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1. BEVEZETES

Az SZMSZ hatarozza meg a kozoktatdsi intézmény szervezeti felépitését, az intézményi
miikodés belsd rendjét, a belsé és kiils6 kapcsolatokra  vonatkozé  megallapitasokat és
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A Szervezeti és Mukodési Szabdlyzat a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok — és

folyamatok 0Osszehangolt miikddését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Intézményi adatok
Az intézmény hivatalos neve: Barsi Dénes Altalanos Iskola
Intézményi alapadatok:
Székhely: 4138 Komadi, F6 u. 10-18.
1.sz. telephely: 4138 Komadi, F6 u. 10-18.
3.sz.telephely: 4138 Komadi, F6 u. 96.
A szakmai alapdokumentum kelte: 2023. 09. 01.
OM azonositd: 031130
Azonosito: HB1201
Az intézmény jogallasa, intézménytipusa, pedagdgiai feladatai:
e Onallo jogi személyiséggel és szakmai néllosaggal rendelkezé egysége
e 4ltalanos iskola — alapfokl nevelési-oktatdsi intézmény
Koznevelési intézmény alapfeladatai:
e nappali rendszerti iskolai oktatas

e sajatos nevelési igényli tanulok (enyhe és kozépstlyos értelmi fogyatékos) gyogypedagoiai

nevelés-oktatasa
e napkdzi és tanuldszobai ellatds biztositasa
A koznevelési intézmény sajatos feladatai:
e sajatos nevelési igényi tanulok integralt nevelése-oktatasa (egyéb pszichés fejlédési zavarral

kiizdék)



e beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggekel kiizd6 tanulok nevelése-Oktatasa
o iskolai konyvtar miikodtetése sajat szevezeti egységgel

e mindennapos testnevelés Dbiztositasa sajat tornateremmel, ¢és egyiittmikodésben

megallapodas alapjan

o testnevelésorak keretében megvaldsitott iszasoktatds (vasarolt szolgaltatas alapjan)

Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszeri miikddésének biztositasa, a neveld munka zavartalan mikddésének

garantalasa, a koznevelési torvényben ¢és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa.

Az intézményi mikodés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket

jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikitheti

azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ. teriileti, személyi, idobeli hatalya

Az SZMSZ személyi hatilya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuldira, valamint az
intézménnyel kapcsolatban allo személyekre. A 2023. évi LI torvény a pedagdgusok Uj
¢letpalyajarol 158. § (1) alapjan 2024. januar 1-jével a kozalkalmazott helyett az intézményben
pedagdégus és intézményi titkdr munkakorben foglalkoztatottak esetében koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allot, tovabba a takaritd, gazdasagi, tigyviteli, miiszaki, kisegitd
munkakdrben foglalkoztatottak esetében munkaviszonyban foglalkoztatott dolgozot kell érteni.

Az SZMSZ visszavondsig érvényes.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az igazgatd a nevelOtestiilet bevonasaval késziti el, és az
intézmény honlapjan kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntart6 hagyja jova.



2. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

Az iskola szervezeti abraja
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2.1 A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény szervezeti egységei:
Intézményvezetés

Az iskola vezetdje az igazgato, aki — a kdznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az intézmény
szakszerl ¢és torvényes miikodéséért, dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan

iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az igazgatd kozvetleniil iranyitja az igazgatohelyettes munkajat, az iskolatitkart, és az iskolai
konyvtarost. Kapcsolatot tart a szakszervezettel, a didkonkormanyzattal, a sziiléi kozosséggel,
illetve biztositja a miikddésiik feltételeit.

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsa az igazgatohelyettes.

Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart, amelynek iddpontja az éves munkatervben

rogzitett.
Nevelotestiilet

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskoz6 és dontéshozd szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort bet6ltd alkalmazottja, valamint a felséfoka
végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetlenill segité munkakorben
foglalkoztatottak kozossége. A neveldtestiilet negyedévente munkaértekezletet tart, amelyet az
igazgatd vezet. A neveldtestiilet évente két alkalommal beszamol6 értekezletet, évente két

alkalommal osztalyoz6 értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.
Szakmai munkakozosségek

A munkak6z0Osség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési
feladatot ellato pedagégusok. Ennek megfelelden az iskoldban két munkakozosség miikodik.

Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.
Nevel6-oktaté munkat segitd alkalmazottak:

e gyldgypedagogiai asszisztens

e pedagdgiai asszisztens

e iskolatitkar

Feladataikat a munkakdri leirdsok tartalmazzak. Szervezeti egységhez vald tartozésukat az iskola

szervezeti abraja mutatja.



Diakkorok, diakonkormanyzat

Az iskola tanulodi a nevelés-oktatassal 0sszefiiggd tevékenységlik megszervezésére, a demokraciara,
kozéleti felelosségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint — diakkoroket
hozhatnak létre, amelyek Iétrejottét a nevelOtestiilet segiti. Jogosultak kiildottel képviseltetni
magukat a didkonkormanyzatban. A diakonkormanyzat munkéjat e feladatra kijeldlt, fels6foku
végzettségl ¢és pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a diakonkormanyzat javaslatara az
igazgatd biz meg Otéves idOtartamra. A didkonkormanyzat munkajat segitd pedagogus az
igazgatohelyettessel tartja a kapcsolatot a szervezeti dgrajz szerint.

Sziiloi kozosség

Iskolankban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
mikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziiloi

szervezet mikodik. Az osztalyszintii sziildi kdzosséggel az osztalyfonokok tartjak a kapcsolatot, az

iskolai szintii sziil61 szervezettel pedig az igazgato.

A bels6 kapcsolattartas rendje
Vezetok kapcesolattartasa
Az iskolai vezetdk és az egyes belso szervezetek kozotti kapesolattartas megvalosul:

e amindennapos szobeli kapcsolattartas forméjaban;
¢ a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;
e havi rendszerességgel kibdvitett iskolavezetdségi tiléseken;

e az alkalmanként egy adott téma megvitatisara Osszehivott vezetdi és kibdvitett vezetdi

megbesz¢léseken;

e az igazgatd és az igazgatOhelyettes munkanapokon torténé meghatarozott rend szerinti
benntartdzkodasa soran;

e az igazgatohelyettessel és a  szakmai  munkakozosség-vezetokkel — torténd

munkamegbeszélések utjan;

e az igazgatd, vagy az igazgatOhelyettes részvételével zajlo szakmai munkakodzosségek

munkamegbeszélésein;
e az iskolai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége €s a munkakdzosségek vezetoi, illetve az osztalyfonokok
a munkatervben meghatarozott idOpontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek biztositjak a
rendszeres informaciocserét az iskola vezetdsége ¢és a munkakozosségek vezetdi, illetve az
osztalyfénokok kozott. Egyszersmind biztositjdk az egyes munkakdzosségek és osztalyfonokok

egymas kozotti kapcsolattartasat, informacidcseréjét is.



Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas

A szakmai munkakozosségek, az osztalyban tanito tanarok kozossége folyamatosan kapcsolatot tart
az osztalykozosségekkel, a didkkorokkel, a didkdnkormanyzattal. A kapcsolattartds a tandrai és a
tanoran kivili tevékenységek, osztaly- és iskolai programok, osztalygyiilések, évfolyamgytlések,
diakkozgytlés alkalmaval valosul meg. A kapcsolattartas része, hogy az osztalykozosségek és a
tanulok az ODB tisztségviseldin keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a
pedagogusokhoz, az osztalyfénokhoz és az iskola vezetdségéhez fordulhatnak. Irasos felvetéseikre

15 napon beliil valaszt kapnak.

Sziilokkel valo kapcsolattartas

Az iskola pedagogusai, osztalyfonokei, vezetdi a sziiloi értekezleteken, sziil6i fogaddnapokon,
iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. Az iskola egészét vagy tanuloi
csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola vezetdsége tart kapcsolatot a

sziil6i kozosséggel és a sziil6i valasztmannyal.

Az iskola tanévenként legalabb két sziil6i értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagogusa
tanévenként az éves munkatervben meghatarozott idépontban tart fogadodrat. A sziildi szervezetek
részt vallalhatnak az iskolai tanoréan kiviili programok megszervezésében ¢€s végrehajtasaban. Ennek
érdekében egyiittmiikodnek az adott feladatot végrehajtdé pedagdgus kozosséggel. A
munkakozdsségek a pedagdgusok munkaja megismerésének segitése érdekében a sziildi szervezet

szamara bemutatdoorakat tarthatnak.

Diakonkormanyzattal valo kapcsolattartas

Az iskola vezetdsége, pedagogusai és a diakonkormanyzat kozotti kapesolat feleldse els@sorban a

diakmozgalmat segité tanar, aki minden DOK vezetéségi iilésen és a kozgytiléseken részt vesz.

A hatéskorileg illetékes igazgatohelyettes tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a
masodik félév soran) a Didkkozgylilés értekezletein beszamol az iskola vezetdsége altal hozott
fontosabb, tanuldkat érintd intézkedésekrdl, illetve tajékozodik a didkonkormanyzat munkajarol. A
didkonkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat érintd és intézkedést igényld esetekben
az iskolavezetés rendkiviili Osszehivasadt kezdeményezze. Sziikség esetén a nevelGtestiileti
értekezletre a didkonkormanyzat képviseldi meghivast kapnak. A didkonkorményzat feladatainak
ellatasdhoz téritésmentesen haszndlhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem

akadalyozza az iskola miikodését.
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3. AZ INTEZMENY IRANYITASA

3.1

Az intézmény vezetési struktiraja, a vezetok k6zotti munkamegosztas

Igazgato

Az iskola igazgatoja gyakorolja a nemzeti koznevelési torvényben, a munka torvénykonyvében €s a

pedagogusok 1 életpalyajardl szo6ld torvényben raruhazott vezetdi jogkort, és ellatja az ezzel

Osszefiiggd feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkore:

1. Gyakorolja a Berettyoujfalui Tankeriileti Kozpont altal raruhazott jogkoroket.

2. Els6 fokon dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet a
végrehajtasi jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo szabaly nem
utal més hataskorbe.

3. Tanuldi fegyelmi tigyekben az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja.

4. Szabalyozza az iskolai szervezet mikddését, tovabba az iskolai élet belsé rendjét, felelds az
intézményi szabalyzatok elkészitéséért.

5. Meghatérozza az iskolan kiviili szervekkel vald kapcsolat feltételeit és maodjait, az ligyvitel
rendjét és ennek keretében a szerzddéskotésekre, levelezésre ¢és aldirasra, az iskola
képviseletére jogosultak korét.

6. Felelés az intézmény folyd pedagdgiai munkéért, a nevelGtestiilet vezetéséért. Ellendrzi az
iskolai nevel6-oktatdé munkat, az iskola Tlgyvitelét, szervezeteinek és kozosségeinek
mitkddését.

7. Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

8. Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a Berettyoujfalui Tankeriileti
Kozpont altal meghatarozott esetekben az alairasi jogkorét.

9. Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes orak latogatéasa aldl torténd felmentésérdl.

10. Meghatdrozza az oralatogatasok alol felmentett tanulok €és az egyéni tanrendes tanulok
felkésziiltségének ellendrzeési modjat.

Feladatai:

Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a gazdasagi ellatd osztdly / mikodtetd szervezet

vezetdjével.
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Feliigyeli az iskolaadminisztracios rendszerek miikodtetését.

Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridére torténd tovabbitasarol.
Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Felel a Kar altal elfogadott Etikai Kddex betartdsaért és betartatasaért.

Kidolgozza az iskola nevel6-oktatdé munka elveit, ellendrzési és mindsitési tervét.

Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan, egészséges €s biztonsadgos neveld-oktatdé munka

feltételeit, az iskolai munkaterv, munkarend megvalositasat.

A pedagogiai munkdért vald feleldssége korében szakmai ellendrzést indithat az
intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott munkdaja szinvonalanak

kiilso szakértdvel torténd értékelése céljabol.
Irdnyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas ¢és az érarend elkészitéséhez.

Gondoskodik az iskolai élet demokratikus 1égkorérdl, az egymast segitd emberi kapcsolatok
erdsitésérdl, a kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld tandr-didk viszony kialakitdsarol és
fenntartasarol, a sajat, valamint az iskola dolgozodinak tervszeri ¢és folyamatos

tovabbképzésérol.

Gondoskodik a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitésérdl, végrehajtasuk

szakszerli megszervezésérol és ellendrzésérol.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodd, mélté megiinneplésérol.
Iranyitja a tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.

Iranyitja a bels6 vizsgak eldkészitését, és ellendrzi azokat.

Gondoskodik a pedagoégus munkakozdsségek megalakuldsarol és milkddésérdl, a
pedagdgusok kezdeményezéseinek felkaroldsardl és tamogatidsardl, a neveldtestiileti
dontések végrehajtasardl, a nevelOtestiileti értekezletek megtartasarol.

Gondoskodik a diakkozgytilés 6sszehivasarol €s lebonyolitasuk feltételeinek biztositasarol.
Iranyitja az ifjisagvédelmi munkat.

Felel a gyermekvédelmi jelzorendszernek az intézményhez kapcsolodo feladatai
koordinalasaért.

Felel a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaloit rogzité szabalyzatok
végrehajtasarol.

Biztositja a sziil6i szervezet, a didkdnkorményzat és a didkkorok miikodésének feltételeit.
Iranyitja és Osszehangolja az iskola — pedagdgus és nem pedagdgus beosztasti — dolgozdinak
tevékenységét.

Felel a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok éves teljesitményértékeléséért.
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Az iskola dolgozoinak munkdjat értékeli valamint kitiintetésre javasolja a kiemelkedd

munkat végzoket, €s sziikség esetén feleldsségre vonast alkalmaz.

Figyelemmel kiséri és segiti a nevelGtestiilet és a tanulokozosség életét, a didkonkormanyzat

érdekvédelmi feladatainak megvalosulasat.

Kezdeményezi €s tamogatja a nevel6—oktatd munka tervszeri fejlesztését, a korszerlsito és

ujito torekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola €s az iskolaval kapcsolatban 1év0 kiilsd szervezetek, valamint az iskola és

a tanulok csaladja (gondvisel6je) kozotti kapesolatokat.
Irdnyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munkajat.
Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését.
Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi ordkat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulményi €s magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok, a

pedagégusok adminisztrativ tevékenységét.

Irdnyitja a sziil6k tajékoztatdsdval kapcsolatos forumok (sziiloi értekezlet, sziil6i

fogadonapok, SZM értekezletek stb.) megszervezését.

Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérdl.

Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

Feliigyeli a karbantartési és felujitasi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Kapcsolatot tart a sziil6i kozdsség képviseldjével.

Egyiittm{ikodik tankeriilettel a leltarozas megszervezésében és lebonyolitasaban.

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

A mérési terv szerinti mérések koordinalasa, eredményeinek dsszehasonlitasa, elemzése.

A tankeriileti mérések eredményeinek elemzése, fejlesztd munka ellendrzése.

Az igazgatohelyettes

Az igazgatohelyettes feladata az also, a felsd tagozat és az EAI tagozat valamint a napkozis

csoportok szakmai munkajanak iranyitasa, feliigyelete. Taniigyi nyilvantartasok, dokumentumok

készitése, vezetése. Feladata mellett feliigyeli a diakonkormanyzatot segitd tanar és a rendszergazda

munkajat is.
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Hataskorébe tartoznak:

Fels6s munkak6zosség
Als6s munkak6zosség

A didkfegyelmi bizottsag

Jogkore:

A tanligy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.

Alairasi jogkor gyakorlasa az igazgato altal kiadott kiilon intézkedés szerint utalvanyozasi €s

mas teljesitési kotelezettség esetén.
A rendeletek valtozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok moédositdsanak iranyitasa.

Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdégusok mindsitésére, jutalmazasara,

kitlintetésére, sziikség szerint fegyelmi felelésségre vonasara.

Javaslattétel a Didkonkormanyzat szamara biztositott anyagi forrasok felhasznalasara, a

szocialis segélyek odaitélésére.

A diakkozgytilések szervezése €s iranyitasa.
A hirdetések ellendrzése.

A rendszergazda irdnyitésa.

Az igazgat6 hosszabb ideig tartd tdvolléte, akadalyoztatdsa (betegség stb.) esetén az igazgato

helyettesitése.

Jogkdrét a vezetd beosztasti munkatarsakkal egyiittmiikddve gyakorolja.
Gyakornoki rendszer miikodtetése.

Specialis tevékenységeket ellatok munkdjanak iranyitasa.

A pedagdgus onértékelés iranyitasa.

Feladatai:

Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbozeti, az osztalyozd és javito-potld vizsgak

szervezésében.
Gondoskodik az iskolai tankonyvellatds megszervezeésérdl €s a tankonyvek megrendelésérdl.

Folyamatosan ellatja az osztadlyfdnokoket a munkdjukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumokkal.

Feliigyeli az alsos és felsés munkakozosség munkéjat.

Elkészitteti az osztalyfonoki tanmeneteket és ellendrzi az ebben rdgzitett feladatok

végrehajtasat.

Az osztalyfonokok szamara oralatogatasokat, bemutato orakat, tapasztalatcserét szervez.
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Elkésziti az iskolai munkatervet.

Elkésziti a félévi és az évvégi statisztikai 0sszesitoket és a KIR-statisztikat.
Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol.

Irdnyitja az orarend elkészitését és év kozben torténd karbantartasat.

Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol.

Az iskolai didkfegyelmi bizottsag elnokeként irdnyitja a bizottsdg munkajat.

Szervezi az éltalanos iskolai tanulok beiskolazasat és kapcsolatot tart az altalanos iskolakkal.
Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az iskolara vonatkoz6 rendelkezéseket.
Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol sz616 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését.
Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Ellendrzi a munkaidd elszamoléasokat.

Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi ordkat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulményi €s magatartasi fegyelmének betartdsat, az osztalyfénokok, a

pedagégusok adminisztrativ tevékenységét.

Segiti a neveldmunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak ¢és programjainak

megvalosulasat.

Gondoskodik a tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak lehetdségérdl.
Gondoskodik a tanulok szocialis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérol.
Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a sziirévizsgalatokat.

Iranyitja a felsds és az als6és munkakozosséget.

Iranyitja és ellendrzi a didkonkorményzatot segité pedagdgus tevékenységét.

Gondoskodik a sziilok tajékoztatasdval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziiloi

fogaddnapok stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

Felelos az iskolai tinnepségek €s a ballagas megszervezéséért €s lebonyolitasaért.
Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében €s megszervezésében.

Segiti a didkrendezvények megszervezését €s lebonyolitasat.

Nyilvéntartja €s ellendrzi az osztalykirandulésokat.

Ellatja az orszagos, a varmegyei szintli és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési €s

adatszolgaltatasi feladatokat.
Iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgaldsardl, nyilvantartdsarol €s a kapcsolodo

adatszolgaltatasrol.
15



Részt vesz a selejtezési bizottsag munkdjaban.

Felel6s az iskolai kartéritési tigyek intézéséért.

Gondoskodik az oktatas korszerisitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérol.
Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérdl és részt vesz annak biztositasaban.

Felelds az informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért (kordzvények, hirdetések, e-
mailek.).

Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrodl és intézkedéseirdl az

igazgatot folyamatosan tajékoztatja.

Felelés a személyi anyagok kezeléséért, a bérnyilvantartas, munkaviszony nyilvantartas

vezetéséért, ellenOrzéséért, aktualizalasaért.

A mérési terv szerinti mérések koordinélasa, eredményeinek dsszehasonlitasa, elemzése.
A tankeriileti mérések eredményeinek elemzése, fejlesztd munka ellendrzése.

Az oktatés targyi feltételeinek biztositasa.

Irdnyitja a kdzismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozésat.

Irdnyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat.

Irdnyitja a potlo, javitod és osztalyozo, kiillonbozeti vizsgak kdvetelményeinek kidolgozasat,

¢és megszervezi azokat.

Irdnyitja az orszagos, a varmegyei szintll és a helyi versenyekre valo felkésziilést, szervezi a

versenyeken valo tanuldi részvételt.
Iranyitja a korrepetalasok, egyéni foglalkozasok, szakkorok tartalmi munkdjat.

Javaslatot tesz a pedagogusok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére, sziikség esetén

fegyelmi feleldsségre vonasukra.
Figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat.
Igény esetén gondoskodik a hit-és vallasoktatds megszervezésérol.

Elkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovabbképzési tervét és

gondoskodik annak megvaldsitasarol.
Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalatokkal.

Javaslatot tesz a tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovabbképzések szervezésében

¢s lebonyolitasaban.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi 6rdkat €s a tanari munkafegyelem betartésat.

Biztositja a pedgogusok sziikség szerinti helyettesitését.

Szervezi a leendo els6 osztalyosok beiskoldzasat €s kapcsolatot tart az 6vodakkal.
Havonta ellendrzi a tanoran kiviili foglalkozasok megtartasat és az e-naplo vezetését.
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e Gondoskodik az oktatashoz sziikséges segédletekrdl, nyomtatvanyokrol.
e Részt vesz a pedagogiai program és az SZMSZ karbantartasaban.

e Iranyitja, koordindlja a pedagdégus Onértékelési feladatokkal kapcsolatos teenddket, a

jogszabalyi valtozasoknak megfelelden karbantartja.
o Elkészitteti és tartalmilag ellendrzi a kiilonb6z6 tantargyak tanmeneteit.
e Szervezi a gyogytestneveléssel, a fejlesztd orakkal kapcsolatos tevékenységeket.
e Ugyeleti feladatokat 14t el.
e A gyermekvédelmi munka koordinalésa.

e Pedagogusok tavollétének vezetése (szabadsag, rendkiviili szabadsag, tanulmanyi

szabadsag, igazolt tavollét stb.)
e Versenyek és versenyeredmények nyilvantartasa.

e SNI és BTMN-es tanulok szakértdi javaslatainak karbantartasa.

3.2. A vezetdknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A tanitasi napokon az igazgat6 €s az igazgatohelyettes a tanévre megallapitott heti beosztas szerint
tartozkodnak az iskolaban. A beosztds napi bontidsban a tanitds megkezdésétdl, az adott napon
esedekes utolsod foglakozéas (ideértve a délutani foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a vezetdk
beosztasat. A beosztast ki kell fiiggeszteni az iskola titkarsagdn, a tanéri szobaban és a portai
hirdet6tablan.

3.3. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a Berettyoujfalui Tankeriileti Kozpont altal kiadott utasitas szabalyozza.
Az igazgato kiadmanyozza:

A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditasa, a fegyelmi
biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi

intézkedések iratait;

Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodo

kotelezettségvallalasokat;

Az intézmény napi miikodéséhez kapcsolddd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket és egyéb
leveleket;

Az intézmény szakmai feladatai ellatasdhoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek kiadmanyozasi

jogat a Berettyoujfalui Tankeriileti Kozpont a tankeriileti igazgaté szamdara nem tartott fenn;

A kozbenso intézkedéseket;
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A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratokat, a kdzponti,
illetve tertileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének és

irattarazasanak engedélyezésére az igazgato jogosult.
Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgatohelyettes.

3.4. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogdt meghatarozott esetekben

atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasarol szold nyilatkozat hianydban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és
miikodési szabalyzat helyettesitésrél szolo rendelkezései az igazgatd helyett torténd eljarasra

feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
e tanuloi jogviszonnyal,

e az intézmény ¢és mas személyek kozotti szerzddések megkdtésével, modositasaval és

felbontasaval,
e munkaltatoi jogkorrel osszefliggésben;
e az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gitjan hivatalos ligyekben,
e telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés sordn,
e Allami szervek, hatdsagok és birosag elott,
e az intézményfenntartd €s az intézmény muikodtetdje elott,
e intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,

e nevelési-oktatasi intézményben mikodd egyeztetd forumokkal, igy a nevelOtestiilettel, a
szakmai munkakozosségekkel, a sziild1 szervezettel, a didkonkormanyzattal és az intézményi

tanaccsal,

e mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi dnkormanyzatokkal,
az intézmény fenntartdsdban és miikddtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel,

az intézmény belso és kiilso partnereivel,
e az intézmény székhelye szerinti egyhdzakkal,

e munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.
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Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgatd vagy

annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak

szabalyair6l fenntart6i, miikddtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly tgy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja ¢és valamelyik magasabb

vezetdi beosztasban 1év alkalmazottjdnak egylittes aldirasat kell érteni.

3.5. Az igazgaté vagy igazgatdhelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgat6 tavolléte alatt az igazgatohelyettes az intézmény felelds vezetdje.

Az igazgatot tartds tavolléte esetén az igazgatdhelyettes helyettesiti. Amennyiben ez a helyettesitési
rend nem tarthat6, akkor a helyettesitend6 vezetd irdsban biz meg egy feleldst, lehetdleg a

munkako6zdsség-vezetdk koziil.

A tavaszi, 0szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az
igazgat6 irasban elére elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a hirdetotablan, valamint

kozzéteszi az iskola honlapjan. Ez az el6irds vonatkozik a nyari tigyeleti napokra is.

3.6. Az igazgaté feladat- és hataskoérébdl leadott feladat- és hataskoérok

Az igazgato az alabbi feladat- és hataskoroket ruhdzza at a helyettesére.

A pedagogusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagogiai szakmai ellendrzésben vald vezetdi
feladatok.

A munkavégzés ellendrzése.

Az tligyeletek €s a helyettesitések elrendelése.

A vizsgék szervezése.

Az iskolai dokumentumok elkészitése.

A statisztikdk elkészitése.

Az orarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.

A valaszthato tantargyak korének meghatarozasa.

A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi modositasi kérelmek elbiralésa.

A nemzeti és az iskolai tinnepek munkarendhez igazodd méltdé megiinneplése.

A neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése

és ellenOrzése.
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Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére.
Az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel valo kapcsolattartas, egytittmiikodés.
Személyi anyagok kezelése.

Az atruhdzott feladat- és hataskorok esetében az igazgatohelyettest teljes kori beszamolasi
kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hataskorok a helyettes  munkakori leirasa
tartalmazza.

4. A KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTI JOGVISZONYBAN ALLO
KOTELEZETTSEGEI

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanuldk
nevelése, oktatdsa, a kerettantervben eldirt torzsanyag 4taddsa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos
nevelési igényl tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel

Osszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy

e neveld és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsigait, fejlodésének iitemét,

szociokulturalis helyzetét,

e a kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikodjon gyodgypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatdst segitd mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzeti gyermek, tanul6 felzark6zasat eldsegitse,

e segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kdvesse a tehetséges tanuldkat,

e cldmozditsa a gyermek, tanuld erkolesi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi

szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

e cgymas szeretetére ¢&s tiszteletére, a csalddi élet értékeinek megismerésére ¢€s
megbecsiilésére, egylittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra,

hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

e a sziil6t (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérdl,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érintd lehetdségekrol,

e a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasdval
¢s betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziild — és sziikség esetén

mas szakemberek — bevonasaval,
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4.1.

a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait

maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

iskoldban az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian €s valtozatos mddszerekkel kozvetitse,
oktatomunkajat éves €s tandrai szinten, tanulécsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve

végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

iskolaban a kerettantervben és a pedagodgiai programban meghatirozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaltian, a kdvetelményekhez igazodoan értékelje a

tanulok munkajat,

részt vegyen a szamara eloirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

iranyitsa,

a pedagogiai programban ¢€s a kdznevelési intézmény szervezeti és mitkddési szabalyzataban

eloirt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

pontosan ¢€s aktivan részt vegyen a nevelOtestiilet értekezletein, a fogadodrdkon, az

intézményi linnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,
hataridére megszerezze a kotelezd mindsitést,

megorizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot,
hivatasahoz mélto, az Etikai Kodex szerinti magatartast tantsitson,

a gyermek, tanul6 érdekében miikodjon egylitt munkatarsaival €s mas intézményekkel.

A nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott

neveld €és oktatd munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden tdéle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,

szociokulturalis helyzetét,

elémozditsa a gyermek, tanuld erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmitkodés magatartési

szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymds szeretetére ¢€s tiszteletére, a csalddi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra,

hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,
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4.2.

4.3.

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval
¢s betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitdsaval, a sziild — és sziikség esetén

mas szakemberek — bevonasaval,

a gyermekek, a tanuldk és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait

maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

a pedagogiai programban ¢€s a kdznevelési intézmény szervezeti és mitkddési szabalyzataban
eldirt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

pontosan ¢és aktivan részt vegyen a nevelOtestiilet értekezletein, a fogadodrakon, az

intézményi tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,
hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitést,

megdrizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudoméasara juto titkot,
hivatasahoz mélto, az Etikai Kodex szerinti magatartdst tandsitson,

a gyermek, tanul6 érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé koteles

"r

a munkaltato altal el6irt helyen és idében munkéra képes allapotban megjelenni,

munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltato

rendelkezésére allni,

munkdjat személyesen, az altalaban elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjara

vonatkozo

szabalyok, el6irdsok, utasitdsok és az Etikai Kodex szerint végezni,

a munkakdorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tantsitani,
munkatarsaival egyiittmiikddni,

a gyermek, tanul6 sziileivel, torvényes képviseldivel egylittmiikodésre torekedni.

Fegyelmi vétség és fegyelmi eljaras

Fegyelmi vétséget kovet el a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo, ha kdznevelési

foglalkoztatotti jogviszonybdl eredd kotelezettségét vétkesen megszegi.

A fegyelmi vétséget elkovetd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloval szemben

kiszabhat6 fegyelmi biintetések:

a) megrovas,
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b) a munkaltatd altal megallapitott havi illetmény legfeljebb hat honapra sz6ld, legfeljebb husz
széazalékos

csOkkentése a pedagdgus fokozathoz tartozoé illetménysavon beliil,

c) vezetdi megbizas visszavonasa,

d) elbocsatas.

Ugyanazon kételezettségszegésért csak egy fegyelmi biintetés szabhat6 ki, a fegyelmi biintetést
a kotelezettségszegés sulyaval €s a vétkességgel aranyosan kell kiszabni.

A munkaltatéi jogkdr gyakorloja a fegyelmi eljards ala vont koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allot a fegyelmi hatarozat kihirdetéséig, de legfeljebb harminc napig allasabol
felfiiggesztheti, ha jelenléte a tényallas tisztdzasat gatolna vagy a kotelezettségszegés stlya é€s
jellege a munkahelytdl vald tavoltartast indokolja. Azonnal meg kell sziintetni a felfiiggesztést, ha
annak indoka mar nem all fenn. A felfiiggesztés idejére havi illetmény jar, ennek azonban Gtven
szazalékat a felfliggesztés megsziintetéséig vissza kell tartani. A visszatartott 9sszeget a fegyelmi
hatarozat jogerdre emelkedése utan ki kell fizetni, kivéve, ha az elbocsatast kimond6 hatdrozat

véglegessé valt.

A munkaltatd megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatdsa nélkiil is kiszabhat, ha a
tényallas megitélése egyszerli és a kotelezettségszegést a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban

allo elismeri.

Fegyelmi vétség elkovetésének alapos gyandja esetén a munkaltatéi jogkor gyakorldja — ha a
rendkiviili felmentést nem alkalmazza — koételes az eljarast meginditani. A fegyelmi eljarast az
annak alapjaul szolgédld okrdl vald tudomasszerzéstdl szamitott tizendt napon beliil, legfeljebb
azonban az ok bekovetkeztétdl szamitott egy éven beliil, blincselekmény elkovetése esetén a
blintethetdség eléviiléséig lehet meginditani. A tudomésszerzés idépontjanak — ha az elbocsatas
jogat testiilet jogosult gyakorolni — azt kell tekinteni, amikor a fegyelmi eljarast meginditasanak
okarol a testiiletet mint a munkaltatoi jogkort gyakorld szervet tajékoztatjak. Ha a fegyelmi eljaras
meginditasara a Kar tesz javaslatot, a munkaltatd a fegyelmi eljaras meginditasarol sz6l6 dontésérol

tizendt napon beliil tajékoztatja a Kart.

A fegyelmi jogkor gyakorlgja a fegyelmi eljards meginditasdval egyidejlileg irdsban értesiti a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatottat, valamint harom munkanapon beliil
kijeloli a vizsgalobiztost. Az irasbeli értesitésnek tartalmaznia kell a kotelezettségszegést, az annak
alapjaul szolgalé magatartast €s az elkovetési idopontot.

A fegyelmi vizsgalatot lefolytatd vizsgalobiztos a fegyelmi eljaras ala vonttal legaldbb azonos

fokozatba sorolt koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott, aki nem lehet
a) az eljaras ala vont hozzatartozoja,

b) akit a vizsgalat sordn tanuként vagy szakértoként hallgatnak meg, vagy
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c) akitdl egyébként az tigy elfogulatlan elbiralasa nem varhato el.

A fegyelmi vétséget fegyelmi tanacs biralja el, amelynek elndke a fegyelmi jogkor gyakorloja, két
tagja a feltételeknek megfeleld személy. Nem lehet a fegyelmi tanacs tagja a vizsgalobiztos,

valamint a vizsgalobiztos hozzétartozoja.

A fegyelmi eljaras ala vont személy érdekében az eljaras soran jogi képviseld, illetve a

szakszervezet képviseldje jarhat el.

A fegyelmi eljarast a meginditasatol szamitott harom honapon beliil hatarozattal kell befejezni. Ha a

hatarid6 eredményteleniil eltelt, a fegyelmi eljaras e torvény erejénél fogva megsziinik.
A fegyelmi hatarozat ellen kozigazgatasi per inditasanak van helye.

A fegyelmi eljarés részletszabalyait a Kormany rendeletében allapitja meg.

5. 4 AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

5.1. A pedagégusok kozosségei

Nevelobtestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskoz6 és dontéshozd szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort bet6ltd alkalmazottja, valamint a felséfoka
végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetlenill segité munkakorben
foglalkoztatottak kdzossége. Véleményezési és javaslattévo jogkore kiterjed az iskola miikddésével

kapcsolatos valamennyi kérdésre.
Dontési jogkore a kovetkezokre terjed Kki:
e A pedagogiai program véleményezése.
e Az SZMSZ véleményezése.
e A hazirend elfogadasa.
e Az iskola éves munkatervének véleményezése.
e Az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
e A tovabbképzési program elfogadasa.
o A nevel6testiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa.

e A tanulék magasabb évfolyamba lépésének megéllapitasa, a tanulok osztalyozdovizsgara

bocsatésa.
e A tanulok fegyelmi ligyei.

e Az intézményi programok szakmai véleményezése.
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e Az igazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai vélemény

megfogalmazasa.
o A sajat feladatainak €s jogainak atruhazasa.
Ezen tulmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkonkorméanyzat mukodési szabalyzatat, és
véleményezi a didkonkorméanyzat miikodésére biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasat.

A nevelOtestiilet a szdmara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhazhatja at véleményezési
jogkorét a pedagogiai program, a hazirend és a szervezeti és mukodési szabalyzat esetében. A

szakmai munkakozosségekre ruhdzza at dontési jogkorét:

e az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes munkakozdsségeket

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

A tanulék magasabb évfolyamra [épésérél és az osztalyozd vizsgara bocsatasrol a dontést a

neveldtestiilet helyett az osztalyban tanit6 tanarok k6zossége hozza meg.

A tanuldk fegyelmi iligyeirdl az e célra 1étrehozott fegyelmi bizottsdg hoz dontést. A bizottsag

mindenkori elnoke az igazgatohelyettes.

A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelOtestiiletnek a dontést kdvetd

legkdzelebbi neveldtestiileti értekezleten.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal ¢€s egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazds esetén
szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a nevelOtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége esetén
az igazgatd szavazata dont. A nevelGtestiileti értekezlet jegyzOkonyvét az iskolatitkar vezeti. A
jegyz6konyvet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelOtestiilet jelenlévd tagjai kozil két
hitelesitd irja ala.

Szakmai munkako6zdsségek

A munkako6zosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési
feladatot ellaté pedagogusok.

Ennek megfelelden az iskolaban az alabbi munkakozdsségek mitkodnek:
felsos és als6s munkakozosség.
Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti dbraja mutatja.

A munkak6zosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkédja mindségi és
madszertani fejlesztését, tervezését.

25



Munkdjukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkak&zosség
legalabb 3 értekezletet tart. A munkakdzosségi értekezletet a munkakozosség-vezetd hivija 0ssze.
Az értekezletet 0ssze kell hivnia akkor is, ha az igazgatd vagy az igazgatohelyettes elrendeli, vagy a

munkak6zdsség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkako6zosséget a munkakozosség-vezetd iranyitja, akit az igazgatod biz meg a munkak6zosségi

tagok véleményének kikérésével, legfeljebb ot évre.

A munkakozosségek részletes feladatai:

Gyakoroljak a nevelGtestiilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzi az ezzel kapcsolatos feladatokat.

Részt vesznek az iskola szakmai munkajanak iranyitdsdban, tervezésében, szervezésében ¢&s

ellendrzésében.

Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizasaira.

Javitjak, koordinaljak az intézményben foly6 nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalat, mindségét.
Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

Egylittmiikddnek egyméssal az iskolai neveld-oktatdé munka szinvonalanak javitdsa, a gyorsabb
informacidaramlas biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-vezetok rendszeresen

konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével.

A munkak6z0sség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd szakmai
munka belsé ellenérzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének miikodtetésével kapcsolatos

feladatok ellatasaban.
Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket szerveznek a
tanulok tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljdk a mas szervezetek daltal meghirdetett
versenyeket.

Felmérik ¢€s értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

Osszedllitjak az osztalyozo, a kiilonbdzeti, a javitod és felvételi vizsgdk tételsorait, ezeket fejlesztik
és értékelik.

Tamogatjak a palyakezdo pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

Az intézménybe keriild, gyakornok vagy nem gyakornok pedagdgusok szamara azonos vagy
hasonld szakos pedagdégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat,

tapasztalatair6l negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az igazgatod kijeldlése alapjan a gyakornokok munkdjat tdmogatd szakmai

vezet6k munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Javaslatot tesznek az oktatés targyi feltételeinek fejlesztésére.
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A munkako6zosségek segitséget nyujtanak az iskola vezetdségének az egységes nevelési alapelvek

kialakitdsaban ¢és ezek gyakorlati megvaldsitasdban.

5.2. A tanulék kozosségei

A didkonkormanyzat

A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili szabadidds
tevékenységének segitésére az iskoldban didkonkormanyzat mikddik. A didkdnkorményzat vezetd
szerve a Didkkozgytilés, amelyen a tanuloi kozosségeket az osztalyok ODB titkarai, az osztalyok
1d6szakos kiildottei €s a diakkorok kiildottei képviselik. A kozgyllés valasztja sajat vezetoségét. A
vezetOség iranyitja az ODB-ket. A didkonkormanyzat munkajat e feladatra kijeldlt, felséfoku
végzettségll és pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara az

igazgat6 biz meg 6téves iddtartamra.
A didkonkormanyzat dontési jogkort gyakorol:
e sajat miikodésérol,
e amilkddéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasarol;
e hataskorei gyakorlasarol;
e gy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

A didkonkormdnyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola mikddésével ¢és a

tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a didkonkormanyzat véleményét:
e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
e atanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozésa eldtt,
e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,
e ahazirend elfogadasa eldtt.

A fenntartd a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezéen kikéri

az iskolai diakonkormanyzat véleményét.
A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

A didkdnkormanyzat miikodését sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szabalyozza.
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5.3. A sziilék kozosségei, jogai

Az iskoldaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény
mikddését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziiloi
szervezet mikodik. A sziiléi kozosség sajat szervezeti és miikodési szabalyzatuk szerint mitkodik.
A szervezet alapegységei az osztaly sziiloi kozosségek. Kiildotteik a Sziildi Munkakozosségben

képviselik az osztalyt.

A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri az iskoldban a tanuldi jogok érvényesiilését, a neveld-oktato
munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanuldk egy csoportjat
¢rinti. Ebbe a korbe tartozo ligyek targyaldsakor képviseldjiilk részt vehet a neveldtestiileti
értekezleten. Dontési joga van sajat miikodési rendjérél és munkatervérél. Véleményt mond a
pedagbgiai program, a hdzirend és a szervezeti és milkodési szabalyzat elfogadasakor és

modositasakor.

A fenntart6 a kdznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezden kikéri

a szlil6i kdzosség véleményét.

6. A MUKODES RENDJE

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat, bevétellel nem rendelkezik.

6.1. A tanuléknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi iddszakban tanitasi napokon 7.00-t0l 18 ordig tart nyitva. Ettdl valod
eltérést eseti kérések alapjan az igazgatd engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve tanitési
szlinetek alatt nyitva tartas csak az intézmény vezetdje altal engedélyezett programok idétartamara
lehetséges. A tanitasi sziinetek alatt a nyitvatartast az eldre kozzétett ligyeleti rend hatdrozza meg.
Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

A tanitdsi ordk a héazirend ,,Az iskola miikodési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint
zajlik. Az els6 elméleti ora kezdete 8.00 ora. A tanitasi orat senki sem zavarhatja. A tanar az orgja
alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell atadnia a kovetkezd
orara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kovetkezd tandra. Amennyiben a tanarnak a kovetkezd
6rdja nem abban a teremben lesz, akkor azt be kell zérnia.

Az 6rakozi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 eldtt és utan az igazgatOhelyettes altal kialakitott
tigyeleti rend biztositja a tanulok feliigyeletét. A pedagdgusok reggeli ligyelete 7 6ra 30 perckor
kezdddik. Az {ligyeleti beosztast orarendhez igazodva kell meghatdrozni. Az ligyeletes tanar
figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, a folyosokon a tisztasdg megdrzését és a dohanyzasi
tilalom megtartasat. Baleset esetén intézkedik.

A tanitds nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirdndulasokon, muzeum- ¢és
szinhazlatogatdsokon, valamint egyéb rendezvényeken a felligyelet szabdlyait szintén az
igazgatohelyettes hatarozza meg.

28



A tanulok munkarendjének részletes szabdlyait az iskola hézirendje — ©Onallé szabalyozasként
hatarozza meg. A hazirend betartdsa a pedagodgiai program céljainak megvaldsitdsa miatt az

intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.

6.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak
rendje
A pedagogus kotelez6 benntartézkodasanak rendje

A NKT 62§ 5. bek. szerint a nevelési — oktatasi intézményekben pedagdgus munkakordkben
dolgoz6 pedagogus heti teljes munkaidejének 80%-at az igazgatod altal meghatarozott feladatok
ellatasaval koteles tolteni, a munkaidé fennmaradd részében a munkaideje beosztasat vagy

felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

A feladatok meghatdrozdsanak elve az ardnyos €s egyenletes feladatelosztds a nevelOtestiilet tagjai

kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.
A kotott munkaidore eldirt feladatok dontd tobbségét a pedagdgus az intézményben tudja
elvégezni, igy az intézményben kell tartézkodnia.
Vannak olyan tevékenységek, amelyek nem csak az intézményben végezhetdk. Ilyenek:
1. Intézményi dokumentumok készitése, vezetése.
2. Gyermekek, tanulok fejlédésének, vizsgalati eredményeinek értékelése.
3. Foglalkozasok, vizsgalatok, sziirések eldkészitése.
4.  Intézményfejlesztési, onértékelési feladatokban valo kdzremiikodés.

Ezen tevékenységek végzése céljabol az intézményt elézetes egyeztetés alapjan hagyhatja el a
pedagogus.

A tanar az oOrai kezdete el6tt legalabb 15 perccel koteles az iskoldban megjelenni, és ordit a
mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli ligyeletet

ellato tanarnak az iigyelet megkezdése el6tt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskoléba.

A testneveld tanarnak az 01t6z6t ki kell nyitnia a tanitas megkezdése eldtt legalabb 10 perccel és a
tanorak alatt az 0ltozOket zarva kell tartania. A tanulok atadott értékeinek megOrzésérdl az oOra

megkezdése eldtt gondoskodnia kell.

Betegség, hidnyzas esetén a munkakezdés eldtt telefondlni kell a vezetének vagy helyettesének
akadalyoztatasuk esetén a titkarsadgra. Az iskolatitkar értesiti a hidnyzasrdl az tligyeletes vezetdt, aki
megszervezi a helyettesitést. Az 0jboli munkédba allast a titkdrsagon kell jelezni legkésdbb a

megel6z6 munkanap 15 ordig.
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6.3. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok és alkalmazottainak
biztonsadga érdekében szabalyozza a belépés és benntartozkodds rendjét mindazon személyek

esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskolaba érkez6 idegeneket a portas fogadja és engedi be, illetve ki 6ket. Ha a portas ugy itéli
meg, hogy a latogat6 iskolaban val6 tartozkodasa nem kivanatos, akkor értesiti az ligyeletes vezetot,

¢s intézkedéséig megakadalyozza a belépést.

Az iskola helyiségeinek bérléi a leadott névsor alapjan léphetnek be az iskolaba. Hétvégén,
iinnepnapokon ¢és tanitasi sziinetekben (a kijelolt {igyeleti napot kivéve), csak az intézmény
vezetdjének kiilon irdsos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tartézkodnia, a
regisztracio ekkor is sziikséges. Regisztracio nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe a sziilok a fogadoorak,

a sziildi értekezletek és a sziiloi részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.
Az iskolaban val6 tartozkodas szabalyai:

o Az intézménybe 1épd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelolt helyen, személynél
tartdzkodhatnak.

e A tanitdsi orak latogatasara az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd engedélyével kertilhet sor,

az 6rak lényeges zavarasa nélkiil.

e A sziilok, vendégek fogaddsa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt

tanteremben vagy az linnepély helyszinén torténik.

e Az intézményben tartozkodd idegenek (vendégek, javitdsi, karbantartdsi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg az

oktatdémunka rendjét.

6.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifliggesztett hasznalati rend
tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.

7. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI,
IDOKERETEI

Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetségeinek figyelembevételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglalkozasokat megfelel szamu jelentkezd esetén az igazgatd engedélyezi. A foglalkozasok helyét
¢s idGtartamat az igazgatd ¢és helyettese rogziti, terembeosztassal egyiitt a mindenkori
tantargyfelosztas lehetdségeihez igazodva. A foglalkozasokat az e-naploba rogziteni kell.
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A rendszeres tanoran Kiviili foglalkozasokat az igazgatd szeptember 01-jén hirdeti meg a heti
idobeosztassal és a foglalkozast tartdo tanar nevével. A jelentkezési hataridé szeptember 05. A
jelentkezés az osztalyfonoknél vagy a foglalkozast tartd tanarnal lehetséges. A jelentkezés dnkéntes,

de felvétel esetén a foglalkozasokon valo részvétel kotelezo.

Az egyéni foglalkozasok célja a hatranyos helyzetl tanulok felzarkoztatasa és a tehetséggondozas,
a gyengébb eloképzettségli tanulok felzarkoztatdsa, a tananyag eredményes elsajatitasanak
elosegitése. A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre allo orakeret felhasznalasardl az

igazgatd dont a munkakozosség-vezetok és az igazgatohelyettes javaslata alapjan.

A tanuldk mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos testnevelésérakon tal
sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglalkozasok célja, hogy lehetéséget biztositson a tanulok
szédmara a kiilonb6z0 sportagak miivelésére és versenyekre vald felkésziilésre. Az iskolai sportkdrok
foglalkozasain vald részvétellel a heti 6t kotelezo testnevelési orabol két ora kivalthato. A részvétel

igazolasa a foglalkozast tart6 tanar altal az e-naploban vezetett részvételi adatai alapjan torténik.

A diakkorok célja a tanulok tudomdnyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és egyéb
érdeklodésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. Diakkdrnek tekinthetdé a szakkor,
érdeklodési kor, onképzokor, énekkar, miivészeti csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport.
Ko6z06s jellemz6jiik, hogy a foglalkozasok elére meghatarozott tematika szerint zajlanak. A diakkor
minimdlis létszama 10 f6. Munkéjuk anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért inditdsukhoz
igazgatoi engedélyre van sziikség. A didkkorok munkajat a tanulok altal felkért pedagogusok,
sziilok vagy kiilsd szakemberek, szakértok segithetik. Valamennyi didkkor képvisel6t delegalhat a

Didkdnkormanyzatba.

Idészakos tanéran Kiviili foglalkozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre vald felkészités
céljabol. A felkészitendd tanulok kivalasztdsa a szaktanarok javaslata vagy az iskolai

haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.
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8. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

8.1. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja
Az intézmény kiilonb6zd orszagos, varmegyei €és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot,
illetve tagja szakmai egyesiileteknek.

Az igazgatd ¢és helyettese szervezik a kapcsolattartdst az intézmény egészével kapcsolatban allo

intézményekkel, allami, 6nkormanyzati, civil szervezetekkel ¢s vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodésének tdmogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal
iranyitasaval és a kormanyhivatal operativ kdozremiikodésével végrehajtandd pedagdgiai-szakmai
ellendrzések soran az intézmény vezetdsége és pedagdgusai egyiittmiikodnek az ellendrzést végzd
tanfeliigyelokkel. Az egylittmiikodés célja, hogy segitse a pedagdégusok munkajanak ellendrzését és
értékelését, a vezetd munkdjanak ellendrzését és értékelését, valamint az intézmény ellendrzését és

értékelését.
8.2. A vezetbk és a partnerszervezetek kozoétti kapcsolattartas formaja és rendje

Az intézmény miikodése szempontjabol az alabbi kiils6 partnerek a legmeghatarozobbak:

Sziil6i munkakdzosség
Az intézmény vezetdje kapcsolatot tart az intézmény sziiléi kozosségével, tdjékoztatast ad az
intézmény munkajarol.
Az SZM vezet6 részt vehet a tanévnyitd €s a tanévzaro értekezleten.

Azokban az tgyekben, amelyben a sziiloi kozosségeknek a SZMSZ vagy a jogszabaly

véleményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgato kéri meg irdsos anyagok atadasaval.

A sziilé1 kozosség képviseldjét a nevelOtestiileti értekezlet véleményezéssel érintett napirendi

pontjanak targyaldsdhoz meg kell hivni.

Az intézmény vezetdje a sziiloi kozosség részére tanévenként legalabb két alkalommal tajékoztatés

ad az intézmény munkajarol.

A kapcsolattartds formdi: napi beszélgetés, fogadd oOra, iskolai rendezvények, iinnepségek,

versenyek, sziild értekezletek, csaladlatogatas.
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Kapcsolattartas a pedagégiai szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgaltatékkal

A pedagodgiai szakszolgalattal valé kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgaltatdsok
igénybevételéért az igazgatohelyettes a felelds. Munkdja sordn segiti, hogy a sziilok sziikség esetén
felvegyék a kapcsolatot a szakértéi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tandcsadas
szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez.
Megszervezi tovabba a pedagodgiai szakmai szolgaltatdsok igénybevételét a pedagogus
tovabbképzés, a pedagogiai értékelés, a taniigy-igazgatasi szolgaltatdsok sziikség szerinti

igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondoz6 versenyeken valo részvételt.

Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az igazgatohelyettes tartja. Feladata, hogy megel6zze
a tanulok veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Feladata az
osztalyfonokok jelzéseit kovetden a tanuldi hidnyzasok jogszabalyban rdgzitett mértéke utan a
gyermekjoléti szolgalatokkal vald kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat
altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanulok (sziileik) és a

gyermekjoléti szolgalatok kozott.

2018. szeptember 1-jét6l iskolai szocialis segitd tevékenység bevezetésére keriilt sor
intézménylinkben. Az iskolai szocidlis segitd a szolgéltatasi tervben meghatarozott iddpontokban
segiti az intézményben folyd munkat, valamint félévente munkdjar6l beszdmol a nevelGtestiileti

értekezleten.
A gyermekjoléti szolgdlattal a kozvetlen kapcsolatot a gyermekvédelmi felel6sok tartjak.
Intézménylinkben 2 {6 1atja el a gyermek és ifjusagvédelmi feladatokat.

Kerek Egy Eg Alatt Ovoda és Boldcséde Tobbcéll Intézmény

Az als6s munkakozosség tagjai és az 6vondk folyamatos munkakapcsolatban allnak egymassal.

Ennek formai:

- az elsO osztalyos tanitdk részt vesznek a nagycsoportos 6vodasok nyilt napjan,

a tanitonénik nyilt napot szerveznek a leendd elsé osztalyosok szaméra,

az 6vondk hospitalnak az elsé osztalyban,

az elsdsok osztalyba sorolasa az ovondk véleményének figyelembe vételével torténik.
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Ko6z6sségi Haz és Varosi Konyvtar

Az intézmény helyet biztosit kiilonb6zd iskolai illetve tanulokat érinté rendezvényeknek.
Programjanak kialakitdsakor figyelembe veszi az iskola igényeit. Az iskola tanuldi szervezetten,
osztalyfonokok, szaktanarok illetve napkozis csoportvezetok iranyitdsaval vesznek részt az altaluk
szervezett szinhazi, babeldadasokon, ird-olvasd talalkozokon, rendhagyo irodalomorakon,
vetélked6kon, kiallitasokon, filmvetitéseken. Tanuldink egyrésze tagja a varosi konyvtarnak.
Szervezett formaban mar az alsé tagozatban konyvtarldtogatisra mennek, hogy minél hamarabbb
megismerjék az onmivelésnek ezt a lehetdségét, ezenkiviil konyvtari ordkon is szivesen részt
vesznek.

Bihari Gyermekotthoni Kézpont

2006. szeptember 1-je ota intézményilinkbe jar a Bihari Gyermekotthoni Koézpont minden
iskolaskoru tanuldja. Ezek a tanulok szinte kivétel nélkiil sériiltek, elszenvedték a nem megfeleld

csaladi nevelés, az allami gondozasba vétel 6sszes traumajat.

Sokan koziilikk idegrendszeri problémakkal kiiszkddnek, magatartasi, beilleszkedési zavarokkal
érkeznek az iskoldba. A velik valo foglalkozas nagy tiirelmet, pedagogiai hozzaértést, egyéni
banasmodot igényel. A tanulok megismerése, problémainak kezelése érdekében napi kapcsolatot
kell tartanunk a gyerekek gyamjaival, gondozéival, neveldivel. Evente 1-2 alkalommal csoportos
megbesz¢lést tartunk a gyerekek nevelésével kapcsolatos tapasztalatokrol. Ezenkiviil, részt vesziink

egymas rendezvényein, hogy a gyerekek viselkedését a kiilonbozo €lethelyzetekben is megismerjiik.

8.3. Kapcsolattartas az iskola-egészségligyi ellatast biztosité egészségiigyi
szolgaltatéval

Az egészségiigyl ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési
torvényben eldirt, évenként esedékes sziirdvizsgalat lebonyolitdsa. A szolgaltatokkal a
szlir@vizsgalatok szervezéséhez ¢és lebonyolitdsdhoz sziikséges kolcsonds kapcsolatért az
igazgatohelyettes a felelds.

9. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

9.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok
Az iskola hagyomdnyainak &polédsa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, Oregbitése az iskolak6zosség minden tagjanak joga €s kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, iddpontokat, valamint felelésoket a
nevelGtestiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi szintli tinnepélyeken,

rendezvényeken a pedagdgusok €s a tanulok részvétele kotelezo.
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A vendégek meghivasardl — a neveldtestiilet és a didkonkormanyzat javaslata alapjan — az igazgato
dont.

Az lnnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfonokok is tdjékozodhatnak. Az
osztalyfonokok az linnepélyeket megeldzden osztalyaikkal ismertetik az tinnepéllyel kapcsolatos
legfontosabb tudnivaldkat, és felhivjak a tanulok figyelmét az tinnepi 6ltézékben vald megjelenés

kotelezettségére.

Iskolai szintii tinnepélyek:
Tanévnyito

Oktober 23.

Marcius 15.

Tanévzaro

Ballagas

Iskolai szinten tagozatonként megtartott tinnepségek:
Oktober 6.
Karacsonyi tinnepség

Farsang

Osztalykeretben megtartott innepélyek:

december 6. (Mikulas)

februar 25. A kommunista és egyéb diktatirak adldozatainak napja
aprilis 16. A holokauszt altdozatainak napja

majus elsé vasarnapja (Anyak napja)

junius 4. A nemzeti Osszetratozas napja

Az iskola minden tanévben ilinnepélyes keretek kozott dpolja hagyomdanvait:

e Jotékonysagi bal,

e Barsi-nap.
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10. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK, ELJARASREND

10.1. Védo, 6vo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuléknak az intézményben valé
tartézkodas soran meg kell tartaniuk

A tanarok ¢és a tanulok egyiittesen felelosek az egészség meglrzéséért ¢és a biztonsagos
munkavégzést eldird rendelkezések betartdsaért. A tanuldk egészségének megorzésével és az
egészséges iskolai kornyezet kialakitdsaval kapcsolatos feladatok végrehajtdsaban részt vesz az
iskolaorvos ¢és a védond. Tanév elején iskolank alkalmazottai munka—  tlizvédelmi  és

balesetvédelmi oktatason vesznek részt.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuldi balesetek megelézésében és baleset esetén:

A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyitd tanar koteles a munka kezdetekor
altalanos, a tevékenységek sordn pedig a konkrét feladatra vonatkozo baleset-megeldzési és
munkavédelmi eldirdsokat ismertetni. A tandrnak meg kell gy6zddnie arrdl, hogy tanuldk
megértették-e az oktatas soran elhangzottakat és azokat tudjadk-e alkalmazni. A munkavédelmi,
tlzvédelmi oktatas megtorténtét irdsban rogziteni kell a balesetvédelmi naploban és az e-naploban.
Az oktatasban részt vevd tanuldkrdl nyilvantartast kell vezetni, amelyben a tanuldk alairasukkal

igazoljak az oktatdst.

Az osztalyfonokok minden tanév elsé osztalyfonoki 6rajan a tanuldkat altalanos baleset-megel6zési,

munka- és tiizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az e-naploban is dokumentalni kell.

A tanul6 koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési, munkavédelmi és tiizvédelmi
ismereteket elsajatitani és alkalmazni. Baleset estén az iskolatitkar jegyz6konyvet vesz fel a baleset
koriilményeirdl, majd elkiidli az OH-nak.

A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat - laboratériumban,
testnevelési Ordn, szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi eldirasoknak minden tekintetben
megfelelnek.

A tanulok csak folyamatos felligyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhédzatot - gytiriit, karkotdt, nyaklancot stb. -,

amely baleseti veszélyforras lehet.

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

Baleset esetén mindenki koteles a tdle elvarhaté modon elsdsegélyt nydjtani és a sériiltek tovabbi
ellatasat eldsegiteni, az ehhez sziikséges elsdsegélynyljto ladak a laboratoriumokban, az
els6segélynyujtod helyen, az orvosi rendelében és a titkarsagon vannak elhelyezve.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabélyzat el6irdsai érvényesek.

36



A pedagogus altal készitett a tanulas hatékonysagat noveld, segitdé eszkoz vagy felszerelés az
iskolaba csak az igazgatohelyettes engedélyével hozhatd be. Kivételt képeznek az irasvetitohoz
készilt folidk, rogzitett felvételek, a CD-k, videdk, multimédias anyagok. A felhasznalt anyagok
jogtisztasadgaért, virusmentességéért a pedagdgus felel. A bevitt eszkozok koziil a gyari
készitéstieket csak a magyar nyelvii hasznalati utasitdsnak megfeleléen szabad hasznalni. A tanar
altal készitett szemléltetd és egyéb eszkdzok balesetmentességérol a bevitel és engedélyezés eldtt az
igazgatohelyettesnek meg kell gydzddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata
tartalmazza.

Az iskolaval tanuloi jogviszonyban 1évok 16 éves koruk eléréséig az iskola altal kotott biztositas

alapjan rendelkeznek tanuldbiztositassal.

Az épiiletekben a kozlekedési utakat allandéan szabadon kell tartani, a kapubejaratot, folyosot

raktarozas céljara még atmenetileg sem szabad hasznalni.
Oktatasi eszkozoket gyerek nem kezelhet.
Pedagogus feliigyelete mellett hasznalhato a szdmitogép, villamos haztartasi gépek.

A Barsi Dénes Altalanos Iskola intézkedési tervet készitett,  jarvanyiigyi készenlét idején
alkalmazand6, a koronavirus elleni védekezés minél hatékonyabb megszervezése érdekében a
védekezésre ¢és a megelézésre. A jarvanyiigyi eljarasrendet az iskola honlapjan, a és
Hézirendiinkben is megjelentettiik. Tartalmaval valamennyi tanulé és dolgozd megismerkedett.

Betartasa és betartatasa mindenki szamara kotelez6.

10.2. Arendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje

Az iskoldban az iskola egészségligyi ellatast a korzeti gyermekorvos, a kdrzeti védéndk és a korzeti

fogorvos végzik.

A korzeti gyermekorvos végzi:

- gyermekek, tanulok egészségi allapotanak szlirését, nyomon-kovetését,
- meghatérozott ¢letkort tanuldk idészakos vizsgalatat,
- udiilés, tdborozas eldtti vizsgalatokat,

- kronikus beteg, valamint testi, szellemi, érzékszervi fogyatékos tanulok fokozott

ellendrzését, kiemelt gondozasat, szakrendelések, gondozdintézetek igénybevételével,

- testi, érzékszervi, értelmi és beszédfogyatékossdgot megallapithatd szakértéi bizottsag elé

utalas esetén a bizottsag részére a tanuld egészségi allapotara vonatkozo adatok kozlését,
- palyaalkalmassagi vizsgalatokat,

- testneveléssel, gyogytestneveléssel kapcsolatos iskola egészségiigyi feladatok ellatasat,
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- aziskolai életkorhoz kotott és kampanyoltasok beadéasat, dokumentalasat,

- a jarvanyligyi eloirasok betartdsanak ellendrzését, fert6z6 megbetegedések esetén
jarvanyiigyi intézkedések elrendelését, a megtett intézkedésekrél az ANTSZ illetékes

intézetének értesitését,

- kozegészségiigyi-jarvanyiigyi  hianyossagok  észlelésekor  javaslattétel a  hibak

megsziintetésére, valamint az ANTSZ illetékes intézetének értesitését,

- elsésegélynyujtast — az iskolaban bekovetkezd balesetek, sériilések akut megbetegedések

ellatasat,

- iskolai egészségneveld tevékenységet — a NAT végrehajtasa soran az egészséges ¢letmodra

nevelést,
- egészségligyi informaciok kozlését a szlilokkel, pedagdgusokkal,
- kornyezet egészségiigyi feladatok ellatasat,

- ellatott gyeremekekrol, tanulokrol nyilvantartas vezetését, jelentések elkészitését.

Védonoi Szolgéalat feladatai:

alapsziirések végzése,

- gyermekek, tanulok személyi higiéni¢jének ellenérzése, testi, szellemi fejlédésiik

ellendrzése, regisztralasa,
- elsésegélynyujtas,
- orvosi vizsgalatok elokészitése,
- védooltasokkal kapcsolatos szervezési, elokészitési feladatok elvégzése,

- kronikus betegek, magatartas zavarokkal kiiszkodok életvitelének segitése.

A korzeti fogorvos végzi:

- félévente fogészati szliréseket végez.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi,
egészségligyi eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok varhat6 vagy valés kovetkezményeire

nézve rendkiviilinek tekinthetok.
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Ilyen esetekben az igazgatod vagy az tigyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a tanulok
¢s az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben €és kornyezetében 1€vo
vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. A

rendkiviili események korébe tartozik a bombariadd is.

Az esemény bekovetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az elsé feladat az iskola
kitiritése, amelyet az igazgatod vagy az lgyeletes vezetd rendelhet el. A kiliritésrél szoban, a csengd
szaggatott jelzésébol értesiilnek az alkalmazottak és a tanuldk. A kilirités alatt az osztalyok
azonnali, rendezett elvonulasat az 6rat tart6 tanarok feliigyelik, a naluk 1évé iskolai dokumentumok
mentésével egylitt. A kiiiritést, a tlizriadd esetére minden helyiségben kifiiggesztett elvonulasi
utvonalon kell végrehajtani. A kilirités utan az épiiletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni.
A kiiirités kezdetén és az épiiletbdl valod kiérkezéskor 1étszamellendrzést kell tartani. A kitiritéssel
parhuzamosan az iskola igazgatoja vagy ligyeletes vezetdje sziikség esetén értesiti az illetékes

hatdsagot és az iskola fenntartojat.

Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az {igyeletes vezetd bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadét. A bombariadérol a

rendorséget kell értesiteni. Engedélytik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitdsi ordk potlasara az altalanos szabdly az, hogy a kiiirités id6pontjatdl szamitott
harom o6ra mulva a megszakitott 6raval folytatddik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomos ok

miatt az altalanos szabaly nem alkalmazhato, akkor az igazgat6 intézkedik a p6tlas modjarol.

11. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja az intézményben folyd nevel§-oktatd munka atfogd
ellendrzése, az esetlegesen felmeriild hibak észlelése és korrigdldsa, a munka hatékonysaganak
emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony miikodtetéséért az intézmény

vezetdje felelds.

Az ellendrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felelésok megnevezésével.
Ellendrzést végez az iskola egészét illetden az igazgato, sajat hataskdrében az igazgatohelyettes és a
munkakdzosség-vezetdk. Az osztalyfonokok ellendrzési jogkore az osztalyukban folyd oktato-

neveld munkara terjed ki.
Minden tanévben ellenorzott teriiletek:

e A tanitasi ordk. Az ellendrzést az igazgato, az igazgatohelyettes, a munkakozosség-vezetok,

sajat osztalyukban az osztalyfonokok végzik oralatogatassal.

e A munkakozosségek munkédja. Az éves munkatervben rogzitett litemezés szerint a

munkakozosség-vezetd iskola vezetdsége eldtti beszamoltatasaval torténik.

e A tanitasi 6rdk kezdésének és befejezésének ellendrzése. Az ligyeletes vezetd rendszeresen
az igazgatd alkalomszertien ellendrzi.
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e Az e-naplo vezetése. Az ellendrzést az osztalyfénokok folyamatosan végzik, mig az
igazgatohelyettes havonta kiséri figyelemmela e-naplé vezetését, a rendszeres osztalyozast
¢s a mulasztasok beirasat, igazolasat. Az ellendrzés az orszdgos pedagodgia szakmai

ellendrzés helyszini vizsgélatanak tertileteit érinti hangstulyosan.
o A sziil6i értekezletek, fogadoorak rendjét az igazgatd és helyettese ellendrzi.

e Az igazolatlan hidnyzasok szamanak alakuldsa. Az ellendrzést az osztalyfonokok

folyamatosan végzik.

Az igazgatd rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés megtartasat a

szakmai munkak6zosség, az intézményi tanacs €s a sziildi kdzosség is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzo ismerteti az érintett pedagogussal, munkakdzosség-
vezetdvel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hidnyossagok
kikiiszobolésére, potlasdra vonatkozd hataridds feladat vagy utasitds is kapcsolodik. Az
altalanosithato tapasztalatok Osszegzésére neveldtestiileti vagy munkakodzosségi értekezleten keriil
SOr.

12. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

12.1. Az egyezteté eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabdlyokat kell alkalmazni az iskoldval tanuldi jogviszonyban allokra, a tanuloi
jogviszonyukbol fakado kotelezettségiik vétkes megszegése és/vagy az iskolanak okozott kar
megtéritésének megallapitasa soran. A tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalds pedagogiai
célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
e az igazgato;
e az igazgatOhelyettes;
e az osztalyfonok az osztalya tanuldja ellen;
e aszaktanar.

Amennyiben a fegyelmi eljardst nem az osztalyfondk kezdeményezte, a fegyelmi eljaras
kezdeményezdje koteles arrdl az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.

Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestiilet, melynek nevében az igazgato jar el.

A fegyelmi eljards meginditasarol az igazgatdé harom hoénapon beliil dont, amelyet hatdrozat
formajaban irasba kell foglalni.
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A sziil6i szervezet ¢és a didkonkormdnyzat kézos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
intézményben a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat kdzosen miikodtesse a fegyelmi eljaras
lefolytatasat megel6zo egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd ¢és a sértett kozotti

megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatasdért az iskola tanuloi fegyelmi bizottsaga felelds, amelynek
mindenkori elndke az igazgatd vagy az igazgatohelyettes.

Amennyiben a bizottsdg elndke ugy itéli meg, hogy lehetéség van eredményes egyeztetd
targyalasra, akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van
lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskorti sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilo,
valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskora kotelességszegéssel gyanusitott tanuld
esetén a szilild egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatdsara lehetéség van, arrdl a
fegyelmi bizottsadg vezetdje irdsban tajékoztatja a kotelességszegéssel gyanusitott tanulot (kiskora

tanuld esetén a sziil6t), az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.

A tanul6 - kiskort tanuld esetén a sziilo - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon
beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljards lefolytatdsat. Amennyiben az egyeztetd
eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre, a fegyelmi
eljarast folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben ismétlodik
ugyanannal a tanulonal, a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljards alkalmazésat

elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljaradst a sérelem orvoslasdhoz sziikséges idore, de
legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd
fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a
fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodéasban a
felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a
kotelessegszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban

meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetje a fegyelmi bizottsdgnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad.
Személyét az igazgatd kozremiikodésével jeldlik ki. Sziikség esetén az oktatisiligyi kozvetitdi

szolgalat kozvetitdje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.
Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabalyai az aldbbiak:

Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgato tiizi ki, az egyeztetd
eljaras idOpontjarol ¢€s helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagdgus

személyérdl elektronikus Gton €s irdsban értesiti az érintett feleket.
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Az egyeztetd eljards lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol

biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagogus az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az

allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetonek ¢és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras, lehet6ség szerint 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvosldsarol irdsos megallapodés késziil, amelyet az

érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

Az egyeztetd eljards iddszakdban annak folyamatarol a sértett €s a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségében kizardlag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfeleld6 mélységben Ilehet

informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa.

Az egyeztetd eljards soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzOkonyvezéshez

egyik fél sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztetd targyaldsra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor a
fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés ota harom honap mar eltelt. A
fegyelmi eljards meginditasa ¢és lefolytatdsa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskort tanuld

esetén e jogot a sziilé gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet el6irdsai szerint folytatja le.

12.2. Panaszkezelési eljarasok

Az iskola tanuléit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola dolgozoit panasztételi jog illeti meg.

Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles illetve jogosult

intézkedésre.

Az érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelmet, panaszt - a fenntartd hataskorébe tartozo
kérelmek kivételével a sziildi kozosség és a nevelOtestiilet tagjaibol allo, legalabb harom tagh
bizottsag vizsgalja meg. A vizsgalat eredményeképpen a bizottsag

- akérelmet elutasitja,
- adontés elmulasztdjat dontéshozatalra utasitja,

- ahozott dontést megsemmisiti, €s a dontéshozot uj dontés meghozatalara utasitja.

Tanulbi panaszok kezelése
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Cél: a tanuldt érintd problémakat, vitdkat a legkorabbi idOpontban, a legmegfelelébb szinten
lehessen feloldani vagy megoldani.

A folyamat leirdsa

. szint

1. A panaszos problémdival az osztdlyfénokhoz vagy a DOK segité nevel8hoz fordul.

2. Az osztalyfénokok vagy a DOK segitd aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat,
amennyiben az nem jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.

3. Jogos panasz esetén az osztalyfénok vagy a DOK segitd egyeztet az érintettekkel. Ha az
eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.

Il. szint

4. Abban az esetben, ha az osztalyféndk vagy DOK segitd nem tudja megoldani a problémat,
azonnal kozvetiti a panaszt az igazgatonak vagy az igazgatohelyettesnek.

5. Az igazgat6 vagy igazgatohelyettes 3 napon beliil egyeztet a panaszossal.

6. Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek szoban vagy irdsban rogzitik és
elfogadjdk az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes. Amennyiben a probléma
megoldasahoz tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap id6tartam utdn az érintettek kozosen értékelik a
bevalast.

I1. szint

7. Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntartonak.

8. Az iskola igazgatdja a fenntarté bevonasaval 15 napon belill megvizsgalja a panaszt, kozds
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

9. A fenntartd egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irasban is rogzitenek. A folyamat gazdaja

az igazgatohelyettes, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, Osszegzi a
tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott 1épésnél, és elkésziti a beszamolgjat

az éves értékeléshez.
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Felel6sségek és hataskorok

felelos

érintett

informalt

1. | Osztalyfénokok, DOK vezetd

A panasz alanya

Panaszos / képviseldje

2. | Osztalyféndkok, DOK vezeté | A panasz alanya Panaszos / képvisel6je
3. | Osztalyfénokok, DOK vezeté | Panaszos / képviselSje | Igazgatd
4, | Igazgatd Panaszos / képviseldje | Osztalyfonok
5. | Igazgato Panaszos / képviseldje | Osztalyfonok
Dokumentumok és bizonylatok rendje
Bizonylat Kitolt6/készitd | Megbrzési | Megdrzési | Masolatot
megnevezése hely 1d6 kap
1. Jegyz6konyv Iskolatitkar Iktato Végleg Panaszos
képviseldje
2. Feljegyzés Fenntarto Iktato Végleg Panaszos
képviseldje

Panaszkezelési eljarasrend az iskola koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok részére

A folyamat leirasa:

l. szint

1. Az alkalmazott panaszat széban vagy irdsban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki felelOse
annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt. Az adott teriiletek feleldseit a feleldsségi

matrix tartalmazza.

2. Az 1. szinten a felel6s megvizsgalja a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos, akkor a

felelOs tisztazza az ligyet a panaszossal.
3. Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felel6s 6t napon beliil egyeztet a panaszossal.

4. Ezt kovetden a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irdsban rogziti, és

elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéoan lezarult.
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Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi i1d6 sziikséges, egy honap iddtartam utan a

panaszos ¢s a felelds kozosen értékeli a bevalast.

5. Ha a tiirelmi 1d6 lejartaval a probléma nem oldodott meg sem a felelds, sem az igazgatd

kozremiikddésével, akkor az igazgatd a fenntartohoz fordul.

Il. szint

6. 15 napon beliil az iskola igazgatoja a fenntartd képviseldjének bevonasaval megvizsgalja a

panaszt, kdz0s javaslatot tesz a probléma kezelésére, irasban is.

7. Ezutan a fenntartd képviseldje és az igazgatd egyeztetnek a panaszossal, a megallapodast
irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, egy honap iddtartam utdn kozdsen
értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatéoan lezarult, a megoldast irasban

rogzitik az érintettek.

I11. szint

8. Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkaiigyi bir6sdghoz, akkor most mar
csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg. A folyamat gazdaja az
igazgatohelyettes, aki tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, Osszegzi a
tapasztalatokat. Ha sziikséges elvégzi a korrekciokat az adott 1épésnél és elkésziti

beszamolojat az éves értékeléshez.

Feleldsségek és hataskorok

Felelds Erintett Informalt
1. Panaszos Felelds -
2. Felel6s Panaszos Igazgato
3. Felelos Igazgato -
4, Felelos Panaszos Igazgato
Igazgato Panaszos Fenntarto
6. Fenntart6 képviseldje Igazgatd/panaszos -
7. Fenntart6 képviseldje Igazgatd/panaszos -

A dokumentumok és bizonvlatok rendje

A bizonylat Kitolto/ Megorzési hely | Megorzési Masolatot

. e 1d6 kap
megnevezese készitd
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1. Felel6sségi ,Biztonsdgos int.”, | Min.kézikdnyv | 5 év Munk.koz.,
matrix mindségi kor Tgazgato,
Alkalm-i
kozosség
2. Panaszlevél Panaszos Iktato Végleg Igazgatd
irasa
3. Feljegyzés Felelos ,Panaszdosszi€¢” | 5 év Erintettek
4, Javaslat Igazgato Iktatod Végleg Igazgato
5. | Feljegyzés Fenntarto- Iktato Végleg Panaszos
képviseldje
6. Birosagi Fenntarto Iktato Végleg Panaszos
hatarozat képviseldje
7. Munkaiigyi Birosag | Iktato Végleg Panaszos,
Igazgato

Sziil6i panaszok kezelésének eljarasrendje

Cél: a munkavégzés soran a sziilok korében keletkezd problémakat, vitdkat a megfeleld szinten, a

legkorabbi idépontban lehessen megoldani.
I. szint: A panaszos (sziil9) az osztalyfénokhoz fordul problémajaval.
1. Az osztalyfénok megvizsgélja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos, ezt a tényt kozli a

panaszossal. Amennyiben jogos, tovabbviszi az ligyet az illetékes felé.

2. Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel, a panaszossal. Ha ez eredményes, akkor a

probléma megnyugtatdan zarul.
Hatarid6é: 5 munkanap

FelelOs: osztalyfonok

Il. szint: Az osztalyfonok tovabbitja a panaszt az igazgatd vagy helyettese felé.

1. Azigazgatohelyettes egyeztet a panaszossal €s az érintettekkel.

2. Az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik. Ha ez eredményes, akkor a probléma

megnyugtatdan lezarul.

3. Az igazgatohelyettes tdjékoztatja az igazgatot.
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Hatarid6: 5 munkanap

FelelOs: igazgatohelyettes, igazgatd

III. szint: Az igazgatohelyettes tovabbitja a panaszt az igazgatonak
1. Azigazgat6 egyeztet a panaszossal és az érintettekkel.

2. Az egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik. Ha eredményes, akkor a probléma

megnyugtatoan lezarul.
Hatéridd: 5 munkanap

Felel0s: igazgato

IV. szint: Vagy a panaszos, vagy az igazgato tovabbitja a panaszt a fenntarto felé.
1. Az igazgatd a fenntartdé bevondsdval megvizsgalja a panaszt, kozdsen megolddsi javaslatot

tesznek a probléma kezelésére.

2. A fenntart6 egyeztet a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik. Ha ez eredményes, akkor a

probléma eredményesen lezarul.
Hatarido: 20 nap

Felel6s: fenntartod

V. szint: A panaszos bejelenti panaszat az oktatdsi ombudsman felé, az ligy végigvitele utdn még a

birosagi lehetdség van hatra. Az eljarasokat jogszabalyi eldirasok hatarozzak meg.

13. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézménylinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az intézményben elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok:

e atanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentése,
e aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,

e az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozo6 bejelentések,
e atanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

e az oktober 1-jei statisztika,
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e a DIFER mérés,

e atankoOnyvrendelés,

e adidkigazolvany igénylése,

e atovabbtanulassal kapcsolatos dokumentumokat, jelentkezési lapok,

e akompetenciamérés — a lebonyolitas és az adatszolgalatatas nyomtatvanyainak és a érés

eredményeinek dokumentumai,

e KRETA rendszer hasznélata, (tantargyfeosztas, orarend, osztalynapld, ellendrzo,

csoportnaplo)

2. Elektronikus uton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

13.1. Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdsa szerinti

gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
o el kell latni az igazgatod eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,
e a vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.

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

A tanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentlapja papiralapi nyomtatvanyanak

hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.
A KIR rendszerbdl kinyomtatanddé dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumok hitelesitési rendje:

e El kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités 1dOpontjat, a hitelesité aldirdsat és az intézmény hivatalos korbélyegzo
lenyomatat, €s ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A fiizet jelleggel Gsszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan vagy

annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy

a dokumentum hény lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités szovege:
Hitelesitési zaradék:
e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valo utalast: ,,elektronikus

nyomtatvany”,
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e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbol all.

I e
PH

hitelesitod

13.2. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehetéség) kizarolag

az intézmény igazgatdja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintli jogok

beallitasai az igazgatdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez val6 hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozd, kizarolag
a felhasznald altal ismert jelszéval torténik. Tobb felhasznaloéra azonos felhasznalonév nem
engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkdr 6rzi. A

masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mds adataival vald) hozzaférés esetén az okozott
karért — az igazgat6 altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozd személyesen
felel.
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14. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziild, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhetd az iskola honlapjan, a

,Dokumentumok™ meniipont alatt.

A Pedagodgiai Program, a Hazirend ¢és a Szervezeti és Mukodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtalalhato a fenntartonal, az iskola titkarsagan és az iskola konyvtaraban. Itt, a konyvtar

nyitva tartasa alatt, minden érdekl6dd helyben tanulményozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklodok felvilagositast kérhetnek az iskola

igazgatojatol s az igazgatdhelyettestdl, elézetesen egyeztetett idépontban.

15. ZARO RENDELKEZESEK

15.1. Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ 2023.¢v oktober ho 1. napjan 1ép hatalyba, és visszavondsig érvényes. A feliilvizsgalt
szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti a 2020. év 10. ho

21. napjan készitett SZMSZ.

15.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

Az SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldirds alapjan, illetve a jogszabélyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a didkonkormanyzat, az
intézményi tanacs, a sziil6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az igazgatohoz

kell beterjeszteni. Az SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Komadi, 2023. 09. 22.

..................................................

1gazgato



15.3. Az intézményben miikodé egyeztetd forumok nyilatkozatai

A Barsi Dénes Altaldnos Iskola didkénkorményzata az intézmény szervezeti €és miukodési
szabdlyzatdnak modositasdval kapcsolatos véleményezési jogit gyakorolta, tdmogatta, és azt
fenntarto6i jovahagyasra javasolja.

Kelt: Komadi, 2023. év 09. hénap 26. nap :

\ 2
R | 5 PR T
Uomdodne Setndon Ahielis L 00 IWAR,
dlakonkormanyzat titkara didkonkorméanyzat vezetdje

A Barsi Dénes Altalanos Iskola Sziil6i szervezete az intézmény szervezeti és mikodési
szabalyzatinak modositasdval kapcsolatos véleményezési jogat gyakorolta, tdmogatta, és azt

fenntart6i jovahagyasra javasolja.
Kelt: Komadi, 2023. év 09. hénap 26. nap

sziil6i szervezet képviseldje

A Barsi Dénes Altalanos Iskola nevelbtestiilete az intézmény szervezeti és mikodési
szabalyzatdnak moédositdsdval kapcsolatos véleményezési jogat gyakorolta, tdmogatta, és azt

fenntart6i jovahagyasra javasolja.

Kelt: Komadi, 2023. év 09. honap 28. nap

v vezetd : _ _ igazgato
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15.4. Fenntartoi és miikodtetdi nyilatkozat

Jelen szervezeti ¢s miikddési szabalyzatban fenntartoi tobbletkotelezettséget telepitd koltségeket

jelen szabalyzat 16.7. fejezete tartalmazza, mely 6sszesen 87.000 Ft.

Ezeket a koltségeket a Berettyoujfalui leti Kozpont, mint az intézmény fenntartdja tdmogatja,

amennyiben a targyév koltségvetésében a fedezet rendelkezésre all.

A Berettyoujfalui Tankeriileti Kozpont, mint fenntarté az Nkt. 25.§ (1) bekezdése alapjan biztositott

jogkorében eljarva az intézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzatat jovahagyja.

Kelt: Berettyoujfalu, 2023 év ....2.9 .. .honap .. £ nap

1

Z\ A R [
vé;j\"\‘,,l ‘{'.ll
.....vc}_x;.%\,-\ M. ...\ l\,k,_,'.\\ ..............
J

N |

stenntartd képviseldje
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16.

16.1.

MELLEKLETEK

A szabalyzat alapjaul szolgalé jogszabalyok

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol (tovabbiakban: Nkt.)

A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol,

A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol,
A 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol,

A 2011. ¢évi CXIL. torvény az informacids Onrendelkezési jogrol ¢és az

informécioszabadsagrol,

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,
229/2012.(VIIL 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szo616 torvény végrehajtasarol,

43/2013. (11. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési

szoftverek megfeleldségét tanusitd szervezetek kijelolésének részletes szabalyairdl,

110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és

alkalmazasarol,
100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol
modositasarol,
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos

kovetelményeirdl,

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol,

Az oktatési igazolvanyokrdl sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

A pedagogus-tovabbképzésrél, a pedagoégus-szakvizsgdrdl, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl szo16 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet,

A szabdlyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrdl és az allam altal kotelezden
nyujtandé szolgaltatasokrol szolo 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI rendelet),
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A pedagogiai szakszolgdlati intézmények miikodésérdl szolo 15/2013. (II. 26) EMMI
rendelet,

A katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati feladatairdl szolo 44/2007.
(XI1. 29.) OKM rendelet,

Az iskola-egészségiligyi ellatasrol szo16 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol ¢€s
véleményezésérdl sz616 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.

2023. évi LII. térvény a pedagogusok 1j €letpalyajarol (Paétv)

A Kormany 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagdgusok 1j életpalyajarol szolod
2023. évi LII. torvény végrehajtasarol
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16.2.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

Jogszabalyi hattér

Az iskolai konyvtar mitkodését a jelenleg hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg, koztiik:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

229/2012. (VIIL. 28.) Korményrendelet a nemzeti koznevelésrél szO0l6 torvény
végrehajtasarol,

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol,

110/2012. évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, valamint

az IFLA és az UNESCO ko6z06s konyvtari nyilatkozata, 1999.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata tartalmazza:

A konyvtarra vonatkozd adatokat.

A konyvtar fenntartasa €és szakmai iranyitasara vonatkozo6 informaciokat.

A konyvtar feladatait.

Az iskolai konyvtar gytjtdkore, allomanya, gazdalkodésa.

A konyvtari dllomany elhelyezését és tagolasat.

Az allomény nyilvantartasat.

A konyvtari dllomany ellendrzését és védelmét.

A konyvtari allomany feltarasat.

Az iskolai konyvtar szolgaltatésait.

1. szamua melléklet

2. szamu melléklet

3. szamu melléklet

4. szamu melléklet

5. szamu melléklet

A konyvtarra vonatkozé adatok

Elnevezése: Iskolai Konyvtar

Cime: 4138 Komadi, F6 u. 10-18.

Létesitésének ideje: 1976.

Elhelyezése: I. emelet
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Alapteriilete: 54 m?, konyvtari olvaso 36 m?

Hasznalo6i kore: pedagogusok, tanuldk, az iskola dolgozoi

A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasa

A konyvtar a Barsi Dénes Altalanos Iskola szervezetében miikodik. Fenntartasarol és fejlesztésérol
a Berettyoujfalui Tankeriileti K6zpont fenntartdé gondoskodik. A szakszerii konyvtari szolgéltatasok
kialakitasaért az iskola €s a fenntartd kozosen vallal felelésséget.

Az iskolai konyvtar mikodését az iskola igazgatdja irdnyitja és ellendrzi a nevel6testiilet és a

diakkozosségek javaslatainak meghallgatasaval.
A konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar gyijteményét szakszeriien fejleszti és feltarja. A gyljteményre ¢€piild
szolgaltatasaival az iskolai nevel6-oktatdé munka szellemi bazisa. Koltségvetési keretén beliil
biztositja az iskola alkalmazottai ¢és tanuloi részére a neveléshez, oktatdshoz sziikséges
ismerethordozokat, informaciokat. A nevelOtestiilet aktiv kozremiikodésével szervezi a tanuldok
konyvtarhasznaléva nevelését, a kivanatos olvasasi szokdsok kifejlesztését, a tanulok Onalld
ismeretszerzd képességének kialakitasat. A pedagdgusok alapvetd pedagogiai, szakirodalmi és
informdacios tajékoztatdsara torekszik, ennek érdekében fogadja mas intézmények ilyen iranyua

szolgéltatasait.
Az iskolai konyvtar gyiijtokore, allomanya, gazdalkodasa

A gylijtékorre vonatkozd szabélyzat a 3. szdmu mellékletben talalhatd. Az iskolai konyvtar a
kozépiskola kovetelményeinek megfelelden folyamatosan, tervszerlien és aranyosan fejleszti

allomanyat. Az adllomany vétel, ajandék, csere utjan a gytiijtékori elveknek megfelelden gyarapodik.

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasdhoz sziikséges anyagi feltételeket a fenntarté a
koltségvetésben elére megtervezetten, folyamatosan biztositja. A fenntartdé hasonloképpen

gondoskodik a napi mitkddéshez sziikséges eszkdzokrdl és a szocidlis feltételekrdl.

Az iskolai konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, informaciohordozok, nyomtatvanyok
beszerzése az iskola koltségvetésében biztositott Osszegekbdl a konyvtaros tandr feladata.
Hozzgjarulasa nélkiil a gylijteménybe dokumentum nem vdasarolhat6. A konyvtaros tanar az
allomanyalakitas soran figyelembe veszi az igazgatd, a nevelGtestiilet, a diakk6zosségek javaslatait

és az iskola konyvtari kornyezetének allomanyi adottsagait.
A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa
A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok.

e Konyvallomany: kézi- és segédkonyvtar, valamint kdlcsondzhetd allomany. Raktari rend;jiik:

szépirodalom betlirendben, ismeretk6z16 irodalom szakrendben, ezen beliil betlirendben.

e Periodikak. Raktari rendjiik: a friss szamok a folyoirattarton, a régebbiek tékazva.
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e Audiovizualis dokumentumok. Raktéri rendjiik: kiilon egységként dokumentumtipusonként
folydszamos elhelyezéssel.

Az allomany nyilvantartasa

A konyvtarba érkezo, gyujtokorbe tartozo, tartds megdrzésére szant dokumentumokat 6 napon beliil

allomanyba kell venni.
A konyvtari allomany ellendrzése, védelme

Az iskolai konyvtar allomanyabdl folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni az
elavult tartalmu, a foloslegessé és a természetes elhasznaldodas kovetkeztében alkalmatlannd valt
dokumentumokat. Hasonlo rendszerességgel tordlni kell az olvasok altal elveszitett és téritett
dokumentumokat is.

Az olvas¢ az altala elveszitett, megrongalt dokumentumot az alabbi mdédokon potolhatja:
e a dokumentum azonos kiadasanak beszerzésével,
e adokumentum forgalmi értékének megtéritésével,
e a dokumentum masolasi értékének megtéritésével,
e akonyvtar gylijtokorébe tartozo (hasonld tartalmu €s értékil) dokumentum beszerzésével.
A konyvtari allomany feltarasa
Az iskolai konyvtar teljes allomanyardl az alabbi katalogusok késziilnek:
e raktari katalogus,
e alapkatalogus: betiirendes leird katalogus,
e csoportképzéses szakkatalogus.
Az 4llomany feltarasara vonatkozo részletes szabalyokat a 4. szdmu melléklet tartalmazza.
Az iskolai konyvtar szolgaltatasai
Az iskolai konyvtar szolgaltatasaival a konyvtar hasznaloinak rendelkezésére all.
A konyvtar hasznaloinak kore:

e az iskola tanuléi,
e aziskola neveldtestiilete €s nem pedagogus dolgozoi.

Az iskolaval jogviszonyban nem all6 személyek, intézmények csak konyvtarkozi kdlecsonzés utjan
vehetik igénybe az iskolai konyvtarat. A konyvtar biztositja a szamitogépes informatikai
szolgaltatasokat is a konyvtart hasznalok korében. Az iskolai konyvtaron keresztiil hasznalatra
megkapja a pedagdgus a munkajahoz sziikséges tankonyveket, tanari segédkdnyveket, audiovizualis
dokumentumokat, valamint az informatikai eszkozoket igényiik és a kdnyvtar lehetdségei szerint.

Ezeket esetenként eldzetesen egyeztetik a konyvtarossal.
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Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gylijteményével €s szolgaltatasaival az iskolaban
foly6 oktato-neveld munkat segitse. Ennek megfeleléen a konyvtarhasznalok szamara lehetoveé teszi
teljes allomanya egyéni és csoportos helyben hasznalatat, valamint a csak helyben hasznalhato
dokumentumok kivételével a kdlcsonzését. Tajékoztatd szolgalat keretében eligazitast ad a konyvtar
¢s dokumentumai hasznalatdhoz sziikséges ismeretekrol, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast
nyqjt. Segiti az iskolai munkdhoz, a kiilonb6z0 versenyekhez sziikséges irodalomkutatast,
esetenként témafigyelést, 6ndllo irodalomkutatast is végez. Kozremiikdodik a konyvtarbemutato,
konyvtarismertetd és a konyvtarhasznélatra épiilé tanitasi ordk kialakitdsdban, elokészitésében. A
tanul6i aktivitdsra épitve Ontevékeny konyvtari kozosségeket szervez é€s mikodtet. Konyvtari
kolcsonzés keretében a sajat gylijteményben nem talalhatdé dokumentumokat (a felmeriild koltségek
téritése esetén) mas konyvtaraktol atkéri, illetve a hozza érkezd hasonld kérdéseket kielégiti.
Maradéktalanul ellatja a szolgaltatdsokkal kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat. Gondoskodik az

allomény védelmérdl, szakmai rendjérol.

Az olvas6 koteles betartani a konyvtar hasznalatanak szabalyait. Koteles rendezni tartozasat az
iskolaval torténd jogviszony megsziinése elétt. Az iskolai konyvtar szolgaltatasait, azok
igénybevételével Osszefiiggd részletes szabalyokat a 4. szamu melléklet, a konyvtaros tanar

feladatait a 4. és az 5. szam( melléklet tartalmazza.

Z.aro rendelkezések

A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola miikodési szabélyzata szerint
kell eljarni. Az iskolai kdnyvtar szabalyzatat feliil kell vizsgalni és 4t kell dolgozni, ha jogallasaban,

szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok kdvetkeznek be.

Az iskolai konyvtar szervezeti és mitkodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1€p ¢€letbe.
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16.3. A konyvtar Gylijtokori szabalyzata

Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok

Az iskolai konyvtaros a folyamatos, tervszerli és ardnyos allomdnyalakitdst a nevel6testiilet

véleményének kikérésével az iskola igazgatodjanak jovahagyasaval végzi.

Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell venni az iskolai konyvtar
funkciorendszerét, az iskola vonzaskorzetében miikodd konyvtarak szolgaltatdsait, a beszerzési

példanyszamok meghatarozasanal pedig az ellatando tanulok, tandrok szamat.

Az iskolai konyvtar alapfunkciojat az iskola nevelési-oktatasi céljai, €és azok tartalma hatarozza
meg. A konyvtar elsddleges funkcidjabol adodo feladatainak megvalositasat segité dokumentumok
tartoznak az allomany fogytijté korébe. Ide soroljuk az irdsos nyomtatott dokumentumtipusok koziil
a segédkonyveket, a helyi tantervekben meghatarozott kotelezd és ajanlott olvasmanyokat, a
tananyagot kiegészité vagy ahhoz kapcsol6do ismeretk6z16 €s szépirodalmat, a szakmai oktatashoz
kapcsolodo szakirodalmat, tanitas-tanulast segité nem nyomtatott ismerethordozokat. A konyvtar
masodlagos funkcidjabol eredd sziikségletek kielégitését a mellékgyiijtd korbe sorolt
dokumentumok képezik. Az iskolai konyvtar a tananyagon tilmutatdé ismerethordozok gytijtését

csak részlegesen vallalhatja.
A tanuldk és neveldk sokiranyu érdeklodését, egyéni miivelodését segitik mas konyvtarak is. Az
iskolai konyvtar gyiijtokore formai oldalrol:
e {rasos nyomtatott dokumentumok: kényv, tankényv, periodika.
e Audiovizualis ismerethordozok: hangos-képes dokumentumok.
e Egyéb informacidhordozok.
A beszerzés forrasai:
e Az iskolai konyvtar alloménya vétel, ajandek, csere Gtjan gyarapszik.
e Nem keriilhetnek az dllomanyba a gylijtékorbe nem tartozé dokumentumok.
A gylijtés szintje és mértéke:
e Kiemelten kell gytijteni a helyi tantervekben meghatarozott kotelezd és ajanlott irodalmat,
munkaltatd eszkdzként hasznalatos miiveket.

e A tananyagot kiegészitd vagy ahhoz szorosan kapcsolddo irodalmat tartalmi teljességgel, de
valogatassal kell gytijteni.

e Az ismeretk6zl0 dokumentumok koziil a tantargyak oktatasaban felhasznalhat6
tudoményteriiletek enciklopédikus szintii gyiijtése, a tananyagban szerepld irdk, koltok
valogatott miivei, antologidk, gylijteményes kotetek, az iskoldban tanulhaté szakmak
szakkonyveinek a beszerzése az elsddleges.
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e Az iskolai konyvtdr az iskoldban oktatott tantargyak és a tanitott szakmak alap- és

kozépszintli irodalmat gytjti.

Szépirodalom

A gvijtés terjedelme és szintje, a gyujtés mélysége

Atfogod lirai, prozai, dramai antologidk a vilag- és a magyar irodalom bemutatasara: teljesség

igényével.

Az altalanos iskolai tananyagnak megfelelden a hazi- és az ajanlott olvasmanyok: kiemelten.
A tananyagban szerepld szerzok valogatott miivei, gylijteményes kotetei: teljességgel.

A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars alkotok miivei: erds valogatassal.
Tematikus antologiak: valogatassal.

Regényes életrajzok, torténelmi regények: erds valogatassal.

Az iskolaban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalma: erds valogatassal.

Szakirodalom

A gvijtés terjedelme és szintje, a gyijtés mélysége

Alap- és kozépszintii altalanos lexikonok és enciklopédiak alapszinten: valogatva.
Alap- és kozépszintii altalanos lexikonok és enciklopédiak kozépszinten: teljességgel.

A tudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alap- és kozépszintii elméleti
¢s torténeti Osszefoglaldi alapszinten: valogatva.

A tudomanyok, a kultara, a hazai és az egyetemes miivelodéstorténet alap- €s kozépszintli elméleti

és torténeti Osszefoglaldi kdzépszinten: teljességgel.

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolddd a tudomanyok egészét vagy azok részteriileteit bemutatod
alap- és kozépszintl szakiranya segédkonyvek alapszinten: valogatva.

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolddd a tudomanyok egészét vagy azok részteriileteit bemutato

alap- és kozépszintii szakiranyu segédkonyvek kozépszinten: teljességgel.

A tantargyak, szaktdrgyak, szaktudomdnyok alap- ¢és kozépszintli torténeti Osszefoglaloi
alapszinten: véalogatva.

A tantdrgyak, szaktargyak, szaktudomdnyok alap- ¢és kozépszintli torténeti Osszefoglalodi

kozépszinten: teljességgel.

Munkaltatd eszkozként hasznalatos alap- és kozépszintii ismeretkozlé irodalom alapszinten:

valogatva.
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Munkaltaté eszkozként hasznalatos alap- €s kozépszintli ismeretk6zld irodalom kozépszinten:

teljességgel.

A tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kézvetve kapcsolodo kozépszintii irodalom: valogatva.
Az iskola érvényben 1évo tantervei, tankonyvei: teljességgel.

Az iskola oktatasi segédletei: teljességgel.

A tanitott nyelvek oktatasahoz felhasznalhat6 segédletek: erdsen valogatva.

Helytorténeti miivek: valogatva.

Pedagogiai gyiijtemény

Az iskolai konyvtar gyljti a pedagdgusok szakmai tovabbképzését és az orakra valo felkésziilést
segitd0 pedagdgiai szakirodalmat (pedagdgiai lexikonok, neveléselméleti kézikonyvek,
neveléstorténeti Osszefoglalasok, a pedagogiai klasszikusainak mivei, a csaladi életre valo
neveléssel, értelmi neveléssel, személyiségformalassal kapcsolatos munkak, tantdrgyi médszertani
segédkonyvek), a pedagogia hatartudomanyai koziil az alapvetd pszichologiai irodalmat, valamint a

szocioldgia, szociografia, statisztika, jog irodalméat enciklopédikus szinten.
Konyvtaros segédkonyvtara
A tajékoztatd munkahoz a kézi- és segédkonyvek mellett:

e Valogatva gylijtott: az altalanos bibliografidk, szakbibliografidk, kiadok ¢s konyvkereskedoi
katalogusok; a gyarapitas, nyilvantartds, osztalyozas, katalogusszerkesztés szabalyai; a
konyvtarat érintd jogszabdlyok, irodalompropaganddval kapcsolatos modszertani

kiadvanyok.

o Teljességgel gylijtott: allomanyra vonatkozo alapjegyzékek, ajanlobibliografiak, MPI iskolai
konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok.

Hivatali segédkonyvtar

Az iskola vezetése részére gylijtendd az igazgatas, a gazdalkodas, az ligyvitel korébe tartozo
legfontosabb kézikonyvek, jogszabalygylijtemények.

Periodika gyiijtemény

A tanulas-tanitds folyamatdban felhasznalhat6 napilapok, tudoményos folyoiratok, anyanyelvi
miivelddést segitd periodikumok, pedagogiai hetilapok, folyoiratok, tantargyak modszertani
folyoiratai, konyvtari szakmai folyoiratok.

Audiovizualis gytljtemény

A tantargyak oktatasdhoz rendszeresen felhasznalhatdo oktatd, illetve ismeretterjesztd

dokumentumok beszerzése fokozottan ajanlott.
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16.4. Konyvtarhasznalati szabalyzat

Az iskolai kdnyvtarnak az iskola minden tanuldja és dolgozoja tagja lehet. A beiratkozas dijtalan, a
konyvtari tagsdg megljitasa tanévenként sziikséges. A konyvtarat nyitvatartasi idében a
beiratkozott tagok hasznalhatjak. A beiratkozaskor az olvasod kotelezettséget vallal a konyvtari

szabalyok betartasara.
A konyvtarbol dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad kivinni.

Az allomanybol egy-egy alkalommal maximum 5 kotet kdlcsondzhetd 2 hétre. A kolesonzési id6

egyszer meghosszabbithato.
A konyvek a tanév végéig kolcsonozhetok.

A dokumentumok koziil csak helyben hasznalhatok: olvasotermi, kézikonyvtari konyvek,
periodikumok, nem nyomtatott dokumentumok.

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a pedagdgusok egy tanitasi orara kikdlesondzhetik.

Az olvaso6 a konyvtari tartozdsat az iskoldval vald tanuldi, illetve dolgozoi jogviszony megsziinése

el6tt koteles rendezni.

Az esetleges adatmegvaltoztatas bejelentését a konyvtarhasznalo koteles a valtozas utdn maximum
15 nappal irdsos formdaban bejelenteni a konyvtaros részére. A valtozasokat hivatalos
dokumentumokkal kell igazolni.

A konyvtar nyitvatartasi ideje minden tanév kezdetekor kifliggesztésre kertil a konyvtar ajtajara.

Nyitva tartds idOben lehetdség van az 4allomany egyéni ¢és csoportos haszndlatara, a
konyvtarhasznalati 6rdk és egyéb csoportos foglalkozdsok megtartasara, melyek tervezésében,
szervezésében a konyvtaros tanar a szaktanarokkal egylitt vesz részt.

Az iskolai konyvtar tdjékoztatd szolgalata keretében eligazitdst ad a hasznalatdhoz sziikséges
ismeretekrol.

A koOnyvtaros tanar segiti a neveldket és a tanulokat az iskolai munkdhoz sziikséges

irodalomkutatdsaban. Segiti, iranyitja a konyvtarhasznalati versenyre valo felkészitést.

A konyvtarban nyilvantartis késziil a kolcsonzésekrdl. A kolcsonzésben 1€vé miiveket az olvasod
eldjegyeztetheti. A sajat gylijtemény kereteit meghaladé igényeket az olvas6 kérésére a konyvtar
konyvtarkozi kolesonzéssel elégitheti ki. A felmeriild koltségek az olvasot terhelik.

Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el szaktantermekben. A letéti allomanyt szeptember
elején veszik at és tanév végén adjak vissza a megbizott tanarok, akik az atvett alloméanyért anyagi
feleldsséggel is tartoznak. A letéti allomany nem kolcsondzhetd.
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Ha az olvasé a konyvtari dokumentumot elveszti, megrongalja, akkor ugyanannak a miinek egy
masik, kifogastalan példanyat koteles beszolgaltatni. Ha ez nem lehetséges, akkor az olvasé a konyv
mindenkori beszerzési koltségét koteles megtériteni. Végso esetben a konyvtar a megrongalt, illetve

elveszett dokumentummal egyenértékii dokumentumot is elfogadhat.

Az igazgatohelyettes feladata, hogy a tanuloi, illetve dolgozo6i jogviszony megsziinése elott

ellendrizze az érintett személyek konyvtari tartozasait, és azok rendezését.

16.5. Tankonyvtari és tartés tankonyvek szabalyzata

A didkok a tanév befejezése elott kotelesek a tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban
leadni. A tanulo, illetve a kiskoru tanuld sziil6je koteles a kolcsonzott tankonyv miikodési
szabalyzatdban meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv,

munkatankdnyv stb. rendeltetésszerli hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

A pedagogusok a munkdjukhoz sziikséges tankdnyveket a munkavéllaldi jogviszonyuk végéig

vehetik igénybe.
A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban kezeli az ingyenes tankonyv biztositasdhoz sziikséges

tankonyveket. Ezek tartos tankonyvként kezelendok.

Kartérités

A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb.,
tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszerlien hasznalni. EbbdOl fakadoan

elvarhat6 a tanulotdl, hogy az altala hasznalt tankdnyv legaldbb a tanulményai végéig hasznalhato
allapotban legyen.

Amennyiben a tanulod az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartdés tankonyvet kolesondz, a tanulo,
illetve a kiskort tanulo sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabdl szarmazo kart az

iskolanak megtériteni.
Ennek lehetdségei:

e ugyanolyan kdnyv beszerzése,

e anyagi kartérités.
Az elhasznalodas mértékének ¢€s indokoltsdganak megallapitasa a konyvtaros feladata. Vités
esetben az igazgatd szava dontd. Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél
indokolatlanul nagyobb, a tanulénak a tankonyv &tvételekor érvényes vételaranak megfeleld
hanyadat kell kifizetnie:

e azelsd év végén a tankdnyv aranak 75 %-at,

e amasodik év végén a tankonyv aranak 50 %-at,
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e aharmadik év végén a tankonyv aranak 25 %-at.

A tankonyvkolesonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal benyujtott

kérelem elbirdlasa az igazgatd hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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16.6. Bélyegz6 hasznalati szabalyzat
Ervényes: 2006.09.01-jét5l
I. Az intézmény bélyegzoi

a) korbélyegzo (tobb példany esetén sorszammal elldatva)

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgatd vagy a
helyettesitésével megbizott igazgatdhelyettes alairdsaval érvényes.

Hasznalatara jogosultak:

e igazgatd

e igazgatOhelyettes, az igazgato helyettesitése esetén

e iskolatitkar, a munkakori leirasban szerepld esetekben
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az 6rzéssel megbizott személy: Szalainé Varga Roza iskolatitkar

b) kis korbélyegzi

Hasznalata: a pedagogusigazolvanyok érvényesitése.
Hasznélatara jogosultak:

e igazgatd
e iskolatitkar

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az Orzéssel megbizott személy: Szalainé¢ Varga Roza iskolatitkar.
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¢) fejbélyegzo

Hasznélata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:

e azigazgatd
e az iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az 6rzéssel megbizott személy: Szalainé Varga Roza iskolatitkar

d) iktatbélyegzé

Hasznalata: az iktatott leveleken és dokumentumokon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:

e azigazgatd
o az iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az 6rzéssel megbizott személy: Szalainé Varga Roza iskolatitkar
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II. A bélyegzok kezelésének szabalyai

A bélyegzOk készittetésérdl, illetve a selejtezésrol az iskola igazgatdja dont.

A hasznalaton kiviili bélyegzoket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzarva kell tartani.
Felelds az iskolatitkar.

Az érvényes bélyegzOkrol az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia
kell:

1. A bélyegzd lenyomatat.

2. A bélyegz6 sorszamat (amennyiben van).

3. A bélyegzot atvevd, hasznalo és 6rz0 tag nevét, alairasat.

4. A bélyegzo atadasanak, illetve visszavételének helyét €s idopontjat.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegzék hasznalhatok.

A bélyegzd cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznaldédas, megrongalodas, adatvaltozas vagy
egyeb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegzd potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottik.
Amennyiben a potlas utan az eredeti bélyegzé eldkertiil, ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkdr végzi egy tant jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzot
fizikailag haszndlatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, id6épontjat jegyzékdnyvben
kell rogziteni amelyet az iskolatitkar és a jelenlévo tanu ir ald. A jegyz6konyvet csatolni kell a
nyilvantart6 laphoz.

Jelen szabalyzat hatalybelépésével érvényét veszti a 2006. szeptember 1-jén érvénybe lépett
bélyegzbéhasznalati szabalyzat.
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16.7. A Barsi Dénes Altalanos Iskola egyéni védéeszkéz juttatas rendje
Munkakor Munkaruha Védoruha megnevezése | Juttatdsiido | Iranydr
megnevezése
fizika, kémia, - Zart szemuiveg - 12.000. Ft
szakos tandr Egyszerhasznalatos
1égzésveédo szlir6félalarc
Fehér hosszu ujja
védokopeny
Egyszerhasznalatos nitril
kesztyli
adminisztrativ védészemiiveg - 12 hoénap 10.000. Ft
dolgozo
takarito - Védocipd - 25.000. Ft
Martott kesztyli
Szines kopeny
udvaros, - Biztonsagi véddbakancs - 40.000. Ft
karbantarto Mechanikai véddkesztyti
Deréknadrag
Kabat
Fiiltok vagy fiildugo

Szaras szemiiveg
Baseball sapka
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16.8. Adatkezelési szabalyzat

1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggyiilése Magyarorszag eurdpai uniés jogharmonizacios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvényt.

Szabalyzatunk az Eurdpai Unio6 és a Tanacs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és az
ilyen adatok szabad aramlésardl sz6l6 rendeletében, mas néven altalanos adatvédelmi rendeletben
(General Data Protection Regulation, roviditve: GDPR) foglaltak betartasaval késziilt.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben foly6 adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat hatarozza
meg, amely iratkezelési szabalyzatunk részét képezi.
Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:
» az informaciés Onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szold 2011. évi CXII.
torvény
» a Nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény
Adatkezelési szabalyzatunk legfontosabb céljai az alabbiak:

» az informécios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvény végrehajtasanak biztositasa,

» az Eurdpai Unio és az Eurdpa Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és az
ilyen adatok szabad aramlasarol szoldé unids rendeletében meghatarozott eldirasoknak
torténd megfelelés,

» az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

» azon személyes ¢€s kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel

» jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanuldirol, munkavallaloirol az intézmény
nyilvantart,

» az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

» az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

» anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

» az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

» aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii és részletes
— t4jékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiillondsen az adatkezelés
céljarol ¢és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az
adatkezelés idGtartamarol, illetve arr6l, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

a) Barsi Dénes Altaldnos Iskola miikodésére vonatkozo adatkezelési szabalyzatot az intézmény
vezetdjének eldterjesztése utan a neveldtestiilet a szervezeti és miikodési szabalyzat mellékleteként
elfogadta.
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Az elfogadéast megel6zden a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat gyakorolta
a Sziil6i Munkakdzosség és a Didkonkormanyzat, amelyet a zarofejezetben aldirasukkal igazolnak.

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

c) Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanuldk, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan, valamint az
igazgatdi irodaban. Tartalmardl és eldirasairol a tanulokat és sziileiket szervezett formaban
tajékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgatd ad felvilagositast valamint a tanulmanyi rendszeren is
kozzétételre kertiil.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény igazgatdjara, valamennyi munkavallaldjara és
tanuldjara nézve kotelezo érvényl.

b) Az adatkezelési szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan
iddre szol.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovet6 datummal 1étesitett tanuloi jogviszony esetén
a tanulé — a kiskortl tanuld sziilgje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény
adatkezelési tevékenységérdl a tanuldt és a sziilot irasban tajékoztatni kell. A tanuléi adatkezelés
idétartama az altaldnos iskolaba valo jelentkezéstdl kezdddden legfeljebb a tanuldi jogviszony
megsziinését kovetdé harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez aldl a nem
selejtezhetd torzskonyv, a beirdsi naplo, amelyekre vonatkozoan az irattari 6rzési 1d6 az irdnyado.
Az irattari 6rzési 1d0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal létesitett munkavallaldi jogviszony
esetén a munkavallald koteles tudomésul venni, errdl a Munka torvénykonyve 46.§ (1) szakasza
szerint késziilt irdsos tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A munkavallalok adatainak kezelése a
jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet.
Kivételt képeznek ez alol a jogszabalyok altal kotelez6en megdrzendé dokumentumok. Az irattari
Orzési 1d0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a koznevelési torvény 41.§-a rogziti. Ezek az adatok kotelezden
nyilvantartandoak az alabbiak szerint.

2.1 Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalok alabbi adatait

2.1.1 Az intézmény kezeli a Kéznevelési Informacios Rendszerben nyilvantartott, a jogszabaly altal
meghatarozott munkavallal61 adatokat

a) nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,

b) sziiletési helyét és idejét,

c) oktatasi azonositdé szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

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

e) munkakdre megnevezését,
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f)  munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,
g) munkavégzésének helyét,
h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
1)  vezetdi beosztasat,
j)  besorolasat,
k) jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,
I)  munkaidejének mértékét,
m) tartos tavollétének id6tartamat,
n) lakcimét,
0) elektronikus levelezési cimét,
p) elémenetelével, pedagdgiai-szakmai ellendrzésével, pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil
pa) a szakmai gyakorlat idejét,

pb) esetleges akadémiai tagsagat,
pc) munkaidé-kedvezményének tényét,
pd) mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben rogzitett
hataridejét,
pe) mindsitd vizsgajanak, mindsitod eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a
mindsitd vizsga €s a mindsitési eljaras idépontjat €s eredményét,
pf) az alkalmazottat érinté pedagdgiai-szakmai ellenérzés idépontjat,
megallapitasait.
2.1.2 Kezeli tovabba a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat

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

b) allampolgarsag;

c) TAJ szdma, ad6azonositod jele

d) a munkavallalok bankszdml4janak szama

e) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

f) allando lakcime és tartozkodasi helye, telefonszdma;

g) munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozo6 adatok, igy kiilondsen

>
>

A\

YVVVVYVY

iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

munkdban t6ltott 1d6, munkaviszonyba beszamithaté 1idd, besoroldssal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idépontja,

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

a munkavallalo jelenlegi besoroldsa, annak idépontja, FEOR-szdma,

a munkavallaléo mindsitésének idépontja és tartalma,

a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kidllitott hatésagi bizonyitvany szdma, kelte,

az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga,

alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

munkakdr, munkakorbe nem tartozd feladatra torténd megbizds, munkavégzésre
iranyulo tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezes,
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munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas ¢és annak jogosultja,

szabadsag, kiadott szabadsag,

alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei,

YV V VY

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

Jogszabalyi felhatalmazas nélkiil kezeli az intézmény a pedagogusok és mas munkavallalok
fenyképét az iskola honlapjan ¢s kiadvanyaiban valo felhasznalds érdekében. Amennyiben az
intézmény valamely munkavallaldja ehhez nem kivan hozzajarulni, azt szoban vagy irasban jelezni
koteles az intézmény vezetdje szdmara.

2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 A Kkoznevelési intézmény koteles a tanulmanyi rendszerben a jogszabalyban eléirt
nyilvantartasokat vezetni, a koznevelés informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az
Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében eléirt, valamint a lemorzsolodassal
veszélyeztetett tanulokrol osszesitett adatokat a tanulmanyi rendszeren keresztiil szolgaltatni.
(2011. évi CXC. tv.41.§ (1)

A koznevelési intézmény a gyermek, tanuld alabbi adatait tartja nyilvin a tanulmanyi
rendszerében 2011. évi CXC. tv. 41. § (2):

A tanulo:

a) neveét,

b) nemét,

C) sziiletési helyét ¢s idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatdsi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgéarsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,
J) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyéaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankoteles-e, jogviszonya sziinetelésének
kezdetét €és befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét €s idejét,
m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,
n) jogviszonyat megalapoz6 koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasdnak helyét,
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p) felnottoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,
q) tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,
r) évfolyamat.

2.2.2 Az intézmény kezeli a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat

Az intézmény a koznevelési torvény 41. § (4) bekezdésének felhatalmazdasa alapjan a tanulo alabbi
adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanulo neve, sziiletési helye és ideje, neme, dllampolgadrsiga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teriiletén valo tartozkodds jogcime és a tartozkodasra jogosito okirat megnevezése,
szdama,

b) sziilje, torvényes képviseldje, a csaladi potlékra jogosult neve, lakohelye, tartozkodasi helye,
telefonszama,

C) a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek ovodai jogviszonyaval, a tanulo tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok
da) felvételivel kapcsolatos adatok,

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

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanulora vonatkozo adatok,

df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

dg) a gyermek, tanulé oktatdsi azonosité szama,

dh) mérési azonosito,

e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

ea)= az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,

eb) a tanulo magatartasanak, szorgalmanak és tuddsanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
ec) felnéttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,

ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanulo didkigazolvanyanak sorszdama,

ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

eq) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,
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eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének iddpontja és oka,
f) az orszdgos mérés-értékelés adatai,

9) azt, hogy a tanulé hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt a 9. § (4) bekezdése alapjan
szervezett hataron tuli kirandulason,

h) azt, hogy a tanulo hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfoldi tanulmanyriton,

1) a gyermek, tanulo utin csaladi potlékra jogosult személy nevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét,
telefonszamat, ha ez a személy nem a gyermek, tanulo sziiloje, torvényes képviseldje.

(4.) Ha a sziilo, értesitendd hozzdtartozé vagy a (2) bekezdés b) pontjaban meghatarozott csaladi

potlékra jogosult személy a nevet, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletési csaldadi és utonevet,
lakohelyét, tartozkodasi helyét, telefonszamat, elektronikus levelezési cimét nem adja meg a
koznevelési intézménynek, akkor a koznevelési intézmény ezeket az adatokat a csaladtamogatdsi
tigyben eljaro hatosagtol is beszerezheti.

Az adatokat a koznevelési intézmény az adott adatok tekintetében elsédleges vagy masodlagos
informacioforrasnak mindsiilé szervtdl is beszerezheti, a tanulmanyi rendszerben dijmentesen

elérheto szabdlyozott elektronikus és kézponti szolgdltatasok utjan (a tovabbiakban egyiitt:
SZEUSZ).

Tovabba a kéznevelési torveny 41. § (8) (9) bekezdésének alapjan:
(8) A gyermek, a tanulo

a) sajdatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségére, tartos
gvogykezelésére vonatkozo adatai, tovabba a gyermek, tanulo specialis koznevelési ellatasahoz
elengedhetetleniil sziikséges szakorvosi, iskolaorvosi diagnozisanak adatai a pedagogiai
szakszolgadlat, a nevelési-oktatdsi intézmények és az egészségiigyi szakellato kozott,

b) ovodai fejlodésével, valamint az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a
sziilonek, a pedagogiai szakszolgdlat intézményeinek, az iskolanak,

¢) magatartasa, szorgalma és tuddsa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztdalyon beliil, a
nevelotestiileten beliil, a sziilonek, iskolavaltas esetén az uj iskolanak, a szakmai ellenorzés
vegzojenek, d) didkigazolvanya kidllitasahoz sziikséges valamennyi adata a hivatal, a
didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére

tovabbithato.

(9) A nevelési-oktatasi intézmény tanulmanyi rendszerében nyilvantartjia tovabba azokat az
adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsig
elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl
megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

(10) A koznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek, tanulo, sziilo, értesitendd hozzatartozo
adatait a jogviszony megsziinésétil szamitott tiz évig, az alkalmazottak, oraadok adatait — ha
torveny eltéro hataridot nem allapit meg — a jogviszony megsziinésétol szamitott ot évig orzi és
kezeli
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(11) Ha torvény alapjan a kiskoru gyermek, tanulo adatai a sziilo részére tovabbithatoak, torvény
eltéré rendelkezése hianyaban a sziil6i feliigyeleti jog gyakorlasatol fiiggetleniil az adatokat
mindkét sziilonek tovabbitani kell.

(12) A (11) bekezdés szerinti adatok nem tovabbithatoak azon sziilonek, akinek a birosag — a
Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) 4:175. § (1) bekezdése
szerint — a gyermek sorsat érintd lényeges kérdésekben a sziildi feliigyeleti jogat korlatozta vagy
megvonta.

2.3 Az iskolai eseményeken késziilt fényképek kezelése

Az intézményben szervezett iskolai eseményekrol szolo tajékoztatdas érdekében az intézmény
honlapjan és kiadvanyaiban az eseményekrol fényképeket tesz kozzé, amelyeken tanulok vagy
tanulok csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuldja vagy annak
gondviseldje ugy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az iskola altal készitett fényképeken,
azt a gondviseld €s a tanuld alairdsaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az intézmény
vezetdje szamara.

2.4 A tanulok személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése

A tanulok, sziildk személyes vagy a tanuldk kiilonleges adatai koziil az iskolai munkaszervezés
¢s a tanuldk érdekében a kotelezden nyilvantartando adatok mellett célhoz kétotten kezeljiik
tovabba az alabbi adatokat:
» a tanulok ¢€s a szililok e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,
» a tanulo esetleges specialis taplalkozasara vonatkozo6 kiilonleges adatok a kirandulasok,
projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,
» a diakok felekezeti hovatartozasara vonatkozo adatok a hit- és erkolcstan csoportok
szervezése érdekében,
» a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasara vonatkozo adatok az
ingyenes vagy kedvezményes juttatdsok, megéllapitasa, palydzatok benyujtasa
érdekében,

A sziiloket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanulok sziileit az elso sziiloi
értekezleten, valamint az elektronikus napld utjan tijékoztatjuk, hogy amennyiben az itt
felsorolt adatok célhoz kotott kezeléséhez hozzdjarulasat adja, ezt alairdsaval kell
megerdsitenie. A tajékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanuld vagy gondviseldje
kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy kiilonleges adatok kezelésének melldzését.
Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok kezelését a szoban forgd tanulod
vonatkozéasaban 8 napon beliil meg kell sziintetni.

Tajekoztatni kell a tanulokat és a sziiloket tovabba, hogy az intézmény honlapjan a ,,Kozzétételi
lista” menijében elérhetd Szervezeti és Miuikddési Szabalyzat 8. sz. mellékleteként
megtalalhat6é az intézmény adatkezelési szabalyzata, valamint az iskoldval jogviszonyban nem
1év6 személyek adatainak kezelésével kapcsolatos informacio.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

A koznevelési torvény 43. § (1) bekezdésében meghatarozottak szerint
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A koznevelési intézmény iratkezelési szabalyzatdban, ha ilyen készitése nem kotelezd, a
koéznevelési intézmény SZMSZ-ének mellékleteként kiadott adatkezelési szabalyzatban kell
meghatdrozni az adatkezelés ¢s -tovabbitds intézményi rendjét és ezt a tanulmanyi
rendszeren keresztiil is hozzaférhetévé kell tenni. Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél,
modositasanal nevelési-oktatdsi intézményben a sziil6i szervezetet és az iskolai, kollégiumi
diakonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg. Adattovabbitasra a koznevelési intézmény
igazgatdja és — a meghatalmazas keretei kozott — az altala meghatalmazott vezetd vagy mas
alkalmazott jogosult.

(2) Az onkéntes adatszolgéltatasra vonatkozd sziiléi engedélyt az eléviilési 1d0 végéig
nyilvan kell tartani.

(3) A 41-43. §-ban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai
felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

3.1 A pedagogusok adatainak tovabbitasa
Az intézmény alkalmazottainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizetéhelynek, birdsagnak, renddrségnek, ligyészségnek, helyi dnkormanyzatnak,

allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2 A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Kdznevelési torvény 43. §-a rogziti. Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb
eseteit kozoljlik az alabbiakban:

A tanulok adatai az Nkt. 41. § (8) bekezdésben meghatarozottak szerint — a személyes adatok
védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok:

A tanulok adatai tovabbithatok:

a) fenntarto, birosag, rendorség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi

szolgélat részére valamennyi adat,

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

c) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a
nevelGtestiileten beliil, a sziildnek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltds esetén az uj iskolanak, a
szakmai ellendrzés végzdjének,

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

e) a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz torténd felvétellel
kapcsolatosan az €rintett felsfoktatasi intézményhez és vissza;

f) az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségiigyi
allapotanak megallapitasa céljabal,
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g) a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabal,

h) az allami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok
nyilvantartasa céljabol.

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabdlyokban biztositott
kedvezményekre valod igényjogosultsag (pl. ingyenes tankonyv-ellatds, tanulok 50%-os étkezési

kedvezménye, stb.) elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E c€lbol azok az adatok kezelhetdk,
amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkozo munkavallalok korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézmény igazgatdja a felelds. Jogkorének gyakorldsara az ligyek alabb szabalyozott korében
helyetteseit, az egyes poziciokat betdlté pedagdgusokat, a gazdasagi ligyintézot €s az iskolatitkart
hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény igazgatdja
személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el.

Az igazgato személyes feladatai:

e a2.1. fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,

e a2.2 fejezetben meghatirozott adatok tovabbitasa,

e a2.1 ¢és2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

e a2.1 és2.2 fejezetekben meghatirozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

e a2.2.2 fejezet e) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 01j iskolanak, a szakmai
ellendrzeés végzojének,

Az intézményben folyd adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az alabbi
munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi korben:

Igazgatohelyettes:

e a munkakori leirasukban meghatarozott felosztas szerint feleldsek a 2.2.2 fejezet e), f)
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,
e a2.2.2 fejezet e), f) szakaszaiban szerepld adattovabbitas.

Iskolatitkar:

tanulok adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,

a pedagogusok és mas munkavallalok adatainak kezelése a 2.1. fejezetben
meghatarozottak szerint
a tanulok felvételire vonatkozo adatainak kezelése a 2.2.2 e) szakasza Szerint,

adatok tovabbitasa a 2.2.2 f) szakaszaban meghatarozott esetben
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e az adatvédelmi tisztviseld feladatkdrének ellatasa, az adatkezeléssel kapcsolatos
tajékoztatas, problémakezelés

Osztalyfonokok:

e a2.2.2 fejezet e) szakaszaban szereplOk koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom és
tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliil,
a sziilonek,

e a2.2.2 fejezet df) szakaszdban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés napjan
koteles tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek.

Munkavédelmi felelOs:

2.2.2 fejezet df) szakaszaban meghatdrozott nyilvantartas vezetése és az adatok jogszabalyban eldirt
tovabbitasa.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagdgusok:

e Nyilvantartast vezet azokrdl a pedagogusokrol, didkokrol és sziilokrol, akik nem adtak
hozzéjarulasukat, hogy a weblapon kiemelten a személyiiket abrazolo fénykép, bejegyzés
jelenjen meg.

e a fentiekben emlitett nemleges hozzéjarulds altalaban szobeli, kritikus esetekben irdsos.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
5.1 Az adatkezelés altalanos mddszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi méodja a kovetkezd lehet:

e nyomtatott irat,

o elektronikus adat,

e clektronikusan Iétrehozott, de papir alapon archivalt adat,

e aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.
Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szadmitégépes modszerrel is
vezethetOk. Az oktatasért felelds miniszter az elektronikus modszert kotelezden is elrendelheti.

5.2 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése
5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz felhasznaldsaval
keletkezett — adathordoz6, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor,
illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallald személyével Osszefiiggésben adatot, megallapitast
tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:
» amunkavallal6 személyi anyaga,
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» amunkavallal6 tajékoztatasarol szolo irat.
» amunkavallaldi jogviszonnyal 6sszefliggd egy¢b iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),
» amunkavallal6 bankszdmlajanak szama
» amunkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo iratok.
5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

» akozokirat vagy a munkavallal6 irasbeli nyilatkozata,

» amunkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
» bir6sag vagy mas hatosag dontése,

» jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba valoé betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

» az intézmény vezetdje és helyettesel,

a fenntarto,

az intézmény gazdasagi ligyintézdje

az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtdja,

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

YV YV VYV

5.2.4 A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezeldi kizardlag az aldbbi személyek lehetnek:

» az intézmény igazgatoja,

> a fenntarto,

» az intézmény gazdasagi ligyintézdje

» az adatok kezelését végzo iskolatitkar.
A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbités, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halézaton vagy egyéb informatikai
eszkdz Utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az
adatkezelonek ¢és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas
védelem, az elkiildés utan a haldzatrdl valo torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkavallaléi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallalo
személyi anyaganak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint
kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil méas anyag nem tarolhato. A
személyl anyagot tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott gylijtdben zart szekrényben kell Orizni.

A személyi anyag része a munkavallaléi alapnyilvantartas. Az alapnyilvantartas elsé alkalommal
papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel is vezetheto.
A szamitogéppel vezetett munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd esetekben:
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» amunkaviszony els6 alkalommal valo 1étesitésekor

» amunkaviszony megsziinésekor

» ha a munkavallal6 adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.
A munkavallalo az adataiban bekovetkezd valtozasokrél 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorldjat, 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 munkakdri leirasa alapjan az anyag karbantartasat az iskolatitkar
veégzi.

5.3 A tanulok személyi adatainak vezetése
5.3.1 A tanuldk személyi adatainak védelme
A tanulok személyi adatainak kezel6i kizardlag az alabbiak lehetnek

» az intézmény igazgatodja

» azigazgatohelyettes, tagintézmény-vezeto

» az osztalyfénok

» az intézmény gazdasagi ligyintézdje

» az iskolatitkar.
Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés €s sériilés
ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszk6z Utjan torténik, a
személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezelének és az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a
halozatrél valo torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanul6i jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi adatainak
Osszeallitasarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabdlyzat szerint kezeli. A didkok
személyi adatai kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato. A személyi
adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell drizni:

» Osszesitett tanuldi nyilvantartas,

torzskonyvek,

bizonyitvanyok,

beirasi naplo,

osztalynaplok,

a didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

YV VVYVY

5.3.2.1 Az osszesitett tanuloi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanul6 didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kiallitdsa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatdsa céljabol. Az
Osszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:
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a tanuld neve, osztalya,

a tanul6 azonositd szdma, didkigazolvanyanak szama,
szliletési helye és ideje, anyja neve,

allando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama,

» atanulo altalanos iskoldjanak megnevezése.

YV V V V

A nyilvantartast az igazgatd utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuloi nyilvantartas
minden év szeptember 1-jéig els6 alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban digitalis
modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan pontos €s teljes
vezetéséért az iskolatitkar felelds. Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz
illetéktelen személy ne férhessen hozzd. Az elektronikus formaban vezetett tanuldi nyilvantartas
masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanul6 ¢€s sziiloje a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni
az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai, vezetdi
feladatkort ellatdé munkavallaloi felelések a tudomdasukra jutott adatok védelméért. A tanuldk és
munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban meghatarozott személyek az itt
meghatarozott médon tovabbithatjadk. A személyi adatok barmely mas jellegli (szébeli, telefonon
torténd, irdsos vagy barmely mas mddon térténd) tovabbitdsa szigortan tilos.

5.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulok 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 elott kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas
onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az adatkezelést elrendeld
jogszabalyt is.

A munkavallald, a tanulé vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérol,
valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az adatkezeld koteles
teljesiteni. A munkavallalo, a tanulo illetve gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés
soran adatait kinek, milyen céljabol €s milyen terjedelemben tovabbitottak.

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

Az érintett munkavallald, tanul6 illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje tajékoztatast
ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozé éltal feldolgozott adatairol, az
adatkezelés céljarol, jogalapjarol, iddtartamar6l, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és az
adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy
kaptak meg az adatokat. Az intézmény igazgatoja a kérelem benytjtasatdl szamitott 30 napon beliil
irasban, kozérthetd formaban koteles megadni a tajékoztatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
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a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy az adatatvevd joganak
vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte el;

b) a személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kozvéleménykutatés
vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

c) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetoveé teszi.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benytjtasatol szamitott legrovidebb 1don beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni, és
annak eredményérél a kérelmezot irdsban tdjékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is -
megszilintetni ¢és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozésrol, illetdleg az annak alapjan tett
intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot
kordbban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétdl szamitott
30 napon beliil — az adatkezelési torvény szerint birosdghoz fordulhat.

5.5.3 Tajékoztatas az intézményi adatkezelés szabalyairol

Az intézmény honlapjanak ,,Kozzétételi lista” meniipontjdban a Szervezeti és Mitkddési
Szabalyzat 2023. 8. sz mellékletében megtekinthetd az intézményi adatkezelés szabalyait
tartalmazé dokumentum. Az iskolai honlapon torténd tdjékoztatok kitérnek az intézményi
adatkezelés azon eseteire is, amikor az adatkezeléssel érintett személy nincs jogviszonyban az
intézménnyel, azaz személyes adatainak esetleges kezeléséhez jogszabaly nem nyujthat
felhatalmazast az intézmény szamara.

Az Adatkezelés meniiben az intézmény megjelenteti az alabbi adatkezelési tajékoztatokat:
» az e-napld belépési adatainak kezelési szabalyai
» a meghirdetett palydzatokra beérkezd onéletrajzok kezelésének szabalyai

» akérés nélkill az intézmény részére kiildott onéletrajzok kezelési szabalyai
» az elektronikus tlizenetkiildés soran kezelt adatok kezelési szabalyai

5.5.4 A birosagi jogérvényesités lehetosége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalo, tanulé vagy annak gondviseldje az adatkezel6 ellen birdésaghoz fordulhat. A birdsag
az tigyben soron kiviil jar el.
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Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti ¢s mikodési szabalyzatanak 8. sz. melléklete.
Az adatkezelési szabalyzatot a neveldtestiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott €s e

szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével és a fenntartd jovahagyasaval.

Komadi, 2023.09.22

igazgato
Nyilatkozat

Az iskola Sziil6i Munkakozossége, alkalmazotti kdzossége, illetve az iskolai didkonkormanyzat
képviseletében aldirdsunkkal tanusitjuk, hogy az adatkezelési szabdlyzat elkészitéséhez

véleményezési jogunkat gyakoroltuk. TAmogatasra keriilt, és jovahagyasra javasoljuk.

Kelt: Komadi, 2023. év 09. honap 26. nap

Kelt: Komadi, 2023. év 09. honap 26. nap

Kelt: Komadi, 2023. év 09. honap 28. nap

alkalmazotti kdzosségi tag
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Szaboné Toth Marianna
igazgato =
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