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1. Altalanos rendelkezések
1.1. Az intézmény legfontosabb adatai:

Az intézmény neve: Szlovak Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és Ovoda
szlovék nyelven: Slovenska dvojjazy¢na zékladna Skola a materska skola

az intézmény e-mail cime: titkarsag@szlovakisk-tkomlos.sulinet.hu

az intézmény web oldala:www.tkszlovakiskola.sulinet.hu

1.2 Az intézmény székhelye:

5940. Tétkomlos, Foldvari u. 1.
tel: 68-462-076

1.3.Az alapit6 okirat szama, kelte:

543-4/2013, Budapest, 2013. jalius 11.
modositasok: 425-1/2014; 120-1/2017

1.4.Az intézmény gazdalkodasi jogkore:

Az intézmény pénziigyi és gazdasagi feladatait az Orszagos Szlovak Onkorményzat latja el.

1.5.Az intézmény OM azonositdja:

028337
1.6.Az intézmény statisztikai szamjele:

15822538 8520 352 04
1.7.Az intézmény adohatosagi azonosité szama:
15822538-2-04

1.8.Az intézmény szervezete:

Altalénos iskolai intézményegység
5940. Toétkomlos, Foldvari u. 1.

Ovodai intézményegység
5940. Totkomlos, Didfa u. 10.

1.9. Az intézmény tipusa, szakmai besorolasa:
Az intézmény tobbcéli nemzetiségi koznevelési intézmény
ovoda: 1-3. korcsoportos évoda
iskola: 1-8. évfolyamos altalanos iskola

1.10. Az intézmény fenntarté szerve:

Orszagos Szlovak Onkorményzat
1114. Budapest, Fadrusz u. 11/a



1.11. Az intézmény feliigyeleti szerve:

Orszagos Szlovak Onkormanyzat Kozgytilése
1114. Budapest, Fadrusz u. 11/a

A legmagasabb szintli szakigazgatasi és szakmai képviselete az Emberi Erdforrasok

Minisztériuma és az Orszagos Szlovak Onkormanyzat

1.12. Az intézmény szakagazati besorolasa (TEAOR) és megnevezése:

A 16 tevékenységi korbe a feliigyeleti szerv altal meghatarozott nevelési- oktatasi
feladatok ellatasa tartozik : 852010- alapfoka oktatds ( alapfoki miivészeti oktatas

kivételével)

1.13. A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati

megjelolése

funkcio kormanyzati funkcié megnevezése

szam

081043 iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa

082042 konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082044 konyvtari szolgaltatasok

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai

091130 nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140 ovodai nevelés, ellatds mitkodtetési feladatai

091211 koznevelési  intézményben tanulok nappali
nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

091212 sajatos nevelési igényli tanulok nappali
nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

091213 nemzetiségi  tanulok nappali rendszerii nevelésének,
oktatdsanak szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

091220 koznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanulok nevelésével,
oktatasaval 0sszefliggé miikodtetési feladatok

092111 koznevelési  intézményben tanulok nappali
nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

092112 sajatos nevelési igényli tanulok nappali
nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

092113 nemzetiségi  tanulok nappali rendszerii nevelésének,
oktatdsanak szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

092120 kdznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanulok nevelésével,
oktatasaval 6sszefliggd miikodtetési feladatok

096015 gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

1.14. Belso nevelési-oktatasi egységek az iskolaban:

iskolaskoruak altalanos iskolai oktatasa 1-8. évfolyamon
napkozi otthoni ellatas



1.15. Az intézmény alaptevékenysége

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.
Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai ¢letet magaba foglalo
foglalkozasok keretében folyik. az oOvodai nevelés keretében a gyermekek rendszeres
egészségligyi felligyelete biztositott.

Az éltalanos iskolaban alapfokii nevelés-oktatas folyik. Az &ltaldnos iskolaban a tanuld
érdeklédésének, képességeinek és tehetségének megfelel6en felkésziilhet a kdzépiskolai. ill.
szakiskolai tovabbtanulasra, a tarsadalomba val6 beilleszkedésre.

Az intézmény alaptevékenysége soran gondoskodik a tanulok napkozbeni ellatasarol,
feliigyeletérol, étkeztetésérdl, a gyermek- ¢és ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatokrol, a
tehetséggondozasrél, a hatranyos helyzetii tanulok felzarkoztatdsardl, tovabba ellatja
mindazon feladatokat, amelyek a kdzoktatasi torvény €s mas jogszabalyok a nevelési-oktatasi
intézmények szamara eldir.

1.16. Az intézmény specialis alapfeladata

A szlovak nemzetiségii fiatalok nevelése, a szlovak nemzetiségi kulttira apolasa,atorokitése.

A sajatos nevelési igényl gyermekek integralt oktatasa, akik a szakértdi bizottsag véleménye
alapjan, értelmi, beszédfogyatékosok, tobb fogyatékossag egyiittes eldforduldsa esetén
halmozottan fogyatékosok, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral
kiizdenek.

a koznevelési intézmény- az esélyegyenldség jegyében- biztositja a kiillonleges helyzetben
1év6 gyermekek, tanulok integracios és képesség-kibontakoztatd felkészitését.

1.17. Az intézmény szakmai 6nallésaga és kiilonleges feladatellatasa:

Az intézmény 6nallo jogi személy.
Az 6voda nevelési programmal rendelkezik, melyre raépiil az iskola pedagogiai programja.
Az intézmény tevékenységét a jovahagyott nevelési és pedagogiai program alapjan végzi. Az
intézmény 01j szakmai programot a fenntart6d jovahagyasaval indithat.

1.18. Az SZMSZ hatilya:

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

- az intézmény vezetdjére,

- azintézmény alkalmazottjaira,

- az intézmény minden tanuldjara,

- az intézmény szolgaltatasait, rendezvényeit igénybe vevokre.

A szervezeti és milkddési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény
valamennyi munkavallaldjara, tanuldjara nézve kotelezd érvénytl.

1.19. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, az munkavallalok és mas
érdeklddok megtekinthetik az igazgatéi iroddban munkaidben, tovabba az intézmény
honlapjan.



Jelen szervezeti szabalyzatot az iskola neveldtestillete a 2020. augusztus 28-i iilésén
10./2020(V111.28.) nt. hatarozataval fogadta el.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat az intézményvezetd jovahagyasanak idépontjaval 1ép
hatalyba, és hatarozatlan iddre szol.

2. Az intézmény szervezeti felépitése

2.1 Az intézmény vezetéje

2.1.1 A koznevelési intézmény vezetdje — a Kdznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds az
intézmény szakszerii és torvényes milkodéséért, a takarékos gazdalkodasért, dont az
intézmény milkdodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal
mas hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- ¢€és munkakoriilményeire
vonatkoz6 kérdések tekintetében jogkdrét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség
megtartdsdval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai
munkaért, az intézmény belsé ellendrzési rendszerének mukodtetéséért, a gyermek- ¢€s
ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld ¢és oktato munka
egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek
megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgdlatdnak megszervezéséért.

A koznevelési intézmény vezetGje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyettesére vagy a munkakdzOsség
vezetOkre atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatira a kovetkezé beosztisban dolgozok jogosultak: az
igazgatd és az igazgatohelyettes minden iigyben, az iskolatitkar a munkakdri leirasukban
szerepld ligyekben, az osztalyfénok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba,
valamint a félévi tanulmanyi értesitébe valo beirasakor.

2.1.2 Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgatd tavollétében altaldnos helyettese az igazgatOhelyettes. Az igazgatohelyettes
hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakdri leirasukban meghatarozott
feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegli
feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési €s egyéb jogait részben vagy egészben
atruhdzhatja az igazgatdhelyettesre vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhézéasa
minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettes felhatalmazasat.

2.1.3 Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamdra biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja
az alabbiakat.

az igazgatohelyettes szdmara az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a valasztott
tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldéi moddositasi
kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

az iskolatitkar szdmara az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyaldsokon
az intézmény képviseletét €s a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat.



2.2 Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgat6 kdzvetlen munkatérsai:

e azigazgatohelyettes,

e Ovodai intézményegység-vezetd

e az iskolatitkar.

Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai munkdjukat munkakoéri leirdsuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel ¢és  beszamolési
kotelezettséggel.

Az igazgatOhelyettest a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgatd bizza
meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan iddére alkalmazott pedagdgusa
kaphat, a megbizas hatarozott idére szol. Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint
egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz.
Személyileg felel az igazgato altal rabizott feladatokért. Az igazgatohelyettes tavolléte vagy
egyeb akadalyoztatdsa esetén az igazgato a helyettesitésrol kiilon intézkedik.

Az iskolatitkar feladat- és hataskore, felelssége kiterjed a munkakore és munkakori leirasa
szerinti feladatokra.

2.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezo szervezeti diagram tartalmazza:

Igazgatd

Ovodai
Igatgatohelyettes Iskolatitkdr intézményegység-
vezetd

Munkako6z6sség- Munkak6zosség-
vezet6k vezet6k

Pedagdgusok Pedagdgusok

Pedagogus Pedagogus
asszisztens asszisztens




2.4 Az intézmény vezetésége

2.4.1 Az intézmény vezetdinek munkdjat (iranyito, tervezo, szervezo, ellenérzo, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetdségének tagjai:
e azigazgato,
e azigazgatohelyettes,
e (dvodai intézményegység-vezetd
e aszakmai és 6vodai munkako6zosségek vezetdi.

2.4.2 Az intézmény vezetdsége mint testiilet konzultativ, véleményezd €s javaslattevo joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egylittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy a szliléi munkakozdsség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat
vezetdjével. A didkonkormanyzattal valo kapcsolattartas az igazgatd feladata. Az igazgatd
felelos azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse,
meghivja a didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez
kapcsolodoan a didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

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

Az intézmény cégszerii alairasa az intézményvezetd alairasaval €s az intézmény pecsétjével
érvényes.

2.5 A pedagdgiai munka ellenérzése

Az intézményben folyod pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtdsanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés
az igazgatd kotelessége és felelossége. A hatékony és jogszerli miitkodéshez azonban
rendszeres €s jol szabalyozott ellendrzési rendszer miitkddtetése sziikséges.
A munkakdri leirasokat legaldbb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk
kotelezden szabalyozza az alabbi feladatkort ellatdo vezetdk és pedagdgusok pedagogiai €s
egyeb természetil ellendrzési kotelezettségeit:

e 3z igazgatOhelyettes,

e a munkak6zosség-vezetok,

e az osztalyfonokok,

e apedagbdgusok.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az aldirt példanyokat vagy
azok masolatat az irattarban kell drizni. Az igazgatohelyettes és a munkakdzosség-vezetok
elsésorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgatd utasitdsa ¢és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény
vezetOségének tagjai és a munkatervben a pedagdgus teljesitményértékelésben vald
kozremiikddéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén — az igazgatd kiilon megbizédsara —
ellenérzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarolag szakmai
jellegtiek lehetnek.



A tanév soran végrehajtand6 ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitas a
meghatdrozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezd teriiletek:
e tanitasi orék ellendrzése (igazgatd, igazgatohelyettes, munkakozosség-vezetok),
e tanitasi 6rak latogatasa szaktanacsadoi, szakértéi kompetenciaval,
e az igazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellendrzése,
e az SZMSZ-ben eldirtak betartdsdnak ellenérzése az osztalyfonoki, tanari
intézkedések folyaman,
e atanitdsi ordk kezdésének és befejezésének ellendrzése.

3. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

3.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mitkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo
— alapdokumentumok hatarozzak meg:

az Alapito Okirat

a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
a Pedagogiai Program

a Hazirend

éves munkaterv

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatdé miikddésének részenként funkcionalnak az
alabbi dokumentumok:

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

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

3.1.1 Az Alapité OKirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikddését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

3.1.2 Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
3.1.3 A Pedagogiai Program

A koznevelési intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotdsdhoz az intézmény
szdmara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

A pedagdgiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az a fenntartd jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az igazgatdi irodaban, tovabba
olvashat6 az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidében barmikor tajékoztatassal
szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban
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3.1.4 Hazirend

A hazirend az intézményi életet szabalyoz6 dokumentum, melynek betartadsa mindenkire
nézve kotelezd. Célja az intézmény bels6 rendjének biztositasa.

3.1.5 Az éves munkaterv

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

Az intézmény éves munkatervét a nevelGtestiilet késziti el, elfogaddsira a tanévnyitd
értekezleten kertil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elkészitéséhez
az intézményvezetd kikéri a sziiloi szervezet a tanuldkat érintd programokat illetden a
diakonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példinya nyomtatott formaban a tanari
szobaban a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és
az iskolai hirdetdtablan is el kell helyezni.

3.1.6. Az intézmény miikodését meghatiarozo tovabbi dokumentumok

A kollektiv szerzédés és a kozalkalmazotti szabalyzat kétoldali megallapodasok,
amelyeket a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleld szerz6d6 felek képviseldi irnak alad. A
tanulokat, alkalmazottakat védd intézményi védo-, 6vé eldirdsok rendszere rendkiviil
szertedgazo, igy azt egyetlen szabdlyzatban tomoriteni nem tartjuk indokoltnak. Az
intézmény valamennyi dolgozdjara és tanuldjara vonatkozo eldirasok betartasa kotelezd.

Belsé - kiilon dokumentumba foglalt - szabalyzatok

- Az iskolai Sziil6i K6zosség (SZK) Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
- A didkonkormanyzat Szervezeti €s Miikodési Szabalyzata

- QGyakornoki Szabalyzat

- Intézményi Onértékelési Szabalyzat

- Vezetdi ellendrzési terv

3.1.7. Az elektronikus és az elektronikus uiton eléallitott nyomtatvanyok kezelési
rendje

Az elektronikus uton eléallitott papir alapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus iratokat ki kell
nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni (aldiras, pecsét) kell. Az intézményben
keletkezé kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az intézményvezetd, esetenként az
igazgatohelyettes végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapt irat lesz az elektronikus irat
irattari példanya.
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Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi dgazat iranyitdsi rendszerével a Kozoktatdsi Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfelelden. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

* az intézménytorzsre vonatkozo adatok médositasa,

» az alkalmazott pedagégusokra, 6raado tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,
* a tanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

* az oktober 1-jei pedagdgus ¢€s tanuloi statisztikai adatok.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
¢s az intézményvezetdje aldirdsdval hitelesitett formaban kell tarolni. Az igy hitelesitett
papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy
kiilon e célra létrehozott mappéban taroljuk. A mappahoz val6 hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az intézményvezetd helyettes) férhetnek
hozza.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése €s
megsemmisitése az altaldnos szabalyok szerint torténik.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezeléséért az
iskolatitkar a felelds.

3.2 Az iskolai tankonyvellatas rendje

A Kormény a 1265/2017.(V.29.) Korm. hatérozata értelmében a 2017/2018. évi tanévtdl
az ingyenes tankonyvellatas alanyi jogon jar az altalanos iskola minden tanuldjanak. Az
allamilag ingyenes tankonyvek tartds tankonyvként kezelendok, tehat azokat az iskolai
konyvtari allomanyba kell venni és azokat az utolsé tanitasi napon a tanulok kotelesek
visszaszolgaltatni az iskola konyvtaranak. Ez aldl valamennyi évfolyamon kivételt
képeznek a munkafiizetek €s a munkatankonyvek, valamint az 1. és 2. évfolyam Osszes
tankonyve, mivel az 1. és 2. évfolyamon megsziint a tartostankdnyv hasznalata.

3.2.1 A tankonyvellatas célja és feladata

3.2.1.1 Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuldi részére elérheték legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a
tankonyv beszerzése €s a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

3.2.1.2 Az iskolai tankOnyvellatdis megszervezése az iskola feladata. Az iskolai
tankonyvellatas az iskoldban biztositott. Az iskolai tankonyvellatds zavartalan
megszervezéséért az iskola felel.

3.2.1.3 Az iskolai tankonyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe
venni kivand tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankdnyvekhez. Ha a tankdnyv
kolcsonzése soran a konyv a szokdsos hasznalatot meghaladd mértéken tal sériil, a
tankonyvet a tanuld elveszti, megrongélja, a kiskora tanuld sziiléje az okozott karért
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kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatdé — a tankonyvek
beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

3.2.1.4 Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus formaban
teszi kozzé.

3.2.2. A tankonyvfelel6s megbizasa

3.2.2.1 Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy
a kiilonbozo tankonyvforgalmazokkal a tankonyvek forgalmazasara vonatkozd szerzodést
kot, és az intézmény a tankonyveket a tankonyvfogalmazoktdl értékesitésre atveszi.

3.2.2.2 Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgato a
felelés. Az igazgatdé minden tanévben januar 25-éig elkésziti a kovetkezd tanév
tankonyvellatasanak rendjét, amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodod
személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

3.2.3 A tankonyvrendelés rendje

A tankonyvfelelds a KELLO altal mikodtetett elektronikus informacios rendszer
alkalmazaséaval a Konyvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy:

- a tankonyvrendelés hatarideje marcius utolsd6 munkanapja,

- a tankonyvrendelés mddositdsdnak hatarideje junius 15,

- a potrendelés hatarideje szeptember 5.

A modositasra és a potrendelésre csak indokolt esetben, igy kiilondsen az osztalylétszam
valtozasa estén keriilhet sor.

3.3 Teenddk bombariad6 és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 20/2012. (V111.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkez6 intézkedéseket 1éptetjiik ¢letbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetéje és a karbantarto,
esetenként az iskola takaritdé személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utal6 targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhato-e. Amennyiben ellendrzésik sordn rendellenességet tapasztalnak,
haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

3.3.1 Ha az intézmény munkavallaléja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt
azonnal bejelenti az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy az iskolatitkarnak. Az
értesitett vezetd vagy iskolatitkar a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles
elrendelni a bombariadot.

3.3.2 A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott

jelzésével torténik. Lehet6ség esetén a bombariadd tényét az iskolaradioban is kozzé kell
tenni.
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3.3.3 Az iskola épiiletében tartozkodd tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd
tervnek megfelel6 rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre Kijelolt teriilet —
ezzel ellentétes utasitas hidnyaban — az udvari sportpalya, illetve a Béla kiraly utca. A
felligyeld tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat
sorakoztatni, a jelen 1év6 tanulokat haladéktalanul megszamolni a hidnyzo6 tanulok szamanak
figyelembe vételével, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a
gylilekezo helyen tartézkodni.

3.3.4 A bombariadot elrendeld személy a riado6 elrendelését kdvetden haladéktalanul kételes
bejelenteni a bombariadd tényét a rendérségnek. A rendorség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

3.3.5 Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet munkavallald
torekedjek arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

3.3.7 A bombariadé lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariadd altal kiesett tanitdsi id6t az iskola vezetdje poétolni koteles a tanitds
meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

4. Az intézmény munkarendje

4.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az iddszakban, amikor tanitasi orak, tanuldoink szamara szervezett iskolai rendszeri
délutani foglalkozasok vannak, ezért az igazgatd vagy helyettese koziil legalabb egyikiik
hétfotdl péntekig 7.15 és 16.00 ora kozott az intézményben tartdzkodik. Egyebekben
munkdjukat az iskola sziikségleteinek ¢és aktualis feladataiknak megfeleld idOben és
idStartamban latjak el.

4.2 A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai heti 40 6rds munkaiddkeretben végzik munkdjukat. A heti
munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnydban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot
tartalmazod hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitand6 ki.
Szombati és vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt
esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legalabb 4 o6ra, de nem
haladhatja meg a 12 orat.

A pedagogusok napi munkaidejét az orarend, a munkaterv és az intézmény havi programja
hatdrozza meg. A munkaltat6 a munkaiddre vonatkozé eldirasait az 6rarend, a munkaterv,
a havi programok kifliggesztése, illetve a helyben szok4sos mddon kifiiggesztett hirdetés
utjan hatarozza meg.

4.2.1 A pedagégusok munkaidejének Kkitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktato
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozéssal
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Osszefiiggd feladatok ellatdsahoz sziikséges i1dobol all. A pedagdgus-munkakdrben
dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:
a) a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében (a teljes munkaid6 55-65 %-a)
ellatott feladatokra,
b) amunkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

4.2.1.1 A neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddoben ellatott feladatok az alabbiak

a) atanitasi orak megtartasa

b) a munkak6zosség-vezet6i feladatok ellatasa,

C) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

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

g) magantanul6 felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok.

A pedagbdgusok kotelezd ordban elldtandd munkaidejébe beleszdmit a munkavégzéshez
kapcsolodo eldkészité és befejezd tevékenység iddtartama is. Elokészité és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitdsi oOra elokészitése, adminisztracidos feladatok, az
osztalyzatok beirasa, tanulokkal valdo megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a
kotelez6 o6raszam keretében ellatott feladatokra forditandé munkaid6t oranként 60 perc
iddtartammal kell szdmitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi iddére irdnyaddé munkaidé-beosztisat az oOrarend, a
munkaterv ¢és a kifliggesztett havi programok list4ja tartalmazza. Az orarend készitésekor
els6sorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd
rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

4.2.1.2 A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

€) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

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

e) kiilénbozeti, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

f) Kkisérletek Gsszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

h) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

1) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

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

K) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

I) apodtlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetoi,
diakonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatésa,

n) szildi értekezletek, fogaddorak megtartasa,

0) részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

g) atanulok feliigyelete 6rakdzi sziinetekben €s ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,
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s) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegii munkavégzés,
V) részvétel az intézmény belsé szakmai ellenérzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kozremiikodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

s

4.2.1.3 Az intézményben illetve azon Kkiviil végezheto pedagogiai feladatok
meghatarozasa

A pedagdgusok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az
alabbi feladatokat az iskoldban kotelesek ellatni:

e a4.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
e a 4.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, g, p, w
pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:
e a 4.2.12 szakaszban meghatarozott tevékenységek kozil az a, b, ¢, p, W
pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil ellathatd munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhet6 feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a koznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétdl hatalyba 1épé meghatarozott kotott
munkaidére vonatkoz6 eldirdsait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a
pedagdgus maga dont.

4.3 Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

4.3.1 A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti €s helyettesitési rendet az igazgato
vagy az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét
napi munkabeosztasok Osszedllitdsandl az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
miikddésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

4.3.2 A pedagogus koteles 15 perccel tanitdsi, foglalkozési, ligyeleti beosztasa eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni. A pedagdgus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradésat, annak okéat
lehetdleg el6zd nap, de legkésObb az adott munkanapon 7.15 6rédig koteles jelenteni az
intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzo pedagdégus koteles varhatéan egy hetet
meghaladé hianyzéasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatdhelyetteshez eljuttatni, hogy
akadalyoztatdsa esetén a helyettesité tanar biztosithassa a tanuldk szamara a tanmenet
szerinti elrehaladast. A tappénzes papirokat legkésdbb a tappénz utolsd napjat kovetd 3.
munkanapon le kell adni az iskola titkarsagan.
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4.3.3 Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotol vagy az igazgatohelyettestdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal elobb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl
eltérd tartalm® tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi ordk (foglalkozéasok)
elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

4.3.4 A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén —
lehetdség szerint — szakszerli helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagdgust
legalabb egy nappal a tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasa elétt biztdk meg, Ggy koteles
szakszer(i orat tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges
dolgozatokat megiratni ¢és kijavitani.

4.3.5 A pedagdgusok szamara — a kotelez0 oraszamon feliili — a nevelé—oktaté munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja az igazgatOhelyettes ¢€s a munkakozdsség-vezetOk javaslatainak
meghallgatasa utan.

4.3.6 A pedagoégus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerli osztdlyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendd feladatokrol.

4.3.7 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt a
neveléssel-oktatassal lekotott munkaidoben ellatott feladatokbol és a munkaidd tobbi
részében elrendelt egyéb, a neveld-oktatdo munkaval 6sszefiiggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idOpontja és iddtartama az
iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezheté feladatok
id6tartamanak ¢és idépontjanak meghatdrozasa a neveld-oktaté munkaval 6sszefliggd egyéb
feladatok ellatdsdhoz elismert heti munkaidd-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek
figyelembe vételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a
pedagdgus munkaidejének felhasznalasar6l maga dont, igy ennek id6tartamardl — ezzel
ellentétes irasos munkaltatoéi utasitas kivételével — munkaidd-nyilvantartast nem kell
vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagogusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a
munkaidd nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentilisa
vélhetéen nem biztosithato.

4.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagoégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg.
Munkakori leirdsukat az igazgatd és az igazgatOhelyettes kdzdsen késziti el. A térvényes
munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi
munkarend Osszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatasara, ¢és a munkavallalok
szabadsaganak kiadasara. A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak munkarend;jét
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az igazgato hatdrozza meg. A napi munkaidd megvaltoztatisa az intézményvezetd, a nem
pedagogus dolgozok esetében az intézményvezetd vagy az igazgatohelyettes szobeli vagy
irasos utasitasaval torténik.

4.5 Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz6l6, feladataihoz szabott munkakori leirasa
van, amelyet az alkalmazéast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét aldirasaval
igazolja

A munkakoéri leirdsokat minden tanév elején feliilvizsgaljuk.

4.5.1 Tanar munkakori leiras-mintaja

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

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

1. A fobb tevékenységek Osszefoglalasa

e megtartja a tanitasi orakat,

o feladata az intézmény €s a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai €s
pedagogiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa,

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

e munkaidejének beosztasat az SzZMSz megfeleld szakaszai részletezik,

e a munkaiddkeretben meghatarozott munkaidot csak irdsos igazgatoi utasitasra
1épheti tal,

e legalabb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti 1d0, illetve tanitasi 6rdja kezdete eldtt
kdoteles a munkahelyén tartozkodni,

e atanitasi ordra valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

e azart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az dra végén zarja,

e tanitdsi orajan vagy kozvetleniil azt kovetden bejegyzi naplot, nyilvantartja az
orarol hianyz6 vagy késo tanuldkat,

e rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legalabb a heti éraszam + 1
osztalyzatot (de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,

e Osszedllitja, megiratja €és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat,
a témazard dolgozat idOpontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a
kijelolt iddpont el6tt tajékoztatja,

e atanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal
a kijavitast kovetd oran ismerteti a tanuldkkal,

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

e tanitvanyai szdmara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokral,
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e javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,

e részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zdsség megbeszelésein és értekezletein,

e havonta legalabb egy alkalommal fogaddorat tart az altala kijelolt idépontban,

e ahelyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg,

e megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitdsi segédanyagok Orai
hasznalatat,

e azigazgatd beosztasa szerint részt vesz az osztalyozo és kiilonbozeti vizsgakon,
iskolai méréseken,

o helyettesités esetén szakszerti orat tart, ha legalabb egy nappal a tanora megtartasa
eldtt biztdk meg a feladattal,

e cgy orat meghalado hidnyzésa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szdmara az
osztalyokban elvégzendo tananyagrol, varhatéan egy hetet meghaladd hianyzéasa
eldtt tanmeneteit — a szakszer(i helyettesités megszervezése érdekében — az
igazgatohelyetteshez eljuttatja,

e bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikddik az
épiilet kiiiritésében, menti az 4ltala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

o feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok,
konyvek, stb. rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért,

o cldkésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hdzi tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval,

versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuléit az iskolai tinnepségekre, hangversenyre, kiallitasra stb.

sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfdnokeivel,

a konferenciat megeldzden legalabb két nappal lezéarja a tanulok osztalyzatait,

ha a tanulo lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanuld

karara, akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az

eltérés okat a konferencian megindokolja,

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

o kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitdsaban.

2. Kiilonleges feleldssége

o felelds a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskoldval kapcsolatos
informaciokat,

e ahataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek,
illetve az igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

4.5.2 Testnevel6 munkakori leiras-mintaja

A munkakOr megnevezése: testneveld

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek és targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése, szemléletiik formalasa, az érettségi vizsgara és tovabbtanuldsra
torténo sikeres felkészitésiik.
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1. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

e szakszerlien, legjobb tudéasa szerint megtartja a tanitasi orakat

e feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagdgiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa

e amunkakozosség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket betartja,
a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak

e munkaidejének beosztasat az SZMSz tartalmazza

e amunkaidékeretben meghatarozott munkaid6t csak irdsos igazgatdi utasitasra 1épheti
tul,

e legalabb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti idd, illetve tanitasi 6rdja kezdete el6tt koteles
a munkahelyén tartozkodni

e atanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik

e gondot fordit kornyezete tisztasadgara; a tantermekben, folyosokon és egyéb
helyiségekben a tanulokkal folszedeti a szemetet

e a zart termeket, szaktantermeket az dra elején nyitja, az 6ra végén zarja

e tanitdsi orait két napon beliil bejegyzi az osztalynaploba, pontosan nyilvantartja az
orarol hianyz6 vagy késo tanuldkat

e rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1
osztalyzatot, de félévenként legalabb harom osztalyzatot ad minden tanitvanyanak

e atanuloknak adott osztdlyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal

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

e tanitvanyai szdmadra az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol

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

e havonta legalabb egy alkalommal fogadoorat tart az altala kijelolt idépontban,

e megszervezi a sziikkséges tanitasi segédanyagok oOrai hasznalatat,

e azigazgatd beosztdsa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozo és
kiilonbozeti vizsgakon, iskolai méréseken

e helyettesités esetén szakszerll Orat tart, ha legkésobb az 6ra megtartasa eldtti napon
biztak meg a feladattal

e egy orat meghaladd hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, azt a munkak6zosség-vezetohoz eljuttatja

e bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdzremitkddik az
épiilet kitiritésében

e cldkesziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,

e folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat

o clkiséri az iskola tanuléit az iskolai iinnepségekre, sportversenyekre, stb.

e kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel

e akonferenciadt megel6zden legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait, ha a
tanul6 lezart érdemjegye a tanul6 karara jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol,
akkor erre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a
konferencian megindokolja
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e beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdnduldson, projektfoglalkozéason, sziikség
esetén ellatja a tanulok versenyre val6 kiséretét

2. Specialis feladatai

e kiilon feladatleiras alapjan osztalyfonoki feladatokat 1t el

e kapcsolatot tart a gyogytestnevelési orakra beosztott didkok sziileivel

e atanév elsO tanitasi orajan megtartja a tantargyhoz kapcsolodo tiiz-, baleset- és
munkavédelmi tdjékoztatast

4.5.3 Osztalyfonok kiegészité munkakori leiras-mintija

A kiegészité munkakdr megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: az igazgatdhelyettes

Megbizatdsa: az igazgat6 bizza meg egy tanév idétartamra

Jelen munkakori leirds a pedagogusok munkakdri leirdasanak kiegészitéseként
értelmezendod.

A f0bb tevékenységek Osszefoglalasa

o feladatairdl és hataskorérol iranyaddak az SzZMSz megfeleld fejezetében leirtak,

e feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok el6készitése és végrehajtasa,

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

e ahelyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfondki tevékenységet ennek
alapjan szervezi meg,

e részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség megbeszélésein és értekezletein,

e kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitdltésére: napld, anyakonyv,
bizonyitvanyok, stb.

e vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

o elokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulésat,

o feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszkozok rendeltetésszerti
hasznalatanak biztositasaért,

e kapcsolatot tart az osztalyaba jaro diakok sziileivel, a sziil6i munkakozosséggel, az
osztaly didkonkorményzati vezetdségével,

e Dbiztositja az osztaly képviseldinek a didkonkormanyzati megbeszéléseken

e folyamatos kapcsolatot tart az osztalydban tanito tanarokkal,

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

o clokésziti a sziil6i értekezletek lebonyolitasat,

o kozremiikddik a tanuldi tankdnyvtdmogatasok iranti kérelmek 0sszegytijtésében és
elbiralasaban,

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

e kozremikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, segiti
osztalya tanulonak a kézépfoku tanulmanyokra torténd jelentkezését

e folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat,
a bejarok, a menzasok adataiban bekovetkezd valtozasokat
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e atanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot, az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.
e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

EllenOrzési kotelezettségei

e november, janudr és aprilis honapban ellendrzi a napld osztalyozo részének allapotat,
az osztalyzatokat érint6 hianyossagokat jelzi az igazgatohelyettesnek,

o figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzasat, 8 napon beliil igazolja
a hidnyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

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

e ¢rtesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatl6 tanulmanyi eredménye, vagy stulyos
fegyelmi vétsége esetén

e az SzMSz eldirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hidnyzasrdl, ha a
tanul6 bukasra all, valamint a 250 6rat meghalad6 éves hianyzas esetén,

¢ akonferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a tanulod
karara.

Kiilonleges feleldssége

o felelds a tanuldi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,

maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalado6 problémékat haladéktalanul jelzi az igazgatdhelyettesnek vagy

az igazgatonak.

rer e r

4.6.1 Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal Osszhangban levd heti orarend alapjan torténik a pedagogusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd
tanitasi Ordk megtartdsa utdn, rendkiviili esetben (igazgatdi engedéllyel) azok eldtt
szervezhetok.

4.6.2 A tanitasi orak iddtartama 45 perc. Az elsd tanitasi ora a hazirend altal meghatarozott
idében kezdddik. A kotelezo tanitasi orak déleldtt vannak, azokat legkésobb altalaban 14.00
oraig be kell fejezni.

4.6.3 A tanitasi 6rak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi €s a tantestiilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgat6 adhat engedélyt. A tanitasi
orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A
kotelezd orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal eldre engedélyezett
idépontban €s modon torténhetnek, lehetdség szerint Gigy, hogy a tanitdst minél kevésbé
zavarjak.

4.6.4 Az 6rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok feliigyelik. Dupla
orék (engedéllyel) sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, elsdsorban a rajz és technikadrak
esetében.

4.6.5.Kivételes esetekben, igazgatoi engedéllyel roviditett ordk tarthatok, melyek hossza
nem lehet kevesebb 35 percnél.
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4.7. Az osztalyozo vizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények

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

a) az igazgato 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 oranal tobbet mulasztott, és a nevelGtestillet nem tagadta meg az
osztalyoz6 vizsga letételének lehetdségét,

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

e) atvételnél az iskola igazgatdja eldirja,
f) a tanul6 fiiggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat,

g) egyéni munkarend esetén.

4.8 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi id6ében reggel 6.00 6ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 17.00 6raig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint tart
nyitva, a nyitva tartasi idot lathaté helyen kell kozzétenni. Az iskolat szombaton, vasarnap
¢s munkasziineti napokon — rendezvények kivételével — zarva kell tartani. A szokasos
nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgatd ad engedélyt.

Tanuldok benntartézkodasi rendje: a tanitas eldtt legalabb negyed 6raval koteles az iskolaban
lenni. A szervezett tanorak és foglalkozasok utan koteles elhagyni az iskolat.

Alkalmazottak benntartdzkodasi rendje: a munkakdri leirdsnak megfelelden tartdzkodnak az
iskoldban. A munkaidd nyilvantartdsa az elektronikus naploban, illetve a nyilvantartasi
lapon torténik.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jaro tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt
lehetdség szerint csak kisérdvel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartdzkodhatnak az
¢épiiletben.

4.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

4.9.1 Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobog6t, az Eurdpai
Unio zaszlajat és a Szlovak Koztarsasag lobogojat.

4.9.2 A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjdk. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, kOnyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a diakok els6sorban a kotelezd és a valaszthato tanitasi
orakon hasznalhatjak. A foglalkozdsokat kovetéen — a tanteremért felelds, vagy a
foglalkozast tartd pedagdégus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden
felszerelésének hasznalatdra. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznélatanak
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rendjét a hazirendhez kapcsolédd belsd szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartdsa
tanuloink €s a pedagdgusok szamara kotelezo.

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

4.9.4 Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell.
A tantermek, szertarak bezarasa az oOrat tartd pedagdgusok, illetve — a tanitasi oOrdkat
kovetden — a technikai dolgozok feladata.

495 A didkdonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatohelyettessel valo egyeztetés utan — tanari feliigyelet mellett szabadon hasznalhatja.

4.9.6. Az iskola helyiségeit hasznalo kiilsé igénybe vevok csak a megallapodas szerinti
idében ¢és helyiségekben tartozkodhatnak, a helyiség igénybevételéért bérleti dijat
fizetnek.

Az iskola helyiségeinek hasznaloi feleldsek:
az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért

az iskola és a helyiség rendjének, tisztasaganak megorzéséért
az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,
a tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért

az iskola SZMSZ-ben és a hazirendben megfogalmazott eléirasok betartasaért.

4.10 A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a bejarat eldtti 5 méter sugaru teriiletrészt — a
munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohinyozhatnak. Az intézményben ¢és az
i1skolén kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmara a dohanyzas és az egészségre
karos ¢élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

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

4.11 A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek sordan — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja
a figyelmiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd
megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tandrainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn.
Ilyen tantargyak: fizika, kémia, technika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentalni kell. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tandri feliigyelet
mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatdt kell tartani a didkok szdmara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely
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tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatast a foglalkozést
vezetd pedagdgus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink ¢és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a
pedagogus, aki nem jelenti az orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyzokonyvezését, nyilvantartdsat €és a kormanyhivatalnak torténdé megkiildését a
munkavédelmi felelés végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi
felelés megbizdsa az intézmény vezetdjének feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmat
dokumentalni kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitasi ordkra az altaluk készitett, haszndlt technikai jellegii eszkozoket
csak kilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megéllapitasa az
intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember 4ltal kiadott véleményhez
kotheti az eszkdz oOrai hasznalatdt. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegii
pedagdgiai eszkdzok a tanitdsi orakon korlatozas nélkiil hasznélhatok.

4.12. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat
biztositd szervezetekkel. Az iskola gondoskodik a tanulék megel6z6 jellegli, az
egészségiigyi alapellatas keretében szervezett iskola-egészségiigyi ellatdsban valo rendszeres
részvételérdl. (20/2012. EMMI rendelet 41§.).

Az iskola tanuldinak egészségligyi ellatasat a telepiilés Védondi Szolgalata , gyermekorvosa
¢és fogorvosa biztositja.

- tanévenként meghatarozott idOpontban iskolaorvos ¢és védond 4all a tanuldk
rendelkezésére

- az osztalyfonokok gyermekvédelmi feladataik ellatdsa soran figyelemmel kisérik a
veszélyeztetett gyermekeket, és fokozottan ligyelnek rendszeres orvosi ellenérzésiikre.

- kotelez6 orvosi  vizsgalatok, egészségiigyi tOrzslap vezetése, tovabbitasi,
iskolavaltoztatas vagy tovabbtanulas esetén a védond feladata

- Dbaleset, sériilés esetén azonnali elsésegélynyuijtas és gondoskodas orvosi ellatéds
biztositasarol.

Iskola-egészségiigyi nap a csiitortok. Az egészségiigyi feliigyelet az alabbi szolgaltatasokat
veégzi:
- a veédondi szolgalat negativ esetben évente 3 alkalommal ellenérzi a fejtetiik
elterjedését, pozitiv esetben az eset észlelése utan kéthetente,
- a2.-4.-6.-8. osztalyban évente 1 alkalommal végez altalanos szlirést a gyermekorvos
jelenlétében,
- akotelezd véddoltasokat a torvényben eldirt modon biztositjak,
- afogorvos évente 1 alkalommal méri fel a gyermekek fogainak allapotat.
A kapcsolattartds formai: eldzetes idépont egyeztetés alapjan vagy a jelentkezd igények
szerint kell rendezni.
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4.13 A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szdmara a pedagogiai programunk heti 0t testnevelési oOrat tartalmaz,
amelybdl heti harom orat az orarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. A 4. és 5.
testnevelés orat didkjaink szamara az alabbi rendben biztositjuk:

e a diadksportkorben sportold tanuldk szamara a valasztott szakosztalyban heti 1-1 6ras
kotelezo sportkdri foglalkozason valo részvétellel

e a tanulok altal a délutani idészakban valasztott sportdgban biztositott heti 1-1 ora
foglalkozason torténd részvétellel, a valaszthatd sportagakat az intézmény igazgatoja a
tanév inditasat megel6z6en majus 20-ig nyilvanossagra hozza

e a kiilsé szakosztalyokban igazolt, versenyszerlien sportold tanulék szamara a
szakosztalyban torténd sportoldssal — a koznevelési torvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval

e atanulok déleldtti és délutani tdnc és mozgas oOraival.

Az iskolai sportkor vezetése kozotti kapesolattartas alapja az iskolai sportkér munkaterve,
amelyet az iskola igazgatdja a tanév munkatervének elkészitése el6tt beszerez. A feladatok
megoldasadhoz figyelembe veszi az iskolai sportkdr munkatervét, biztositja a sziikséges
er6forrasokat €s a megvalodsitashoz sziikséges feltételeket.

Az iskolai sportkor vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény vezetdje.

A 35/2014 (IV.30. ) EMMI rendelet 9. §( 9) szerint a tanulok fizikai fittségének mérése

( NETFIT) bevezetésre keriilt. A mérést az iskola testnevelés tantargyat tanitd pedagogusa
végzi. A mérés 5-8. évfolyamon, az eldirt iddtartamban van megszervezve. Az
évfolyamonként,tanulonként rogzitett eredményeket elemzi, majd meghatdrozza az
intézkedéseket a tanulok fizikai fejléddése szempontjabol.

rer e r

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklodése, igényei, sziikségletei,

valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb

foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idotartamat az igazgatd €s helyettese
rogzitik a tanoéran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell
vezetni.

e A tehetséggondozas keretéiil szolgald csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkakozosség-vezetdk €s az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit
az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok idépontjardl és a latogatottsagrol naplot kell
vezetni.

e Az iskola linnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
a misor elkészitéséért felelés pedagogus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola
tanuldi a hdzirend, az SzZMSz és a szobeli utasitdsoknak megfeleld 6ltdzékben és rendben
kotelesek megjelenni.

e A versenyeken vald részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanuldk intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos
versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakdzosségek
¢és az igazgatohelyettes feleldsek.

o A felzarkoztatdsok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkoztatds. A korrepetdldst az igazgatd 4ltal megbizott
pedagogus tartja.
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e A Harmonia Kulturcsoport sajatos didkkorként mikodik, melynek tobb miivészeti
csoportja van (néptanc, szinjatszo, énekkar, vers és prézamondok, mandolinosok) A
csoportok vezetdi az igazgato altal megbizott tanarok és csoportvezetok.

e Szervezett szlovakiai és kiilfoldon él6 szlovak kapcsolatok révén a tanulok jobban
elmélyiilhetnek a szlovak nyelvbe és kultaraban, megismerhetik az adott orszagban ¢16
embereket. Kiilfoldi utazdsok az igazgatd engedélyével és pedagdgus vezetésével, a
sziilok hozzajarulasaval szervezhetok.

e A tanulmanyi kirdndulas és erdei iskola az iskolai élet, a kozosségek kialakitdsanak és
fejlodésének szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a
kirandulasok igényes €s egyben olcsd megszervezése és problémamentes lebonyolitasa
érdekében. A tanulményi kirdnduldsok szervezésének és lebonyolitdsdnak kérdéseit
igazgatdi utasitasban kell szabalyozni.

4.15.Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasival kapcsolatos
feladatok

Iskolai szintti megemlékezések:

Nemzeti tinnepek: Marcius 15., oktober 23.

Oktober 6., A Magyar Kultiura Napja, A Koltészet Napja, Nemzeti Osszetartozas Napja
megemlékezés a Holokauszt dldozatairol, a kommunista és egyéb diktaturak aldozatairdl.
Iskolai szintl iinnepélyek: tanévnyitd, ballagas, tanévzard

Iskolai szinti kulturalis, a_szlovak nemzetiségi hagyomanyok dpolasdhoz kapcsolddd
rendezvények, feladatok:

A Harmonia Gyermek Miuvészeti Csoport_ Kulturalis bemutatoja 2 évenként, Teaest- Ki-
mit- tud ?. Samli-buli, Marton-napi vasar, Mikulas,Karacsony, Farsang, Gyermeknap,
Spievanky- versovacky ( ének- vers és prozamondod verseny) vlastivedny kviz ( honismereti
vetélkedd) odhalenie pamétnej tabuli(emléktabla avatas) vystavy ( kiilonféle kiallitasok),
remeselnicke dielne (kézmiives foglalkozasok), részvétel aDeti detom (Gyermekek
a gyermekeknek) orszagos szlovak gyermek szinjatszo bemutatora

5. Az intézmény nevelotestiilete és a szakmai munkakozosségei
5.1 Az intézmény neveldtestiilete

5.1.1 A neveldtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatési intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo és hatarozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagogus munkakort betdlté munkavallaldja, valamint a nevelé és oktatod
munkat kozvetleniil segitd egyéb felséfoku végzettségii dolgozdja.

5.1.2 A nevelési és oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben a kdznevelési térvényben
¢s mas jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd
¢s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

5.1.3 Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar koézremiikodésével kolcsonzés
formdjaban megkapjak a munkéjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat.
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5.2 A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
5.2.1 A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi dllando értekezleteket tartja:

e tanévnyitd, tanévzarod értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

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

e rendkiviili értekezletek (szlikség szerint).

5.2.2 Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatdé 0Ossze az intézmény Iényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
¢letet atalakitdo, megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a
nevelétestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A
nevelOtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet
az értekezletet vezetd személy, a jegyzokonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig
jelen 1év6 személy (hitelesito) ir ala.

5.2.3 Félévkor ¢és tanév végén — az iskolavezetés altal kijeldlt idopontban — osztalyozd
konferenciat tart a nevelOtestiilet. Az osztilyozd konferencidn a neveldtestiilet egy-egy
osztalykozosség valamint tanuldéi tanulmdnyi munkéjdnak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését, az osztalykozosségek problémainak megoldasat végzi.

5.2.4 A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével
— nyilt szavazassal és egyszerl szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlésége
esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések €s hatdrozatok az intézmény iktatott
iratanyagéaba keriilnek.

5.2.5 Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, jiniusban az igazgat6 altal kijel6lt napon
tanévzard értekezletre kertiil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti.

Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevo jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A neveldtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A nevelbtestiileti értekezleten a
tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgat6 adhat
felmentést.

5.3 A nevelétestiilet szakmai munkako6zosségei

5.3.1 Az intézményben szakmai munkakozdsséget legalabb 6t pedagdgus hozhat 1étre. A
koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében €s ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget
adnak az iskola pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkak6zosség
alapfeladata a palyakezdd pedagoégusok, gyakornokok munkajanak segitése. A
munkakozéss€ég — az igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola pedagdgusainak és
gyakornokainak belsd értékelésében, valamint az iskolai hdziversenyek megszervezésében.
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5.3.2 A munkakozosség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t €ves hatarozott idétartamra az
igazgato jogkore. Az intézményben harom munkakozosség miikodik: also tagozatos, felsd
tagozatos €s szlovak munkak6zosség.

5.3.3 A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinaldsa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlés biztositidsa a vezetés
¢s a pedagdgusok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol
az intézmény vezetdjének a munkakozdsség tevékenységérol, osszeallitja a munkakozosség
munkatervét, irasos beszamoldt készit a tanév végi értékeld értekezlet elott a
munkak6zdsség munkdjarol.

5.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

5.4.1 A neveldtestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagogiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkak6zosségek feladatai az alabbiak

e Javitjak, koordinaljak az intézményben folyo nevel6-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

e Egyiittmikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitsa, a
gyorsabb informacidédramlas biztositdsa érdekében gy, hogy a munkakozosség-vezetdok
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény
vezetdje a munkakdzosség-vezetdket legaldbb évi gyakorisaggal beszdmoltatja.

e A munkakozosség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellenérzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
miukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

e Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

e Koordinaljak a tanulmanyi versenyeken valo részvételt, haziversenyeket szerveznek
tanuloink tudasanak fejlesztése céljabol.

o Osszeallitjdk az intézmény szamdra az osztdlyozé vizsgak anyagait, ezeket fejlesztik és
értékelik.

e Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
segitik az iskolaban gyakorlo tanitast végz6 foiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasat.

5.4.2 A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

o Osszedllitia az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkak6zosség éves munkatervét.

e Iranyitja a munkakdzosség tevékenységét, a munkakozdosség szakmai €és pedagogiai
munkajat.

e Az igazgatd altal kijelolt idOpontban munkakozosség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkakozosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és
tapasztalatairdl.

e Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

o T4ékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelemérol,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal.
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e Az igazgatd megbizasara a pedagodgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellenérz6 munkat, tovabba Oralatogatasokat végez, tapasztalatairol beszamol az
intézmény vezetésének.

o Ké¢épviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elott és az
iskolan kiviil.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérol
a nevelotestiilet szamara.

e Allasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a
munkakozosség tagjait; kelld idot kell biztositani szamara a munkakdzdsségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

5.5 A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités szempontrendszerét egyebekben a
munkako6zdsségek aktiv kozremiikodésével készitette el az iskola igazgatoja.

5.5.1 Tanari munk4jat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:
o sokrétl pedagogusi tevékenységét igényesen €s kortiltekintéen folytatja,
orai munkéjat magas szinvonalon végzi,
eredményesen késziti fol didkjait a felvételire,
szlikség esetén részt vesz a felzarkoztatd tevékenységben,
aktivan részt vesz a munkakozosség szakmai munkajaban,
részt vesz a haziversenyek szervezésében és lebonyolitasaban,
kihasznalja a tovabbképzési és az onképzési lehetdségeket,
eredményes ifjusdgvédelmi tevékenységet végez.

5.5.2 Bekapcsolodik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, azaz:
e részt vesz a pedagogiai program, a milkodési szabalyok elkészitésében és
bevezetésében,
e részt vesz a helyi tantervek elkészitésében, bevezetésében,

5.5.3 Folyamatosan részt vesz a széleskorli tehetségfejlesztésben ¢€s tehetséggondozéasban,
a felzarkoztatasra szoruld tanulok fejlesztésében, hatékonyan bekapcsolddik a versenyek
szervezésébe €s lebonyolitasaba.

5.5.4 Osztalyfénoki munkdjat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:
o kovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza
meg, és konzekvensen megkoveteli,
e credményes konfliktus-kezeld stratégiat alakit ki,
e jo szinvonalu kozosség-alkoto tevékenységet folytat,
e adminisztracios tevékenységét pontosan ¢és idoben elvégzi,

5.5.5 Széles korli tandran kiviili tevékenységet végez, azaz:
e rendszeresen részt vallal az iskolai és szlovak rendezvények eldkészitésében ¢€s
szervezésében, azokon rendszeresen megjelenik,
e ¢rdeklddési teriiletének megfelelden részt vallal a didkok szabadidds programjainak
szervezésében,
e részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,
e tanitvanyainak kiranduldst, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast, stb. szervez.
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Egy esztenddre kizarhatja az iskola igazgatdja a kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-
kiegészitésben részesiilok korébdl azt a pedagdgust:

akivel szemben jogerds fegyelmi hatarozat van érvényben,

akinek tevékenysége soran mutatkozé hianyossagait — munkajanak nem megfeleld
végzése kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény igazgatdja,

ha osztalyzatadasi kotelezettségét a naploellendrzések soran egynél tobb
alkalommal — szamottevé mértékben — irasban kifogasolja az iskola vezetésége.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités odaitélése kizarolag a fenti
szempontok alapjan torténhet, igy nem lehet szempont, pl.:

az illetd pedagogus fizetési besorolasa,

cimpotlékban valo részesiilése,

illetménypotlékban valo részesiilése (osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetdi, stb.),
allami, Onkormanyzati, iskolai kitiintetésben, elismerésben, jutalomban vald
részesiilése.

6. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

6.1 Az iskolakozosség

Az iskolakdzosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és
kuratoriumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az
0sszesseége.

6.2 A munkavallaléi kozosség

Az iskola nevel6testiiletébdl,az intézménynél kozalkalmazotti jogviszonyban allo tanitast
kozvetleniil segitdkbdl €s technikai dolgozobdl 4ll.

Az 1gazgatd — a megbizott vezetOk és a valasztott képviseldk segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcesolatot:

e szakmai munkakdzosségek,
o sziildi kozosség,

e didkdnkormanyzat,

e osztalykozosségek.

6.3 A sziil6i kozosség

Az iskolaban mikddo sziildi szervezet a Sziildi Kozosség (a tovabbiakban: SzK). Dontési
jogkorébe tartoznak az aldbbiak:

e sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatdrozasa,

e a képviseletében eljaro személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i kozosség elnoke,
tisztségviseloi),

e asziiléi kozosség tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeikbOl segélyek, anyagi tamogatdsok mértékének, felhasznalasi
modjanak megallapitasa.
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A SzK vezetOségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SzK véleményének a
jogszabaly altal eloirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelOs.

A Sziil6i Kozosség véleményezo jogkort gyakorol:
a munkaterv sziiloket érinté pontjainal
a hazirend sziildket érintd pontjainal
az iskola és csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasdban
a sziil6ket anyagilag is érint6 ligyekben
a sziil6i értekezletek napirendjének kiegészitésében

6.4 A diakonkormanyzat

A didkdnkorményzat az iskola didkjainak érdekvédelmi €s jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mitkodésével és a tanulokkal kapcsolatos kérdésekben. A diakonkormanyzat sajat szervezeti
¢s miikddési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorldsanak
modjat sajat szervezeti szabdlyzata tartalmazza. A miikddéséhez sziikséges feltételeket az
intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a diakonkormanyzat késziti el és a
nevelOtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat €é1én, annak szervezeti ¢s miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkdnkormanyzat vezeto all.

A didkonkormanyzat tevékenységét Segitd tandr tamogatja és fogja Ossze, akit ezzel a
feladattal az igazgatd biz meg. A didkonkormanyzat minden tanévben didkkdzgytlést tart,
melynek 0sszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzatat az intézmény belsd miikodésének
szabalyai kozott kell orizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola
berendezéseit — az igazgatdhelyettessel vald egyeztetés utan — jelen szabalyzat 6.9.5.
fejezetében irottak szerint — szabadon hasznalhatja.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
e ahazirend elfogadésa elott.

A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

6.5 Az osztalykozosségek

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

o kiildottek delegalasa az iskolai diakonkormanyzatba,
e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg minden tanév jiniusaban, elsdsorban a felmend
rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatainak ¢és hataskorének leirasat a munkakari leiras tartalmazza.
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6.6 A sziil6k, tanulok, érdeklédok tajékoztatasanak formai

6.6.1 Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
szlldi értekezletet tart. Ezen til a felmeriilé problémék megoldasa céljabol az igazgatd, az
osztalyfonok vagy a sziiléi kozosség elndke rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat Ossze.
Osszevont sziil8i értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

6.6.2 Tanari fogaddorak

Az iskola valamennyi pedagogusa havonta legalabb egy alkalommal fogaddorat tart az
altala kijelolt idépontban.

A fogadoodrak iddtartama legalabb 45 perc.

Amennyiben a sziil6, gondviselé a fogaddoran kiviili idépontokban kivan konzultalni
gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy
elektronikus levél utjan torténd idépont-egyeztetés utan kertilhet sor.

6.6.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktandrok €s az osztalyfonokok a tajékoztatd flizetben , ellendrzo
konyvben ill. az elektronikus naploban tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek, mely
vonatkozik a fogadoorak, a sziil6i értekezletek idépontjara és mas fontos eseményekre. A
tajékoztatas lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal az esemény el6tt torténjen
meg. A sziilével valo kapcsolatfelvétel telefonon, levélben vagy elektronikus levéllel
torténhet.

Az osztalyfonok levél utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi
eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén.

6.6.4 A didkok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés
elkésziiltét kovetd tiz tanitdsi napon beliil, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a
tanuldval. A tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb a targy
heti 6raszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly alél a heti egy oras targyak
kivételt képeznek, e targyaknal is sziikséges a harom osztidlyzat megléte a tanuld
lezarasahoz. Az osztalyzatok szdmanak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazard
dolgozatok megirasanak idépontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt
1d6pont el6tt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két témazard dolgozatot lehet iratni.

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

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazéd intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétol, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A didkkozosséget érintd
dontéseket iskolagytlilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formdjdban kell a didksag
tudomasara hozni.

6.6.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az aldbbiak:
e alapito okirat,
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e pedagogiai program,

e szervezeti €s mikodési szabalyzat,
e hazirend.

e éves munkaterv

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatdi irodaban szabadon megtekinthetdk,
illetve (az alapito okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan.

A fenti dokumentumok tartalmar6l — munkaidében — az igazgatod vagy az igazgatohelyettes
adnak tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvdnyunk és sziilei szdmdra a beiratkozaskor
illetve a hazirend 1ényeges valtozasakor atadjuk.

6.7 A kiilsé kapcsolatok rendszere és formaja

6.7.1. A fenntartéval vald kapcsolat
Intézményiink fenntartéja 2013. szeptember 1. 6ta az Orszagos Szlovdk Onkorményzat.
Az intézmény ¢€s a fenntart6 kapcsolata folyamatos, napi szintii, elsésorban a kdvetkezo
tertiletekre terjed ki:

az intézmény szakmai mikddése,

az intézmény gazdalkodésa,

az intézmény miikodéséhez sziikséges feltételek megteremtése,

az intézmény alapdokumentumainak, tantargyfelosztdsanak, tovabbképzési

programjanak véleményezése, ill. jovahagyasa,

az intézményben folyd szakmai munka ellendrzése, az intézmény beszamoltatasa.
A kapcsolattartas formai:

szobeli tajékoztatas,

irasbeli beszamolo,

értekezleteken, iiléseken vald részvétel.

6.7.2. Kapcsolattartas az 6vodai intézményegységgel

Szakmai és miikodési kérdésekben folyamatos tajékoztatas az iskola és ovoda kozott.
Tobb kozos program az 6vodabol az iskolaba valo atmenet konnyitésére, az 6voda és iskola
pedagogusai kozott szoros szakmai egylittmiikodés.

Az intézményegységek kozotti kapcsolattartds formai:
munkaértekezletek legalabb havi rendszerességgel, valamint sziikség szerint,
részvétel egymads rendezvényein
nyilt napok
koz6s programok szervezése.

6.7.3. A pedagdgiai szakszolgalattal valo kapcsolattartas

Az intézmény a nevelési-oktatasi feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart a
pedagogiai szakszolgalattal.
A pedagdgiai szakszolgalat és az intézmény a kovetkezd teriileteken miikodik egyiitt:
szakértdi bizottsagi tevékenység,
tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas,
fejlesztd nevelés,
gyogytestnevelés,
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logopédia.
A kapcsolattartas formait, lehetséges modjait a szakszolgalat miikodését meghatarozo
jogszabalyok tartalmazzak.

6.7.4. A pedagdgiai szakmai szolgalatokkal valé kapcsolattartas

A teriiletileg illetékes pedagdgiai szakmai szolgaltatasokat nytjté intézménnyel
intézménylink a kovetkezo teriileteken mikodik egyiitt:
pedagdgiai értékelés,
szaktanacsadas, tantargygondozas, (nemzetiségi is)
pedagdgiai tajékoztatas,
a pedagogusok képzésének, tovabbképzésének, onképzésének segitése, szervezése
(nemzetiségi is)
A kapcsolattartas formait, lehetséges modjait a szakmai szolgaltatasokat nyjté intézmény
miikodését meghatarozo jogszabalyok tartalmazzak.

6.7.5. Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanuldk iskola-egészségiigyi
ellatasat biztositd szervezetekkel. Az iskola tanuldinak egészségiigyi ellatasat a telepiilés
Védoénoi Szolgalata , gyermekorvosa €s fogorvosa biztositja ( lasd: 4.12.)

6.7.6. A gyermekjoléti szolgalattal vald kapcsolattartas

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megeldzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény Osszes
dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara
gyermek- és ifjusagvédelmi felelést biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- ¢és
ifjusagvédelmi felelés kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel,
illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatokat ellatd mas személyekkel,
intézményekkel és hatosagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi,
hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tdmogatas megallapitasa érdekében.
A kapcsolattartas formai:

- az adott szervek értesitése (ha az intézmény a beavatkozast sziikségesnek latja),

- a gyermekjoléti szolgalat kozremiikddése problémas esetekben,

esetmegbeszélés,

- szakmai tanacskozasokon vald részvétel.

6.7.7. Mas oktatasi és miivel6dési intézménnyel valo kapcsolattartas

- Orszagos Szlovak Onkormanyzat oktatasi és miivelddési intézményei,
- Janko Janos Altalanos Iskola és Gimnazium, Totkomlds

- Alapfokt Mivészeti Iskola, Totkomlos

- Totkomlosi AMK

- Altalanos Iskola és Ovoda, Felsdszeli- Horné Saliby (Szlovakia)

- Jozef Gregor Tajovsky Liceum, Nagylak (Romania)

- Jelsava Varos altalanos iskolaja (Szlovakia)

A kapcsolatok lehetnek szakmai, kulturalis, sport és egyéb jellegliek.
A kapcsolattartas formai: rendezvények, versenyek.
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A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétol fiigg.

6.7.8. Egyéb intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattarts
- illetékes Kormanyhivatal
- Tétkomldsi Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzat,
- Komlosi Szlovékok Szervezete
- Tétkomlds Varos Onkorméanyzata
- Komlos Néptancegyesiilet
- Tremol6 Mandolinzenekar
A kapcsolat jellegét és formajat a kapcsolat alapjan megfogalmazott feladat hatarozza meg.

7. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
7.1 A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanuloi hidanyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitlink az alabbiakban.

7.1.1 A tanul6 koteles a tanitasi ordkrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valo
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfénok a tanév végéig koteles megorizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kdvetkez6 esetekben:

a) a sziil6 eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

C) a tanuld hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e bejard tanuld érkezik késdbb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanuld hibajan kiviili ok miatt térténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jaras stb.).

7.1.2 A sziil6 a tanitasi naprol valo tavolmaradast sziil6i igazolassal utélag nem igazolhatja.
A tanuld szamara elézetes tadvolmaradasi engedélyt a sziild irdsban kérhet. Az engedély
megadasardl tanévenként hdrom napig az osztalyfonok, ezen tul az igazgatd dont az
osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld
tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét €s azok okait.

7.2 A nyelvvizsgara valé felkésziilést megillet6 kedvezmények

Nyelvvizsgara torténd intenziv felkésziilés céljabol a tanuld — a vizsganapokon kiviil — két
tanitasi napot vehet igénybe. A és B tipusu nyelvvizsgara egyarant két-két nap felkésziilési
1dot biztositunk. Feltétele: a tanulonak be kell mutatnia az irasbeli és szobeli vizsga
idépontjat tartalmaz6 hivatalos levelet az osztalyfondknek. A tanuld hidnyzasanak okat be
kell jegyezni a naplé megfeleld rovatdba, ¢és a havi Osszesitésnél figyelembe kell venni a
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mulasztott 6rak szamat. Ha a nyelvvizsga sikertelen, a tovabbi probalkozasok elétt a tanuld
ujabb két napot kaphat a felkésziilésre. Az ijabb irdsbeli és szdbeli vizsgan valo részvételét
az eldzetesen leirt moédon engedélyezi és rogziti az osztalyfonok.

7.3 Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulokat megillet6 kedvezmények

7.3.1 Megyei és orszagos versenyek dont6je elétt — a verseny napjain kiviil — egy, tanitasi
napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgatd ezt indokoltnak latja. Az
igénybevétel modjat és idejét szaktandr hatdrozza meg. A szaktanar tijékoztatja az
osztalyfénokot a felkészitésre forditott napok szamarol és datumarél, valamint a verseny
id6tartamarol.

7.3.2 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatasa utan — az igazgatd dont.

7.3.3 A kozépfoku oktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfeljebb
harom intézményben vehet részt. Ett6l csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az
osztalyfonok javaslata s az igazgatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon vald részvételt
rogziteni kell a napldban, €s ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az 6sszesitésnél.

7.4 A tanuléi késések kezelési rendje

A napl6 bejegyzései szerint az iskoldbdl rendszeresen késd tanuld sziileit az osztalyfonok
értesiti, ismétlodés esetén behivja az iskolaba. A magatartési jegy kialakitasanal a rendszeres
késéseket figyelembe kell venni.

rrrrrr

hianyzasat a pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfénok
végzi. Az igazolatlan mulasztdsok hatterének felderitésében az osztalyfonok az
igazgatohelyettessel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség
megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

7.5 Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése

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

7.5.1. tankételes tanuld esetében:

e 5igazolatlan 6ra utan a sziil értesitése

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

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

e a huszadik igazolatlan Ora utan: a sziilé6 postai uton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

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

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.
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7.5.2.

nem tankoteles kiskoru tanulo esetében:

e elsd igazolatlan 6ra utan a sziil értesitése

e a tizedik igazolatlan Ora utdn: a szilé postai uton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

e a huszadik igazolatlan oOra utan: a sziil6 postai uton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell érizni)

e aharmincadik igazolatlan 6ra utan: a tanuldi jogviszony megsziintetése.

Az értesitést a tanuloi jogviszony megsziinését megeldzden legalabb két alkalommal postai
uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

7.6 A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

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

A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30
napon belill torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés
ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo
informécid6 megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljardas meginditdsanak
hatarnapja.

A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes
megbeszélés révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényerdl,
valamint a fegyelmi eljards meginditasarél és a fegyelmi eljaras lehetséges
kimenetelérol.

A legalabb haromtagi fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet
nem jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot
tehet.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat
napirendre tliz6 nevelOtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelGtestiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra €s észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a
sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges iddtartamig tartdzkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyaldsrdl és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil,
amelyet a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell
juttatni az intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi
eljarasban érintett tanulonak €s sziilgjének.

A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattdraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetéen az elséfoku hatarozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

38



A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvélaszthatatlansaganak biztositdsara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatasaval)
meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

7.7 A fegyelmi eljarast megeldzo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény alapjan egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek
célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa
a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld
¢s a sértett tanulo kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megelézen személyes
talalkozo révén ad informacidt a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanulot és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljards lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg
kell jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a
tanulot és a sziilot nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatdja tlizi ki, az egyeztetd eljaras iddpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl irdsban értesiti az é€rintett
feleket

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

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziiléjének egyetértése
sziikséges

a feladat ellatdsat a megbizandd 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 eljards alkalmazéasaval a sértett €s a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti

az egyeztetést vezetOnek és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehet6ség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal
lezaruljon

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak aléd

az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizarolag tajékoztatdsi céllal és az ennek megfeleld
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mélységben lehet informéciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

e az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetését6l el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

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

8. Zaro rendelkezések

1. Jelen szervezeti és mukodési szabalyzatot (SzMSz), illetve annak mellékleteit a
nevel6testiilet 2020. augusztus 28-i tilésén a 10/2020(VIIIL.28.) nt. hatarozataval, a Sziil6i
Kozosség 2020. szeptember ...-ei Ulésén az................... szk. hatarozataval, a
Didkonkormanyzat a 2020. szeptember ...-ei Ulésén, az.........................
hatarozataval elfogadta.

2. Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevelGtestiilet modosithatja a
sziil61 kozosség és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

3 Az SZMSZ mellékletei a kovetkezOk: Az adatkezelési szabalyzat, iratkezelési szabalyzat,

tankonyvtari szabalyzat.
E szabalyzatok mint igazgatdi utasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil modosithatok.

A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot egységes szerkezetben 2020.szeptember ....
napjan az intézmény igazgatdja jovahagyta.

igazgato
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AZ SZMSZ 1. SZAMU MELLEKLETE

Szlovak Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és Ovoda,
Totkomlos

ADATKEZELESI SZABALYZAT
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1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggytilése Magyarorszag europai unios jogharmonizdacios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacios onrendelkezési
Jjogrol és az informacioszabadsagrol szolo 201 1. évi CXII. torvényt.

Szabalyzatunk az Eur6pai Uni6 és a Tanacs altal elfogadott, a személyes adatok
védelmérdl €s az ilyen adatok szabad dramlasarol szolo rendeletében, mas néven
altalanos adatvédelmi rendeletben (General Data Protection Regulation, roviditve:
GDPR) foglaltak betartasaval késziilt.

11 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézménylinkben folyo6 adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési

szabalyzat hatdrozza meg, amely SZMSZ-ilink mellékletét képezi.

Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

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

¢ a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény
Adatkezelési szabalyzatunk legfontosabb céljai az alabbiak:

e az informécios onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXIL. torvény végrehajtasanak biztositasa,

¢ az Eurdpai Unio €s az Eurdpa Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmeérdl
és az ilyen adatok szabad aramlasarol sz6l6 unids rendeletében meghatarozott
eldirdsoknak torténd megfelelés,

¢ az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

e azon személyes €s kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6irdl és 6voda gyermekeirdl,
munkavallal6irél az intézmény nyilvantart,

e az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

e az adatok tovabbitési szabalyainak rogzitése,

e a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

¢ az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai €s érvényesitésiik rendjének kozlése

e a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa
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Osszefoglalva szabdlyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek —
egyértelmii és részletes — tdjékoztatisa az adataik kezelésével kapcsolatos minden
tényrél, igy kiilonosen az adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és az
adatfeldolgozasra jogosult 3 személyérdl, az adatkezelés idotartamardl, illetve arrdl,

hogy kik ismerhetik meg az adatokat.
1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A totkomlosi Szlovak Két Tanitdsi Nyelvii Altalanos Iskola és Ovoda miikodésére
vonatkoz6 adatkezelési szabdlyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utdn a
nevelGtestiilet 2019. szeptember29-i értekezletén elfogadta. Az elfogadast megel6zéen
a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat gyakorolta a Sziildi
Kozosség és a Diakonkormanyzat, amelyet a zardfejezetben alairasukkal igazolnak.
Jelen adatkezelési szabélyzatot az intézmény fenntartdja (OSZO) hagyta jova az
intézmény SZMSZ-ének mellékleteként. Adatkezelési szabéalyzatunkat a tanulok,
sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan, valamint az igazgatdi irodaban. Tartalmarol
¢és eldirasairdl a tanuldkat €s sziileiket szervezett formaban tdjékoztatni kell, egyéb

esetekben az igazgat6 ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idébeli hatalya
a) Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény igazgatdjara, vezetdire,

pedagogusaira, valamennyi munkavéllalojara és tanuldjara nézve kotelezd
érvénytl.

b) Jelen adatkezelési szabalyzatunk a fenntartdé jovahagyasanak iddpontjaval 1ép
hatéalyba, és hatarozatlan idére szol.

C) Adatkezelési szabalyzatunkat tanuldi jogviszony létesitése esetén a tanuldo — a
kiskort tanulod, gyermek sziiloje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az
intézmény adatkezelési tevékenységérdl a tanulot és a sziilét irdsban tajékoztatni
kell. A tanuldi, Ovodai adatkezelés iddtartama legfeljebb a tanuldi, 6vodai
jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjed. Kivételt képez
ez alol a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirasi napld, amelyekre vonatkozoan az
irattari 6rzési id6 az iranyadd. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg
kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a munkaviszonyt l1étesit6, a munkaviszonyban allo

munkavallalo koteles tudomasul venni, err6l a Munka térvénykonyve 46.§ (1)
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szakasza szerint késziilt irasos tajékoztatoban tajékoztatni kell. A munkavallalok
adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd
otodik év december 31. napjaig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok
altal kotelezéen megdérzendd dokumentumok. Az irattari Orzési id6 leteltével az
adatkezelést meg kell sziintetni. A munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a
jogszabalyi eldirdsok szerint — nem selejtezhetok.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A Kozoktatds Informacidos Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott
adatok korét a Nemzeti koznevelésr6l szolo 2011. évi CXC. torvény 41-44.§-ai

rogzitik. Ezeket az adatokat kotelezden nyilvan kell tartani az alabbiak szerint.

2.1 A munkavillalok adatainak kezelése
2.1.1 A Kozoktatas Informécidos Rendszerében az adatkezeld a kdznevelési torvény
44.§ (3) c-f) szakaszai, valamint a 44. § (7) bekezdésének elrendelése alapjan

kezeli a jogszabaly altal meghatarozott alabbi munkavallaléi adatokat:

a) nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,

b) sziiletési helyét és idejét,

c) oktatasi azonositd szamat, pedagoégusigazolvanya szdmat,

d) végzettségére ¢s szakképzettségére vonatkoz6 adatokat: felsdoktatdsi intézmény
nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagogus-szakvizsga, PhD vagy mas tudoményos fokozat
megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,

1) vezetdi beosztasat,
]J) besorolésat,

k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

1) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének iddtartamat,

n) lakcimét,

0) elektronikus levelezési cimét,

p) elémenetelével, pedagdgiai-szakmai ellenérzésével, pedagogus-tovabbképzési
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kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

pa) a szakmai gyakorlat idejét,

pb) esetleges akadémiai tagsagat,

pc) munkaidd-kedvezményének tényét,

pd) mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzodésben rogzitett
hataridejét,

pe) mindsitd vizsgdjanak, mindsito eljarasra torténd jelentkezésének idopontjat, a
mindsitd vizsga ¢és a mindsitési eljaras idopontjat €s eredményét,

pf) az alkalmazottat érinté pedagdgiai-szakmai ellendrzés idopontjat,

megallapitasait.

2.1.2 Az intézmény kezeli a munkavallaliassal és alkalmassaggal kapcsolatos
adatokat

A koznevelési torvény 41.§ (2), valamint 44.§ (2) bekezdései és a Kozalkalmazottak

jogallasarol  szoldo  torvény 5. sz,  mellékletében foglalt kozalkalmazotti

alapnyilvantartasra vonatkozo rendelkezések alapjan a munkavallalok alabbi adatait

kezeljiik az intézményben:

a) neve, leanykori neve,

b) sziiletési ideje és helye, anyja neve

c¢) oktatasi azonositd szama, pedagogus igazolvanyanak szama

d) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szdma, az eltartas

kezdete e) allampolgarsag;

f) TAJ szdma, ad6azonosito jele

g) a munkavallal6o bankszdmldjanak szama

h) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

1) allando lakcime és tartozkodasi helye, telefonszama; e-mail cime

j) munkaviszonyra, munkavallal6i jogviszonyra vonatkoz6 adatok, igy kiilonosen -

iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolésa,
- munkdban toltott id6, munkaviszonyba beszdmithatdé id6, besorolassal
kapcsolatos adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és

id6épontja,

- a pedagdgus tovabbképzésben valdo részvétellel, a varakozasi 1d6

csokkentésével kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,
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- a munkavallalo jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szédma,
- a munkavallalé mindsitésének idOpontja és tartalma,

- a blniligyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama,

kelte,
- a munkavallalo egészségiigyi alkalmassaga,
- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

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

kotelezés,

- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat

terheld tartozas és annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- a munkavallal6 részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- a munkavallal6 részére adott juttatasok és azok jogcimei,

- a munkavallal6 munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimert,
- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

Jogszabalyi felhatalmazas nélkiil kezeli az intézmény a pedagogusok és mds
munkavallalok fényképét az iskola honlapjan és kiadvanyaiban valo felhasznalas
érdekében. Amennyiben az intézmény valamely munkavaillaldja ehhez nem kivan

hozzajarulni, azt szoban vagy irasban jelezni koteles az intézmény vezetdje szamara.

2.2 A tanulok ( gyermekek) nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 Az Oktatasi Hivatal kezeli a Kozoktatds Informaciés Rendszerében
nyilvantartott, a Nemzeti kéznevelésrdl szold 2011. évi CXC. tv. 44. § (5)
bekezdésében foglaltak alapjan az intézmény tanuldi, illetleg az intézménybe

felvételiiket, atvételiiket kéro tanulok esetében az alabbi adatokat:

A tanulo:
a) nevét,
b) nemét,
c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
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e) oktatdsi azonositd szamat,
f) anyja nevét,
g) lakohelyét, tartdzkodasi helyét,
h) allampolgarsagat,
1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége
tényét,
j) didkigazolvanyanak szamat,
k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magéantanul6-e, tankételes-e,
jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,
1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,
m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
n) jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladatot,
0) nevelésének, oktatasdnak helyét,
p) tanulményai varhat6 befejezésének idejét,

r) évfolyamat.
2.2.2 Az intézmény Kezeli a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos alabbi adatokat

Az intézmény a kéznevelési torvény 41. § (4) bekezdésének felhatalmazasa alapjan a

tanulo alabbi adatait tartja nyilvan:

a) atanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartdzkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartozkodas jogcime és a
tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

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

c) a gyermek 6vodai fejlddésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval,tanul6 tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos
adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanuldé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozo6 adatok,

df) a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok,
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dg) a gyermek, tanuld oktatasi azonosit6 szama,

dh) mérési azonosito,

e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

ea) a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

eb) a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
ee) a tanulo didkigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozd adatok,

eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idopontja és oka,

f) az orszadgos mérés-értékelés adatai.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazds alapjan az intézmény
nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag (étkezési kedvezmény, stb.) elbiralasdhoz ¢és
igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelheték, amelyekbdl

megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.
2.3 Az iskolai eseményeken késziilt fényképek kezelése

Az intézményben szervezett iskolai, 6vodai eseményekrdl szol6 tajékoztatas érdekében
az intézmény honlapjan és kiadvanyaiban az eseményekrdl fényképeket tesz kozzé,
amelyeken gyermekek, tanulok vagy gyermekek tanulok csoportjai szerepelhetnek.
Amennyiben az intézmény tanuldja, gyermeke vagy annak gondviseldje Ugy
nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az iskola altal készitett fényképeken, azt a
gondviseld és a tanuld alairdsaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az intézmény

vezetdje szamara.

2.4 A tanulék, gyermekek személyes vagy Kkiilonleges adatainak célhoz kotott

kezelése

A tanulok, gyermekek, sziilok személyes vagy a tanulok, gyermekek kiilonleges adatai
koziil az iskolai, 6vodai munkaszervezés és a tanuldk, gyermekek érdekében a
kotelezden nyilvantartandd adatok mellett célhoz kototten kezeljiik tovabba az alabbi

adatokat:
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a tanulok, gyermekek és a sziilék e-mail cime a hatékony kapcsolattartas

érdekében,

e a tanuld, gyermek esetleges specialis taplalkozasara vonatkozod kiilonleges
adatok a kirandulasok, projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,

e adatok az ingyenes vagy kedvezményes juttatdsok megallapitasa érdekében,

e szlovak kozépfoku nyelvvizsgara torténd jelentkezéssel, a nyelvvizsgak

eredményességével Osszefliggd adatok.

A sziiloket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanulok, gyermekek sziileit az els6
szil6i értekezleten, valamint az elektronikus naplé 1tjan tajékoztatjuk, hogy
amennyiben az itt felsorolt adatok célhoz kotott kezeléséhez hozzajarulasat adja, ezt
alairasaval kell megerdsitenie. A tajékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanuld,
gyermek vagy gondviseldje kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy kiilonleges
adatok kezelésének mell6zését. Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok

kezelését a szoban forgd tanuld vonatkozasaban 8 napon beliil meg kell sziintetni.

Tajékoztatni kell a tanulokat, gyermekeket és a sziiloket tovabba, hogy az intézmény
honlapjan az ,, Adatkezelés” meniiben megtaldlhatdé az intézmény adatkezelési
szabalyzata, valamint az iskoldval, 6vodaval jogviszonyban nem Iévd személyek

adatainak kezelésével kapcsolatos informaciok.
2.5 Az elektronikus térfigyel6 rendszerben kezelt adatok

Az intézményiinkben miikodtetett elektronikus térfigyeld rendszer (a tovabbiakban:
kamerarendszer) mukodik, amely az igazgatd altal jovahagyott adatkezelési
szabalyzattal rendelkezik. A kamerarendszer adatkezelési szabalyzata az intézmény

honlapjan megtekinthetd.

2.5.1 A kezelt adatok kore

Az intézményben az épiileten beliili és az épiileten kiviili mozgds megfigyelése
elektronikus térfigyeld rendszerrel (tovdbbiakban: kamerarendszer) torténik, amely
soran személyes adatokat tartalmazo képfelvételek nem késziilnek. A kamerarendszert

az iskola miikodteti. A képfelvételeket az iskolaban harom munkanapig taroljuk.

2.5.2 Az adatkezelés célja
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A megfigyelés célja az iskola dolgozdinak, tanuldinak és az iskola teriiletén tartozkodo
személyek életének, testi épségének, valamint az iskola vagyontargyainak védelme. A
cél a jogsértések észlelése, az elkdvetd tettenérése illetve jogsértd cselekmények
megeldzése, valamint az ezekkel kapcsolatos felvételek bizonyitékként keriiljenek
hatosagi eljaras keretében felhasznalasra. Az ellenOrzés nem jarhat az emberi méltosag

¢s a személyiségi jogok megsértésével.

2.5.3 Az adatkezelés jogalapja

Az iskola alkalmazottai és vagy egyéb munkavégzés ellatasara iranyuld jogviszonyban
illetve tanuloi jogviszonyban all6 személyek a kamerak elhelyezésérdl és mikddésérol
irasbeli tajékoztatdst kapnak. Az elektronikus térfigyeld rendszer alkalmazéasédhoz
alkalmazotti vagy egyéb munkavégzés ellatdsira irdnyuld jogviszonyban nem allo
személyek hozzajarulasa 6nkéntes, rautald magatartassal torténik. A kamerarendszer
alkalmazasarol a teriileten megjelenni kivand személyek részére jol lathato helyen, jol

olvashatoan, tajékozddast elésegitd modon ismertetdt helyeztiink el.

2.5.4 Az adatkezelés jogosultsagi kore

A kamerakkal folyamatosan sugéarzott, valamint a tarolt felvételek megtekintésére
kizarélag a kovetkezd személyek jogosultak: igazgatd, igazgatd-helyettes, iskolatitkar.
A kamerdk 4altal készitett és tarolt felvételekr6l mentést kizardlag az igazgato,

igazgato-helyettes €s iskolatitkar mellékletben felsorolt személyek jogosultak késziteni.

2.5.5 Adatbiztonsagi intézkedések

o A képfelvételek megtekintését szolgaldé monitor ugy keriil elhelyezésre, hogy a
sugarzott képeket a jogosultsagi kordn kiviil mas ne lathassa.

e A tarolt felvételek visszanézésére kizarolag jogsértd cselekmények kisziirése, és azok
megsziintetéséhez iranyuld intézkedések kezdeményezése céljabol keriilhet sor. A
kamerdk altal sugarzott képekrdl mas felvevd eszkozzel felvételt késziteni nem lehet.

e A tarolt képfelvételekhez torténd hozzaférés csak az adatkezeld személyének
azonositdsa utan torténhet. A tarolt felvételek visszanézését €s mentését dokumentélni
kell. A jogosultsdg indokanak megszlinése utan a tarolt képfelvételekhez valod
hozzatérést haladéktalanul meg kell szilintetni.

e A felvételekrdl biztonsagi masolat nem késziil.
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o Jogsértd cselekmény észlelését a hatosagok felé azonnal jelezni kell, egyben

tajékoztatni kell a hatosagot, hogy a cselekményrol képfelvétel késziilt.

2.5.6 Kamerak, megfigyelt teriiletek
Az iskola épiiletében 4 kamera van elhelyezve. A kamerak pontos helye: az iskola

kerékpartaroldja 2 db, tornatermi 1épcséhaz 1 db, aula 1 db.

2.5.7 Az érintettek jogai

Az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi torvény 3. § 1. pontjaban meghatarozottak
szerint ,.érintett”-nek mindsiil barmely meghatarozott, személyes adat alapjan
azonositott vagy — kozvetleniil vagy kozvetve — azonosithato természetes személy. Az,
akinek jogat vagy jogos érdekét a képfelvétel, illetve més személyes adatanak rogzitése
érinti a képfelvétel, illetve mas személyes adat rogzitésérél szamitott harom
munkanapon beliil joganak vagy jogos érdekének igazolasaval kérheti, hogy az adat ne
keriiljon megsemmisitésre, illetve torlésre. Birdsag vagy mas hatdsag megkeresésére a
rogzitett képfelvételt, valamint mas személyes adatot a birésagnak vagy a hatésagnak
haladéktalanul meg kell kiildeni. Amennyiben megkeresésre attdl szamitott harminc
napon beliil, hogy a megsemmisités melldzését kérték, nem keriil sor, a rogzitett
képfelvételt, valamint mas személyes adatot meg kell semmisiteni, illetve tordlni kell.
A kérelmet az intézményvezetonek kell benyujtani. Az érintett a jogainak megsértése
esetén az adatkezeld ellen birdsaghoz fordulhat. A birdsag az ligyben soron kiviil jar el.
Azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak megfelel, az adatkezeld koteles
bizonyitani. Az adatkezeléshez torténd hozzajarulads onkéntes, rautald magatartassal
torténik. A tanuld, munkavallald, sziild vagy az intézménybe 1épd kiilsé személy az
iskola teriiletére torténd belépéssel €s az itt tartozkodassal hozzdjarulasat adja a
képfelvétellel kapcsolatos adatkezeléshez. A megfigyelésnek és a képfelvételek
rogzitésének a célja az iskola teriiletén tartozkodo személyek életének, testi épségének,
valamint az iskola teriiletén tartozkodo személyek, tovabba az iskola hasznalataban allo
vagyontargyak védelme. Ennek keretében cél a jogsértések észlelése, az elkdvetd
tettenérése, a jogsértd cselekmények megeldzése, valamint az ezekkel Osszefliggésben

bizonyitékként keriiljenek hatdsagi eljaras keretében felhaszndlasra.
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3. Az adatok tovabbitasanak rendje

A koznevelési torvény 44. § (14) bekezdésében meghatarozottak szerint a KIR
adatkezeldje a nyilvantartott, a 44. § (5), (7) és (8) bekezdésben meghatarozott adatokat
tovabbithatja adategyeztetés céljabol annak a kdznevelési intézménynek, amellyel a
gyermek, tanulo, alkalmazott, 6raad6 jogviszonyban all, és amely az oktatasért felelds

miniszter altal jovahagyott iskolaadminisztracios rendszert hasznal.

3.1 A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény munkavallaloinak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok
a fenntartonak, a kifizet6helynek, birdsagnak, renddrségnek, ligyészségnek, helyi
onkorményzatnak, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatdsi tevékenységet vEégzo
kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére

jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2 A tanulok, gyermekek adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel
el. Az elrendelést a Koznevelési torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 44. § (6)—(6b) és (9)
bekezdései rogzitik. Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb eseteit kozoljiik
az alabbiakban:

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

a) fenntart6, birosag, rendorség, ligyészség, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi
tevékenységet végz0 allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére
valamennyi adat,

b) tanuldsi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkoz6 adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményei és az
intézmény kozott

c) a magatartds, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett
osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas

esetén az 1j iskolanak, a szakmai ellenérzés végzdjének,
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d) a diakigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adat,

e) a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz,
kozépiskolaba torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett kozépiskolahoz és vissza;

f) az 6voda - egészségiigyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld,
gyermek egészségligyi allapotanak megallapitasa céljabol az alabbi adatok: a tanuld,
gyermek neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye,
tarsadalombiztositasi azonositd jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje,
torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, az dvodai, iskolai
egészségligyi dokumentacid, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok az
egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az oOvoda - egészségiigyi, iskola-
egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

g) a csalddvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢&s
ifjusdgvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a tanuld neve, sziiletési
helye és ideje, lakohelye, tartdozkodasi helye, sziiloje, torvényes képviseldje neve,
sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszama, a
gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre, tanulora vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének feltarésa,
megsziintetése céljabol

e) az igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazoldsdhoz sziikséges adatai az igénybe
vehet6 allami tAmogatas igénylése céljabdl a fenntarto részére,

f) az allami nyelvvizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a

nyilvantart6 szervezettdl a kozépfoku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez,

4. Az adatkezeléssel foglalkoz6 munkavallalok korének és feladatainak
meghatarozasa

Az intézmény  adatkezelési  tevékenységéért, jelen adatkezelési  szabalyzat
karbantartasaért az intézmény igazgatoja a felelos. Jogkorének gyakorlasara az tigyek
alabb szabdlyozott kérében helyetteseit, az egyes poziciokat betolto pedagogusokat, a
gazdasdgvezetdt és az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott terlileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgatdja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja

el.
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Az igazgato személyes feladatai:

e a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres
ellendrzése,

e a?2.l és2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

e a2.2.2 fejezet e) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom
¢s tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 1j
iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység sordan adatkezeldi feladatokat latnak el

az alabbi munkavadllalok a beosztds utdan részletezett tevékenységi korben.

Igazgatohelyettes, 6vodai intézményegység-vezetd
o feleldsek a 2.2.2 fejezet e), f) szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,

e a2.2.2 fejezet e), f) szakaszaiban szerepld adattovabbitasért.

Iskolatitkar:

tanulok adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,

e apedagdgusok és mas munkavallalok adatainak kezelése a 2.1. fejezetben
meghatarozottak szerint

e atanulok felvételire vonatkozo adatainak kezelése a 2.2.2 ¢) szakasza szerint,
e adatok tovabbitasa a 2.2.2 f) szakaszaban meghatarozott esetben

e az adatvédelmi tisztvisel6 feladatkdrének ellatasa, az adatkezeléssel kapcsolatos

tajékoztatas, problémakezelés

Osztalyfénokok:

e a2.2.2 fejezet e) szakaszaban szerepldk koziil az alabbiakat: a magatartas,
szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a

neveldtestiileten beliil, a sziilonek,

e a2.2.2 fejezet df) szakaszaban meghatarozott tanuloi baleseteket a tudomasszerzés

napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek.

Gyermek- és ifjisagvédelmi felelds:

e a22.2 fejezet e) szakaszaban szerepld adatok,

o a2.2.2 fejezet d) szakaszaban szerepld adattovabbitas.
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5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
5.1 Az adatkezelés altalanos moédszerei
Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezd lehet:
e nyomtatott irat,

e elektronikus adat,

e clektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezel6 lapok hagyoméanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes rendszerrel is
vezethetdok. Az oktatdsért felelés miniszter az elektronikus moddszert kotelezéen is

elrendelheti.

5.2 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

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

személyi iratok kore az alabbi:

e amunkavallalé személyi anyaga,

e amunkavallalo tajékoztatasarol szo6l10 irat.

e amunkavallaldi jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

e apedagdgus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok €s adatok,

e amunkavallalé bankszdml4janak szama

e amunkavallald sajat kérelmére kidllitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo
iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
e akozokirat vagy a munkavallalé irasbeli nyilatkozata,
e a munkaltatoi jogkdr gyakorldjanak irdsbeli rendelkezése,

e Dbirdsag vagy mas hatosag dontése,

e jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
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e azintézmény vezetdje és helyettes, dvodai intézményegység-vezetd

az iskolatitkdr mint az adatkezelés végrehajtdja,

a vonatkozo torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.),

sajat kérésére az érintett munkavallalo

5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizarélag az alabbi személyek lehetnek:
e az intézmény igazgatdja

e az intézmény igazgatd-helyettese
e Ovodai intézményegység-vezetd
e az adatok kezelését végzd iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités,
valamint a véletlen megsemmisiilés €s sériilés ellen. Ha az adatok tovéabbitdsa haldzaton
vagy egyéb informatikai eszkdz Utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének
biztositdsa ¢érdekében az adatkezelének ¢és az adat tovabbitojanak kiillon védelmi
intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrol valo torlés,

stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezetdje az iskolatitkar kozremikodeésével
gondoskodik a munkavallald személyi anyaginak Osszeallitasardl, s azt a vonatkozé
jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben
felsoroltakon kivill mas anyag nem tarolhatdo. A személyi anyagot tartalmuknak
megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott
gyljtdben zart szekrényben kell Orizni.

A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartas.

A munkavallalo az adataiban bekdvetkezd valtozdsokrol nyolc napon beliil koteles
tajekoztatni a munkaltatoéi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az
adatok atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai és az munkavallalok munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartasat az

iskolatitkar végzik.
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5.3 A tanulok (gyermekek) személyi adatainak vezetése

5.3.1 A tanulok személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezeldi kizardlag az alabbiak lehetnek
e azintézmény igazgatoja

e azigazgatohelyettes, 6vodai intézményegység-vezetd
e az osztalyfonok
e aziskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatéds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés €s
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa hal6zaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezel6nek
¢s az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a haldzatrol valé torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanulok (gyermekek) személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuloi és OGvodai jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje, Ovodai
intézményegység-vezetd gondoskodik a tanulok, gyermekek személyi adatainak
Osszeallitasarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
tanulok, gyermekek személyi adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag
nem tarolhatd. Kivételt képeznek azok a személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a
tanulo, gyermek vagy az intézmény érdekében torténd intézményi kezeléséhez a sziild
irasban hozzajarult. A személyi adatokat osztalyonként, csoportonként csoportositva az

alabbi nyilvantartasokban kell Orizni:

e Osszesitett tanuloi, 6vodai nyilvantartas,

e torzskonyvek,

e Dbizonyitvanyok,

e  Dbeirasi naplo,

e osztalynaplok,csoportnaplok

e adidkigazolvanyok nyilvantarté6 dokumentuma.
5.3.2.1 Az dsszesitett tanuldi, 6vodai nyilvantartas

Célja az iskolaban tanulé didkok, évodai nevelésben résztvevd gyermekek legfontosabb

adatainak naprakész tarolasa a sziikséges adatok biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniigy-
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igazgatasi feladatok folyamatos ellatdsa céljabol. Az Osszesitett tanuloi, Ovodai
nyilvantartas a kovetkez0 adatokat tartalmazhatja:

e atanulo, gyermek neve, osztalya/csoportja

e atanul6 azonositd szdma, didkigazolvanyanak szama,

e sziiletési helye és ideje, anyja neve,

o alland¢ lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama,

e atanulo, gyermek altalanos iskolajanak, 6vodajanak megnevezése.

A nyilvantartast az igazgat6 utasitasait kovetve az iskolatitkar, 6vodai intézményegység-
vezetd vezeti. A tanuldi nyilvantartas minden év szeptember 1-jéig elsd alkalommal papir
alapon késziil, majd a tovdbbiakban digitalis mddszerrel vezethetd. A szamitdogéppel
vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan pontos ¢€s teljes vezetéséért az iskolatitkar
felelds. Tarolasdnak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne
férhessen hozza.

A tanulo, gyermek ¢és sziildje a tanuld, gyermek adataiban bekovetkez6 valtozasokrol
nyolc napon beliil koteles tdjékoztatni az iskolatitkart,az 6vodai intézményegység-vezetot
aki 8 napon belill kdteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések (100/1997. (VI1.13.)
Kormanyrendelet 60/A. §)

Az intézmény minden munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartdsa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai
¢s 6voda pedagogusai, vezetdi feladatkort ellatd munkavallaloi felelések a tudomdasukra
jutott adatok védelméért. A tanuldk, gyermekek és munkavallalok személyi adatait
kizarolag az e szabdlyzatban meghatarozott személyek az itt meghatirozott modon
tovabbithatjdk. A személyi adatok barmely mas jellegli (szobeli, telefonon torténd, irdsos

vagy barmely mas modon torténd) tovabbitasa szigoruian tilos.

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

5.5.1 Az ¢érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az

adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni

az adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallalo, a tanuld vagy gondviseldje ill. a gyermek sziil6je tdjékoztatast kérhet

személyes adatainak kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve
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kijavitasat, amelyet az adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavallalo, a tanul6 illetve
gondviseldje, a gyermek sziiléje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait
kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben tovabbitottak.

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

Az érintett munkavallald, tanulo illetve gondviseldje, a gyermek sziiléje vagy az
intézménnyel jogviszonyban nem all6 személy szamara, akinek adatait kezeli az
intézmény, kérésére az adatvédelmi tisztviseld tdjékoztatast ad az intézmény altal kezelt,
illetdleg az altala megbizott feldolgozo6 altal feldolgozott adatair6l, az adatkezelés céljarol,
jogalapjardl, idétartamardl, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel
Osszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptak
meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem benyujtidsatdl szamitott 30 napon

beliil irdsban, kozértheté formaban koteles megadni a tajékoztatast.

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

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

b) a személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitasa kozvetlen {izletszerzeés,
kozvélemény-kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

c) a tiltakozas jogdnak gyakorlasat egyébként torvény lehetove teszi.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyidejli felfliggesztésével - a tiltakozast koteles
a kérelem benyuUjtasatol szamitott legrovidebb 1don belil, de legfeljebb 8 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezot irdsban tdjékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezelO koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt
¢s adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol,
illetéleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a
tiltakozéssal érintett személyes adatot kordbban tovabbitotta, és akik kdtelesek intézkedni a
tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel
nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétdl szamitott 30 napon belill — az adatkezelési

torvény szerint birésaghoz fordulhat.
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5.5.3 Tajékoztatds az intézményi adatkezelés szabalyairdl

Az intézmény honlapjanak ,,Adatkezelés” meniipontjdban megtekinthetd az intézményi
adatkezelés szabalyairdl szold tdjékoztatd anyagok. Itt olvashatdé jelen adatkezelési
szabalyzat is. Az iskolai honlapon torténd tajékoztatok kitérnek az intézményi adatkezelés
azon eseteire is, amikor az adatkezeléssel érintett személy nincs jogviszonyban az
intézménnyel, azaz személyes adatainak esetleges kezeléséhez jogszabaly nem nytjthat

felhatalmazast az intézmény szamara.

5.5.4 A bir6sagi jogérvényesités lehetdsége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalo, tanul6 vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat. A

birdsag az ligyben soron kiviil jar el.

6. Zaro rendelkezések

Jelen Adatkezelési szabalyzat az SZMSZ. 1. szdmu mellékletét képezi.

Jelen Adatkezelési szabalyzatot a nevelGtestiilet a 2020. augusztus 28-i tanévnyitod
értekezleten az 10/2020.(V111.28.) n.t. hatarozataval egyhangtilag elfogadta.

Jelen Adatkezelési szabalyzatot az iskola Sziil6i Kozossége a 2019. szeptember 9-ei
értekezletén véleményezte és a 2/2019.(1X.9.) sz.k. hatarozataval elfogadta.

Jelen Adatkezelesi szabalyzatot a DOK a 2019. szeptember 9-¢i iilésén véleményezte és a
3/2019. (1X.9.) DOK hatarozataval elfogadta.

Jovahagyas

Az totkomlosi Szlovak Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és Ovoda intézményvezetdje

jelen Adatkezelési szabalyzatot 2019. szeptember 9. napjan jovahagyta.

Lauko6 Zsuzsanna
igazgatd
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AZ SZMSZ 2. SZAMU MELLEKLETE

Szlovak Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és Ovoda,
Totkomlos

ISKOLAI IRATKEZELESI SZABALYZAT
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I. ALTALANOS FOGALMAK

1. Iratkezelési szabalyzat

Az iratkezelési szabalyzat az iratok, a barmely technikai eljarassal késziilt kép és hangfelvételek, valamint a
gépi adatfeldolgozas soran keletkezett adathordozok biztonsagos Orzésének modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabalyozza.

2. Iratkezelés

Az iratkezelés fogalmi koréhez tartozik az intézménybe valamint a tagintézménybe érkezd beadvanyok és
egyéb kiildemények, vagy ott keletkez0 iratok atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, iktatasa, nyilvantartasa,
segédletekkel ellatasa, az intézményen belilli irdnyitasa, az ligyintézés soran késziilt kiadvanyok és azzal
kapcsolatos egyéb kiildemények postara adasa, kézbesitése, valamint az elintézett iratok irattari kezelése,
megorzése, selejtezése és levéltarnak valo atadasa.

3. Irat

Irat minden irott szoveg, szamadatsor, térkép, (tervrajz), amely barmilyen anyagon, alakban és barmely
eszkoz felhasznaldsaval keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékaval késziilt konyvjellegli kéziratokat.
Iratnak mindsiilnek a gépi adatfeldolgozas utjan rogzitett adatok is.

4. Irattari anyag
Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény, a tagintézmény és jogelddei miikodése soran keletkezett
iratokat, valamint az iratokhoz kapcsolddo mellékleteket, amelyekre még tigyviteli szempontbdl sziikség van.

5. Irattari terv

Az iratok rendszerezésének alapja az irattari terv, amely rendszerbe foglalja az ellatott ligykdroket €s az
iratokat ezeknek megfeleléen tagolja. Az ellatott {igykorok (iigycsoportok) tagoldsa az irattari tervben
sorszdmmal jelolt tételek (targyi csoportok) szerint torténik.

Valamennyi tételnél jeldlni kell a selejtezési hataridot, illetve tételek iratai nem selejtezhetdk, tigyviteli
érdekbdl meddig kell azokat megdrizni, valamint azt is, hogy nem selejtezhetd tételeket mikor kell a
levéltarnak atadni. Az irattari tervbe fel kell venni olyan iratféleségeket is, amelyek nem keriilnek az
altalanos szabalyok szerint iktatasra, illetve amelyeket nem helyeznek irattdrba, hanem attdl elkiilonitve
kezelnek Az irattari tervben az ilyen iratok 6rzési helyét fel kell tiintetni

Az intézmény lgykorében vagy szervezetében bekovetkezd jelentOs valtozas esetén, annak megfeleléen az
irattari tervet a kovetkez6 év elején modositani kell.

Irattari tigykorok:

A vezetési és személyi ligyek

B: nevelési és oktatasi ligyek

C: gazdasagi ligyek

II. AZ IRAT ES UGYKEZELESI FELADATOK

Az intézmény iskolatitkari irodajaban az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat az oda
beosztott adminisztrativ dolgozé végzi.
A munka iranyitasa és ellendrzése az intézmény vezetdjének a feladata.

Az iskolatitkér az intézménybe érkez6 kiilldeményekkel kapcsolatban az
alabbi feladatokat latjak el:

- a kiildemények atvétele,

- a kiildemények felbontésa,

- az iktatasa,

- az irodaban iktatott iratok bels6 tovabbitasa és az ezzel kapcsolatos

nyilvantartas vezetése,

- a kiadvanyok tovabbitasa, postai feladas,

- a tovabbitand6 kiildemények bérmentesitésére szolgalo ellatmany

kezelése,

- a hataridds iratok kezelése és nyilvantartasa,

- az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,

- az irattar kezelése, rendezése,

- az irattari jegyzékek készitése,

- kozremiikddés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal.
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Az irattar Orzi és kezeli a harom évnél régebbi irattari anyagot.
Lebonyolitja az iratok selejtezését és levéltarba adasat, valamint gyijti, rendszerezi az intézményi munkaval
kapcsolatos dokumentécids anyagot.

III. A KULDEMENYEK (BEADVANYOK)
ATVETELE ES IKTATASA

1. A kiildemények atvétele

Az iskolatitkar atveszi a postai uton érkezd iratokat, valamint az tigyfelek altal kozvetlentiil benyujtott
beadvanyokat, kérelmeket.

A nyilvantartott kiildemények (ajanlott, expressz ajanlott, csomag és tavirat) atvételét a posta szabalyainak
megfeleléen végzi.

Az intézményhez ajanlottan vagy kézbesités utjan érkezett kiilldeményeket a kézbesitokonyvvel kell atvenni.
Ha a kiildemény cimzésébdl megallapithatd, hogy nem az intézményt illeti, felbontatlanul kell az illetékes
szervhez tovabbitani.

2. A kiildemények felbontasa

Az intézményhez tovabbitott kiildeményeket az ligykor szerint illetékes irodai dolgozok bonthatjak fel.
Felbontjak az olyan kiildeményeket is, amelyeken az intézmény neve cimzés eldtt, vagy utan névre sz016
cimzés is szerepel, ha a kiilldemény hivatalos szervtol, iktatdszdmmal ellatva érkezik, tehat a boriték hivatalos
kiildeményt tartalmaz. Ha névre sz016 levelek cimzettjei az atvett kiildeményrél megallapitjak, hogy annak
tartalma nem maganjellegii kotelesek azt iktatas céljabol még az atvétel napjan az iratkezel6nek atadni.

Azt a kiildeményt, amelyr6l csak felbontas utan allapithaté meg, hogy a kérdéses {igy nem tartozik az
intézményre, ajanlottan kell tovabbitani az illetékes szervhez.

Ha a kiildeménybdl az intézkedésre jogosult szerv nem allapithaté meg, az iratot értesités kiséretében vissza
kell kiildeni a feladonak. Az iskolatitkarnak a kiildemény felbontasakor egyeztetnie kell a boritékon és a
benne 1évé iraton (iratokon) 1évé iktatdszamot (szamokat), tovabba az iraton feltiintetett és ténylegesen
beérkezett mellékletek szamat. Ugyancsak fel kell tiintetni azt is, ha a kiildemény sériilt boritékban érkezett,
vagy azon a felbontas jelei allapithatok meg. Ha a felado neve és cime csak a boritékrol allapithatdé meg,
tovabba ha a kiilldemény névtelen levél, végiil ha a feladas idépontjahoz feltehetden jogkdvetkezmény
fiizédik (pl. fellebbezés, birdsagi idézés, jelentkezés, palyazat stb.) a boritékot az irathoz kell csatolni.

3. Az iktatas

Az intézmény iktatasi rendszere évente ujrakezd6do sorszamos rendszer, melyet iktatokdnyvbe kell rogziteni.
Az iktatas a hivatali okbol sziikséges soron kiviili iktatasoktol eltekintve az iratok beérkezése sorrendjében
torténik.

Iktataskor az iratot el kell 1atni a kdvetkezo iktatdszammal. Tktatni csak irat alapjan szabad. Iktatoszamot irat
nélkil (é16sz6 vagy telefonon torténd kérésre) kiadni nem szabad.

4. A taviratok és telefaxok iktatasa
Az értesités szovegét a vonatkozé irathoz kell csatolni. Ha azonban az iligynek még nincs elézménye, a
tavirati, vagy faxszoveget eldaddivhez kapcsoltan kell beiktatni.

5. Iktatasra nem keriild iratfajtak
Nem kell iktatni az olyan iratokat, amelyekrdl a vonatkozo rendelkezések értelmében kiilon nyilvantartast

kell vezetni (pl. személyzeti nyilvantartasok, gazdasagi jellegii nyilvantartasok, konyvelési bizonylatok stb.),
valamint a jogkGvetkezménnyel nem jarod tomeges értesitéseket, meghivokat, prospektusokat, kézlonyoket,
szaklapokat, folyoiratokat.

6. Az iktatokonyv
Iktatas céljara A. Ti. 804. r. sz. (108 lapos) iktatokonyvet kell hasznalni. Az iktatas elsd iktatdoszamatol
megszakitas nélkiil folyamatosan halad.
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A datumot naponta csak az elsének iktatott iratnal kell feltiintetni. Az irat targyat tigy kell megjeldlni, hogy
az iigy lényegét roviden €s szabatosan fejezze ki. Az iktatokdnyvben iktatdszamot liresen hagyni nem szabad,
a tévedésbol bejegyzés nélkiil hagyott iktatdszamot 4t kell htizni és meg kell jelolni az athuzas okat. Az igy
megsemmisitett szamon uUjabb iratot iktatni nem szabad. A téves bejegyzéseket semmiféle technikai
eszkozzel megsziintetni, vagy mas mddon eltiintetni (pl. kiradirozni, kivakarni, leragasztani) nem szabad. A
tévesen bejegyzett adatokat vékony vonallal at kell huzni ugy, hogy az eredeti (téves) bejegyzés is olvashato
maradjon, €s e f6l¢ kell a helyes adatot iri.

Az iktatokdnyvet a naptari év végén (az utolso iktatas alatt) keltezéssel és névalairassal le kell zarni.

IV. AZ UGYINTEZESSEL OSSZEFUGGO IRATKEZELES

1. Az iigyintézés sorrendje és modja

Az lgyintéz6 az tigyeket érkezési sorrendben és siirgdsségiik figyelembevételével koteles elintézni.
Tovabbitani csak tisztazott iratokat lehet. A tisztazat bal felsé részén kell feltiintetni az intézmény nevét,
cimét, irdnyitdszamat, az irat iktatdszamat, évszamat, alatta a cimzettet. A tisztazat jobb fels6 részén kell még
feltiintetni az irat targyat, az esetleges hivatkozasi szamot, vagy tigyintézét. Az esetleges mellékletek szamat
a datum el6tt a szoveg végén kell megadni.

2. A kiadott iratok alairasa

Az elkészitett iratokat eredeti alairassal vagy hitelesitett masolatként lehet elkiildeni. Ha az eredeti alairasra
van sziikség, a szoveg végén, a keltezés alatt, a levélpapir jobb oldalan az alaird nevét, alatta pedig a hivatali
beosztasat kell feltiintetni. Ha az iratot nem eredeti alairassal kell elkiildeni, a keltezés alatt, a levélpapir jobb
oldalan az alairé neve mellett "s. k." toldattal, valamint alatta a beosztasat kell szerepeltetni. A hitelesitést
végz6é a zaradékot az igazgatd alairasaval és korbélyegzovel hitelesiti.

V. A KIADVANYOK (KULDEMENYEK)
TOVABBITASA A CIMZETTEKHEZ

1. A kiadvanyok (kiildemények) tovabbitasa a cimzettekhez

A kiildeményeket kozonséges, elsdbbségi, ajanlott, tértivevényes, ajanlott-tértivevényes levélként és
csomagban (illetve taviraton vagy telefaxon) lehet elkiildeni, tovabbitani. (Sziikség esetén e-mailben.)

2. Az elkiildés modja

Az elkiildés modjara ha az nem kozonséges levélként torténik az tigyintézd koteles az iraton utasitdst adni.
Ajanlott levélben csak fontos, vagy nehezen pétolhatd iratokat (okmanyokat, bizonyitvanyokat stb.) szabad
kiildeni. Ha az irat atvételének idépontjarol az intézménynek tudomast kell szereznie, az iratot tértivevénnyel
kell elkiildeni. Gépirassal irt szoveget tartalmaz6 iratot nyomtatvanyként postan feladni nem szabad.

3. Az iratok kézbesitése

Kézbesitéssel csak siirgds, kivételes esetekben szabad kiildeményeket tovabbitani. Ekkor a kiildeményeket
hivatalosan at kell vetetni a cimzettel.

VI. IRATTARI FELADATOK

1. Az irat irattarba helyezése

Az iratot az elkiildés napjan, de legkésobb az azt kdvetd munkanapon irattarba kell tenni. Csak olyan iratot
szabad az irattarba elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra keriiltek a cimzetthez és hataridés kezelést
mar nem igényel. Ezek hianyaban is irattarba kell tenni az olyan iratot, amelynek érdemi intézkedés nélkiili
irattarba helyezését rendelték el. Irattarba helyezés elott az iskolatitkar koteles az iratot atvizsgdlni, hogy
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nincsen benne idegen irat, tovabba, hogy minden kezelési utasitasnak eleget tettek-e. Az irattarba helyezést
az iktatokdnyv megfeleld rovataban alairassal, a honap és nap feltiintetésével kell feljegyezni.

2. A kézi irattar kezelése
Az intézmény harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni és Orizni. A kézi irattarban az

iratokat évek ezeken beliil pedig az iktatoszamok sorrendjében, jol zarhatd szekrényben kell elhelyezni. A
kézi irattar kezelése, folyamatos rendezése az ezzel megbizott irodai dolgoz6 feladata.

3. Masolatok (masodtatok) kiadasa

Az irattarban kezelt iratr6l (kiadvanyrol) masolat kiadasat az ligyben kiadvanyozasi joggal felruhdzott
illetékes tligyintézd és felettesei engedélyezheti. A masolat kiadasanak engedélyezését az iratra koteles
ravezetni. A masolatot "A masolat hiteles" zaradékkal, keltezéssel és névalairasaval az iroda illetékes
dolgozdja hitelesiti az igazgato alairasaval és a korbélyegzdvel. Az intézmény altal kidllitott bizonyitvanyrol
(oklevélrdl) csak masodlatot lehet kiadni akkor, ha az eredeti okmanyt a tulajdonosa elvesztette, vagy az
megsemmisiilt.

4. Az irattari anyag selejtezése
Az irattari anyagnak azt a részét, amely nem torténeti értéki és amelyre az tigyvitelben mar nincs sziikség, a

vonatkoz6 jogszabalyok szerint ki kell selejtezni. A selejtezés az irattari terv alapjan torténik. Ennek
megfelelden az irattar anyagot 6tévenként legalabb egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni és
ki kell valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek Orzési ideje az irattari terv szerint lejart, tehat
kiselejtezhetok. A megérzési id6t az utolsd érdemi intézkedés lezarasanak keltétdl kell szamitani. A
selejtezéssel jard szervezési és ellendrzési feladatok ellatasara selejtezési bizottsdgot kell 1étrehozni. A
selejtezés lebonyolitasaért az irodai dolgozo a felelds. Az iratselejtezés idOpontjat a selejtezés megkezdése
el6tt 30 nappal az illetékes Levéltarnak be kell jelenteni. A levéltar az iratselejtezést kikiildottje utjan
feliilvizsgalja.

5. Az iratselejtezési jegyzokonyv

Az iratselejtezés alkalmaval harom példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek
tartalmaznia kell, hogy mely intézmény selejtezésérdl és mikor késziilt, mely évfolyam iratanyagat érinti,
mely tételek keriiltek (felsorolva) selejtezésre, illetve a tételekbdl mely iratokat tartottak esetleg vissza,
milyen mennyiségii (kg) iratot selejteztek ki, a selejtezést kik végezték és kik ellendrizték.

A selejtezési jegyzOkonyv két példanyat meg kell kiildeni levéltarnak.

A Kkiselejtezett iratok értékesitésére csak a jegyzOkonyvre vezetett leltari hozzajarulasi zaradék megérkezése
utan keriilhet sor.

A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell tintetni.

Az intézménynél illetve a tagintézménynél keletkezett, nem iktatott iratokat az intézmény vezetdje altal
megallapitott 6rzési id6 utan, szabalyos selejtezési eljarassal az iratok egyenkénti elbiralasaval kell selejtezni.

S5/a. Az iratok atadasa a levéltarnak

A ki nem selejtezhetd iratokat az irattari terven meg jelolt atadasi idoben legalabb 15 évi Orzési id6 utan,
otévenkeént egyszer az Uj Magyar Kozponti Levéltarnak kell atadni

Az atadas, illetve atvétel kdzelebbi id6pontjat esetrdl esetre a levéltarral egyetértésben kell megallapitani.

A levéltarnak csak teljes, lezart évfolyamu, rendezett irattari tételeket lehet atadni.

Az atadasra kertiild tételekbol az tigyvitelhez sziikséges iratok visszatarthatok.

Az iratokat jegyzékkel, az intézmény koltségén, az iratok nyilvantartasi és tarolasi eszkozeivel egyiitt kell a
levéltarnak atadni.

6. Megsziinés esetén

a.) Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutddldassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1év tigyek
iratait, tovabba az irattdrat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évo {ligyeket a jogutdd
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iktatokonyvébe be kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, melynek egy példanyat
meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

b.) Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutod nélkiil szinik meg, a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje a
fenntartd intézkedésének megfeleléen gondoskodik az a.) pontban felsorolt feladatok ellatasardl. A jogutod
nélkill megsziing intézmény irattaraban elhelyezett iratainak jegyzékét — az iratok elhelyezésével kapcsolatos
intézkedésrdl sz616 tajékoztatast — nevelési-oktatasi intézmény vezetdje megkiildi az illetékes levéltarnak.

VIL. NEVELESI - OKTATASI
INTEZMENY IRATTARI TERVE

Irattari terv (1. sz. melléklet a 20/2012. (VIII.31.) rendelethez)

Irattari Orzési id6
tételszam Ugykori megnevezés

(év)

Vezetési, isazgatasi és személvi iigvek

1. Intézménylétesités, atszervezés,fejlesztés nem selejtezhetd

2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd

3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50

4. Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, baleseti jegyzOkonyv 10

5. Fenntartoi iranyités 10

6. Szakmai ellenérzés 10

7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi ligyek 10

8. Belso szabalyzatok 10

9. Polgari védelem 10

10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5

1 1. Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi iigyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, 0jitasok 10

13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd

14. Felvétel, atvétel 20

15. Tanul6i fegyelmi és kartéritési tigyek

16. Naplok

17. Diakdnkormanyzat szervezése, mitkodése

18. Pedagogiai szakszolgalat

19. Sziil6i munkakdzosség, szervezése, mikodése

20. Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények, javaslatok és ajanlasok
21. Vizsgajegyzdkonyvek

22. Tantargyfelosztas

23. Gyermek- és ifjusagvédelem

24. Tanulok dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai

B WO O Uy O ooal

Gazdasagi ligyek

25. Ingatlannyilvantartas, kezelés, fenntartas, épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek
hatarid6 nélkiili
26.Leltar, targyi €s alloeszkoznyilvantartas, vagyonnyilvantartds, selejtezések 10

66



27. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 5
28. A gyermekek, tanuldk ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5
29. Szakért6i bizottsdg szakértdi véleménye 20

VIII. EGYES TANUGYI OKMANYOK VEZETESE, AZ ISKOLAI
ZARADEKOK ES A KOTELEZO NYOMTATVANYOK

Osztalynaplo

2014. szeptember 1. 6ta az iskola a Mozaik Kiad6 elektronikus osztalynaplojat hasznalja.

A digitalis osztalynaplé a papiralapti naplokhoz hasonléoan haladasi, hianyzasi és értékeldé naplobol all,
melyekbe naponta rogzithetok az adatok.

Az anyakdnyvi lapokon 1év6 adatoknak pontosan egyezni kell a e-naplé adataival.

Az osztalynaplok vezetésének ellendrzéséért az igazgatdhelyettes illetve a tagintézmény vezetdje a felelds.
Az osztalynaplokat az intézményben 6rzik az irattari tervben meghatarozott ideig.

Beirasi naplo

Az éltalanos iskolaban a "A. Tii. 36.r.sz." BEIRASI NAPLOT kell hasznalni
A beirasi naplo kitoltésénél az alabbiak szerint kell eljarni:

- Az elsO osztalyba felvett tanuldkat a beiratkozas alkalmaval névsor szerint kell beirni az iskola "beirasi
naplo"jaba. A beirasi sorszamot hivatkozasoknal, valamint mas naplokban, {igyiratokon torni kell a beiras
évszamaval, hogy az azonos beirasi sorszamok zavart ne okozzanak. Az iskolabol kimaradt vagy kizart
tanuldt a beirasi naplobol tordlni kell. A kimaradas okat és idejét a megjegyzés rovatban fel kell tiintetni.

Az osztalyismétlésre utasitott tanuld nevét (a 4.sz. zaradékkal) torolni kell az eredeti beirasi naplobol és
egyidejlleg az 01j osztalynak megfeleld naploba kell atvezetni.

Az iskola mindenkori tanuldlétszamat az iskola valamennyi évfolyamarol kiallitott beirasi naplok Gsszesitett
létszama adja. Az iskola mindenkori tanuldlétszamat naprakészen az utolsd éves beirasi napld kiilivén kell a
nyomtatvany Utmutatojaban megallapitott modon vezetni.

Anyakonyvi lap, torzslap

Az iskolai tanulmanyok alatti torzslap "Az iskola a tanulokrél a felvételt kovetd harminc napon beliil
nyilvantartasi lapot (a tovabbiakban: torzslap) allit ki.” A torzslap csak a kozoktatasi torvény 2. szamu
mellékletében meghatarozott adatokat tartalmazhatja. Az iskolaban a térzslapon fel kell tiintetni a teljes
tanulmanyi idére kiterjedéen a tanuld év végi osztalyzatait, tovabba a tanulok {igyeivel kapcsolatos
dontéseket, hatarozatokat.

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett a rendelkezésre allo iratok, adatok alapjan pottorzslapot kell
kiallitani. A pottorzslapot az a/ b/ pontban foglaltak szerint kell kiallitani.
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A torzslap kitoltésével, folyamatos vezetésével kapcsolatban a leirtakon til az alabbiak szerint kell
eljarni:

- A tanulok személyi adatait, tanév végi osztalyzatait, mulasztasait, a tanulokkal kapcsolatos hatarozatokat,
valamint a tankdtelesek nyilvantartasat tartalmazo torzslapot az osztalyfonok vezeti

- A meghatarozott tanulmanyi idére rendszeresitett torzslapot oktober ho 1-ig az osztalyféndk allitja ki, abba
a tanulokat névsor szerint bejegyzi. A késébb felvett tanulok adatait a névsor végén, folytatolagosan kell
bejegyezni.

- A torzslapra a tanuld személyi adatait a sziiletési anyakonyvi kivonat adatai alapjan, a tantdrgyak
osztalyzatait betiivel €s a mulasztott 6rdkat szdmmal az osztalynapld adatai alapjan, a tovabbhaladési és
egyéb zaradékot az eldirt szoveggel kell bevezetni.

- Az 6sszeflizott torzslapokat a bal ill. jobb fels6 sarokban oldalszdmozassal kell ellatni 1t6l... nig.

(Els6 oldal a borito 1ap utani elsé oldal.)

- A torzslap személyi és tanév végi adatainak az osztalynapld és a bizonyitvanyok adataival valo egyeztetését
két Osszeolvaso tanar kozremiikodésével az osztalyfondk végzi. Osszeolvasas utdn az adatok megegyezését
mindharman alairasukkal igazoljak. Az adatok egyezdségéért az 6sszeolvasok, az dsszeolvasas ellendrzéséért
az igazgato felelds.

A torzslapon javitani csak a kovetkezé modon szabad:

- A hibas szdveget egyszeri athtizassal kell érvényteleniteni Ggy, hogy az eredeti szoveg olvashatdé maradjon.

- Az érvénytelenitett sz6 vagy szoveg kozvetlen kdzelében, a legalkalmasabb helyre kell a helyes szot vagy
szoveget beirni. Ha a helyesbités, javitds igazolasara itt nem lenne elég hely, csillaggal vagy indexszammal
kell a bejegyzett szoveget és az igazold zaradékot ellatni.

- A zaradékot a javitast végz0 osztalyfonok s az igazgatd irja ala, és az iskola korbélyegzdjével hitelesiti

- A torzslapon rairassal, radirozassal, kaparassal, vegyszerrel, a hibas szoveg lefestésével, vagy ragaszasaval
javitani tilos.

A torzslap tiresen maradt, felesleges rovatait az utolso tanév lezarasakor az iiresen maradt tartaléklapokat is
at kell huzni. Az igazgatd illetve a tagintézmény vezetdje a torzslapot tanévenként ellendrzi, alairasaval és az
iskola bélyegzdjével hitelesitve lezarja. A tdrzslapot az iskolatipus tanévei folyaman elérelathatdlag
szitkségessé valo tartalék belivekkel egyiitt 6ssze kell flizni, és az utolsé tanév befejezése utan be kell
kottetni.

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett a févaros, megye, megyei jogu varos (f0) jegyzéjéhez tortént
bejelentés utan az igazgatd a rendelkezésre allo értesitok, évkonyvek, felvételi iratok, osztalynaplok, tovabba
mas hivatalos iratok, feljegyzések adatai alapjan potanyakonyvet készit.

Ezt is szabalyszeri nyomtatvanyirlapon kell kiallitani, a rovatok koziil csak azokat szabad kit6lteni,
amelyeknek adatai hitelt érdemléen igazolhatok. A pottorzslap feddlapjara zaradékot kell irni, s azt az
Osszeallitasban kozremitkodo tanaroknak is ala kell irniuk.

Az anyakdnyvi lapokat az intézményben Orzik az irattari tervben meghatarozott ideig.

Tanulo kimaradasanak vezetése

A tanuld a jogszabalyokban eldirt feltételek mellett torténd kizarasaval, torlésével a tanuldi jogviszony
megsziintetésének datumat €s a tanuldi jogviszony megsziinésének okat a napld megjegyzési rovataba kell
beirni. Pontosan, ugyanennek a datumnak és zaradéknak kell szerepelni a "Beirdsi napld"-ban, a tanuld
(torzs) "Anyakonyvi lap"-jan. Ezért a bejegyzés megtétele eldtt az osztalyfonok a titkarsdgon egyeztesse a
tényallast. A bejegyzést mindig azon a napon kell megtenni, amikor a torlés, kizaras, stb. érvénybe 1ép. Az
iskolai tanul6létszdmot az év barmely napjan a Beirasi napld, Anyakonyvi lap, Osztalynaploé alapjan
egyértelmiien lehessen megallapitani.
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Bizonyitvany

- A kozoktatdsban a tanuld altal elvégzett évfolyamokrdl kiallitott év végi bizonyitvanyokat egy
bizonyitvanykonyvbe kell vezetni, fiiggetleniil attol, hogy a tanuldé hanyszor valtoztatott iskolat, iskolatipust.
Az egyes évfolyamokrol a bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell killitani. A tanulod altal elvégezett
évfolyamokrol év végi bizonyitvanyt kell kiallitani. A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az OM azonositot.

- Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrél — kérelemre — a torzslap (pottdrzslap) alapjan masodlat
allithato ki. A masodlatért a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint illetéket kell leroni.

- Torzslap (pottdrzslap) hidnyaban az iskolaban meglévé nyilvantartasok alapjan — kérelemre —
potbizonyitvany allithatd ki. A potbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanuldé melyik évfolyamot, mikor
végezte el.

A bizonyitvany-nyomtatvanyok kezelése

- Az iskola az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly mddon, hogy ahhoz
csak az igazgatd vagy az altala megbizott személy férjen hozza.
- Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrdl jegyzokonyvet készit, és a
bizonyitvanyt megsemmisiti.
- Az iskola nyilvdntartdst vezet:  a.) az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

b.) a kiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

c.) az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol.

Tantargyfelosztas és az orarend

- Az iskolai pedagogiai munka tervezéséhez, a pedagogusok kotelezé o6raszamanak (foglalkozasi idejének), a
kotelez6 Oraszamba beszamithatd feladatainak, munkainak meghatarozasahoz tantargyfelosztast kell
késziteni. A tantargyfelosztast az iskola igazgatdja — a nevelGtestiilet véleményének kikérésével — irja ala,
majd a fenntart6 hagyja jova.

- A tantargyfelosztas alapjan készitett orarend tartalmazza a tandrai €s tanoran kiviili foglalkozasok rendjét.

Jegyzokonyv

JegyzOkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly elbirja, tovabba ha a nevelési-oktatasi intézmény nevelGtestiilete,
szakmai munkakdzdssége a nevelési-oktatasi intézmény mikodésére, a gyermekekre, a tanulokra vagy a
nevel6-oktaté munkara vonatkozoé kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), illetéleg, ha a
jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje
elrendelte.

A jegyzokomyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az gy
megjeldlését, az ligyre vonatkoz6 1ényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a
hozott dontéseket, tovabba a jegyzOkonyv készitdjének az aldirdsat. A jegyzOkonyvet a jegyzokonyv
készitdje, tovabba az eljaras sordn végig jelen 1évo alkalmazott irja ald, hitelesiti.
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Az iskolak altal alkalmazott zaradékok

Zaradék Dokumentumok

1. Felvéve [atvéve, a(z) ......... szamu hatarozattal athelyezve] a(z) (iskola cime) Bn., N., Tl., B.
.................... iskolaba.

2. A szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan tanulmanyait a(z)

(bettivel) .......... évfolyamon folytatja. Bn., TI.
Felvette a(z) (iskola cime) ...........c......... iskola Bn., TI., N.

4, Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztalyozo vizsga Bn., TI., N.
letételével folytathatja.

5 R tantargybol tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint végzi. N., Tl B.

6. Mentesitve ..... tantargybol az értékelés €s a mindsités alol N., Tl., B.

7. tantargy ..... évfolyamainak kovetelményeit egy tanévben teljesitette a N., Tl., B.
kovetkezOk szerint: ....

8. Egyes tantargyak tanorai latogatasa aldl az 20........ /..... tanévben felmentve
............................................ miatt. N., TL,B
Kiegésziilhet:
osztalyozo vizsgat koteles tenni

9. Tanulmanyait a sziild kérésére (szakértdi vélemény alapjan) magantanuloként N., TL
folytatja.

10. Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] ........cccoveeneene. tantargy tanulasa alol. N., Tl., B.
Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat is.

11. Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) ................... évfolyam
tantargyaibol osztalyozo vizsgat koteles tenni. N., TL

12, A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket a tanulmanyi id6
megroviditésével teljesitette. N, TIL,B

13. A(Z) cveeieeeenne tantargy orainak latogatésa aldl felmentve .................... -tol
........................ -ig. N.
Kiegésziilhet:

Osztalyozo vizsgat koteles tenni.

14. Mulasztasa miatt nem osztalyozhatd, a nevelGtestiilet hatarozata értelmében N., TL
osztalyozo vizsgat tehet.

15. A nevelo6testiilet hatarozata: a (betlivel) .............. évfolyamba léphet, vagy N., Tl., B.
A neveldtestiilet hatarozata: iskolai tanulmanyait befejezte, tanulmanyait
.......................... évfolyamon folytathatja.

16. A tanuld az .........c..c..... évfolyam kdvetelményeit egy tanitasi évnél hosszabb N., TL
ideig, ...ccoveveeennne honap alatt teljesitette.

17. A(Z) oo tantargybol javitovizsgat tehet. N., Tl, B,
A javitdvizsgan .............e....... tantargybol .......cccveveveenenen. osztalyzatot kapott TI,B
....................... évfolyamba Iéphet.

18. A évfolyam kdvetelményeit nem teljesitette, az évfolyamot meg kell N., Tl., B
ismételnie.

19. A javitovizsgén ................ tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott. TI.,B

Evfolyamot ismételni koteles.
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20.
21.
22,
23.
24,

25.

26.

27.

28.
29.

30.

31.
32.
33.
34.

35.

36.

37.

38.
39.
40.

41.

42.

A(Z) cveeeieeeieiene tantargybol .......... -an osztalyozod vizsgat tett.

A(Z) ceveeeene, tantargy alol ............... okbal felmentve.

A(Z) oo, tanora aldl .................. okbdl felmentve.

Az osztalyozo (beszamoltato, kiilonbozeti, javitod-) vizsga letételére
............................. -ig halasztast kapott.

Az osztalyozd (javitd-) vizsgat engedéllyel a(z) ......cocevveeveneeeennne. iskolaban
fiiggetlen vizsgabizottsag elott tette le.

Tanulmanyait .........ccoeceevveevecenreeeerennen okbol megszakitotta, a tanuloi
JOQVISZONYA ..vovvveseeiisie e -ig sziinetel.

A tanul6 jogviszonya

a) kimaradassal,

D) s ora igazolatlan mulasztas miatt,

C) egészségiigyi alkalmassag miatt,

d) téritési dij hatralék miatt,

[2) I iskolaba valo atvétel miatt
megszlint, a 1étszambol térdlve.

............................. fegyelmez6 intézkedésben részesiilt.

............................ fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés végrehajtasa
...................................... -ig felfuggesztve.

Tankételes tanulo igazolatlan mulasztasa esetén
a) Atanulo ............... ora igazolatlan mulasztasa miatt a sziilot felszolitottam.

b) A tanuld ismételt ..........cccoonnee. 6ra igazolatlan mulasztasa miatt a sziil6
ellen szabalysértési eljarast kezdeményeztem. Az a) pontban foglaltakat nem
kell bejegyezni a Bn. és TI. dokumentumokra.

Tankételezettsége megszint.
A, sz0t (szavakat) osztalyzato(kat .................... -ra helyesbitettem.

A bizonyitvany .......... lapjat téves bejegyzés miatt érvénytelenitettem.

Ezt a pottorzslapot a(z) ......ccceevvenvenneene. kovetkeztében elvesztett (megsemmisiilt)

eredeti helyett ............... adatai (adatok) alapjan allitottam ki.

Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti helyett
................ adatai (adatok) alapjan allitottam ki.

N., TL
TI., B.
TI., B.
TI., B.
TI., B.

TI., B.

Bn., TI.

Bn., Tl., B., N.

TI.

Bn., TI., N.

Bn.
TIl., B.
B.

Pot. TI.

Pot. TL.

A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szamu bizonyitvany alapjan, téves bejegyzés TI., B.

miatt allitottam ki.

Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedd tanulmanyi
eredmények elismeréséhez, a felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhez
................ vizsga eredményének befejezéséhez vagy egyéb, a zaradékok kozott
nem szerepld, a tanuloval kapcsolatos kozlés dokumentdlasdhoz a zaradékokat
megfelelden alkalmazhatja, tovabba megfelel6 zaradékot alakithat ki.

Beirtam a ........coccooevveninicciincenee iskola els6 osztalyaba.
Ezt a naplét .................... tanitasi nappal (6raval) lezartam.
Ezt az osztalyozo naplot ................ AZAZ ..oooveerirennes (betiivel) osztalyozott

tanuldval lezartam.

Ezt az osztalyoz6 naplot ................ AZAZ .eevreereereennn (bettivel) osztalyozott
tanuloval lezartam.

A tanul¢ teljesitette az érettségi bizonyitvany kiadasahoz sziikséges kozosségi
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szolgalatot

43. .....(nemzetiség megnevezése) kiegészitd nemzetiségi tanulmanyait a Tl., B.
nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte

Beirasi naploBn.
Osztalynaplo N.
Torzslap TI.
BizonyitvanyB.

Az iskola altal kotelezoen hasznalt nyomtatvanyok

. Beirasi naplo

. Nemzetiségi bizonyitvany (bizonyitvany)

. Nemzetiségi torzslap kiilive, belive, torzslap kiilive, belive

. Ellen6rz0, tajékoztatd

. Osztalynaplo- elektronikus formaban ( 2014. szeptember 1-t61)
. Csoportnaplé

. Szakkori napld

. Egyéb foglalkozasi naplo

. Orarend

O 00 1 N L A W N —

10.Tantargyfelosztas

11. Osszesités a vizsgat tett tanulokrol
12. Osztalyozdiv a vizsgahoz

13. Osztalyozdvizsga jegyz6konyv
14. Javitovizsga jegyz6konyv

15. Jegyz6konyv a vizsgahoz

16. Etkeztetési nyilvantartas

17. Tanuldi jogviszonyt igazold lap

IX.AZ ELEKTRONIKUS IRATKEZELES SZABALYAI

1. Elektronikus kiildemények atvétele és elosztasa

Az elektronikus levelek felbontasat, megnyitasat az igazgato illetve helyettese és az iskolatitkar végzi. Az
elektronikus leveleket a titkari irodaban talalhatd szamitogépen kell felbontani. Az elektronikus levelek
elolvasasa utan az igazgato illetve helyettese az iratkezelési szabalyzat leirasa alapjan dont az iratokrol. Az
igazgato, annak tavollétében az igazgatohelyettes a kiildeményeket szortirozzak, és a cimzetthez tovabbitjak.
Az elosztast, iktatast igényld iratokat ki kell nyomtatni és kinyomtatott formaban keriilnek a cimzett
pedagogushoz, illetve az ligyviteli alkalmazotthoz iktatas céljabol.

2. Elektronikus kiildemények nyilvantartasa

Az iktatand¢ iratokhoz, - ha azok az elektronikus levélben mellékletként érkeztek — ki kell nyomtatni és az
adott irathoz hozza kell csatolni az elektronikus levél fejlécét, amely tartalmazza az e-mail kézbesitési adatait
(felado, cimzett, elkiildés ideje, targy stb.). Az igy kinyomtatott, és melléklettel ellatott irat az iratkezelési
szabalyzatban a papiralapu iratokkal megegyezé eljarasban kell részesiteni. A papiralapon iktatott
elektronikus uton érkez6 iratokat tartalmazo
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e-mail-okat az igazgatoéi szobaban 1évé szamitogépen kiilon mappaban is el kell menteni. A mappaban
Osszegytlt elektronikus leveleket évente egyszer az iktatokonyv lezarasaval egy idében elektronikus
adathordozora (CD lemez,) el kell menteni és az iktatokdnyv mellékleteként az iktatokonyvvel egyiitt tarolni.

3. Az elektronikus iratok tovabbitasa, postazasa

Elektronikus levél kiildése az iskolabol barmelyik szamitogéprdl lehetséges. Amennyiben iktatast igényld irat
kiildése torténik — barmelyik szamitogéprdl — ugy azt az iratkezelés papiralapt irataira vonatkozd szabalyok
szerint a fogadott elektronikus postakkal megegyez6 modon iktatni sziikséges.

Barmely szamitogéprol kiildott iktatas igényld irat e-mail-jat az igazgatdi irodaban 1évé szamitdgépen 1évo,
kiilon erre a célra létrehozott mappaban kell elhelyezni. A mappaban 6sszegyiilt elektronikus leveleket évente
egyszer az iktatokonyv lezarasaval egy id6ében elektronikus adathordozéra (CD lemez,) el kell menteni és az
iktatokonyv mellékleteként az iktatokonyvvel egyiitt tarolni.

Megjegyzés: A tanuldi adatnyilvantartast az ligyviteli alkalmazott az irodajaban elhelyezett szamitogépen
végzi, annak szabdlyait kiilon eldiras tartalmazza.

X. EGYEB IRATKEZELESI F ELADATOK

1.Felvilagositas adasa iigyfeleknek
Az intézmény irodai dolgozdéi a beadvanyok atvételén feliil az {ligyfeleknek kizardlag a beadvany
iktatdoszamardl, ligyintézdjérdl, elintézésének idépontjarol, valamint arrdl adhatnak felvilagositast, hogy az
intézkedést hova tovabbitottak. Az tigy érdemérdl nem adhatnak felvilagositast, iratot betekintésre vagy
lemasolas céljabol nem adhatnak ki. Az intézményben elintézés alatt all6, vagy mar elintézett igyr6l érdemi
felvilagositast csak az illetékes ligyintéz6 vagy intézményvezetd adhat. Felvilagositast csak az tigyben
érdekelt személynek lehet adni, és csak olyan mértékben,hogy azaltal ne juthasson jogtalan elényhoz.
2. Az intézményi bélyegzok nyilvantartasa
Az intézményvezetd engedélye alapjan készitett bélyegzokrdl az azzal megbizott irodai dolgozo
bélyegz6-nyilvantartast vezet.
A nyilvantartolapon a bélyegz6 lenyomata alatt fel kell tiintetni:

- a bélyegz6t hasznald szervezeti egység nevét,

- a bélyegz6 hasznalatara jogosultak nevét, alairasat,

- a bélyegzo kiadasanak datumat,

- a bélyegzdért felelds dolgozo nevét, alairasat.
3. A szabalyok betartasa
A szabalyok kdvetkezetes megtartasaért el kell érni, hogy az iratkezelés megbizhatdan segitse az ligyintézést,
az intézményi feladatok szakszer(i, gyors megoldasat, a végzett munka ellendrzését, és biztositsa a torténeti
értékli dokumentumok megmaradasat.

Xl. ZARO RENDELKEZESEK

1. Jelen szabalyzat folyamatos karbantartasa (a vonatkozéd jogszabalyok okozta valtozasok atvezetése) az
igazgatohelyettes kotelessége.

2. A szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi érintett dolgozdjara.

3.Jelen iratkezelési szabalyzatot az intézményvezetd 2019. szeptember 9.. napjan jovahagyta.

Lauko Zsuzsanna
intézményvezetd
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AZ SZMSZ 3. SZAMU MELLEKLETE

Szlovak Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és Ovoda,
Totkomlos

TANKONYVTARI SZABALYZAT
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I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

A tankonyvellatas rendje mindenkor a hatalyos jogszabalyok alapjan torténik.

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

1.

2.

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasdba
felvett tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok
alapjan hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtdmogatasban részesiild didkok altal
atvett tankonyvek arra az id6tartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott
targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott
tankonyvet a tanuld nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén janius 15-ig
minden kolcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai
konyvtarba. Az iskola részére tankOnyvtamogatas céljara juttatott Osszegnek
legalabb a huszonot szazalékat tartds tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott
ajanlott és kotelezd olvasmanyok vésarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv
¢s tankdnyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar dllomanyaba keriil.

A kolcsonzés rendje

A tanuldk a tanév sordn haszndlt tankonyveket és segédkonyveket szeptemberben a
konyvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve
elolvassak és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankdnyvek hasznalatara és
visszaadasara vonatkozoan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az aladirasommal igazolom, hogy t4jékoztatast kaptam az alabbiakrol:

e Az iskolai konyvtarbol a ......... tanévre kaptam tartos tankonyvi keretbdl
beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt
alairdsommal igazoltam.

T év junius 15.-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgéltatom az
atvett tartos tankonyveket

e A tankOnyvek  épségére, tisztasagara  vigyazok. = Amennyiben
megrongalddik vagy elhagyom, akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom,
potolnom kell mas forrasbol, végsé esetben pedig a vételarat meg kell
tériteni.

Sorszam  Aldairas osztaly

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

A tanulo, illetve a kiskort tanulé sziiléje koteles a kolesonzott tankonyv
elvesztésébdl, megrongaldsabol szarmazod kéart az iskola hdazirendjében
meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv,
munkatankdnyv stb. rendeltetésszerli hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.
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A tankdnyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon nyilvantartdsban ,, Tartdés tankonyv” elnevezéssel kezeli az
ingyenes tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:

e azegyedi kolcsonzésekrol (folyamatos)

o sziikség esetén a napkoziben és a tanuldszoban letét 1étrehozasa

Karterités

A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartdos tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszeriien
hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhato tdle, hogy az éltala hasznalt tankonyv legalabb négy
évig hasznalhat6 allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

e azelso év végere legfeljebb 25 %-0s

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kolcsonoz, a
tanuld, illetve a kiskort tanulo sziildje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol
(firkalas, szakadas,kivagas) szarmazo kart az iskoldnak megtériteni.

Modjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgaté irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznal6das mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb,
a tanulonak a tankOnyv Aatvételekor érvényes vételardnak megfelelé hanyadat kell
kifizetnie. A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott
karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével
kapcsolatban a sziild altal benytjtott kérelem elbiralasa az igazgatd hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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