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1.Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és Kkiilso kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikddési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazds alapjan torténik.
A szervezeti ¢és milkodési szabdlyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti

felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly



nem utal més hatdskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt mitkodését, racionalis és

hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,

kormanyrendeletek ¢s miniszteri rendeletek:

o 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kéznevelésrol™

o 2011. évi CXIL torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

e 1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzok védelmérdl

e 2001. évi XXXVII. térvény a tankdnyvpiac rendjérdl

o 20/2012. (VIIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol

e 23/2004. (VIIL.27.) OM-rendelet a tanuldéi tankonyvtamogatas és az iskola
tankonyvellatas rendjérol

e 16/2013(11.28.) EMMI rendelet a tankdnyvkiadasrol.

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

e 1265/2017. (V.29.) Korm. hatdrozat az ingyenes tankOnyvelldtdsban részesiilok

korének kiterjesztésérol

1.2. Szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, az munkavallalok és mas
érdeklédok megtekinthetik az igazgatdi irodaban munkaiddben, tovabba az intézmény
honlapjan.

A szervezeti és milkddési szabalyzat €s mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaldjara, tanuldjara nézve kotelezo érvényii. A szervezeti és miikodési szabalyzat
az intézményvezeté jovahagyasanak idépontjaval 1¢p hatdlyba, és hatarozatlan idére szol.

A szervezeti és miikodési szabélyzatot a neveldtestiilet fogadja el




1.3.Jogi statusz

Az intézmény neve: Aparhanti Altalanos Iskola

A tanuldcsoportok szama: iskolaban § tanuldcsoport; 7 osztaly és egy napkdzis csoport - van.
Székhelye: 7186 Aparhant, Rakoczi u. 4.

Fenntarté: Tamasi Tankeriileti Kozpont

Beiskolazasi korzet: Aparhant, Nagyvejke, Mucsfa

2. Az intézmény szervezeti felépitése

2.1 Az intézmény vezetoje

A koznevelési intézmény vezetéje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelés az
intézmény szakszeri és torvényes mitkodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatisara,
élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje
felel tovabba a pedagogiai munkaért, az intézmény belsé ellenérzési rendszerének
miikodtetéséért, a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- €s
gyermekbalesetek megeldzéseéért, a tanulok rendszeres egészségiigylr vizsgdlatdnak

megszervezeseert.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére ruhazhatja.
o Gyakorolja a tanuldi jogviszony létesitésével ¢és megsziinésével kapcsolatos
jogositvanyokat.

o Ellend6rzi az intézményben folyo tevékenységeket.
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o Egyiittmiikodik az iskolai és az iskolan kiviili szervezetekkel

o Felel6s a dolgozok szakmai tovabbképzéséért.

o Elkésziti és elkészitteti az intézmény dolgozdinak munkakori leirasait.

o Gondoskodik arr6l, hogy az iskola bekapcsolodjon a kozség kozmiivelddési
feladatainak megoldésaba.

o Eltatja - kozvetleniil vagy kozvetve - a pedagogiai munka feliigyeletét.

o FelelOs a tantargyfelosztasért.

o Kapcsolatot tart az 6nkormanyzattal és képviseli az intézményt annak forumain.

o Gondoskodik a tiizvédelemmel kapcsolatos adminisztracids teendokrol.

o Az celektronikus 1ton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésére az
intézményvezetd jogosult.

o Az elektronikus Uton eldallitott, hitelesitett dokumentumok az intézményvezetd az erre
nyitott Taniigyi mappaban tarolja.

o A Pedagogiai Programot az intézményvezetd irodajaban eldzetes egyeztetés utan lehet

megtekinteni.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgatd minden {igyben, az osztalyfénok az ¢év végi érdemjegyek torzskonyvbe,

bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitdbe valo beirasakor.

2.2. Az intézményvezetés rendje, a vezetok kozotti feladatmegosztas

A dontés-elOkészités elsd foruma az iskolavezetdségi értekezlet. Ezen az igazgatd, az SZMK
elndk, a Didktanacs képviseldje vesznek részt kotelezd jelleggel

Az iskolavezetdségi értekezletet az igazgatd hivja Ossze sziikség szerint. A sziil6i szervezetek
képviseldinek akkor kell meghivast kiildeni, ha az értekezleten az iskola tanul6inak nagyobb
csoportjat érintd kérdéseket kell megtargyalni, illetdleg olyan iigyek, problémak

megbeszélésekor, amelyekhez sziildi segitséget kivan az iskola igénybe venni.

Az osztalyténok

o Nevel6-oktatdé munkajdhoz tanmenetet készit.
o Az intézmény pedagogiai elvei szerint neveli osztdlydnak tanuloit, figyelemmel kiséri

személyiségiik fejlodését.



o Koordindlja és segiti az osztalyban tanitd pedagdégusok munkajat, sziikség szerint
latogathatja oraikat.

o Aktiv kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i munkakozdsségével.

o Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli tanulok segitésére.

o Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tligyviteli feladatokat, az osztalynaplo preciz vezetését,
statisztikai adatok szolgaltatasat, a tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztraciot ¢€s
elvégzi a sziilok szamara sziikséges irasbeli munkat.

o Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgositja  Oket, valamint kozremiikodik a tandran  kiviili  tevékenységek

megszervezésében.

2.3. Alairas és pecséthasznalati jockor

Alairasi joga az igazgatonak van. Pecsétet az igazgato, illetéleg esetenként:
o Bizonyitvanyok, naplok, anyakonyvek, ellen6rzok hitelesitése esetén az osztalyfonokok,

o Vasarlasok, ligyintézés esetén a megbizott személyek hasznalhatjak.

Pecsétet csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni. A hasznalaton kiviili pecsétet el kell

zarni.

3. A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének rendje

1) A pedagogiai munka ellendrzése a szakmai feleldsok igazgatdo altal meghatdrozott
teriileteken és az altaluk kidolgozott modszerekkel folyik. Az ellendrzésnek alapvetéen a
tanulok 4ltal készitett irasbeli dolgozatok és felmérdlapok értékelésén kell alapulnia.
Kiegészité informaciok szerzése €s altalanos tajékozodas céljabol a foglalkozasok és tanorak
latogatasa is lehetséges. A pedagdgiai programban — a mindségbiztositas részeként - szerepld
értékelési szempontokat figyelembe kell venni.

2) A pedagogiai munka belsd ellenérzésének iitemtervét a teriileti feleldsokkel konzultalva,

véleményiik és javaslataik alapjan az igazgato késziti el.



4) Az ellendrzési terv végrehajtasaért az igazgatd a felelés. Amennyiben osztalyfonoki
szakmai munkakozOsség szervezddne, az osztalyfonoki munka belsé ellendrzésének

iranyitasaval, az tigyeleti munka koordinalasaval a munkak6zosség vezetdjét kell megbizni.

5) A bels6 ellenérzés altaldban meghatarozott munkaterv szerint folyik, de az iskola
igazgatojanak rendelkezése alapjan rendkiviili ellendrzés is elrendelhetd kiilsé tanacsadok
szlikség szerinti bevonasaval. Rendkiviili ellendrzés megtartasat kérheti a sziiloi szervezet. A
belsé ellendrzés rendjét olyan modon kell kialakitani, hogy a 3 tanév (nevelési év) soran
lehet6leg valamennyi pedagogus munkajat értékeljék. A pedagogus kérésére, az altala felkért
személyek bevonasaval, munkajanak segitése érdekében oralatogatasok soran kell felmérni a

pedagogus neveld és oktaté munkajanak hatékonysagat, értékelni pedagdgiai modszereit.
6) Az ellendrzési tervet az éves munkaterv elfogadéasakor a neveldtestiilet véleményezi.

7) Az ellen6rzés tapasztalatait, az ellen6rzést végz6 ismerteti az érintett pedagogussal. Az
ellendrzés eredményeirdl értékeld jelentést kell késziteni, amelyre az érintett pedagdgus,
irasban észrevételt tehet. A tapasztalatok alapjan sziikségesnek mutatkoz6 intézkedésekrol az

igazgato hataroz.

8) A belsd ellendrzés megszervezésekor kiemelt figyelmet kell forditani azokra a
szakterliletekre, amelyeknél az atlagos tanulmanyi eredmény az adott osztalykézosségtol

elvarhatonal 1ényegesen alacsonyabb.

9) Minden év junius 20-aig kell elkésziteni az el6z6 tanitasi év ellendrzéseinek tapasztalatait
Osszesitd jelentést, melyet a tanévnyitdé munkaértekezleten targyal meg a neveldtestiilet. Az
0sszegz0 jelentére alapozott, az j tanév feladatait meghatarozé munkatervet augusztusban a
tanévnyitd értekezleten targyalja a nevelOtestiilet. Az elébbi dokumentumokat a sziil6i

szervezet valasztmanyaval is ismertetni kell, véleményiik kifejtésére alkalmat kell biztositani.

10) A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni.
A munkavallalok munkakdri leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok

masolatat az irattarban kell Orizni.

11) Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kdvetkezo teriiletek:

e tanitasi orak ellendrzése (igazgato),

e tanitasi ordk latogatasa szaktanacsadoi, szakértéi kompetencidval,



e anaplok folyamatos ellenérzése,

e azigazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellendrzése,

e az SzMSz-ben eldirtak betartdsdnak ellenérzése az osztalyfondki, tanari intézkedések
folyamaén,

e a tanitdsi orak kezdésének ¢€s befejezésének ellendrzése.

4. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

4.1 A torvényes milkodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —

alapdokumentumok hatarozzak meg:

e az alapit6 okirat
e aszervezeti ¢s miikodési szabalyzat
e apedagbgiai program

e ahdazirend

Az intézmény tervezhetd és elszdmoltathatd mitkddésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:
- atanév munkaterve,

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

4.1.1 Az alapito okirat
Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, aldirasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a

fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.



4.1.2 A pedagégiai program

A koznevelési intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben folyd nevel6-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény

szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallésagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagodgiai programjat, ennek részeként az iskoldban foly6 nevelés és
oktatas céljat, tovabba a kdznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelez6en valaszthatd és szabadon vélaszthatd tanorai
foglalkozasokat €s azok 6raszadmait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszkdzok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele
biztositdsanak kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének €s mindsitésének kdvetelményeit, tovabba
— Jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos

feladatokat,

e a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfdnoki munka tartalméat, az
osztalyfonok feladatait,

e a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét,

e a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban valod részvételi jogai gyakorldsanak
rendjét,

e atanulok fizikai allapotdnak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabédlyozdsa a pedagodgiai program hataskorébe tartozik, igy az

érdeklédok a fenti témakkal kapcesolatban ott talalnak részletes informaciokat.
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A pedagogiai programot a nevelotestiillet fogadja el, és az a fenntarté jovahagyasaval
valik érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az igazgatdi irodéaban,
tovabba olvashatd az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi munkaidében barmikor

tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

4.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok

idore beosztott cselekvési tervét a felelosok €s a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyito
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni a sziil6i szervezet €s a didkdnkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya
az informatikai haldzatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az

intézmény weblapjan és az iskolai hirdetétablan is el kell helyezni.

4.2. A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
e a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. evi CXC. térvény,
e a Tankodnyvpiac rendjérdl szold 2001. évi XXXVII. térvény,
e a16/2013 EMMI rendelet a tanuldi tankdnyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas
rendjérdl.
e 1265/2017. (V.29.) Korm. hatdrozat az ingyenes tankonyvellatasban részesiilok

korének kiterjesztésérol.

Iskolankban a tankonyvek kivalasztdsanak tekintetében a Tankonyvvé, pedagdgus-
kézikdonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol
sz0l6 17/2014.(111:12.) EMMI rendelet eldirasai az irdnyadok.

Az iskolai tankonyvellatas rendjét a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével az

iskola igazgatdja hatdrozza meg.
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4.2.1 A tankonyvellatas célja és feladata

4.2.1.1 Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitdsi év soran az iskola tanuldi részére megvasarolhatok legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a
tankonyv beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

4.2.1.2 Az iskolai tankdnyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas
vagy annak egy része lebonyolithatd az iskoldban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai
tankonyvellatas feladatait vagy annak egy részét ecllathatja az iskola, illetve a
tankonyvforgalmazé. Az iskolai tankonyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola
felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankonyvforgalmazonak adja 4t.

4.2.1.3 Az iskolai tankonyv-kodlcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni
kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kolcsonzése
soran a konyv a szokasos hasznalatot meghaladé mértéken tul sériil, a tankdnyvet a tanuld
elveszti, megrongalja, a nagykort tanuld illetve a kiskoru tanuld sziiléje az okozott karért
kartéritési felel0sséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankonyvek
beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

4.2.1.4 Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus forméaban

teszi kozzé.

4.2.2. Ingyenes tankonyvellatas
Az 1265/2017. (V.29.) Korm. hatdrozat az ingyenes tankonyvellatasban részesiilok korének
kiterjesztésérol értelmében az 1-9. évfolyam valamennyi tanuldja alanyi jogon ingyenes

tankonyvellatasra jogosult.

4.2.3 A tankonyvrendelés elkészitése

4.2.3.1 A tankonyvfelelds minden ¢év marcius utolsd6 munkanapjdig elkésziti a

tankonyvrendelését, majd alairatja az intézmény igazgatdjaval. A tankonyvrendelésnél az

iskolaba belépd 1j osztalyok tanuloinak varhatd, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell

venni.
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4.2.3.2 Az éllam a tankOnyvtamogatds fedezetét biztositja. Ezen feliil az allami kiadasu
tankonyvek tanari példanyai is rendelkezésre allnak, melyek értéke nem csokkenti az
iskola keretét. Az iskola csak olyan ardsszetételii tankonyvesomagot rendelhet az egyes
iskolai évfolyamokon tanulok szamara, amellyel feltétleniil biztositani tudja a
téritésmentes tankonyvellatasra jogosultak szdmara a tankonyvet. A sziiloktdl semmilyen

pénzbeli -kiegészitd- hozzajarulas nem kérhetd.

4.2.3.3 Az éllamilag ingyenes tankonyvek tartos tankonyvként kezelendok, ezért az ligyintézd
azokat iskolai konyvtari allomanyba veszi. A tartds tankonyveket a tanuldok az utolso
tanitasi napon kotelesek leadni az iskolai konyvtarban. Kivételt képeznek minden
¢vfolyamon a munkafiizetek és munkatankdnyvek, valamint az 1. és 2. évfolyam Osszes

tankonyve.

4.3 Az elektronikus és az elektronikus uton eloallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairast kizarolag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznéalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti mésolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositésa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozoé adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagogus és tanuloi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

igazgato alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappéaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezeto altal felhatalmazott személyek

(az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.
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4.4 Teendok bombariado és egyéb rendKkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariado”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket 1éptetjiik
életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként,
az iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
épiiletben rendkiviili targy, bombdara utaldé targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellenérzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek

személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

o Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon a tanuldkkal ismertetni kell az egészségiik
¢s testi épségiik védelmére vonatkozé eldirdsokat, az egyes foglalkozdsokkal egylitt jaro
vesz€lyforrasokat, a tilos és az elvarhatdé magatartasformékat. Az osztalyfonokoknek
feltétlentil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal a kovetkez6

esetekben:

A tanév megkezdésekor az elsd két osztalyfonoki oran, melynek soran ismertetni kell:

az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

- ahdzirend és a tlizvédelmi szabalyzat eldirésait,

a rendkiviilli esemény (baleset, tiizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa, stb.)

bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilés itvonalat és a menekiilés rendjét,

a tanulok kotelességeit a balesetekkel kapcsolatban.
Tanulmanyi kirandulasok, tardk eldtt, kozhasznli munkavégzés megkezdése eldtt, rendkiviili
események utan. A tanév végén a nydri idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk

figyelmét.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegti feladat,
illetve tanodran, vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdovetendd
magatartasra.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni vagy az errdl sz6l6 jegyzOkonyvet az iskolai irattarba kell

iktatni (tdborozas, kirdndulds, stb. esetén, ahol tobb osztdly tanuldi vesznek részt). A
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neveldnek visszakérdezéssel meg kell gyézOddnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak-e a
sziikséges ismereteket. Az iskola igazgatdja és a gazdasagi vezetdje az egészséges ¢€s
biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések keretében rend-
szeresen ellendrzi.

Rendkiviili esemény esetén az épiilet kiliritésének modjat, a sziikséges intézkedéseket a

tlizriado tervben kell ismertetni. A tlizriadd tervben meg kell hatarozni:
e arendkiviili esemény jelzésének modjat,
e adolgozok, tanulok riasztdsanak rendjét, a menekiilési utvonalakat,

e A dolgozdknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaloit (kilirités, mentés,
rendfenntartds, biztonsagi szervek — rendorség, tizoltosag — értesitése, fogadasuk

elokészitése, biztonsagi berendezések kezelése)

A tlizriad6 tervhez csatolni kell az iskola helyszinrajzat, az épitmények szintenkénti alaprajzat
a menekiilési utvonalakkal. A helyiségeket ¢és a veszélyességi dvezeteket a tlizveszélyességi
osztaly feltlintetésével kell feltiintetni. Meg kell adni a vizszerzési helyeket ¢és a

kozmiivezetékek kozponti elzaroéit. (gaz, villany, viz).

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén.

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanul6t ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét

esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

e a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesiteni, ha sziikséges orvost kell hivnia,

e abalesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie,

e minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az igazgatdsagnak.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévo tobbi alkalmazottnak is részt kell

vennie.

A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynytjtasban részesité dolgozd a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia. Az iskolaban tortént mindenféle balesetet az iskola
igazgatdjanak ki kell vizsgdlnia. A vizsgalat soran tisztdzni kell a balesetet kivalté okokat és
azt, hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani,
hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket

végre kell hajtani.
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A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:
e A tanuldbaleseteket az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani,

e A 3 napon tal gyogyulo sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni
¢s e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv
egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulénak

(kiskoru esetén a sziilének). A jegyzokonyv egy példanyat az iskola meg6rzi.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoktt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni. Az iskola igény esetén biztositja a szliléi szervezet ¢és a didkonkorményzat
képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

4.4.1 Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon {izenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozoinak. Az
értesitett vezetd vagy adminisztracids dolgozd a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata

nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

4.4.2 A bombariad¢ elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik.

4.4.3 Az iskola épiiletében tartozkodd tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes
utasitds hidnyaban — a kézilabdapalya. A feliigyeld tanarok a naluk 1évé dokumentumokat
mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évd és hianyzo tanulokat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezd

helyen tartozkodni.

4.4.4 A bombariad6t elrendeld személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul kdoteles
bejelenteni a bombariadd tény€t a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben

tartdzkodni tilos!
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4.4.5 Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az ilizenetet kapott munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb

tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

446 A bombariado lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariadd altal kiesett tanitdsi idot az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds
meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

5. Az intézmény munkarendje

5.1.A miikodés rendje

A; A szorgalmi id6 az tUnnepélyes tanévnyitoval kezdddik és a tanévzard tlinnepéllyel
fejezédik be. A tanitasi év minden évfolyamon ,a tanév rendje” c. miniszteri rendeletben
meghatarozott tanitasi napbol all. Az iskola szorgalmi idében hétf6td] péntekig tart nyitva. A
napi iskolai igénybevétel utan és szombaton, valamint vasarnap az iskola sportudvara nyitva

tart, szabadon hasznalhaté mindenkinek a rendszabalyok betartasaval.

B;Az iskoldban a kotelezd tandrai foglalkoztatds mind az als6é tagozaton mind pedig a felsd
tagozaton a reggel 7% és délutan 13'° kozotti id6szakban torténik. Nem kotelezd tanorai
foglalkozéasok az ezt kovetd idében szervezhetSk. A foglalkozasokat legkésébb 16%-ig be kell
fejezni. A csoportot vezetd neveld a foglalkozas megkezdése eldtt 10 perccel varja a
gyerekeket, és az utols6 gyermek tavozasaig felelds a csoportért. A nem kotelez6 tanorai
foglalkozasok iddbeosztasatol csak az igazgatdsag tudtaval lehet eltérni. A tanitdsi orak
id6tartama 45 perc, az elsO tanitasi ora 7%-kor kezdédik. Az 6rakozi sziinetek idStartamat, a
csengetési rendet a hézirend tartalmazza. Az oOrakdzi sziineteket a tanuldk lehetdleg az
udvaron toltsék, vigyazva sajat €s tarsaik testi épségére. Az Orakdzi sziinet tartama - a
roviditett csengetési rend kivételével nem rovidithetd. A tanitasi 6rak szamat, napi beosztasat
a tantargyfelosztds és az oOrarend tartalmazza. A felsds foglalkozasok helyét a folyoson

kifiiggesztett — az intézményvezetd altal dsszedllitott - terembeosztas hatdrozza meg.

C; Az iskola reggel 7%°-t61 délutan 13%°-ig biztosit iigyeletet a tanuldk részére. A napkozis
tanulok feliigyeletét a munkarendjeik szerint munkaba allo napkézis nevelok illetve az 6ket
helyettesité pedagogusok latjak el. Az iskolai étteremben tizoraizo gyermekek feliigyeletét az

erre beosztott neveldk latjak el. A beosztast az igazgato késziti el. Az als6 tagozatos osztalyok
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feliigyeletét az osztalytanitok latjak el. Az 1. - 3. osztalyokban tanitok valamennyi sziinetet
lehetdleg tanitvanyaik kozott toltik. A tanuldi ligyeletesek beosztisa az osztalyfonokok
feladata, munkajukat az tigyeletes pedagogus szervezi és értékeli. A hetesek beosztasat és
munkajuk értékelését az osztalyfonokok végzik.

Az iskolai tanuldk részére az étkezést 12%° és 14% kozott kell lebonyolitani. Az étkezés ideje
alatt a napkozis neveloknek, illetve a feliigyeletre beosztottaknak kdotelessége feliigyelni az

étkezés rendjére €s a kulturalt étkezési szabalyok betartasara.

D; A szorgalmi idészak elOkészitése az augusztus 15-t0l augusztus 31-ig tartd id0szakban
torténik. Ebben az id6szakban kell megszervezni a kiillonbozeti, osztalyozo és a javitovizsgat.
A kiilonbozeti- és osztalyozd vizsga megszervezésére rendelkezésre all még a junius 3-t6l 15-
ig tarté idészak is. A nyari sziinetben a tanulok tigyeinek intézésére jiniusban (junius. 20-ig)

¢s augusztusban (aug.15-t6l) minden szerdan 8%-t61 15™-ig tigyeletet kell tartani.

E; Reggel 7%°-t81 délutan 15™-ig az iskola vezetd beosztast dolgozojanak (igazgato), vagy az
altala kinevezett nevelGtestiileti tagnak az iskolaban kell tartdzkodni. A megbizast a dolgozok

tudomasara kell hozni.

F; A pedagdgusok napi valtozd munkarendjét (a helyettesitési rendet) az igazgatd allapitja
meg. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsdnal az intézmény vezetdségének

elézetesen kidolgozott javaslatait, szempontjait kell figyelembe venni.

G;. A pedagdgus a munkabdl valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetéleg el6zd nap,
de legkésébb az adott munkanapon reggel 7%° oraig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének. Egyéb esetben a pedagdgus az igazgatdtdl kérhet engedélyt a tandra vagy
foglalkozas elhagyasara vagy a tanmenettdl eltérd tartalmu foglalkozas megtartisara, a tanora
vagy foglalkozas elcserélésére. A haladasi naploba minden esetben a ténylegesen megtartott
foglalkozast kell bejegyezni. A hianyzé pedagogus koteles hianyzasanak kezdetekor

tanmeneteit és a helyettesitéshez sziikséges egyéb dokumentumait az igazgatonak eljuttatni.
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H;. A tanuldk tanitasi id6 alatta csak az osztalyfénok vagy az tigyeletes tanar, illetve a
napkozis neveld engedélyével hagyhatjak el az intézmény teriiletét. Az iskolaban tartozkodas
tovabbi rendjét, a tanuldk jogait és kotelességeit a hazirend tartalmazza. A hézirendet az
intézmény vezetdje késziti el, és a neveldtestiilet fogadja el a torvényben meghatarozottak

egyetértésével.

I; A tanév helyi rendjét, programjait, a neveld és oktaté munka lényeges tartalmi valtozasait a
neveldbtestiilet hatarozza meg a tanévnyito értekezleten. A tanév helyi rendjét, az intézményi
rendszabalyokat (hazirendet) €s a baleset €s tlizvédelmi eldirasokat az osztalyfonokok az elsd
tanitasi napon megtartott osztalyfonoki orakon ismertetik a gyermekekkel. A szaktargyakra

vonatkozo specifikus szabalyokat az elsé orajukon a szaktanarok ismertetik a tanulokkal.

J;A tanitdsi orak (foglalkozdsok) latogatdsara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben az igazgatd adhat engedélyt a latogatasra. A tanitasi orak
megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A kdotelezd
orvosi, egészségiigyi vizsgalatok az igazgat6 altal eldre engedélyezett idopontban és mdodon

torténhetnek.

5.2 A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagoégusai — a junius honap kivételével — heti 40 6rds munkaidokeretben
végzik munkajukat. A heti munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irasos hirdetmény hidnyaban)
mindenkor a hét elsé munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazo6 hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitando
ki. Szombati €s vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt
esetben lehetséges.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem elott tartdsaval — 4ltalaban maguk hatdrozzak meg. A munkaltatd a
munkaiddre vonatkoz6 eldirasait az orarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése,
illetve a helyben szok4sos modon kifiiggesztett hirdetés Utjan hatdrozza meg. Sziikség esetén
eld lehet irni a napi munkaidé-beosztdst egy pedagdégus esetén, vagy pedagdgusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a

fentiek az iranyadok.
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5.2.1 A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktato
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleldé foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges id6bdl all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

5.2.1.1 A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) a munkak6zosség-vezetdi feladatok ellatasa,

c) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

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

g) magantanulé felkészitésének segitése,

A pedagogusok kotelezd oOrdban ellaitandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo eldkészitd és befejezd tevékenység iddtartama is. ElOkészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi 6ra elokészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal val6 megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd oraszam
keretében ellatott feladatokra forditandd6 munkaidét oranként 60 perc idOtartammal kell

szamitasba venni.

A pedagbdgusok iskolai szorgalmi iddre irdnyadé munkaidd-beosztdsat az Orarend, a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor
elsdsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatod

rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.
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5.2.1.2 A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

C) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarad6 és a helyettesitett orak vezetése,

e) kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek Gsszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

1) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

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

K) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

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

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

0) részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) atanulok feliigyelete orakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai iinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgaté altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

V) részvétel az intézmény belso szakmai ellenérzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartésa,

crer

5.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eloirasok

5.3.1 A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté

allapitja meg az intézmény oérarendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok
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Osszeallitdsandl az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell
els6dlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagdgusok a
fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe

vételére.

5.3.2 A pedagigus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elott a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagogus a munkabodl valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésObb az adott munkanapon 7.00 oraig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyzo
pedagogus koteles varhatoan egy hetet meghaladé hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit
az igazgatéhoz eljuttatni, hogy akadélyoztatisa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a
tanulok szdmara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tdppénzes papirokat legkésdbb a tdppénz

utolso6 napjat kdvetd 3. munkanapon le kell adni.

5.3.3 Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotdl kérhet engedélyt legalabb két nappal
elobb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitdsi ora
(foglalkozas) megtartdsara. A tanitdsi orak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatd

engedélyezi.

5.3.4 A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy
nappal a tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasa elott biztdk meg, ugy koteles szakszerli orat
tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat

megiratni és kijavitani.

5.3.5 A pedagogusok szamara — a kotelezd o6raszamon feliilli — a nevelé—oktatd munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést az
intézményvezeto adja.

5.3.6 A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszeri osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulads érdekében

elvégzendd feladatokrol.
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5.4 Az intézménv nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan mikodése érdekében az intézményvezeté allapitja meg. Munkakori
leirasukat az igazgatd késziti el. A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az
intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt Kkialakitasara,
megvaltoztatasdra, ¢és a munkavallalok szabadsaganak kiaddsara. A nem pedagégus
munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatarozza meg. A napi

munkaido megvaltoztatasa az intézményvezet6 szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

5.5. Az osztalyozo vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitdsahoz a tanulénak osztalyozé vizsgat

kell tennie, ha:

a) az igazgat6 felmentette a tanorai foglalkozasokon valo részvétel alol,
b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulményi kovetelményének egy

tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,

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

d) ha a tanuld hianyzdsa egy adott tantargybol az évi tanitdsi orak 30%-at meghaladta és a
neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozd vizsga letételének lehetdségét,

e) atvételnél az iskola igazgatdja eldirja,

f) a tanul6 fliggetlen vizsgabizottsag eldtt tesz vizsgat.

5.6. A belso vizsga rendje

Nyolcadik évfolyam végén a tanulok haromtagt vizsgabizottsag eldtt szobeli belsd vizsgat
tesznek, melynek érdemjegye harmas szorzoval szamitodik be a tanév végi tantargyi

osztalyzatokba. A belsd vizsgan szerepld tantargyak €s tananyag:
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Tantargy Tananyag
Torténelem 5-8. évf.
Bioldgia 7-8. évf.
Fizika 7-8. évf.

A vizsgarol jegyzokonyv é€s jelenléti iv készil.

5.7.A létesitmények és helyiségek hasznalatanak rendje

1) Az iskola valamennyi dolgozodjanak kotelessége, hogy az épiilet allagat, berendezéseit
megovja és mindennapi munkajaval, példamutatassal a tanulokat is erre nevelje.

2) Az iskola helyiségeit csak rendeltetésiiknek megfelelden, arra a célra lehet hasznalni,
amelyre a helyiséget kialakitottdk. A helyiség eltéré céli hasznalatdhoz az iskola
odatartozé szemléltetd eszkozoknek a megovasa az osztalyfonokok feladata.

3) A tantermekben és a folyosdkon, a tornateremben és az étkezOben minden esetben felndtt
feliigyeletet kell biztositani.

4) Az iskola szertarait, a tornatermet zarva kell tartani és csak a feliigyeld tanar jelenlétében
szabad kinyitni, illetdleg oda belépni.

5) Az intézmény teriiletén keletkezett kart a karokozonak kell megtéritenie. A tanuldok altal
okozott karokrol az osztalyfénok koteles a sziildt értesiteni.

6) A tanorai €s a tanoran kiviili tevékenységek soran tilos a dohdnyzas, amely tilalom minden
a gyermekek kornyezetében végzett, tevékenységre is vonatkozik.

7) Az intézmény egész terliletén a szeszesital fogyasztasa tilos.

8) A tornaterem esetleges kiilsd felhasznalok altali rendszeres igénybevételét az iskola
igazgatoja altal alairt kiilon szerzodésben kell rendezni. A szerz6désben kell meghatarozni az

igénybevétel idejét, rendjét és modjat valamint a felelds személy nevét.

Azok a személyek, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel csak az igazgatosag
tudtaval és engedélyével tartozkodhatnak az iskolai 1étesitményekben. Az iskolai sportudvar
tanitasi idén kiviil, illetéleg akkor, amikor az iskolanak rendezvényei, foglalkozasai
megszervezéséhez nincs ra sziiksége, barki szamara szabadon hasznalhato.

9) Az iskolai konyvtar jelenleg csak a tartds tankonyvek taroldsara szolgal. A tanulok a

kozségi konyvtar szolgaltatasait vehetik igénybe.
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5. 8. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

(a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok)

Az iskolai hagyomanyoknak megfeleléen minden tanévben megrendezenddk az alabbi
linnepségek és programok

o évnyito,

o nemzeti linnepek,

o Marton- nap,

o Idosek napja

o karéacsonyi linnepség

o farsangi jelmezbal,

o anyak napja;

o gyermeknap,

o ballagas.

o az éves munkatervben meghatarozott egyéb programok
Az iskola torekszik arra, hogy a gyermekekkel megismertesse Magyarorszag allami tinnepeit,
a hozza kapcsolodd eseményekkel egyiitt. Az iinnep kozeledtével az osztalyfénokok
kotelessége gondoskodni arrdl, hogy a tantermek dekoracidja az innepnek megfeleld legyen,
tovabba arrdl is, hogy az linnep megértéséhez sziikséges, a tanuldk életkori sajatossagainak
megfeleld ismereteket felfrissitsék, a megfeleld érzelmi rahangolodast biztositsak. A nemzeti
iinnepet megel6z6 utols6 munkanapon az iskoldban iinnepséget kell szervezni, amelynek
misoraért az éves munkatervben meghatarozott pedagogusok a felelések. A kozségi
innepségeken az iskola pedagdgusai és tanuloi, lehetdleg vegyenek részt. A vezetdk
részvétele kotelezo.
Valamennyi iskolai innepélyen a tanulok ruhdzata az alkalomhoz ill6, tinnepi kell legyen, az

osztalyok magatartasaért az osztalyfonokok és az osztalyokhoz beosztott neveldk a feleldsek.

5.9. A dohanvzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat és az iskola parkolojat is — a tanuldk, a
munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az
iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmdara a dohdnyzas ¢s az egészségre
karos élvezeti cikkek fogyasztdsa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai

rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd
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személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all,

nem engediink be. Ha tavolléte mulasztdsnak szamit, a tdvollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkodd vendégek szamara a dohanyzas tilos.

5.10.A tanéran Kiviili foglalkozasok szervezeti formai és rendje

Az iskolaban tanéran kiviili foglalkozasként kell megszervezni a napkdzis foglalkoztatést €s a
hitoktatast. A hitoktatassal kapcsolatos minden feladatot az egyhaz, illetleg a hitoktatod old
meg. Az iskola az drarendi keretet, valamint a helyiségek és felszerelések szabad hasznalatat
biztositja.

Tanoréan kiviili foglalkozdsok még a kovetkezdk lehetnek:

e atantargyi szakkorok,

o felzarkoztatd vagy tehetséggondozé foglalkozasok,

e az Oonképzo korok és mivészeti csoportok foglalkozasai (pl. énekkar)

e atanulmanyi versenyek, kulturalis rendezvények ¢és kirandulasok,

e egyéb iskolai programok

e hazi bajnoksagok és sportversenyek,

e tomegsport foglalkozasok, Gszas

1. Napkozis foglalkozas az iskola els6 - nyolcadik évfolyamos tanuldi részére szervezhetd.
Az elsé osztalyban lehetdleg az els6s nevelo bevonasaval kell a délutani felkésziilest
segiteni. A napkozis foglalkozasok ideje a tanorak befejezésétdl legfeljebb 15™-ig tart. A
felkészitd orakon kiviil szervezett jatékot, kulturdlis foglalkozast és egyéb szabadidds
tevékenységet is kell biztositani tanari feliigyelet mellett. A napkozis foglalkozasrol valo
eltdvozas csak a sziil0 ellendrzObe vagy tajékoztatd fiizetbe beirt kérelme alapjan torténhet
a napkdzis neveld engedélyével. A rendszeres kiilonodrai elfoglaltsag miatti tavollét iranti
sziil61 kérelmeket az igazgatd birdlja el az osztalyfondk javaslata alapjan, szem el6tt tartva

a gyermek iskolai elémenetelét és magatartasat.

2. Az esetleges korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése ¢€s a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkdztatas. A korrepetalasok az orarendbe illesztett id6pontban, a

szaktanarok, tanitok altal kijelolt tanulokkal differencialt foglalkoztatassal torténhetnek. A
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korrepetalas altaldban ingyenes, de fizetett korrepetalds is szervezhetd. A szaktanar sajat

tanitvanyat azonban csak az iskola altal biztositott idokeretben korrepetalhatja.

3. Legalabb 10 érdekl6dd esetén - igazgatoi engedéllyel kevesebb tanuloval is, az iskola
pénziigyi lehetéségeinek fliggvényében szakkori foglalkozas szervezhetd. A jelentkezés a
teljes szakkori iddintervallumra szol. A szakkori foglalkozason szaktanarok nytjtanak
segitséget a tanuloknak ahhoz, hogy a kotelez6 anyag elsajatitasa mellett azokhoz kapcsolodo,
azt kiegészitd ismeretekre tegyenek szert. A szakkori aktivitds vagy eredményesség a tanulod

szorgalom ¢és szaktargyi osztalyzataban tiikrozédhet.

4. Onképzé kor vagy milvészeti csoport szervezhetd a legalabb 10 érdekl8dd tanuld részére.
Az 0nképzd kor barmilyen nem tanodrai foglalkozdshoz kapcsolodd ismeret elsajatitdsa
céljabol 1étrehozhatod, megfeleld szakértelemmel rendelkezd - az intézménnyel szerzodéses
jogviszonyban all6 — nagykort személy vezetésével. A miivészeti csoport létrehozasanak

sziikséges feltétele a megfeleld miivészeti vezetd személye.

6. A fentieken kiviil az iskola tanul6i rendszeresen bekapcsolodhatnak a versenykiirasokban
foglaltak szerinti varosi, megyei és az orszagos versenyekbe. A tanulmanyi versenyeket
megeldzden hazi tanulmdnyi verseny keretében lehet kijelolni a tovabbjutd tanulokat. A

tanulmanyi versenyekért a szaktanarok a felel6sek.

7. A tanulmanyi kirdndulasok szervezése el6tt a sziilok véleményét ki kell kérni. Az osztalyok
¢s egyéb kozosségek tanulmanyi kiranduldsait az osztalyfénoki, szakkori, iskolai, stb.
munkatervben rdgziteni, és anyagi vonzatait az igazgatoval egyeztetni kell. Az also
tagozatosok részére egy, a fels6 tagozaton legfeljebb 2 napos tanulmanyi kirandulasok

szervezhetok.

Tanulményi kirdndulas 6néllo szervezésére a pedagdgus nem kotelezhetd, de a megszervezett

tanulmanyi kirandulésra beoszthat6, a kirdndulassal kapcsolatos feladatokkal megbizhato.

Intézménylink palydzatot nyujt be a ,,Tanulmanyi kirdndulds hetedikesek-nek” felhivasra.
Nyertes palyazat esetén ,,Nemzeti Osszetartozas-Hatartalanul!” cimmel témanapot tartunk. A
témanap a felsd tagozatos tanulok bevondsaval zajlik.

Nevelési cél: a magyarsagtudat, a nemzeti Osszetartozas érzésének erdsitése, a személykozi,

az allam-polgari és a kulturélis kompetencidk fejlesztése.
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Oktatasi cél: az irodalmi, torténelmi, foldrajzi ismeretek megerdsitése. Az anyanyelvi és a

természettudomanyos kompetenciak fejlesztése.

8. A tanulok edzettségének fejlesztése céljabol hazi bajnoksagok szervezhetdk.

Ezeken részt vehet minden olyan tanulo, aki az iskolai sportkoéri foglalkozasokat rendszeresen
latogatja.

9. A hit- és vallasoktatason vald részvétel a tanuld szamara Onkéntes. Az intézmény
egylttmikodik a teriiletileg 1illetékes torténelmi egyhazakkal. Megfeleld [étszamu
foglalkozashoz tantermet biztosit az iskola tanitdsi rendjéhez igazodva. A fiatalok hit- és

vallasoktatasat az egyhazi jogi személy altal kijelolt hitoktatd végezheti.

Az iskolan kiviili tevékenységekre a tanulok részére kiséretet kell biztositani. Kisérést végzo
személy altalaban csak pedagogus lehet. Az 6nképzd csoport vagy miivészeti csoport kisérdje
a csoport felelds vezetdje is lehet.

A Kkiséretet az alabbiak szerint kell megszervezni

- ha a tanuldk Iétszama nem haladja meg a 15 f6t, akkor 1 kisér6t, - ha a 1étszdm nem éri el a

31-et, 2 kisérot,
- ha a létszam nem éri el a 46-ot, 3 kisérot kell biztositani.

Minden tovabbi 15 gyermek utan eggyel no a kisérok szdma. A kiséré pedagdgusok dijazasat

a jogszabalyokban régzitett modon kell megoldani.

6. Az intézmény neveldtestiilete

6.1 Az intézményv nevelotestiilete

6.1.1 A nevelGtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 és hatarozathozd szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort betdlté munkavallaldja, valamint a neveld és oktatdé munkat

kozvetleniil segitd egyéb fels6foku végzettségli dolgozoja.
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6.1.2 A nevelési és oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben a kdznevelési torvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és

javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

6.1.3 Az intézmény pedagodgusai megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankdnyveket és egyéb
kiadvanyokat. A pedagdégusok munkéjuk tamogatisara egy-egy laptopot kapnak az iskoldban
torténd hasznalatra. Ezeket a szamitogépeket az iskolaban kell tartani és hasznalni, egyedi
esetben a laptopokat a pedagdgusok otthonukban is hasznalhatjak. Nem sziikséges engedély a
tanari laptopok és mas informatikai eszk6zok iskolan kiviili, a pedagdgiai programban szerepld

rendezvényen, eseményen, kulturalis miisorban torténé hasznalatakor.

6.2 A nevelotestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

6.2.1 A tanév sordn a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

e tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozd konferencia,

e tajékoztatd és munkaértekezletek

e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

6.2.2 Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhato 0ssze az intézmény Iényeges
problémainak fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
¢életet atalakito, megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a
neveldtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatoja sziikségesnek latja. A
neveldtestiilet dontést 1gényld értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az
értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen

1€év6 személy (hitelesitd) ir ala.

6.2.3 A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak ¢€s neveltségi

szintjének elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozdsségek problémainak
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megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelotestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanitéo pedagégusok vesznek részt kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktualis

problémainak megtargyalasa céljabol.

6.2.4 A neveldtestiilet dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlOsége esetén
az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba

kerilnek.

6.2.5 Augusztus végén tanévnyité értekezletre, juniusban az igazgatd altal kijel6lt napon
tanévzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vezeti. Félévkor és tanév végén —
az iskolavezetés altal kijelolt idopontban — osztalyozo6 értekezletet tart a neveldtestiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi

dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell sszehivni.
A nevelGtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési

joggal rendelkez6 kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden

tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

6.3 A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

Jelenleg iskolankban osztalyfonoki munkak6zosség miikodik.

6.4. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara vonatkozo rendelkezések

Jogkor gyakorldja Feladat

Neveldtestiilet: -Tantargyfelosztas véleményezése.
-A pedagdgusok kiilon megbizasainak véleményezése.
Munkakdzosség vezetok: -Az intézményvezetsi palyazathoz készitett vezetési

programmal dsszefiiggd szakmai vélemény kialakitasa.
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-Pedagogus tovabbképzes, atképzés tervezetének, valamint

a beiskolazasi tervnek az elfogadasa.

Fegyelmi Bizottsag: -A tanulok fegyelmi iigyeiben valé dontés.

Intézményvezeto: -Az iskola koltségvetésében a szakmai célokra fordithato
pénz felhasznalasanak megtervezése.
-Az iskola beruhazasi, fejlesztési terveinek megallapitasa.
Az atruhazott jogkorben tortént intézkedésekrsl beszamolasi kotelezettsége az adott feladat

felel6s vezetsjének van. Formaja a kovetkezo értekezlet.

7. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldatds rendje

1) A tanulok rendszeres egészségligyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola fenntartdja
megallapodast kot a kozségi haziorvossal, aki kétévente altalanos vizsgalat soran utalja a

gyermekeket esetleges szakorvosi rendelésre.

2) Az iskolaban évente két alkalommal fogszakorvos vizsgalja meg a tanuldkat. Az
esetlegesen sziikséges tovabbi ellatasra a sziild kiséri el gyermekét.

3) A gyermekorvos részvételével - a vele eldzetesen egyeztetett idépontban - tanévenként
meg kell szervezni a tanulok sziirévizsgalatat.

5) A tanuldknak a korzeti védond altal végzett higiéniai-tisztasagi szlirdvizsgalatat évente
legalabb egy alkalommal kell elvégezni.

6) A Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsa szervezete munkaterve szerint fogadoorat tarthat az
iskolaban. Ezt az igényliket 6k jelzik az iskola felé. A fogadonapokat és ezek id6tartamat az

iskola tudatja a sziilékkel és a tanulokkal.

7) Az iskola rendszeres kapcsolatot tart fenn a gyermekjoléti szolgalattal, a védénével és a

gyermekorvossal.

A szlir6vizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztositanak.
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8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formdi és rendje

8.1 Az iskolakozosség

Az iskolakozosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elniokének és
kuratoriumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az

osszessége.

8.2 A munkavallaloi kozosség

Az iskola nevelGtestiilet¢bdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban 4allo

adminisztrativ és technikai dolgozokbdl all.

Az igazgatd — a megbizott vezetdk €s a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai

kozosségekkel tart kapcsolatot:

e sziiléi munkakdzosség,
e didkonkormanyzat,

e osztalykozosségek.

8.3 A sziiloi munkakozosség

Az iskolaban miikodé sziil6i szervezet a Sziil6i Munkak6zosség (a tovabbiakban: SzMK).

Dontési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:

e sajat szervezeti és miikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljaro személyek megvalasztdsa (pl. a sziiléi munkak6zosség elnoke,
tisztségviseldi),

e a sziil61 munkakozosség tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tdmogatasok mértékének, felhasznalasi modjanak

megallapitasa.
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Az SzMK munkajat az iskola tevékenységével az SZMK patronald tanara koordinalja. A
patrondl6 tanart az igazgatd bizza meg egy tanév iddtartamra. A SZMK vezetdségével torténd
folyamatos kapcsolattartasért, az SZMK véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben

torténd beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

8.4 A diakonkormanyzat

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

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢élhet a nevelési-oktatdsi intézmény

miikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkdnkorményzat élén, annak szervezeti és mitkddési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd illetve az iskolai

diakbizottsag all.

A didkdnkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tandr tdmogatja és fogja dssze, akit
ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb
Otéves iddtartamra. A diakonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott idében — didkkozgytilést tart, melynek 0Osszehivasat a didkonkorményzat
vezetdje kezdeményezi. A didkkozgylilés napirendi pontjait a kdzgyiilés megrendezése elott 15

nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,
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e atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa eldtt,
e az ifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhaszndlasakor,

e ahazirend elfogadasa eldtt
A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan

iigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezd kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

8.5 Az osztalykozosségek

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

e az osztaly didkbizottsdganak és képviseldjének megvalasztasa,

o kiildottek delegélédsa az iskolai didkdnkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfénokot az igazgatd bizza meg minden tanév juniusiban, els@sorban a felmend

rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagodgiai programjanak szellemében neveli osztalydnak tanuloit, munkdja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

e Egyiittmikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

e Segiti és koordindlja az osztdlyban tanitdé pedagdgusok munkéjat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi eldmenetelét,
az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatdit a nevelGtestiilet elé

terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.
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e FEllatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli teenddket: digitalis napld vezetése, ellendrzése,
felévi és ¢év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok megirésa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolésa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezod orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola ifjisagvédelmi felelésével.

e Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, blintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyféonoki munkak6zosség munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

8.6 A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

8.6.1 Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziiléi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
sziloi értekezletet tart. Ezen til a felmeriild problémak megoldasa céljabol az igazgatd, az
osztalyfondk vagy a sziil6i munkakozosség elndke rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat Gssze.

Osszevont sziiléi értekezletet az igazgatd hivhat 6ssze.

8.6.2 Tanari fogadodrak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az igazgatd altal kijelolt iddpontban — a
munkatervben meghatarozottak szerint tart fogadodrat. A fogaddorak idétartama legalabb 90
perc. Ha a pedagogusnak nem sikeriilt minden sziilével megbeszélést folytatnia, a fogadodra

iddtartama az igazgatd dontése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.
Amennyiben a sziild, gondviseld a fogaddoran kiviili iddpontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél

utjan torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

8.6.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa
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Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfénokok tobbféleképpen tesznek eleget
tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel vald kapcsolatfelvétel személyesen, telefonon

vagy elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfonok értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatlo tanulmanyi eredménye, vagy
sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfonok tajékoztatja a sziiloket a fogaddorak, a sziiloi
értekezletek idopontjarol és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb harom

munkanappal az esemény elott.

8.6.4 A didkok tajékoztatasa

A pedagdgus a diak tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetdo kovetkezO tanitasi Oran, szobeli feleletnél azonnal koételes ismertetni a tanuldval. A
tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybdl legalabb a targy heti
oraszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly aldl a heti egy oras targyak kivételt
képeznek, e targyaknal is sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanuld lezarasdhoz. Az
osztalyzatok szdmanak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok
megirasanak idOpontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt iddpont eldtt
tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot

lehet iratni.

A tanulo egy irasbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhatd. Tort osztadlyzatot nem adunk. Az irasbeli szamonkérések,

dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.
A tanul6t értesiteni kell a személyével kapcsolatos biinteté és jutalmazd intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd keérdésekrdl, donteésekrol tajékoztatast

kapjon osztalyfdnokétdl, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol.

Az igazgato és a nevelOtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot a

didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

8.6.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:
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e alapito okirat,

e pedagbgiai program,

e szervezeti és miikddési szabalyzat,

e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgat6i irodaban szabadon megtekinthetok,
illetve megtalalhatok az iskola honlapjan. A fenti dokumentumok tartalmarol — munkaidében —
az igazgatd ad tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szamara a

beiratkozaskor illetve a hazirend 1ényeges valtozasakor atadjuk.

8.7 A kiilsé kapcsolatok rendszere és formaja

8.7.1 Az elozdéekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fen a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosité szervezettel. Az iskola-egészségiigyi
ellatast fenntarté biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellendérzését az Allami
Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatdja
biztositja az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvos,

e aziskolai védono,

e az ANTSZ tiszti-féorvosa

8.7.1.1 Az igazgaté és az iskolaorvos kapcsolatianak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a K&znevelési torvény, €s az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VH1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998. (IX.3.) NM-

rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a tanuldok rendszeres
egészségligyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Munké;jat
szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat tiszti foorvosa irdnyitja és
ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatdsaban segiti az intézmény igazgatdja.

Az iskolaorvos munkéjanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola

igazgatojaval.
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8.7.1.2 Az iskolai védono feladatai

A védoné munkijanak végzése soran egylittmikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az

iskolaorvos munkdjat, a sziikséges szlirdvizsgalatok tlitemezését. Figyelemmel kiséri a

tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eloirt vizsgalatokon valdé megjelenésiiket,

leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6zo ellendrzé méréseket (vérnyomas,

testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény vezetdjével.

e Végzi a diaksag korében a sziikséges felvilagositod, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orakat, el6adasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

e Fogadoorat tart az iskola didkjai szamara.

e Figyelemmel kiséri az egészségiligyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Csaladsegitd Szolgalat,

Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

8.7.2 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes
dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek-
és ifjisagvédelmi felelost biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi
felelds kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel
¢s hatosagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola
igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas

megallapitasa érdekében.

9. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabdlyok

9.1 Versenvyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilletéo kedvezmények

9.1.1 Megyei versenyek dontdje elott — a verseny napjain kiviil — két, orszagos versenyek el6tt
harom tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgatd ezt indokoltnak latja.
Az igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatdrozza meg. A szaktanar tajékoztatja az
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osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szamarol és datumardl, valamint a verseny
id6tartamarol. A megyei €s orszagos szervezésu versenyek iskolai forduldjara szabadnap nem
jar, a kedvezményekre vonatkozoéan a kovetkezd bekezdésben foglaltak tekintenddk
iranyadonak.

9.1.2 Iskolai vagy varosi versenyen résztvevé tanulé két 6raval (120 perc), megyei versenyen
résztvevd tanuld a szaktanara altal meghatarozott idépontban mehet el a tanitasi orakrol. A
szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfénokot és az érintett szaktanarokat a versenyzok
nevérdl, és a hidnyzés pontos idejérol.

9.1.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak

meghallgatisa utan — az igazgatd dont. A dontést kovetden a szaktanar és az osztalyfonok az
el6zéekben leirt modon jar el.

9.2 Tajékoztatas, a sziill6 behivasa, értesitése

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

9.2.1 tankdteles tanuld esetében:

e elso igazolatlan 6ra utdn a szilo értesitése

o tizedik igazolatlan 6ra utan: a sziil6 iktatott postai levélben torténd értesitése

e a tizedik igazolatlan o6ra utan: a lakohely szerint illetékes jegyzd, gyermekjoléti
szolgalat értesitése (a masodpéldanyt az irattdrban kell 6rizni)

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

mor

e az Otvenedik igazolatlan ora utan: a jegyzo értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztés
kovetkezményeire.

9.3. A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6d kozotti
eltérd megallapodéds hidnyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott el6 a
tanuloi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével osszefiiggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény

biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasdaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazds illeti meg. A megfelel6 dijazasban a
tanulo — tizennegyedik életévét be nem toltott tanulo esetén sziiloje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intéezmény dllapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanulo
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt
munkaido. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositisat kovetden az intézmény
vezetoje tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel meértékerol, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanulo és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan.
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A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés
eseten a megallapodast mindket fél (a kiskoru tanulo esetében a sziilo és a tanuld) alairja.
Amennyiben a megallapodast illetben nem sziiletik egyeteértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megdllapodas hianydban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotora.

9.4 A tanuloval szemben lefolvtatott fegyelmi eljaras részletes szabalvyai

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

e A fegyelmi eljards meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szolo informécio
megszerzesét kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditdsakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszElés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

o A legaldbb haromtagl fegyelmi bizottsdgot a neveldtestiilet bizza meg, a
nevelOtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem
jogosult a bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tiiz6 neveldtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoéban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlo nevelGtestiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziilgje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

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

e A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

o A fegyelmi targyalast kovetden az els6éfokt hatdrozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

o A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utdn (tortvonal beiktatasaval)
meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.
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9.5 A fegvelmi eljarast megelozo egyezteto eljaras részletes szabalvai

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

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsat megel6zoen személyes
talalkozo révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatdé menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot €s a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megeldz6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
¢s a szll6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tlzi ki, az egyeztetd eljards idépontjardl ¢és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton €s irdsban értesiti az
érintett feleket

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

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges

a feladat ellatdsat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

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

ha az egyeztetd eljaras alkalmazéasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfoljebb
harom hénapra felfliggeszti

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

az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

az egyeztetd eljards idészakdban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informacidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa
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e az egyeztetd eljardas soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

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

10. A mindennapos testedzés formdi, az iskolai sportkor

1) Az iskoldban minden tanuld részére a Kkotelezd testnevelési orak és a sportkori
foglalkozasok, valamint a kiranduldsok biztositjak a mindennapos testmozgas, testedzés
lehetdségét. Az ISK elsddleges célja a tanulok mozgasigényének kielégitése, a mozgas, a
sport megszerettetése.

2) Az iskolai sportfoglalkozasok munkajaba minden tanul6 jogosult bekapcsolodni.

11. A tanulok rendszeres tajékoztatdsanak formdi és szervezett véleménynyilvanitdasanak
rendje

1) A tanuldk rendszeres tajékoztatasat az iskolai hirdetdtabla szolgalja, amelyre

ki kell tenni minden olyan neveldtestiileti, iskolaszéki dontést, amely a tanulokat érinti. A
hirdetétabla az iskolai faliujsag része.

2) Ugyancsak az iskolai faligjsagon kell helyet biztositani a tanul6i hirdet6tablanak. Az erre a
hirdetdtablara felkeriild hirdetményekrdl a didkonkormanyzat dont.

3) A tanulok véleményének megismerése, javaslataik meghallgatasa céljabol évente legalabb
egy alkalommal didkkozgyiilést kell szervezni, melyen az iskola vezetdinek kell részt
venniiik, illetdleg azoknak a pedagdgusoknak, akiknek a jelenlétét a tanulok egy héttel
korabban kérték. Ezeken a forumokon kell a tanuldi jogokkal és hazirenddel kapcsolatos
aktualis kérdéseket megtargyalni

4) A tanulok az Oket érinté kérdésekben igazgatdi meghallgatast kérhetnek. Ennek

egyeztetése kozvetlentil torténik.
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1.sz. melléklet SzMsz

Aparhanti Altalanos Iskola
Adatkezelési Szabalyzata

A 2011. évi CXC. torvény A koznevelésrol 41-44.§., valamint a20/2012.EMMI korm rend 84-86.§
szabalyozza a koznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és Kkiilonleges adatok
kezelését.

A Szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény vezetGjére, vezetd beosztiasi alkalmazottjaira, minden
kozalkalmazottjara, tovabba az intézménnyel jogviszonyban all6 tanuldra. E szabalyzat alapjan kell ellatni a
kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kozalkalmazott személyi iratainak és adatainak kezelését,
valamint a tanulok adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését.

Ervényes: 2013. marcius 31-t6l

I. Nyilvantarthato adatok

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

2. A koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagogus oktatasi azonositd szamat, pedagdgus- igazolvanyanak
szamat, a jogviszonya id6tartamat és heti munkaidejének mértékét.

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

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

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartdozkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag
terliletén valo tartdzkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

b) sziilgje, torvényes képviseldje neve, lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

¢) a tanul6 tanulodi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

o felvételivel kapcsolatos adatok,
az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,
kiemelt figyelmet igényl6 tanuléra vonatkozo adatok,
a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,
a tanulo oktatasi azonosito szama,
mérési azonosito,
a tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
a magantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,
a tanulé magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
a tanuloi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,
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a tanul6 diakigazolvanyanak sorszama,

a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

a tanuloi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,
az orszagos mérés-értékelés adatai.

I1. Adatok tovabbitasa

1. A 2-3. pontban foglalt adatok — az e torvényben meghatirozottak szerint, a személyes adatok
védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartasdval — tovabbithatok
o a fenntartonak,
a kifizet6helynek,
a birdsagnak, rendérségnek, ligyészségnek,
a kdzneveléssel 0sszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek,
a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak,
a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

O O O O O

2. A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok és kotelezettségek
teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, az e tdrvényben meghatdrozott nyilvantartasok
kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében
meghatarozott pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitdsdhoz sziikséges
valamennyi adat a KIR — jogszabalyban meghatarozott — miikddtetdje, a pedagogusigazolvany elkészitésében
kozre-miikodok részére tovabbithato.

3. A tanul6 adatai koziil

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziil6je neve, térvényes képviselGje neve,
sziilgje, torvényes képviseléje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, jogviszonya kezdete,
sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanuloi jogallasa, mulasztasainak szdma a tartozkodasanak
megallapitdsa c€ljabol, a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben a
fenntartd, birdsag, renddrség, iligyészség, telepiilési Onkormanyzat jegyzéje, kozigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

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

C) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdozkodasi helye, tirsadalombiztositasi azonosité jele, sziildje,
torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama,
az Ovodai, iskolai egészségiigyi dokumentacid, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok az
egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatod
intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakdhelye, tartdzkodasi helye, sziiléje, torvényes képviseldje neve, sziildje,
torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, a tanuld mulasztasaval kapcsolatos
adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanulora vonatkozd adatok a veszélyeztetettségének
feltarasa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek-
és ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz szilkséges adatai az igénybe vehetd allami tamogatas
igénylése céljabol a fenntarto részére,

f) a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankdnyvforgalmazokhoz,

g) az allami vizsgéja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantart6 szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantartd szervezettél a fels6foku felvételi
kérelmeket nyilvantart6 szervezethez tovabbithato.
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4. A tanulo

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi rendellenességére
vonatkoz6 adatai a pedagodgiai szakszolgéalat intézményei és a nevelési-oktatdsi intézmények egymas
ko6zott,

b) az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziildnek, a pedagodgiai szakszolgalat
intézményeinek, az iskolanak,

C) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beliil, a
nevelGtestiileten belill, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés szervezdjének, a
tanuloszerz6dés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskolaban torténik, az iskolanak, iskolavaltas
esetén az 4j iskolanak, a szakmai ellenérzés végzojének,

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

5. A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valé igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok
kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye €s a kedvezményre vald jogosultsaga.

II1. Titoktartasi kotelezettség

1. A pedagodgust, a neveld és oktaté munkat kdzvetlenill segité alkalmazottat, tovabba azt, aki kozremiikodik a
tanulo feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetGen,
amelyr6l a tanuldval, sziildvel vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
nevelbtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanul6 fejlédésével dsszefiiggd megbeszélésre.

2. A kiskort tanuld sziilgjével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd, kivéve ha az adat kdzlése
stlyosan sértené a tanul6 testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

3. A pedagogus, a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje
utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a kiskora
tanul6 — mas vagy sajat magatartdsa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben
az adat-tovabbitishoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult
beleegyezése nem sziikséges.

IV. Adattovabbitas

Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetéje és — a meghatalmazas keretei kozott — az altala
meghatalmazott vezet vagy mas alkalmazott jogosult.

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

V. A koznevelés informacios rendszere

1. A koznevelés informacios rendszere (a tovabbiakban: KIR) kozponti nyilvantartds keretében a
nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi, és tanuloi adatokat
tartalmazza. A KIR keretében folyo adatkezelés jogszertiégéért az oktatasért felelé miniszter felel.

2. A koznevelési feladatokat ellatd intézmény, a jegyzO, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi, ellendrzési
tevékenységet végzd kozigazgatasi szerv és az e torvényben meghatdrozott feladatok végrehajtasaban
kozremiikodod intézményfenntartok és intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR-be.

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

b) aki tanuldi jogviszonyban all,

c) akit pedagogus-munkakdrben alkalmaznak,

d) akit neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakdrben alkalmaznak,
e) akit pedagogiai eldado vagy pedagogiai szakértd munkakdrben alkalmaznak,
f) akit 6raadoként foglalkoztatnak.
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4. Egy személynek csak egy oktatasi azonositdja lehet.

5. A tanul6i nyilvantartas a tanuld
a) nevét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonositd jelét,

e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

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

j) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanuld-e, tankételes-e, jogviszonya

szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idopont;jat,

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

n) jogviszonyat megalapozé koznevelési alapfeladatot,

o) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) tanulményai varhat6 befejezésének idejét,

q) évfolyamat tartalmazza.

6. A tanuldi nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a tanuldi jogviszonyhoz kapcsolodd
juttatds jogszer(i igénybevételének megallapitasa céljabdl tovabbithatd a szolgaltatist ny0jtdé vagy az
igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kozponti szerve részére.

A KIR miikddtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosité adatait és lakcimét

azonositas céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szervének.

A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve kapcsolati kodot

képez, amelyet azonositas céljabol megkiild a KIR mukddtetdjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas

kozponti szerve az azonositott természetes személy természetes személyazonositoé adatainak és lakcimének a

személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekdvetkezett valtozasardl a kapcsolati kodon értesiti a KIR

milkodtetéjét. A KIR miikodtetéje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a

koznevelési intézmény egyideji értesitésével hivatalbol vezeti at. A tanuldi nyilvantartasban adatot a tanuldi

jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstél szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az
id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

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

b) sziiletési helyét és idejét,

c) oktatasi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

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

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

i) vezetOi beosztasat,

j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya iddtartamat,

1) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének idétartamat.

8. Oraado esetében a munkakdorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell megadni.

9. Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolodo juttatasok jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd, a szolgaltatast nyujtd
vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, tovabbd az adatok pontossaganak,
teljességének, iddszerliségének biztositdsa, valamint a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras
keretében azonositas céljabol a személyiadat- és lakcimnyilvantartd szerv részére.

10. A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott tiz évig
lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

11. A KIR miikddtetéje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait és lakcimét
azonositas céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szervének.
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A sikeres azonositast kovetéen a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve kapcsolati kodot
képez, amelyet azonositas céljabol megkiild a KIR mukddtetdjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kozponti szerve az azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekodvetkezett valtozasardl a kapcsolati kodon értesiti a KIR
miikodtetdjét. A KIR mitkodtetSje a jelen bekezdés szerint tudomaséara jutott adatvaltozast a KIR-ben a
koznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbdl vezeti at.

12. A tarsadalombiztositasi azonosito jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a tarsadalombiztositasi azonosito
jel hitelességét a KIR miikodtetdje az orszagos egészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval elektronikus uton
megfelelteti. Eltérés esetén a személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozd rendelkezéseket kell
alkalmazni.

V1. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

1 A gyermeki/tanuldi adatkezelésre és tovabbitasra jogosultak:
az intézményvezetd, a helyettes, a pedagogus feladatkére vagy megbizasa szerint, gyermek és ifjasdgvédelmi
felel6s, balesetvédelmi felelds, iskolatitkar.

2 Az igazgatd, iskolatitkdr feladata a tanuldi nyilvantartdsra szolgdlé névsor vezetése. A névsort és a
nyilvantartdsokat biztonsdgos modon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes személynek biztositja.

3 A balesetvédelmi felelos kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozd adatokat, jegyzokonyvet, a jogszabalyban
meghatarozottak szerint.

4 A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds kezeli a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizd6
gyermek rendellenességére vonatkozo adatokat, az adattovabbitasra vonatkozo iratot. Nyilvantartja és kezeli a
kedvezményes intézményi étkezési dij megallapitasahoz sziikséges adatokat. A kedvezmények megéllapitasdhoz
sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil részt vesz az intézményvezetd.

5 Az intézményvezetd adhatja ki az adattovabbitasrol szolo iratokat. Az irat el6készit6jét az intézményvezetd
jeloli ki.

6. A pedagogus, osztalyfondk a tanulo haladasaval, tanulmanyai, magatartasa €s szorgalma értékelésével,
hianyzasaval 6sszefiiggd adatokat kdzolheti a sziildvel.

7. Az adatkezel6 az adatfelvételkor tajékoztatja a sziil6t arrdl, hogy az adatszolgaltatas kotelezé-e vagy onkéntes.
A kotelezo adatszolgaltatas esetében kozolni kell az alapul szolgald jogszabalyt.

Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziilé figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban valo részvétel
nem kotelezd.

8. A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatdrozza meg. Az irattari
Orzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétél kell szamitani. Az adatkezelés idStartama nem
haladhatja meg az irattari 6rzési id6t.

9. Irattari terv
Irattéri
tételszam Ugykdr megnevezése Orzési id6 (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek

1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkatigy 50
4, Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, 10
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5. Fenntarto6i iranyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 10
7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi ligyek 10
8. Bels6 szabalyzatok 10
9. Polgéri védelem 10
10. Munkatervek,jelentések, 5
Statisztikak
11. Panasziigyek 5

Nevelési-oktatasi tigyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10

13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd

14. Felvétel, atvétel 20

15. Tanuléi fegyelmi és kartéritési tigyek 5

16. Naplok 5

17. Diakénkormanyzat szervezése, mitkodése 5

18. Pedagogiai szakszolgalat 5

19. Sziil6i munkako6zosség, iskolaszék szervezése, mikodése 5

20. Szaktandcsadoi, szakért6i vélemények, javaslatok és ajanlasok 5

21. Gyakorlati képzés szervezése 5

22. Vizsgajegyzokonyvek 5

23. Tantargyfelosztas 5

24. Gyermek- és ifjisagvédelem 3

25. Tanulok dolgozatai, témazaréi, vizsgadolgozatai 1

26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1

27. Ko6z06sségi szolgalat teljesitésérdl szold6 dokumentum 5

Gazdasagi ligyek

27. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartds, épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hataridé
hasznalatbavételi engedélyek nélkiili

28. Tarsadalombiztositas 50

29. Leltar, alldeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10

30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 5

31. A tanmiihely tizemeltetése 5

32. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5

33. Szakért6i bizottsag szakértdi véleménye 20
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ELFOGADAS, JOVAHAGYAS

Az Aparhanti Altalanos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatat, valamint annak
mellékleteit a sziil6i munkakozosség 2017. november 15. napjan tartott ilésén véleményezte,
a benne foglaltakkal egyetértett és elfogadasra javasolta.

Kelt: Aparhant, 2017. november 15.

sziil61 munkak6zosség vezetd

Az Aparhanti Altalanos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatat, valamint annak
mellékleteit a diakonkormanyzat 2017. november 15. napjan tartott iilésén véleményezte, a
benne foglaltakkal egyetértett és elfogadasra javasolta.

Kelt: Aparhant, 2017. november 15.

diakonkormanyzat képviseletében

Az Aparhanti Altaldnos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatat, valamint annak
mellékleteit a neveldtestiilet 2017. november 15. napjan tartott iilésén véleményezte és
elfogadta.

Kelt: Aparhant, 2017. november 15.

igazgato
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