérté viselkedés jut a tudomasara,
fliggetleniil attol, hogy annak 6-¢ az elszenveddje vagy sem, koteles azt jelezni az
intézmény vezetdje felé.

e A panasz jogossagat, okdval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetdje
koteles megvizsgalni, az gy tudomésara jutasatdl kezdve 3 napon beliil koteles
egyeztetni a panaszossal.

e A panasz jogossaga esetén koteles az ok elharitdsaval kapcsolatban intézkedni vagy
intézkedést kezdeményezni azzal a céllal, hogy az érintettek megallapodasra
jussanak. Ennek lehetséges formai: kozvetlen megegyezes az érintettekkel, medidcios
folyamat elinditasa, ill. fegyelmi eljaras kezdeményezése.

e Az egyeztetést, megallapodast a panaszos €s az €rintettek irasban rogzitik.

e Ha a probléma a megallapodas ellenére is fennmarad, a panaszos vagy képviseldje
¢s/vagy az igazgatd intézményvezetd jelenti a panaszt a fenntarté felé. A fenntartd
csak olyan iigyekkel foglalkozik, melyekben az intézmények mar dontést hoztak,
am azzal az érintettek egyike nem elégedett (fellebbezés) vagy pedig ennek ellenére a
panasz tovabbra is fennall. A fenntartd6 az intézmény vezetdjének ¢és az
érintettecknek a bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja a panaszt, egyeztet
a panaszt tevovel, kozos, irasos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

e A folyamat gazdija az intézmény vezetdje, aki a panasz jellegétol fiiggden
bevonhat mas személyeket is a folyamat kezelésébe. Az intézmény vezetdje
tanév  végén ellenérzi a panaszkezelés folyamatat, Osszegzi a tapasztalatokat. Ha
szlikséges, elvégzi a korrekciot az adott 1€pésnél, és elkésziti a beszamolojat az éves
értékeléshez.

e Amennyiben a panaszban az intézmény vezetdje kozvetleniil érintett, gy az adott
igyet az intézményvezetés masik tagjanak delegéalja. Sziikség szerint az
iigyet a fenntartohoz tovabbitja.

¢ A panaszokrodl az intézmény vezetdje ,,Panaszkezelési nyilvantartas”-t koteles vezetni.

A panaszkezelési eljards soran mindvégig be kell tartani az adatvédelemmel
kapcsolatos eldirasokat.

A ,Panaszkezelési szabalyzat”-rdl az intézménybe Iépéskor a hazirenddel egyiitt
minden tanuldt, sziileiket, €s minden 11j dolgozot tdjékoztatni kell.

2. Panaszkezelés rendje

e Panaszt tenni olyan tligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles, illetve
jogosult intézkedésre.

e A panasz jogossagat, a koriilményeket az intézmény vezetdje/tagintézményvezetdje
vagy helyettesei kotelesek megvizsgalni.

e Jogossaga esetén kotelesek az ok elharitasdval kapcsolatban intézkedni, vagy az
intézmény vezetdjénél, iranyitod testiileténél intézkedést kezdeményezni.
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3. Panaszkezelés 1épcséfokai
1. Konkrét esetben eljard személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfonokhoz fordul.

2. Az osztalyfénok kezeli a problémat, vagy az igazgatd intézményvezetOhelyetteshez,
illetve intézményegység vezet6hdz fordul.

3. Az igazgatd intézményvezetd helyettes kezeli a problémat, vagy az

intézményvezet6hoz fordul.

4. A panasztevo kozvetleniil az igazgatd intézményvezetéhoz fordul.

4. Formalis panaszkezelési eljaras

igazgatd

A panaszkezel6 felé a panasztevOk panaszaikat megtehetik: személyesen, telefonon, irdsban
vagy elektronikusan.

BEKESCSABAI telefon posta cim elektornikus cim
FELADATELLATASI HELY
igazgatd 30/320-9136 Esély Pedagogiai | esely.szabo@gmail.com
intézményvezetd Kézpont EGYMI
Szabo Eva 5600 Békéscsaba
Vandhati Gt 3.szdm
igazgatd 30/320-9552 Esély Pedagogiai | esely.zsilak@gmail.com
intézményvezetd Kézpont EGYMI
E helyettes — Altalanos 5600 Békéscsaba
= Iskola Vandhati 0t 3.szam
S | Zsilékné Timkoé Réka
‘g igazgatd 30/475-0936 Esély Pedagogiai | fp.teodora@gmail.com
& intézményvezetd Kézpont EGYMI
S helyettes — Szakiskola 5600 Bekescsaba
'3 Fejes Povazsay Ligeti sor 2.
& Teodora
_%0 intézményegység 30/535-8225 Esély Pedagogiai | esely.tothne@gmail.com
L vezetd — fejlesztd Koézpont EGYMI
> nevelés-oktatas 5600 Békéscsaba
2 Téthné Bertalan Vandhiti at 3.szam
Julianna
intézményegység vezetd | 30/475-0931 Esély Pedagogiai | esely.gildiko@gmail.com
- utazo Koézpont EGYMI
gyogypedagogiai 5600 Békéscsaba
ellatas, 6vodai nevelés Vandhati Ot 3.szam
Gubucz Ildiké
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Magyarbanhegyesi Tagintézmény telefon posta cim elektornikus cim

Esély
Pedagogiai

Tagintézményvezetd 5667 Magyarbanhegyes | mbhegymi@gmail.com
Fajo Janos Kossuth u. 81. sz.

1t

n

Ovodai  intézményegység
vezetd

Vates

Kollégiumvezetd

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fiiggden — az osztalyfonok, vagy az igazgatd

intézményvezetd helyettes hataskorébe tartozik.

5. Panaszkezelés tanulo esetében

A

A panaszos problémajaval az osztalyfénokhoz fordul.

Az osztalyfénok legkés6bb masnap megvizsgélja a panasz jogossagat, amennyiben az
nem jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.

Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor
a probléma megnyugtatdan lezarul.

Abban az esetben, ha az osztalyfondk nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a
panaszt azonnal az igazgatd intézményvezetd helyettes/tagintézményvezetd
helyettes/intézményegység vezetd felé.

Az igazgatd intézményvezetd helyettes/tagintézményvezetd helyettes/intézményegység
vezetd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

Az egyeztetést, megallapodast a panaszos €s az érintettek szoban vagy irasban rogzitik
és elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

Amennyiben a akadadly megoldasdhoz tlirelmi 1d6 sziikséges, 1 hoénap idStartam
utan az érintettek kozosen értékelik mennyire valt be a javasolt megoldas.

Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képvisel6je jelenti a panaszt az
1gazgato intézményvezetd/tagintézményvezeto felé.

Az iskola igazgaté intézményvezetdje/tagintézményvezetéje 15 munkanapon beliil
megvizsgalja a panaszt, k6z0s javaslatot tesznek a probléma kezelésére. Sziikség szerint
a fenntart6 felé¢ is jelzi a problémadt, illetve a tagintézményvezetdje az intézmény
vezetdjét.

A fenntart6 egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irasban is rogzitenek.

folyamat gazddja az igazgatd intézményvezetd helyettes/tagintézményvezetd

helyettes/intézményegység vezetd, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat,

Osszegzi a tapasztalatokat. Ha szilikséges, elvégzi a korrekciot az adott 1épésnél, és elkésziti
a beszamolgjat az éves értékeléshez.

6. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

e Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a feleldse
annak a teriiletnek, ahol a probléma felmertilt.
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A

A felelds megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos,
akkor a felelds tisztdzza az ligyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelds 5 munkanapon belill egyeztet a
panaszossal.

Ezt kovetden a felelos és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik ¢€s
elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarult.
Amennyiben a panasz megolddsdhoz tiirelmi id0 sziikséges, 1 honap idGtartam utan
kozosen értékeli a panaszos €s a felelds, hogy mennyire valt be a javasolt megoldas.

Ha a tlirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldodott meg se a felelds, se az igazgatd
intézményvezeté  kozremiikddésével, akkor az igazgato intézményvezetd a fenntartd
felé tovabbitja azt.

15 munkanapon belil az iskola igazgatd intézményvezetdje a  fenntartd
képviseldjének bevondsaval megvizsgalja a panaszt, kozds javaslatot tesz a probléma
kezelésére —irasban is.

Ezutan, a fenntarté képviseldje és az igazgatd intézményvezetd egyeztetnek a panaszossal,
a megallapodast irdsban rogzitik. Amennyiben tiirelmi 1id6 sziikséges, 1 honap
id6tartam utan kozosen értékelik, hogy mennyire valt be a javasolt megoldas.

Ha ekkor a probléma megnyugtatoan lezarult, a megoldast irasban rogzitik az érintettek.
A folyamat gazddja az igazgatd intézményvezetd helyettes, aki tanév végén ellendrzi
a panaszkezelés folyamatat, Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a
korrekciokat az adott 1épésnél, és elkésziti a beszamoldjat az éves értékeléshez.

. Dokumentacios eloirasok

panaszokrol az igazgatd intézményvezeto helyettesek ,, Panaszkezelési

nyilvantartas 't kotelesek vezetni, melynek a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

1.

2.

A panasz tételének id6pontja

A panasztev0 neve

A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irdsban tortént, az irott dokumentum)
A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa

A panasz kivizsgalasdnak modja, eredménye

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhato eredménye

Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

A panasztevo tajékoztatasanak idépontja

Ha a tdjékoztatas irdsban tortént, annak dokumentuma
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10. frasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hianyaban jegyzokonyv indoklassal arr6l, hogy nem fogadja el.

11. Ha a panasztevO a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzokonyv
utoirataként feljegyzés a tovabbi teendd(k)rol.

A panaszkezelés mellékletei:

» haapanasz vagy a tajékoztatas irasban tortént, annak a dokumentumai

» a panasztevO nyilatkozata, hogy a tdjékoztatdsban foglaltakat elfogadja, illetve
ennek hidnyaban jegyzokonyv indoklassal arr6l, hogy nem fogadja el.

* haapanasztev) a tajékoztatdsban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzokonyv
utoirataként feljegyzes a tovabbi teenddkrol.

A panaszkezelési nyilvantarto lap

PANASZKEZELESI NYILVANTARTO LAP

Panasztétel id6pontja:

Panasztevo neve:

Panasztétel modja:

Panaszt fogado6 neve, beosztasa:

A panasz tényszerii rovid leirésa:

Kivizsgélas modja:

Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedések:

A végrehajtasért felelds neve:

A végrehajtés hatarideje:

A panasztevo tajékoztatdsanak

modja, ideje:




