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SZUGYI MADACH IMRE ALTALANOS ISKOLA
(tovabbiakban: iskola)
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
(tovabbiakban: SZMSZ)

1. Altaldanos rendelkezések

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kozoktatasi intézmény mikodésére, bels és kiilsd kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a szervezeti és
miikddési szabalyzat hatdrozza meg.

Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. tdrvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.
A szervezeti és miikddési szabalyzat hatdrozza meg a kozoktatdsi intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikddésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A szervezeti és miikddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok
Osszehangolt mitkodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények, kormanyrendeletek és
miniszteri rendeletek:

e 2011. ¢évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

e 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet

e 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl

e 2011.6vi CXCV. Aht, 368/2011. (XII .31.) Vhr

e 2001. évi XXXVIL. toérvény a tankonyvpiac rendjérol

e 23/2004. (VII1.27.) OM-rendelet a tanuldi tankonyvtamogatas és az iskola tankonyvellatas rendjér6l
o 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

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

Jelen szervezeti és mitkodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, az munkavallalok és mas érdeklddok megtekinthetik az
igazgatoi iroddban munkaid6ben, tovabba az intézmény honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény
nevel6testiilete 2019. szeptember 02-i hatarozataval fogadta el.

A szervezeti és mikodési szabalyzat €s mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi munkavallalojara,
tanuldjara kotelezd érvényii.

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a nevelGtestiilet, a sziil6i kozosség és a diakonkormanyzat véleményezése, utdn
az intézményvezetd és a fenntartd jovahagyasanak idopontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.



1.3. Az intézmény szakmai alapdokumentuma:

Az intézmény neve: Sziigyi Madach Imre Altalanos Iskola
OM azonosito: 032200

Tankertiilet azonosito: NB2301

Az iskola székhelye: Sziigy Rakoczi 0t 99 - 101.
Telefonszama: (35)- 544 — 044, (35)- 544 — 045

Fax szama: (35) - 544-045

E-mai: szugyalt@madach-szugy.sulinet.hu
Honlap: www.madach-szugy.sulinet.hu
Alapito szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Alapitoi jogkdr gyakorldja: emberi eréforrasok minisztere
Alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntarto neve: Balassagyarmati Tankertileti Kézpont
Fenntart6 székhelye: 2660 Balassagyarmat, Rakoczi fejedelem tutja 17.

Az iskola beiskolazasi korzetének foldrajzi megjeldlése:

Az intézmény alaptevékenysége:
Altalanos iskolai nevelés-oktatas
Nappali rendszerti iskolai oktatas
Also tagozat, felsé tagozat
1-8. évfolyamok

Sziigy, Csesztve, Nogradmarcal kdzségek.

Sajatos nevelési igényli tanulok integralt nevelése-oktatasa (enyhe értelmi fogyatékos,
beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlodés zavarral kiizdok)

Integracios felkészités

Iskola maximalis 1étszama: 200 6

Iskolai kdnyvtar egyiittmiikodésben: telepiilési onkormanyzattal
Helyrajzi szam: 36

Hasznos alapteriilet: 2411m?

Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

KLIK jogkore: vagyonkezeldi jog

Az iskola épiiletének helységei, és 1étesitményei:

Az iskola a sziigyi 36. hrsz. alatti telken 2699 Sziigy, Rakoczi Gt 99-101. szam alatt talalhato.
Az épiilet és az udvar az dnkormanyzat tobb intézményével k6z6s hasznalatban van.

Az iskola altal hasznalt ingatlanrészek felsorolasat az 1. szamu melléklet tartalmazza.


mailto:szugyalt@madach-szugy.sulinet.hu
http://www.madach-szugy.sulinet.hu/

2. Azintézmény szervezeti felépitése

INTEZMENYVEZETO

INTEZMENYVEZETO-HELYETTES

MUNKAKOZOSSEG DIAKONKORMANYZAT
VEZETOK SEGITO PED.
PEDAGOGUSOK TECHNIKAI DOLGOZOK

3.1. Az intézmény vezetije

Az iskola felel8s vezetdje az igazgato.

Az igazgato a Nkt 39.69§ eldirasai szerint és a munkakori leirasa alapjan végzi faladatat.
Az igazgaté munkakori leirdsat 2. sz. melléklet tartalmazza.

Az intézményt az igazgatd egyszemélyben képviseli.

Az intézményvezetd helyettesitése a jelen szabalyzat szerint torténik.

3.2. Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok atadasa

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreib6l atadja az alabbiakat:
e azigazgatdOhelyettes szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,
e pedagdgusok helyettesitésének szervezeten beliili megszervezése

3.3. Az intézmény bélyegzoi:

e Korbélyegzo, ebbdl 2 db késziilt, felirata: Sziigyi Madach Imre Altalanos Iskola.
A bélyegzo kdzepén Magyarorszag cimere van.

e Hosszu bélyegzd:

1.SZUGYI MADACH IMRE 2. SZUGYI MADACH IMRE
ALTALANOS ISKOLA ALTALANOS ISKOLA
2699 Sziigy, Rakoczi Gt 99-101. 2699 Sziigy,Rakoczi u.99-101
Tel./fax:35/544-045 Tel./fax:35/544-045

Az 1.szam1 pecsétbdl 1db ,a masodik szamu pecsétbdl 2db késziilt.

3.3.3. Az intézményi bélyegzok hasznalataval kapcsolatos kotelezettségek és jogok:
Az intézmény korbélyegzojét az intézmény képviseletében torténd eljaras, az azt igazold alairasoknal kell alkalmazni
egylittesen ugy, hogy a bélyegz6 lenyomata részben takarja az alirast.

A képviseletrdl torténd igazgatdi rendelkezés a korbélyegzd hasznalatanak jogat is jelenti.

Az iskola hosszl bélyegzdje az adminisztraciés munkat segiti. A hosszl bélyegz6 hasznalata nem igazolja az
intézmény képviseletét.



3.4. Az igazgatohelyettes

Az igazgatd, munkajanak segitésére, akadalyoztatasa esetén helyettesitésére az iskola hatarozatlan idejli kinevezéssel
rendelkezd neveldi koziil igazgatohelyettest biz meg.
Az igazgato-helyettesi megbizas az igazgatd megbizdsanak lejarta utan 90 napig tart.

Az igazgaté tartds akadalyoztatdsa vagy a tisztség betdltetlensége esetén, amennyiben az az intézmény tdrvényben
eldirt kotelezettségének teljesitését akadalyozza az intézményt az igazgato-helyettes vezeti.

Az igazgatoi és igazgato-helyettesi tisztség egyidejii betdltetlensége vagy tevékenységiik tartos akadalyoztatasa esetén,
amennyiben az az intézmény torvényben eldirt kdtelezettségének teljesitését akadalyozza, az intézmény vezetésére a
tankeriilet ad megbizast az iskola kinevezett neveldi valamelyikének.
Tartos akadalyoztatasnak mindsiil:

- 30 napot meghalad6 betegség, kiilszolgalat,

- biintetd vagy egyéb eljaras miatti tisztségbdl valo felfiiggesztés,

- 30 napot meghalado6 fizetés nélkiili szabadsag.

Feladatait a 4. sz. melléklet tartalmazza.

3.5. Pedagogus feladatai
Feladatait a 4. sz. melléklet tartalmazza.

3.6. Az iskola technikai alkalmazottjainak feladata

Iskolatitkar
Takarité személyzet
Feladatait a 4. sz. melléklet tartalmazza.

3.7. A nevelotestiilet

A nevelGtestiilet fogalmat, tagjait, feladatait a Kt. 56- 57. §, Nkt 40.70.§, és a pedagodgiai programunk hatarozzak
meg.

A nevelGtestiilet jogkorét neveldtestiileti értekezleten gyakorolja.

A nevelGtestiilet értekezletét az igazgato hivja dssze az értekezlet idépontja elétt legalabb 5 nappal a neveldi szoba
hirdet6tablajan elhelyezett meghivoval. A meghivoban kozolni kell az értekezlet napirendjeit és az eldadokat. A
meghivod kihelyezésével egyidében a napirendek anyagat az osztalyzatokra vonatkozo eléterjesztés kivételével, a
nevel6k altal elérheten fel kell tenni az intézmény szamitogépes rendszerére. Az irasos elGterjesztések
megtekintésére nyomtatasban is lehetdséget kell biztositani. A nyomtatott eléterjesztés 1 példanyat a neveldi
szobaban is el kell helyezni.

A sziil6i munkako6zdsség elndkét a neveldtestiileti értekezletre a meghivo és az irdsos eldterjesztések megkiildésével
meg kell hivni.

A nevelGtesti értekezletet az igazgatd vezeti.

A nevelGtestiileti értekezlet hatarozatképességéhez a Kt. 56-57 §- aiban megjeldltek tobbségének jelen kell lenni. Az
értekezleten megjelentekrdl jelenléti ivet kell vezetni.

A nevelGtestiileti értekezlet dontéseit nyilt szavazassal hozza. Titkos szavazast a nevelGtestiilet barmely tagja kérhet,
amelynek alkalmazasardl a nevel6testiilet nyilt szavazassal dont.

A dontés meghozatalahoz a jelen 1év6 pedagdgusok tobb, mint felének szavazata sziikséges.

A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell késziteni, amelyet az iskola igazgatoja és a jegyzokonyvvezetd
mellett tovabbi - a neveldtestiilet altal valasztott - két jegyzokonyv-hitelesitd is alair.

A jegyzokonyvet el kell helyezni az iskola irattaraban.

A nevel06testiilet hatdrozatainak kihirdetésérdl a személyiségi jogok tiszteletben tartasdval az igazgaté gondoskodik.



3.8. A szakmai munkakozosség

A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagogus hozhat 1étre szakmai munkakozosséget. (Nkt.71. § (1)
A szakmai munkakzosség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak irdnyitasaban, tervezésében és
ellendrzésében.

A munkakozosségek segitséget adnak az iskola pedagégusainak szakmai, modszertani kérdésekben.

A munkakozosség feladata a palyakezd6 pedagdgusok, gyakornokok munkdjanak segitése.

A munkakozosség — az igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola pedagoégusainak és gyakornokainak belsd
értékelésében,

A szakmai munkak$z0sség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is javaslatot tesznek
munkak6zosség-vezetdjiik személyére. A munkakozosség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott
id6tartamra az igazgato jogkore.

Az intézményiinkben két munkak6zdsség miikodik:
e osztalyféndki
e  testnevelés munkakdzosség.

3.8.1. A munkakozosség-vezet6 feladata

e A munkakozosség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott id6tartamra az igazgatd jogkore. (Nkt.71.§(5)

o A munkakdzosség tevékenységének szervezése, iranyitasa, koordindlasa, eredményeik rogzitése,

e  Azinforméciéaramlas biztositasa a vezetés és a pedagdgusok kozott.

e A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény vezetdjének a munkakdzosség
tevékenységérol.

e Osszeallitja a munkakdzosség munkatervét, irdsos beszdmolot készit a tanév végi értékel6 értekezlet elott a
munkak6z6sség munkajarol.

3.8.2. A szakmai munkak6zosségek tevékenysége
A nevelotestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagogiai programmal és az éves munkatervvel
osszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak:

o Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat, minGségét.

e  Javitjak a rossz szocialis helyzetbdl érkez6 tanulok esélyegyenldségét.

e  Egyiittmiikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a gyorsabb
informacioaramlés biztositasa érdekében igy, hogy a munkakozosség-vezetdk rendszeresen konzultalnak
egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a munkakdzosség-vezetdket legalabb évi
gyakorisaggal beszamoltatja.

e A munkakozosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyé szakmai munka belsd
ellenérzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének miikodtetésével kapesolatos feladatok ellatasaban.

o  Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat;

o  Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a helyi, megyei és orszagos
versenyeket

e  Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

e Szakteriiletiknek megfelelden véleményezik a pedagdgiai programot, tovabbképzési programot, tankdnyv és
taneszkoz valasztast.

e  Téamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;

3.9. A sziilok kozossége

Az iskolaban a sziil6knek az oktatasi torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése
érdekében sziil6i munkakdzosség miikodik. Az Nkt 42.72§ hatdrozza meg a szilok jogait és kotelességeit,
az Nkt 43.73§ a sziil6i szervezet 1étrehozasat.



Az egy osztalyba jard tanulok sziilei maguk koziil egy- két fét delegalnak az SZMK -ba.

e Az SZMK tagjainak 1étszama osztalyonként legfeljebb két f6.
Minden tanév szeptemberében Ujra alakul.
Az tanulok sziilei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott bizalmi vagy az osztalyfénok
segitségével juttatjak el az iskola vezetdségéhez.

e  Aziskolai SZMK elndke kozvetleniil az iskola igazgatdjaval tart kapcsolatot.

e  Aziskolai SZMK akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 50 % - a jelen van: dontéseit nyilt
szavazassal, egyszeri szotobbséggel hozza.

e  Aziskolai SZMK- t az iskola igazgatojanak tanévenként legalabb 2 alkalommal 6ssze kell hivnia és itt
tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl, tevékenységérol.

e SZMK tagjainak kotelessége, hogy tajékoztassa a sziildk nagyobb kozosségét a munkajukrol.

Az iskolai sziil6i munkakdzosséget az alabbi dontési jogok illeti meg:

e megvalasztja sajat tisztségviseldit: elnokét és helyettesét

e  kialakitja sajat miikddési rendjét

az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat éves munkatervét

képviseli a sziiloket a kdznevelési tv-ben megfogalmazott jogaik érvényesitésében

Az iskolai sziil6i munkakdzosség véleményezési joga:
. véleményezi az iskola, hazirendjét, munkatervét, SZMSZ-ét.
o  véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziildkkel és tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

3.10. A neveldk és a sziilok kapcsolattartasa

Az iskola egészének életérdl, az iskola munkatervérdl, az aktualis feladatokrol
e  azigazgatd: sziiléi munkakdzosség iilésén vagy iskolai sziildi értekezleteken,
e az osztalyfonok: osztaly sziildi értekezleteken tajékoztatjak a sziiloket.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgéalnak:
sziil6i értekezletek

fogaddorak

irasbeli tajékoztatok

nyilt tanitasi napok.

csaladlatogatas

KRETA E-iigyintézés

A sziil6i értekezletek és fogadoorak idejét az iskolai munkaterv tartalmazza.

3.11. Intézményi tanacs

2011. évi CXC. torvény 73.§

(3) Az iskolaban a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a tanulok, a nevel6testiilet, az intézmény
székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat, egyhazi jogi személyek, a helyi gazdasagi kamarak azonos szamu
képviseldjébol és a fenntartod delegaltjabol allo intézményi tanacs hozhato 1étre.

(4) Amennyiben a (3) bekezdésben meghatarozott feltételek nem teljesiilnek, abban az esetben az intézményi
tanacsot a sziilok, a neveldtestiilet és az intézmény székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat azonos szamui
delegaltjabol kell 1étrehozni.

(5) Az intézményi tanacs

a) jogi személy, amely hatosagi nyilvantartasba vétellel jon létre, a hatdsagi nyilvantartast a hivatal vezeti,

b) székhelye azonos az érintett iskola székhelyével,

c) tagjait az intézményvezetd bizza meg a delegalasra jogosultak véleménye alapjan a feladat ellatasara,

d) elndkének az valaszthatdo meg, aki életvitel-szerlien az intézmény székhelyével azonos telepiilésen lakik,

e) ligyrend alapjan mikddik, az ligyrendet az intézményi tanacs dolgozza ki és fogadja el azzal, hogy az elfogadott
iigyrendet az intézményi tanacs elndke legkés6bb az elfogadast kovetd tizendtddik napon megkiildi a hivatalnak
jovahagyasra,
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f) iigyrendjének a hivatal altal tortént jovahagyasat kdvetden az intézményi tanacsot a hivatal felveszi a hatdsagi
nyilvantartasba,

g) képviseletét az elnok latja el.

(6) Az intézményi tanacs az iskola miikddésének tdimogatasara alapitvanyt hozhat 1étre.

(7) Az intézmény vezetje félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény mitkodésérél az intézményi
tanacsnak, amely az intézmény mitkodésével kapcsolatos allaspontjat megfogalmazza és eljuttatja a fenntartd
szamara.

3.12. A tanuldok kozosségei

e Az azonos évfolyamra jaré kozos tanulocsoportot alkotod tanulok osztalykdzosséget alkotnak. Az
osztalykozosség ¢é1én, mint pedagbgusvezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a feladattal az
igazgato bizza meg.

e Az osztalyfénokok tevékenységiiket munkakdri leiras és a helyi pedagdgiai program alapjan végzik.

e Az osztalykozosségek tagjaikbol 2 6 képviseldt valasztanak meg-a didkonkormanyzat vezet6ségébe.

3.12.1. A nevel6k és a tanulék kapcsolattartasa

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol az igazgat6 az aulaban
elhelyezett hirdet6tablakon keresztiil, az drakozi sziinetekben iskolagytiléseken, didkdnkormanyzati
megbeszéléseken, az osztalyfonokok az osztalyfondki orakon tajékoztatjak a tanulokat.

A tanuldt egyéni haladasardl a szaktanaroknak folyamatosan szoban és irasban tajékoztatni kell.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott képviseldik
utjan kozolhetik az iskola igazgatdjaval, nevel6testiiletével.

3.12.2. A diakonkormanyzat
A Nkt 29.48§-a rendelkezik a didkdnkormanyzat 1étrehozasarol.

A didkonkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi, jogérvényesité szervezete. Képvisel6it az intézménnyel
jogviszonyban all6 tanuldk valasztjak meg, osztalyonként két fot. Sajat szervezeti ¢s miikodési szabalyzata szerint
mukdodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg. A mitkkodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény
vezetdje biztositja

A didkdnkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el, a tanulokdzosség fogadja
el, és a nevel6testiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat é1én, annak szervezeti és miikodési szabalyzataban
meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezet6 all.

A didkdnkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tamogatja és fogja Ossze, akit ezzel a feladattal — a
diakkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg. A diakonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott id6ben — didkkozgytlést tart, melynek 6sszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A
diakkdzgyiilés napirendi pontjait a kdzgyiilés megrendezése elétt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni. Az évi rendes
diakkozgytilésen a diakonkormanyzat és az iskola képviseldje beszamol az el6z6 kdzgytilés altal eltelt idoszak
munkajarol, kiilonos tekintettel az alabbiakra:

e  atanuldi jogok helyzete és érvényesiilése,

e  aziskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatai.

A didkonkormanyzat szervezeti és mitkodési szabalyzatat az intézmény belsé miikodésének szabalyai kozott kell
Orizni.

A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit az igazgatohelyettessel valo egyeztetés utan

szabadon hasznalhatja.

A koznevelési intézmény SZMSZ-ét a diakonkormanyzat véleményének kikérésével fogadja el.
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4. Az iskolai nevelo —oktato munka belso ellenorzése
A belsd ellenOrzési rendszer

Atfogja az iskolai nevel6 - oktaté munka egészét. Egyrészt biztositja, hogy az ellendrzés soran felmeriil hibak
feltarasa idében torténjen, masrészt fokozza a munka hatékonysagat, szolgalja a minéségbiztositast.

4.1. A belso ellenorzés szervezése

A folyamatos belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az iskola igazgatoja és a belsd
ellendrzési csoport a felel6s.

Az ellenbrzéshez, mérésekhez az ellendrzést végzok tervet készitenek, litemezik a pedagdgiai program és az
éves munkatervek alapjan.

Az ellendrzések eredményét az OH feliileten rogzitik.

A bejelentett ellenérzések mellett alkalomszertien, illetve az ellendrzés természetének megfeleléen bejelentés
nélkil is sor keriilhet ellendrzésre. Az ellenérzés az igazgatd, igazgatdhelyettes, munkakozdsségvezetd a végzi.

4.2. Bels6 ellendrzés altalanos kovetelmények
Az iskola belsé ellenérzésével szemben az alabbi kovetelményeket kell figyelembe venni:

Segitse el6 az iskola feladatkdrében a nevelés-oktatas minél teljesebb kielégitését.

Az ellendrzések soran a tantervi kovetelményeknek megfelelden kérje szamon az eredményeket a
pedagogusoktol.

Segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legésszeriibb, leggazdasagosabb cllatasat, tovabba a belsé
rendet, a tarsadalmi tulajdon védelmét.

Legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze.

Tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 idoben jelezzen az intézmény miikodése soran
felmeriilé megalapozatlan vagy helytelennek mindsiilé intézkedésekrol, tévedésekrdl, hibakrol,
hidnyossagokrol is.

Segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat a munkakodzosségben.

Jaruljon a hibak, hidnyossagok, szabalytalansagok megelézéséhez.

Fentiek szolgaljak a mindség kialakitasat és biztositasat.

4.3.Az ellendrzést végzik

az intézmény vezetdje

az igazgatohelyettes

a munkak6zdsség vezetd

az osztalyfonokok sajat szaktargyaikon illetve osztalyukon beliil
a belso értékelési csoport tagjai

A kiilonféle felel6soknek a feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési és beszamolasi
kotelezettségiik is az igazgatod és az igazgatdhelyettes felé.

4.4. Az ellenorzés teriiletei

Pedagogiai, szervezési, tanligy-igazgatasi feladatok ellendrzése.
Idészakos, allando, kiemelt és specialis ellendrzések.
Tandrakon, tandrakon kiviili foglalkozasok, megbeszélések, irdsos dokumentumok, tanul6i munkak, mérések.
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4.5. Az ellenorzés formai

oraellendrzés

foglalkozasok ellendrzése
beszamoltatas
eredményvizsgalatok, felmérések
kiils6 mérések, mindségbiztositas.

5. A koznevelési intézmény ellenérzése

2011. évi CXC. torvény 86. § (1) A koznevelési intézmény ellenérzése lehet

e pedagogiai-szakmai,

e  torvényességi,

e  hatosagi ellendrzés.
(2) A koznevelési intézmény pedagogiai-szakmai ellenérzésében - a (3) bekezdés b) pontjaban foglalt kivétellel -
koznevelési szakértd vehet részt.
(3) Ha a pedagogiai-szakmai ellen6rzés nemzetiségi feladatot ellatd koznevelési intézményben folyik
a) az ellenérzést a nemzetiség nyelvét beszéld szakértd vezetheti, ha nincs ilyen szakértd, a vizsgalatot nemzetiség
nyelvét beszEél6 pedagogus bevonasaval kell végezni,
b) a pedagogiai-szakmai ellendrzésrol értesiteni kell az orszagos nemzetiségi dnkormanyzatot, amely a szakmai
ellenérzésben részt vehet olyan szakiranyu fels6fokt végzettséggel és szakteriiletén szerzett tizéves gyakorlattal
rendelkezd delegaltjaval, aki szakteriiletének elismert képviseldje.
(4) A pedagobgiai-szakmai ellenérzés megkezdése elott legalabb hét nappal az ellendrzés vezetdjének egyeztetnie kell
a koznevelési intézmény vezetdjével és azzal, aki az ellenérzést kezdeményezte, a pedagogiai-szakmai ellenérzés
iddtartamat, formajat, modszereit, az ellendrzés idépontjat, tovabba, hogy az érdekeltek milyen médon
nyilvanithatnak véleményt az ellenérzés megallapitasairdl. Az oktatasért felelos miniszter altal szervezett
pedagdgiai-szakmai ellenérzés megkezdése el6tt legalabb hét nappal értesiteni kell a kéznevelési intézmény
fenntartdjat, tajékoztatva arrdl, hogy a szakmai ellenérzés lefolytatasanal jelen lehet.
(5) A pedagodgiai-szakmai ellendrzés megallapitasait megkapja az, akit az ellendrzés érintett, tovabba az, akinek a
kezdeményezésére az ellendrzés indult, valamint a fenntart6. Ha az ellendrzés nemzetiségi feladatot ellato
koznevelési intézményben folyik, a szakmai ellenérzés megallapitasait meg kell kiildeni az érdekelt telepiilési
nemzetiségi dnkormanyzatnak, valamint az orszagos nemzetiségi 6nkormanyzatnak.
(6) A pedagobgiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyiségvédelemre vonatkozo jogszabalyok megtartasaval
kell az érintett nevelési-oktatasi intézmény honlapjan, annak hianyaban a helyben szokasos mdédon, tovabba az
ellenérzést inditd honlapjan nyilvanossagra hozni.
(7) A koznevelési intézményben foly6 torvényességi ellendrzésnél a (4)-(5) bekezdésben foglaltakat alkalmazni kell
azzal az eltéréssel, hogy az elézetes egyeztetésre vonatkozo rendelkezéseket nem kell megtartani, ha az az ellendrzés
eredményességét veszélyezteti.
(8) A koznevelési intézményben szakmai ellenérzést végzé személynek és a torvényességi ellenérzést végzo
személynek, szervezetnek nincs dontési, intézkedési jogkore.
87. § (1) Az oktatasért felelos miniszter miikodteti az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés rendszerét. Ennek
keretei kozott a koznevelési intézményben folyamatos pedagdgiai-szakmai ellendrzést szervez, amely
intézményenként 6tévente ismétlédo, értékeléssel zarulod vizsgalat. Szakképzd intézmények pedagdgiai-szakmai
ellenérzésébe sziikséges bevonni a szakképesitésekért felelés miniszterek altal kijeldlendd intézményeket.
(2 Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzést a hivatal szervezi.
(3) Az orszagos pedagodgiai-szakmai ellendrzés célja a pedagdgusok munkajanak kiilsd, egységes kritériumok
szerinti ellenérzése és értékelése a mindség javitasa érdekében. Az ellendrzés kiterjed fenntart6tol fiiggetleniil
minden kdznevelési intézményre.
(4) Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés kiilonosen az ora- és foglalkozaslatogatas, a megfigyelés, az interju
¢és a pedagogiai dokumentumok vizsgalata modszereit alkalmazza. Az intézmény ellen6rzését legalabb harom, a
jogszabalyi feltételek szerint kijelolt koznevelési szakértdbol allo csoport végzi. A szakértdi csoport intézkedésre
nem jogosult, megallapitasait, javaslatat jegyz6konyvben rogziti.
(5) Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzésben az a koznevelési szakértd vehet részt, aki a kiilon jogszabalyban
eldirt tovabbképzés kdvetelményeit teljesitette. Az intézmény ellendrzésében részt vevo szakeértd kijeldléséhez a
fenntart6 egyetértése sziikséges.
(6) A kdznevelési intézményben a munkaltatoi jogok gyakorlasa soran az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés
eredményét figyelembe kell venni.
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(7) Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés eredménye €s az azt megalapozd dokumentumok a fenntartdé szamara
a fenntartott intézmény vonatkozasaban nyilvanosak.

6. Tankonyvellatas rendje
A tankdnyvellatas iskolan beliili szabalyait iskolai hazirendiink tartalmazza

Jogszabalyi rendelkezés: 45/2014. (X. 27.) EMMI rendelet

Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott tankényvek az egész tanitasi év

soran az iskola tanul6i részére megvasarolhatok legyenek.

- Az iskolai tankdnyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése €s a tanuldkhoz torténd eljuttatasa.
- Az iskolai tankdnyvellatds megszervezése az iskola feladata.
- Az iskola tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az intézményvezetd a felelds.
- Aziskola a felmérés alapjan megallapitja, hogy hany tanuld
- esetében kell biztositani a koznevelési torvény szerinti ingyenes tankonyveket,
- esetében kell biztositani a tankdnyvtérvény szerinti normativ kedvezményt,
- igényel és milyen tipusu tankonyvtamogatast az a)-b) pontokon tul.

A tankdnyvjegyzeékbdl az iskola helyi tanterve alapjan a szakmai munkakdzosség valasztja ki a megrendelésre keriild
tankonyveket, a SZMK véleményének figyelembe vételével.

7. Az iskola hasznalati és miikodési rendje

7.1. A létesitmények hasznalati rendje

e  Azintézmény valamennyi dolgozdjanak kotelessége, hogy az épiilet allagat, berendezését megdvja, mindennapi
munkajaval a tanuldkat is erre nevelje.
osztaly osztalyfénokének feladata.

e Azintézmény teriiletén keletkezett kart a karokozonak kell megtériteni. A tanuldk altal okozott karokrol az
osztalyfonok koteles a sziilot értesiteni. Az igazgatohelyettes feladata a kar felmérése, és a kartérités
részleteinek sziilovel -, gondvisel6vel torténd tisztazasa.

o Agzépiilet helyiségeinek kulcsat, legkésobb a foglalkozasok befejezése utan a tanari szobaban kell elhelyezni

o A szamitogépteremben csak tanari feliigyelettel lehet tartdzkodni. A teremben 1év6 gépek hasznalataért az ott
foglalkozast tartd pedagogus a felelGs.

e  Tanuld az épiiletet tanulasi id6 alatt kiils6 helyszinre tervezett tevékenység kivételével csak az iskola valamely
vezetdjének, osztalyfénok vagy tigyeletes neveld engedélyével hagyhatja el.

e Az iskola egyes részeinek (pl. sportcsarnok) hasznalatba -, bérbeadasat az igazgatd a tankeriilettel egyeztetve
engedélyezi, szerz6dés alapjan.

Az iskola minden munkavallaloja és tanuldja felelds:

e tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért
o iskola rendjének, tisztasagdnak megoOrzéséért,
o ecnergiafelhasznalassal valo takarékoskodasért.
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7.2. Az iskola miikodési rendje

7.2.1. Nyitva tartasi rend
Az épiilet védelmét elektronikus rendszer és telepiilésér biztositja.

A tanév soran az iskola hétfété] péntekig 72°6ra — 16%° 6ra kozott tart nyitva.

Az épiiletben a nyitva tartasi idon kiviil csak az iskola igazgatdjaval tortént el6zetes megallapodas, egyeztetés
alapjan lehet tartozkodni, amennyiben az épiilet Orizete biztositott.

Tanévkdzi tanitasi szlinetekben az iskola sziiléi kérésre tigyeletet biztosit 8-12 oraig.

Téritési dij befizetése minden honap 15-ig az 6nkormanyzat pénziigyi osztalyan térténik munkaidében.

A nyari sziinetben -a tanév végén elére meghatarozott ligyeleti napon- 8.00- 12.00 ora kozott tigyeletet tart.

7.2.2. Pedagogus iigyelet

7.20 — 7.50 6ra kozott reggeli ligyelet, a késObbiekben a tanitasi 6rak kozotti sziinetekben 2 £6 tigyeletes neveld
(foldszint, emelet, adott esetben udvar) keriil beosztasra, délutan az als6s napkdzis neveld latja el az ligyeletes
teenddket, a délutani foglalkozasokon résztvevo bejard gyerekeket valamelyik neveld kiséri az autobuszhoz.
Beosztasuk az orarend szerint késziil, figyelemmel a pedagdgusok egyenletes terhelésére.

Szorgalmi idoben hétfotdl péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7.20 és délutan 16.45 6ra kozott az iskola

igazgatojanak vagy helyettesének az iskolaban kell tartézkodnia.

e  Amennyiben az igazgat6 vagy helyettese koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem tud az

iskolaban tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a nevel6testiilet egyik tagjat meg kell

bizni.
7.2.2. Tanuléi iigyelet

e A tanuldi ligyeletet napi valtassal a kivalasztott tanulok segithetik. Az ligyeleti helyeket az iskola adottsagai,
sziikségletei szerint célszerii meghatarozni.

Az iigyeletesek feladatai:
e  azligyeletet ellato tanarok segitése,

o  kiilonos figyelmet kell forditani az osztalytermek atadasara-atvételére, az 6rakdzi sziinetekben az udvarra
torténd le-illetve felvonulasra.

Az ligyeletes neveld naponta, a tanitasi orak befejezése utan értékeli a tanulo iigyeleti tevékenységét.
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7.3. A tanitas rendje

A tanitas 7.50 érakor kezdddik.
A tanitasi 6rak 45 percesek.

A csengetés rendje: 7.50- 8.35
8.40- 9.25
9.50- 10.35
10.45-11.30
11.35-12.20
12.25-13.10

A tandrak napi €s heti elosztasat az 6rarend, a csengetési rendet pedig a hazirend is tartalmazza.

A tanitas befejezése utan a hazamend tanulok elhagyjak az iskola épiiletét, az ebédeld tanulok megebédelnek. A
tanitasi orak utan folyamatosan kovetkezik a napkozis munka. Ennek els6 szakaszaban az ebédelés, levegdzés,
pihenés kovetkezik.

A tanulasi id6 1 - 2. osztalyban 13.30 6rakor, 3 - 4. osztalyban 14.40 orakor, felsé tagozatban 14.40 6rakor
kezdédik.15,40 — 15.50 ora kozott uzsonnaznak a gyerekek. A sziigyi napkozis tanulok 15.50, a négradmarcali
és csesztvei tanulok 16.10, a csesztvei tanulok hagyjak el az iskola épiiletét.

A tanul¢ a tanitasi orak idején csak az osztalyfénoke, tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes,
illetve a részére oOrat tartd szaktanar engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.

A tanoéran kiviili foglalkozasokat 15.50 o6raig kell megszervezni. Ettdl eltérni csak az igazgato beleegyezésével
lehet.

Szorgalmi id6ben a neveldi és tanuldi hivatalos ligyek intézése a iskola titkar irodajaban torténik 8 - 16.30 éra
kozott.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni, csak az igazgatd engedélyével atvételi elismervény
ellenében lehet.

A hit és vallasoktatason vald részvétel a tanuld szamara kotelezo tandra. Az intézmény egytittmiikodik az
egyhazakkal. Tantermet biztosit az intézmény tanitasi rendjéhez igazodva. A tanuldk hit - és vallasoktatasat az
egyhazi jogi személy altal kijelolt hitoktatd végzi.

7.4. Az intézményben tartézkodas rendje

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és tanuldkon kiviil csak a hivatalos tigyet intézok tartozkodhatnak.
Az iskola épiiletébe érkezé sziilok illetve idegenek a tanitasi drakat nem zavarhatjak meg.
Mas személyek csak az igazgatd engedélyével tartozkodhatnak az intézményben.

7.5. Az intézmény hasznalata mas személyeknek

Az iskola helyiségeit a hivatalos nyitvatartasi idon til és a tanitasi sziinetekben kiils6 igényldknek kiilon
megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat nem zavarja.

Az intézmény létesitményei kozil a sportcsarnok, miifiives palya, bérbe adhatd. A bérleti dijat az
onkormanyzatok hatarozzak meg, a bérleti szerz6dés megkdtése az intézményvezet6 jogkdre. A bérbe adott
1étesitmények nyitasat és feliigyeletét a telepiilés Or biztositja.

A kozoktatasi torvény 39. § ,,(4) A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai célu
mozgalom vagy parthoz kot6éd6 szervezet nem miitkddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az évoda, iskola,
kollégium ellatja a gyermekek, tanulok feliigyeletét, part vagy parthoz kot6do szervezettel kapcsolatba hozhato
politikai célu tevékenység nem folytathato.
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8. A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

Az iskolaorvos feladatait az 1993. évi LXXIX. K6zoktatasi torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 11/1994.
(V1.8.) MKM-rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet szerint végzi.

A tanulok rendszeres egészségiigyi felligyelete és ellatasa érdekében az iskola igazgatoja, a fenntartd altal megbizott
iskolaorvossal és fogorvossal szolgaltatasi szerzodést kot.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezo feladatokat:
26/1997. (1X.3.) NM-rendelet 2. szami mellékletében talalunk.
Az iskolai védoné feladatait

26/1997. (1X.3.) NM-rendelet 3. szama melléklete szerint végzi.
A védoné szolgaltatasi szerzodéses jogviszonnyal all az intézménnyel.

A fogorvos feladatait: 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet 4. szamu melléklete szerint végzi.

A sziirGvizsgalatok idejére az iskola nevel6i feliigyeletet biztositanak.

9. A gyermekek, tanulék egészségét veszélyeztetod helyzetek kezelésére iranyulé eljarasrend

A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfénok tliz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatot tart,
amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok
kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola kdzvetlen kdrnyékének kozlekedési rendjérdl, annak
veszélyeirdl is. A helyi tlizvédelmi szabalyzat képezi az alapjat a tlizvédelmi oktatasnak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak tanarainak, amelyek
tanuldsa soran technikai jellegii balesetveszély lehet6sége all fonn. Ilyen tantargyak példaul: fizika, kémia, bioldgia,
szamitastechnika, technika, testnevelés. Az oktatds megtdrténtét az osztalynaploban dokumentalni kell.

Az iskola szamitdgépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi téjékoztatot kell tartani a diakok szdmara minden olyan esetben, amikor a
megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulas, tanulmanyi séta,
stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezet pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuloink és a pedagdgusok szamara kotelez6. Az a pedagogus, aki nem jelenti az
orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését és nyilvantartasat az interneten az
iskolatitkar a 11/1994. MKM rendelet 2. szamt mellékletében el6irt szabalyok szerint a NEFMI elektronikus
feliiletén/http://db. okm./gov.hu/baleseti ,,végzi.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatot
tart az intézmény megbizott munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelés megbizasa az intézmény vezetdjének
feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason valo részvételt a munkavallalok
alairasukkal igazoljak.

10. Rendkiviili esemény esetén teenddk:

A bomba helyérdl tudomast szerzd személy azonnal értesiti az igazgatot vagy az igazgatohelyettest.

Az igazgato vagy igazgatohelyettes telefonon haladéktalanul értesiti a rendérséget (Tel.: 107)

A tiizriadohoz hasonlé modon megtorténik az épiilet kitiritése, a tanulok és a dolgozok biztonsagos elhelyezése.
Minden rendkiviili esemény esetén- a fenti eljarasok mellett- értesiteni kell a tankeriilet.

11. A tanitasi, képzési ido, tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

A tanitasi év szorgalmi ideje minden évfolyamon a kozoktatasi torvény 52 §-a alapjan szervezdédik. A tanitasi napok
szamat a tanév rendje hatarozza meg.
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11.1. A napkozis és tanulészobai foglalkozasok

Az intézmény koltségvetésébdl biztositani koteles a napkdzi otthonos ellatast. A Kt.53.§ 3.4.bekezdése szabalyozza a
napkozi otthonos ellatasra vonatkozokat.

A napkdzi otthonba és tanul6szobai foglalkozasokra tanévenként minden tanév elsé tanitasi napjan kell jelentkezni.
Indokolt esetben a sziild tanév kdzben is kérheti gyermeke napkozi otthoni elhelyezését minden honap elsé napjatol.

11.2. A tanéran kiviili foglakozasok szervezeti formaja és rendje

Az intézményben az alabbi tanoran kiviili szervezett foglalkozasok vannak:

- napkdzis foglakozasok

- szakkorok

- iskolai énekkar

- gyogytestnevelés

- tanuldszoba

- korrepetalas

- tanulmanyi és sportversenyek
- szabadidds sportfoglalkozasok
- kulturalis rendezvények

A fenti foglalkozasok helyét és idejét az igazgatohelyettes rogziti a tandran kiviili orarendben, terembeosztassal

egyiitt.

a)

b)

d)

A napkozis foglalkozas a tanoérdkra valo felkésziilés, a pihenés, a jaték, a szabadidé hasznos
eltoltésének szintere.

A napkdzis foglalkozasrol valo eltdvozas csak a sziild tajékoztato fiizetbe beirt kérelme
alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével.

A rendszeres kiilonoérai elfoglaltsag miatti tavollét iranti sziiloi kérelmeket az igazgatd biralja
el az osztalyfénok javaslata alapjan, szem el6tt tartva a gyermek iskolai elémenetelét és
magatartasat.

A napkozirend az iskolai hazirend mellékletét képezi.

A szakkoroket a tanulok érdeklddésétdl fiiggden az iskolai tantargyfelosztast figyelembe véve a
tantestiilet javaslata alapjan inditunk.

A szakkorbe valo jelentkezéshez sziildi hozzajarulas sziikséges, melyet a sziil6 a tajékoztatd
fiizetbe jegyez be. A jelentkezés egész tanévre szol.

A szakkorok vezetdit az igazgatd bizza meg.

A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek, errdl, valamint a
latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni.

A szakkorok a tanulok szamara téritésmentesek.

Az énekkar a tanoran kiviili 6rarendben meghatarozott rendszerben miikodik.

Az éncekkarba valo belépés onkéntes, a kdrusvezetd javaslatara torténik.

A gyogytestnevelés az iskolai testi nevelés és fejlesztés egyik formaja.

Gyobgytestnevelési orara valo beosztast az iskolaorvos igazolasa alapjan kap a tanulo, ahol
megjelenése és aktiv részvétele kotelezd. A gyogytestnevelésre vald beosztassal egyidejiileg a
tanulo részleges felmentést kaphat a testnevelés orak alol.

A tanul6szobai foglalkozasokat a fels6 €s also tagozat tanuloi szamara szervezziik.
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A tanulok tanulmanyi eredményét6l fliggden a szaktanarok és osztalyfonokok javasoljak, hogy a tanulod
szamara sziikségtelen, vagy ajanlott a tanulészoba igénybevétele.

f) A korrepetalasok célja az alapkészségek fejlesztése €s a tantervi kovetelményekhez valo
felzarkoztatas.
g) A tanulmanyi és sportversenyeken valo részvétel a kiemelkedd teljesitmények fiiggvényében

lehetséges. A tanulok az intézmény, a telepiilés és az orszagos meghirdetési versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve.

h) A kulturalis rendezvények (iskolai iinnepi miisorok, megemlékezések ) az iskolai tehetséggondozas
szinterei. Az éves munkaterv tartalmazza a rendezvény megszervezéséért €s lebonyolitasaért
felelds személyt.

12. A mindennapos testedzés
NKkt. 27§ (11) értelmében a tanulok mindennapos testi nevelését heti 6t tanitasi oraban hatdrozza meg. Az
iskola az éves tantargyfelosztasaban gondoskodik a mindennapos testnevelés megszervezésérdl a 2012-13.
tanévtdl 1-¢s 5. évfolyamon, majd az kovetden felmend rendszerben.
Egész napos renden beliil a szabadidds foglalkozasok keretében biztositja a mindennapos testmozgast.
A mindennapos testedzés a 2019-2020-as tanévtdl a 4-és 6.€vfolyamon a testnevelési orak keretében
megvalosulo kdtelezo tiszasoktatassal boviil.
A tobbi évfolyamon a tanorakat kiegészitd:
Szabadidds foglalkozassal (iskolaotthon)
Sportkdri foglalkozéssal,
Tomegsport foglalkozéssal
Gyogytestnevelés foglalkozassal biztositjuk a mindennapos testmozgast.

Ezeken a foglalkozasokon a tanulok irasbeli jelentkezése utjan az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.
A jelentkezés egy tanévre szol.

A délutani tomegsport foglalkozasokon vald részvételhez a tanulok rendelkezésre all a két miifiives palya, a
tornaterem ¢€s a kdzségi fiives sportpalya.

13. Iskolai sportkor valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas rendje:
Nem miikddik iskolankban iskolai sportkor.

14. Az iskola kozosségeinek kiilsé kapcsolatai

Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitasa érdekében az iskola vezetdsége kapcsolatban kell all a kovetkezd
intézményekkel:

Balassagyarmati Tankeriileti Kézpont,

Beiskolazasi korzet: Csesztve- Sziigy - Nogradmarcal kdzségek onkormanyzatai,
Pedagdgiai Oktatasi Kozpont Salgotarjan

Noégrad Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Salgotarjan

Noégrad Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Balassagyarmati tagintézménye
Kornyez6 altalanos iskolék és kozépiskolak

Roézsavolgyi Mark Alapfokt Miivészetoktatasi Intézmény

Csalad és Gyermekjoléti kozpont Balassagyarmat

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelds.
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Az eredményes oktatd - neveld munka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a kdvetkez6
intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:

Az iskolat tamogato alapitvany kuratériumaval
Az alapitvany neve: Madach Imre Alapitvany

Helyi kapcsolatok:

Sziigy K6zség Onkormanyzata

Nemzetiségi Napkozi Otthonos Ovoda Sziigy
Intézmények Konyhaja Sziigy

Sziigyi Szocialis €s Gyermekjoléti Tarsulas
Iskolaorvos és védond

Fogorvos

Torténelmi egyhazak

Sziigyi Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzat
Sziigyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
Nogradmarcali Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
Sziigyi Szabadidds Sportegyestilet

Berekalji Horgasz Egyesiilet

15. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

15.1. A fegyelmi eljaras szabalyai

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

A fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagdgiai célokat szolgal.

A fegyelmi eljaras meginditésa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon belill torténik meg,
kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a
kotelességszegésrol szol6 informacié megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak
hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziil6t személyes megbeszélés révén kell
tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérol, valamint a fegyelmi eljaras meginditasardl és a
fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel kapcsolatos
dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag elndkének megvalasztasara, de
arra vonatkozodan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre tiz6
nevelGtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkort
gyakorlo nevel6testiilettel. A jegyz6konyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a
fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziiléje (sziilei), a fegyelmi bizottsag
tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen.

A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idétartamig
tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgald teremben.

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

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

A fegyelmi targyalast kovetGen az els6foku hatarozat meghozatalat célzo nevel6testiileti értekezlet
idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de . A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok
elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan
(tortvonal beiktatasaval) meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

15.2. A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. § -aban szerepl6 felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras
elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozasa a
sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanulo és a sértett tanulod
kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megeldzden személyes talalkozo révén ad
informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérél, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetéségérol
A fegyelmi eljarast megindito hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilt a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az egyeztetd eljarasban
torténd megallapodas hataridejét

Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast megeldzo
egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t €s a sziil6t nem kell értesiteni.

Az egyeztet6 eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tlizi ki, az
egyeztetd eljaras idopontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagdgus
személyérdl elektronikus uton és irdsban értesiti az €rintett feleket

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

Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az intézmény barmely
pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett
tanulo vagy sziil6jének egyetértése sziikséges

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

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett és a
sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztdzasa és a
felek allaspontjanak kozelitése

Ha az egyezteto eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenved6 fél azzal egyetért, az intézmény
vezetOje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfoljebb harom honapra felfliggeszti

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

Az egyeztet6 eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil, amelyet az érdekelt
felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

Az egyeztet6 eljaras iddszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet informaciot
adni, hogy elkeriilhet legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

Az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzokdnyvezéshez egyik fél
sem ragaszkodik.

A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kdtelességszegd tanulod
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben
nyilvanossagra lehet hozni
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16. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje
16.1. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatési dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacioés Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus
kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012.
(VIIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus
alairast kizarolag az intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt
masolatat:

az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések,
a tanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

az oktober 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.

Az elektronikus tton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az igazgato alairasaval
hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolésa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A
mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd
altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

16.2. Az elektronikus tton eléallitott (KRETA rendszer), papiralapii nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

Tanév elején ki kell nyomtatni a szoveges értékelés szoftver segitségével a tanuloi térzslapokat, melyen szerepeltetni
kell a tanul6 nevét, évfolyamat, azonositd szamat, tdrzslapi sorszdmat, osztalynaplo sorszamat, sziiletési helyét,
sziiletési idejét, anyja nevét.

Tanév kozben a tanuldi jogviszonyban bekdvetkezett valtozast a tanulodi térzslapon az osztalyfénoknek alirasaval,
korbélyegzovel hitelesitenie kell.

Tanév végén a torzslapokon és a bizonyitvany potlapokon kell a a tanuld értékelését elkésziteni, igazolatlan és
igazolt tanitasi orait rgziteni. Az intézmény igazgatdjanak és az osztalyféndknek ala kell irnia, az intézmény
korbélyegzdjével és hosszubélyegzdjével le kell pecsételni és irattarba kell helyezni.

17. Eljarasrend

A koznevelési intézmény altal szervezett utazassal jaro programokkal kapcsolatban.

Az utazas szervezdjének feladata:
o A szallitassal foglalkoz6 cégtdl irasos nyilatkozat beszerzése a szolgaltatas személyi és targyi feltételeinek a
hatalyos jogszabalyoknak valé megfelelésérdl, valamint az érintett gépjarmii miiszaki allapota
megfelelésérdl és érvényes okmanyokkal valo rendelkezésérol.

o Az iskola igazgatot tajékoztatni kell:
- szallito cég nyilatkozata a személyi targyi, miiszaki feltételek meglétérdl
- az utazas helyszine
- indulés idépontja
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- tervezett érkezés idopontja

- a tervezett programrol

- név szerinti utaslista a tanulokrol, térvényes képviseldje elérhetségérdl

- felel6s kiséré pedagogusok név szerinti felsorolasa, elérhetdsége

- barmilyen tanuloval, kozlekedési jarmiivel valo probléma esetén haladéktalanul értesiteni kell az
iskolaigazgatot

Kiilfoldi utazas esetében éjjel 23 o6ra €s hajnal 4 6ra kozotti idosavban a soforoknek mindenképpen egy szallashelyen
pihendt kell tartaniuk ugyanott, ahol a diakokat is elszallasoljak erre az idore

18. Zaro rendelkezések

1. A Szervezeti és Mikddési Szabalyzatot a zavartalan miikddéshez sziikséges mellékletek egészitik ki
1. melléklet Iskola altal hasznalt helységek és azok teriilete
2. melléklet Alairasi cimpéldany
3. melléklet Adatkezelési szabalyzat
4. melléklet Munkakori leirasok

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot sziikség esetén-feliil kell vizsgalni és modositani kell.

3. Nyilvanossagra hozatala: az SZMSZ megtalalhat6 az igazgatoi irodaban.

2022.09.01.
Petras-Szabo Bernadett
DOK SZMK
képviseld elnok
Szikorané Kovacs Tiinde Hugyeczné Giebiszer Beata
munkak6zosség vezetd iskolaigazgato
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Mellékletek

1. szamu melléklet: Az iskola altal hasznalt helyiségek, és azok teriilete

Foldszint 1.
Sorsz.: Helyiség Helyiség megnevezése Alapteriilet
jele
1. JOOO Fedett el6tér 54| m2
2. 001 Szélfogd 17,1 m2
3. 002 Akadalyment. WC+mosdo 72| m2
4. 005 Zsibongo 155 m2
5. 021 Takarito raktar 159 m2
6. 023 Folyos6 36| m2
7. 024 Igazgatoi iroda 18,84| m2
8. 025 Igazgatoh.-i iroda 19,98| m2
9. 026 Nevel6test. szoba 31,84 m2
10. 027 Napkdzi 54| m2
11. 028 El6tér-jobb old. kijarat 9,02| m2
12, 029+030 Tanari WC+ el6tér 36| m2
13. 031 Leany mosdo 466 m2
14, 032 Elétér-leany WC 6,79| m2
15. 033 Leany WC 2,64 m2
16. 034 Fit mosdd 437 m2
17. 035 Pissoire 455| m2
18. 036 Fia WC 164 m2
19. 037 Csoport szoba 41,04 m2
20. 038 Tanterem 54| m2
21. 039 Osszekotd folyos6- csarnok felé 32,28 m?2
Osszesen: 574,45 m2
Foldszint I I. /Tornacsarnok/
Sorsz.: Helyiség Helyiség megnev. Alapteriilet
jele
1. 040 Kozleked6 folyoso 76,93 | m?
2. 041 Testnev. tanari szoba 7,21 m?
3. 042 Testnev. tanari we-mosdo 2,71 m?
4. 043 Orvosi szoba 15,94 | m?
5. 044 Leany 61t6z6mosdo 22,18 | m?
6. 045 El6tér-leany mosdo 343| m?
7. 046 ElStér-leany WC 3,26| m?
8. 047 Leany WC ( 2 db) 1,76 | m?
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9. 048 Leany zuhanyzd 9,16 | m?
10. 049 Mosdé-leany 6,06 | m?
11. 050 El6tér-bal old. kijarat 4,25 m?
12. 051 Tornaszertar 26,59 | m?
13. 052 El6tér-fitt mosdo 3,43| m?
14. 053 Fiu 61t6z6 22,18| m?
15. 054 Mosdé Fiu 6,06 | m?
16. O55+057 | Pissoire+tWC 513| m?
17. 056 Zuhanyz6- fit 9,16| m?
18. 058 Elétér- jobb old. kijarat 4,25 m?
19. 059 Tornacsarnok 596,51 | m?
Osszesen: 826,2| m2
Emelet

Sorsz.: Helyiség Helyiség megneyv. Alapteriilet

jele

1. 101 | Pihend-1épcséforduld 41,15 | m?
2. 102 | Kozlekedo-livegtetds rész 58,97 | m?
3. 103 | Folyoso6-bal old. 36,78 | m?
4. 104 | Mosdo- fiu 7,54 | m?
5. 105 | Pissoire 534 | m?
6. 106 | El8tér- fiit WC 33| m?
7. 107 | Fia WC ( 2 db) 1,76 | m?
8. 108 | Tanterem 52,56 | m?
9. 109 | Tanterem 54| m?
10. 110 | Lépcs6tér- tetdtér bal old. 15,93 | m?
11. 111 | Gazdas4gi iroda 20,34 | m?
12. 112 | Természettud.-i el6készitd 33,06 m?
13. 113 | Természettud.-i el6ado 72| m?
14. 114 | Folyoso6- jobb old. 36,78| m?
15. 115 | Tanterem 58,68 | m?
16. 116 | Szertar 12,72 | m?
17. 117 | Szamtech-i terem 54| m?
18. 118 | Lépesotér-tetdtér felé jobb old. 18,33 | m?
19. 119+ 120 Tanari wc+ elStér 3,6 m?
20. 121 | Mosdo- leany 4,66 | m?
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21. 122 | El6tér-leany WC 6,79 | m?
22. 123 [WC (3 db) 2,64 m?
23. 124 | Tanterem 41,04 | m?
24, 125 | Tanterem 54| m?
25. 126 | Akadalyment. WC 11,17 | m?
26. 127 | Terasz 93,74 | m?
Osszesen: 800,88 | m?
Tetotér

Sorsz.: !—lﬁ:yiség Helyiség megnev. Alapteriilet

1. E 201 | Kozlekedd- konyvtar elétt 8,68| m?
2. 202 | Konyvtar 18,4| m?
3. 203 | Kényvtar- olvasé 15,8 m?
4. 204 | Raktar 15,25 m?
5. 210 | Technika terem 57,42 | m?
6. 211 | Rajz terem 57,42 | m?
7. 212 | Padlastér 36,78 | m?
Osszesen: 209,75| m?
Foldszint 1. 574,45| m?
Féldszint I I. /Tornacsarnok/ 826,20 | m?
Emelet 800,88 | m?
TetStér 209,75 m?
Mindésszesen: 2411,28| m?

26




2. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat

Sziigyi Madach Imre Altalanos Iskola

Adatkezelési szabalyzat
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1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggyiilése Magyarorszag europai unids jogharmonizacios kotelezettségeinek teljesitése
érdekében megalkotta a 2003. évi XLVIIL. torvényt a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok
nyilvanossagarol szol6 1992. évi LXIII. térvény modositasarol.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézménylinkben foly6 adatkezelés s tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat hatarozza meg.

a) Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

- A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagarol szolo 1992. évi LXIII. torvény
(a tovabbiakban ,,adatvédelmi torvény”)

- A 2003. évi XLVIIL torvény a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagarol
sz616 1992. évi LXIII. térvény mddositasarol

- A kozoktatasrol szold 1992. évi LXXIX. térvény

e akozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény, kiilonds tekintettel a 2. szdmut mellékletére

e  a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény (tovabbiakban: Kjt.) 83/B-D § és az 5. szamui
melléklete

e  anevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szold 11/1994. (VI. 8.) MKM-rendelet és 4. szdamu melléklete

b) Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

- aszemélyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagarol szolo 1992. évi LXIII. térvény
végrehajtasanak biztositasa,

- azintézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

- azon személyes és kiilonleges adatok kdrének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban allokkal,
amelyeket az iskola tanul6iré6l, kézalkalmazottairdl az intézmény nyilvantart,

- az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése,

- az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

- anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

- az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése.

Osszefoglalva tehat szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintett személyek egyértelmii és részletes tajékoztatasa az
adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés céljardl és jogalapjarol, az adatkezelésre
és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés id6tartamarol, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az
adatokat.
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Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a) Az adatkezelési szabdlyzat betartasa az intézmény igazgatdjara, valamennyi kozalkalmazottjara és tanuldjara nézve
kotelez6 érvényt.
b) Az adatkezelési szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a kozoktatasi torvény 2. szamii mellékletének ,,A kozoktatasi intézményekben
nyilvantartott és kezelt személyes ¢€s kiilonleges adatok™ fejezete rogziti. Ezek az adatok kotelezéen nyilvantartandoak
az alabbiak szerint.

2.1. Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai

A kozoktatasi torvény alapjan nyilvantartott alkalmazotti adatok:
a) név, sziiletési hely és id6, allampolgarsag
b) alland6 lakecim és tartdzkodasi hely, telefonszam
¢) munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiilondsen
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
- munkaban toltott id6, kdzalkalmazotti jogviszonyba beszamithato idd, besorolassal kapcsolatos adatok,
- alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
- munkakor, munkakorbe nem tartoz6 feladatra torténd megbizds, munkavégzésre iranyuld tovabbi
jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,
- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas és annak
jogosultja,
- szabadsag, kiadott szabadsag,
- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,
- az alkalmazott részére adott juttatasok ¢és azok jogcimei,
- az alkalmazott munkaltatdéval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei,
- atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A torvény altal kotelezOen kezelendd adatokon kivill az intézmény az illetmények atutalasa céljabol kezeli a
kozalkalmazottak bankszamldjanak szamat.

2.2 A tanul6k nyilvantartott és kezelt adatai

A kozoktatasi torvény alapjan nyilvantartott tanuldi adatok:

a) a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, alland6 lakasanak és tartdzkodasi helyének cime és
telefonszama, nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése,
szdma

b) sziilé neve, allando6 lakasanak és tartdozkodasi helyének cime, telefonszama

¢) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen — felvételivel kapcsolatos adatok.

a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,

a tanul6i fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

a sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok,

beilleszkedési, tanulési, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek, tanuld rendellenességére vonatkozé adatok,

d/ a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok,

e/ a tanul6 didkigazolvanyanak sorszama

a tanulé azonositd szama,

f/ a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.
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3. Az adatok tovabbitasanak rendje
3.1 A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény pedagégusainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a fenntartonak, a
kifizet6helynek, birdésagnak, renddrségnek, iigyészségnek, helyi onkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2 A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanul6i adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az elrendelést a kozoktatasi
torvény 2. szamu mellékletének ,,A kdzoktatasi intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges
adatok” fejezete rogziti. Ennek legfontosabb ¢€s iskolankban leggyakoribb eseteit kozoljiik az alabbiakban:

A tanuldk adatai tovabbithatok:

- a) fenntartd, birésag, rendorség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére valamennyi adat

- b) tanulasi 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
neveldtestiileten beliil, a sziilének, iskolavaltas esetén az 0j iskolanak, a szakmai ellenérzés végz6jének

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

- e) a tanul6 iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, kézépfoka intézménybe
torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett oktatasi intézményhez és vissza

- f)az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanulo egészségiigyi allapotanak
megallapitasa céljabol

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

- Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelynek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag (példaul ingyenes tankonyvellatas, tanulok 50 %-os étkezési
kedvezménye) elbiralasdhoz és igazolasdhoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk,
amelyekbdl megallapithat6 a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

- Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak korének meghatalmazasa

- Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az intézmény
igazgatdja az egyszemélyi felelds. Jogkorének gyakorlasara az iigyek alabbi szabalyozott kdrében
helyettese, az egyes poziciokat bet6lté pedagdgusokat, és az iskolatitkart hatalmazza meg.

- A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény igazgatoja
személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja el.

Az igazgaté személyes feladatai:

- a2.2fejezet a) és b) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa,

- a3.2 fejezet a) és b) szakaszdban meghatarozott adatok tovabbitasa,

- a2.1és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

- a3.1 és 3.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

- a 3.2 fejezet c) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartds, szorgalom és tudas értékelésével
kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az Uj iskolanak, a szakmai ellenérzés végzdjének,

- a 2.2 fejezet f) szakaszaban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az érintettek
hozzajarulasanak beszerzése.
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Az intézményben folyo adatkezelési tevékenyseég soran adatkezeldi feladatokat 1atnak el az alabbi kozalkalmazottak a
beosztas utan részletezett tevékenységi kdrben.

Igazgatohelyettese:

- a munkakori leirasdban meghatarozott felosztas szerint felelések a 2.2 fejezet c), f) szakaszaiban
meghatarozott adatok kezeléséért,

- a3.2 fejezet e), f), szakaszaiban szerepld adattovabbitas.

- beosztottjainak az érvényes munkakori leirdsok szerint feladatait tovabbadhatja, az adatkezel6i
feladatkorért azonban személyes feleldsséggel tartozik az alabbi korben,

- a 2.1 fejezet c) szakasza szerint munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo Osszes adat
kezelése,

- a 2.1 fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3.1 fejezetben meghatarozott esetekben,

- apedagogusok és alkalmazottak személyi anyaganak kezelése.

Iskolatitkar:

- atanulok adatainak kezelése a 2.2 a), b), e) szakaszai szerint

- apedagogusok és alkalmazottak adatainak kezelése a 2. 1 a) és b) szakaszai szerint
- adatok tovabbitasa a 3.2 d) szakaszaban meghatarozott esetben

- Osztalyfonokok:

- a3.2fejezet c) szakaszaban szerepldk koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével
kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilének

- a 2.2 fejezet d) szakaszaban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés napjan koteles
tovabbitani az iskolatitkarnak.

4. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei
Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezo lehet:

- nyomtatott irat

- elektronikus adat
Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes modszerrel is vezethetok. Az oktatasi
miniszter az elektronikus modszert kotelezéen is elrendelheti.

5.2 Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

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

A személyi iratok kore az alabbi:

- akdzalkalmazott személyi anyaga

- akozalkalmazott tajékoztatasardl szo616 irat

- a kozalkalmazotti jogviszonnyal Gsszefliggd egyéb iratok (példaul illetményszamfejtéssel kapcsolatos
iratok)

- akozalkalmazott bankszamlajanak szama

- akozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmaz6 iratok
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5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

- akdzokirat vagy a kozalkalmazotti irasbeli nyilatkozata,

- a munkaltatoi jogkdr gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
- birdsag vagy mas hatosag dontése,

- jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba val6 betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

- azintézmény vezetdje €s helyettese,

- az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtdja,

- avonatkoz6 torvény szerint jogosult személyek (példaul adoellendr, belsé ellendr, revizor)
- sajat kérésére az érintett kozalkalmazott.

5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel6i kizarolag az alabbi személyek lehetnek:

- azintézmény igazgatdja
- az adatok kezelését végzo iskolatitkar

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilonGsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisiilés, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok
tovabbitasa haldézaton vagy egyéb informatikai eszkdz Utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének
biztositasa érdekében az adatkezelOnek és az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas
védelem, az elkiildés utan a haldzatrdl valo torlés) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a kozalkalmazott személyi anyaganak
Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1
fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhatd. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva,
keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gytijtoben zart szekrényben kell rizni.

A személyi anyag része a kozalkalmazotti alapnyilvantartas. A kdzalkalmazotti alapnyilvantartas elsé alkalommal
papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel is vezethetd. A szamitogéppel vezetett
kozalkalmazotti alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kdvetkez6 esetekben:

- akdzalkalmazotti jogviszony elsé alkalommal valo 1étesitésekor

- akdzalkalmazott athelyezésekor

- akozalkalmazotti jogviszony megsziinésekor

- ha a kozalkalmazott adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak
A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil koteles tajékoztatni a munkaltatoi jogkor
gyakorlgjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.
A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény igazgatdja a felelds. Utasitasai és az
alkalmazottak munkakori leirasa alapjan az anyag karbantartasat az igazgato helyettes és az iskolatitkar végzik.
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5.3.A tanulék személyi adatainak vezetése

5.3.1. A tanulék személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezeldi kizardlag az alabbiak lehetnek

- azintézmény igazgatdja

- azigazgatOhelyettes

- aziskolatitkéar
Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés
vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy
egyéb informatikai eszkdz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az
adatkezel6nek €s az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan
a haldézatrol vald torlés) kell tennie.

5.3.2 A tanulék személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi adatainak dsszeallitasarol,
s azt a vonatkozo6 jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A didkok személyi adatai kozott a 2.2 fejezetben
felsoroltakon kiviill mas anyag nem tarolhaté. A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az aldbbi
nyilvantartasokban kell 6rizni:

- Osszesitett tanuldi nyilvantartas

- torzskonyvek

- bizonyitvanyok

- beirasi naplo

- osztalynaplok

- adiakigazolvanyok nyilvantartd6 dokumentuma

5.3.2.1 Az osszesitett tanulo6i nyilvantartas

Célja az iskolaban tanul6 didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa, a sziikséges adatok biztositasa, igazolasok
kiallitasa taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az dsszesitett tanul6i nyilvantartas a kdvetkezo
adatokat tartalmazhatja:

- atanuld neve, osztaly

- Taj szama

- oktatasi azonositdszdma

- sziiletési helye és ideje, anyja neve

- allando6 lakcime, tartdzkodasi helye, telefonszama
A tanulo6i nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
szamitogépes modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartds folyamatosan pontos és teljes
vezetéséért az igazgatod felelds. Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne
férhessen hozza. Az elektronikus forméaban vezetett tanuldi nyilvantartds masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani
kell.
A tanul6 és sziil6je a tanul6 adataiban bekdvetkezod valtozasokrol 8 napon beliil kdteles tajékoztatni az osztalyfondkot,
aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.
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5.4.Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, tanuldk és sziilok jogai és érvényesitésiik rendje

5.4.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintettek adatainak mddositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas dnkéntes vagy
kotelezd. Kotelezo adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A kozalkalmazott, a tanuld vagy gondvisel6je tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérdl, valamint kérheti
személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az adatkezeld koteles teljesiteni. A kozalkalmazott, a
tanulo, illetve gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbol és milyen
terjedelemben tovabbitottak.

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

Az érintett kdzalkalmazott, tanulo, illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje tajékoztatast ad az intézmény
altal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozo altal feldolgozott adatairol, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol,
id6tartamarol, az adatfeldolgozo nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel 6sszefiiggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy
kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptak meg az adatokat. Az intézmény igazgatoja a kérelem benytijtasatol szamitott
30 napon belill irdsban, kozérthetd formaban koteles megadni a tajékoztatast.

5.4.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

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

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

¢) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetové teszi.

Az intézmény igazgatoja — az adatkezelés egyidejli felfliggesztésével — a tiltakozast koteles a kérelem benyujtasatol
szamitott legrovidebb id6n beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezdt irdsban
tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezel6 koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt
¢és adattovabbitast is — megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetdleg az annak alapjan tett
intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitott, és
akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel
nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétél szamitott 30 napon belill — az adatvédelmi térvény szerint birdésaghoz
fordulhat.

5.4.3 A birosagi jogérvényesités lehetosége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett kdzalkalmazott, tanuld vagy
annak gondvisel6je az adatkezeld ellen birosaghoz fordulhat. A birdsag az tigyben soron kiviil jar el.
Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és mikkddési szabalyzatanak melléklete.
Az adatkezelési szabalyzatot a nevelGtestiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott és e szabalyzatban jelzett
kozosségek egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval.

Sziigy , 2022.09.01.
Hugyeczné Giebiszer Beata
igazgato
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3. szamu melléklet: Munkakori leirasok

Iskolaigazgaté munkakéri leirasa

Az intézményvezetd felelds az intézmény Alapitd Okirataban meghatarozott céloknak a fenntart6 altal
biztositott keretek kdzott torténd megvaldsitasaért.
Az intézmény tevékenységi koréhez kapcesolodoan felelds a Sziigyi Madach Imre Altalanos Iskola Sziigy

Raékoczi ut 99-101. szam alatti ingatlanok intézmény részére atadott épiileteinek és épitményeinek, teriiletének és a
teriiletén 1évo sportlétesitmények allaganak megovasaért, rendben tartasaért, az épiiletben elhelyezett allo- és
fogybdeszkdzok allapotaért.
Felel az iskola szakmai ( nevelési-oktatdsi) munkajaért.
Koteles az intézmény mitkodéséhez sziikséges szabalyzatokat feliilvizsgalni, sziikség esetén megalkotni, majd ezt
kdvetden folyamatosan karbantartani.
Az alkalmazand¢ szabalyzatok:

- Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

- Pedagogiai Program

- Hazirend
Koteles betartani a tevékenységre vonatkozo allami jogszabalyokat. K6zosségszervezé munkaja soran koteles jo
munkakapcsolatot kialakitani a tarskdzségek onkormanyzataival és a telepiilések civil gazdasagi szervezeteivel.
Koteles az intézményt, illetve az intézményhez tartoz6 teriileteket igénybevevd k6zosségi rendezvények alkalmaval a
szervezokkel torténd egyiittmitkddésre, az intézmény hasznalatanak ideje alatt miikodési- és vagyonbiztonsag
biztositasara.
Felel6s az intézmény részére az éves koltségvetés keretein beliil biztositott eldiranyzatok szabalyszer(i
felhasznalasaért €s elszamolasaért.
Gazdalkodoi tevékenysége soran koteles betartani az allami jogszabalyokat.
Az intézmény létszamkeretét az allami fenntartoval egyezteti.
Felel6s az intézmény iratkezeléséért. A tevékenységre és a gazdalkodasra vonatkoz6 valamennyi dokumentumot
szamba vehetdé modon a levéltari és gazdalkodasi szabalyoknak megfelelden koteles kezelni és meg6rizni.
Heti munkaideje 40 6ra, amelybdl kotelez6 oraszama 6.

Sziigy, 2022.09.01.
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Az igazgatohelyettes munkakori leirasa

Munkavégzé neve:
Munkavégzés helye: 2699 Sziigy Rakoczi ut 99-101.
Bérbesorolas:

Munkaideje: 40 6ra/hét, amelybdl tanitissal lekotott oraszama 8 ora/hét.
Kozvetlen felettese: igazgato

Az igazgatéhelyettesi megbizashoz kapcsolodo feladatok:

e Igazgatdi irdnyitas alapjan az osztalyok, tanuldcsoportok tanarok munkajanak figyelemmel kisérése,
segitése, ellendrzése.

e  Részt vesz a tantargyfelosztas elkészitésében.

e Koordindlja az orarend elkészitését

¢ Gondoskodik a pedagégusok akadalyoztatasa esetén torténd helyettesitésérol

o Felel az osztalyozo és potvizsgak tartalmi elokészitéséért, iranyitja a vizsgak torvényi elirdsoknak
megfeleld lebonyolitasat.

e Ellendrzi a szaktanarok, osztalyfonokok dokumentacios munkajat, kezeli a bizonyitvanyok és torzslapok
rendszerét.

e  Vezeti a tanuldi nyilvantartasra vonatkoz6 dokumentaciot.

o Didkrendezvények, iinnepélyek szervezésének koordinalasa.

e Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzéseken valo részvétel utjan gyarapitja.
o Ellatja a vezet6i tigyeletet.

o Azigazgatot tavolléte esetén helyettesiti.
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Pedagogus munkakori leirasa

Munkaideje: 40 éra/hét,
Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé: heti 24 6ra
Kotott munkaideje: heti 32 ora

1. Faébb felelosségek és tevékenységek:

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében feladata lehet: Nkt. 62.§ (6), Kormanyrendelet 17.§ (2)
a) szakkor, érdekl6dési kor, onképzokor,
b) sportkor, tomegsport foglalkozas,
c¢) egyéni vagy csoportos felzarkoztatd, fejleszté foglalkozas,
d) egyéni vagy csoportos tehetségfejleszté foglalkozas,
e) napkdzi,
f) tanuldszoba,
g) tanulast, iskolai felkésziilést segit6 foglalkozas,
h) palyavalasztast segité foglalkozas,
1) k6zosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,
j) didkonkormanyzati-foglalkozas,
k) felzarkoztato, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket add egyéni vagy csoportos, kdzosségi
fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadidd eltdltését szolgald csoportos, a tanuldkkal valo torddést és
gondoskodast biztositd egyéni foglalkozas
1) tanulmanyi , kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny, bajnoksag,
m) az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi érak keretében meg nem valdsithatd osztaly- vagy
csoportfoglalkozas

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidén tul a k6tott munkaid6 terhére elvégzendo feladatokat a 326/2013-
(VIIL.30.) Kormanyrendelet 17.§ (1) bekezdése hatdrozza meg az alabbiak szerint:
a) foglalkozasok, tanitasi 6rak eldkészitése,
b) a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,
C) az intézmény kulturalis- és sportéletének, versenyeknek, a szabadid6 hasznos eltoltésének megszervezése,
d) a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervezédésének segitésével Gsszefliggd feladatok
végrehajtasa,
e) eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok — tandrai és egyéb foglalkozasnak
nem mindsiilé — feliigyelete,
f) a tanulo- és gyermekbalesetek megelézésével kapesolatos feladatok végrehajtasa,
g) a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa,
h) eseti helyettesités,
i) a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,
j) az intézményi dokumentumok készitése, vezetése
K) a sziilokkel torténé kapcsolattartas, szil6i értekezlet, fogadodra megtartasa,
1) osztalyfénoki munkaval 6sszefiiggd tevékenység,
m) pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,
n) a nevelbtestiilet, a szakmai munkakozosség munkdjaban torténd részvétel,
0) munkakozosség-vezetés,
p) az intézményfejlesztési feladatokban valé kozremiikodés,
q) kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa,
r) iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,
S) hangszerkarbantartas megszervezése,
t) kiilonbo6z6 feladatellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a kdznevelési intézmény telephelyei kozotti
utazas,
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u) a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai vagy egyéb
foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa

V) tanulmanyi kirandulas,

A pedagdgus alaptevékenysége azokat a tanérai és tanéran kiviili teend6ket foglalja magaban, amelyek
az intézmény nevel6-oktatd munkajabol az egyes munkakoroknek (tanitd, tanar, napkozis neveld)
megfeleléen minden neveldre kotelezéen vonatkoznak.

Tiszteletben kell tartania a gyermekek, tanulok, sziilok és munkatarsak emberi méltosagat és jogait.

A munkatervben rogzitett feladatokat hataridére és pontosan elvégzi.

A pedagdgus beoszthat6 az intézmény egészére kitelezéen haruld feladatok elvégzésére — a szakértelmen
€s az egyenlo teherviselés elvein alapuldo munkamegosztas alapjan.

A pedagdgiai munkat feleldsséggel és dnalloan, a neveldtestiilet altal kozosen kialakitott egységes elvek
alapjan — a modszerek és taneszkdzok szabad megvalasztasaval — tervszeriien végzi.

Megismeri a (szak) targyaban rendelkezésére 4ll6 dokumentumokat és taneszkdzoket, melyekbdl a
pedagdgiai programban rogzitett elvek alapjan valasztja ki a legmegfelelébbeket.

Tanmenetek alapjan dolgozik, melyet a munkak6zosség-vezetének jovahagyasra bemutat. Amennyiben az
alapdokumentumok nem valtoznak, a bevalt tanmenetet — folyamatos kiegészitéssel — tobb éven at
hasznalhatja.

Tanitasi oraira, tanoran kiviili foglalkozésaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszerlien megtartja, (fel)
hasznalja az iskolaban rendelkezésre 4ll6 szemléltetd eszkdzoket, az interaktiv tabla adta lehetdségeit.
Nevel6 és oktato tevékenysége soran figyelembe veszi a tanulok egyéni képességét, tehetségét, fejlédésének
itemét, szociokulturalis helyzetét s fejlettségét, fogyatékossagat.

Segiti a tanulok képességének fejlesztését, tehetségének kibontakoztatasat, (szakkorok, tanulmanyi
versenyekre valo felkészités) a hatranyos helyzetil, lassiibb tempdoban haladok felzarkoztatasat.

A neveld-oktaté munkaja soran kiemelt feladatanak tekinti a kompetencia teriiletek fejlesztését: :
anyanyelvi kommunikacio, idegen nyelvi kommunikacid, matematikai kompetencia, természettudomanyos
kompetencia, digitalis kompetencia, a hatékony 6nallé tanulés, szocialis és allampolgari kompetencia,
kezdeményezo képesség és vallalkozoi kompetencia, esztétikai-miivészeti tudatossag és kifejezd képesség.
A tanuldk egyenletes terhelésére torekszik.

A tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, €s ezek
elsajatitasarol meggy6zodik; ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a
sziikséges intézkedéseket megteszi.

Gondoskodik a szaktargyahoz kapcsolodd szakmai anyagok, eszk6zok megfelel tarolasarol,
mikodoképességérdl, megdrzésérdl, s azok felett anyagi feleldsséggel tartozik.

Aktivan részt vesz a munkak6zosség munkajaban.

Szervezi a tantargyaval kapcsolatos kozmiivel6dési tevékenységet.

Részt vallal az iskola pedagodgiai programjaban meghatarozott, szaktargyaval kapcsolatos szabadidds
programok, versenyek megszervezésében, lebonyolitasaban.

A sziil6 és tanuld javaslatara, kérdéseire érdemi valaszt ad.

2.Ellenérzo, értékeld tevékenysége

Rendszeresen, folyamatosan és targyilagosan ellendrzi és értékeli a tanulok munkajat, teljesitményét, igyel
az irasbeli és szobeli szamonkérés egyensulyara.
Az irasbeli dolgozatokat, felmér6 és témazaro feladatlapokat legkésdbb10 napon beliil kijavitja.

A dolgozatiras idopontjat elére kozli a tanulokkal, hogy ugyanabban az osztalyban egy napon kettonél tobb
témazard dolgozatot ne irjanak.

A félévi és év végi osztalyozas el6tti utolso témazaro dolgozatot legkésdbb egy héttel a jegyek lezarasa eldtt
megiratja és kijavitja.

A kotelezo irasbeli hazi feladatot ellendrzi (felel6son keresztiil), javitja, vagy a tanuldkkal javittatja.
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A tanulok fiizetét legalabb szobeli szamonkeérés alkalmaval ellendrzi és lattamozza. Alsé tagozaton
rendszeresen ellendrzi a tanulok irasos munkait.

Gondoskodik arrol, hogy a tanuléknak megfelel6 szamu érdemjegye legyen.

3.Kapcsolattartas

A tanulok fejlddése érdekében egyiittmiikddik az osztalyféndkkel, a vele egy osztalyban tanito
kollégakkal, a vele azonos illetve rokon targyat tanitdé pedagdgusokkal.

A gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokban egyiittmiikodik kollégaival.

Tajékoztatja a sziiloket gyermekiik magatartasarol, tanulmanyi elémenetelérdl (fogado ora, sziildi
értekezlet), sziikség szerint intézkedik a sziilok behivasarol.

A szaktargyat tanitd pedagogus indokolt esetben legyen jelen az osztaly sziildi értekezleten.

4.Munkafegyelem

Munkéjanak megkezdése el6tt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban.

Akadalyoztatasa esetén azonnal értesitenie kell az igazgatot, és a tanitasi anyag, valamint a taneszk6zok
atadasaval jaruljon hozza a helyettesités szakszeriiségéhez.

Torekedjen tandrainak, foglalkozasainak pontos megkezdésére, befejezésére.
A tanitasi 6rdkon torténtekért a pedagogus a felel6s.

A pedagdgus, mint a nevelbtestiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
minden iskolai szintli rendezvényen, iinnepségen.

5.Adminisztracios munka

Pontosan és naprakészen vezeti az osztalynaplot, a tanulok érdemjegyeit beirja vagy beiratja az ellen6rz6
kdényvbe, E-naploba

Rendszeresen dokumentalja a tanoran kiviili foglalkozasokat.

A pedagogiai munkaval 6sszefliggd adminisztrativ és szervezési feladatokat hataridére elkésziti.

6.Egyéb

A fentieken til elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgat6 szoban vagy irasban megbizza.

A tanulok, a sziil6k személyiségjogait érintd kérdésekben jogszeriien jar el, azokat bizalmasan kezeli, s csak
a pedagogiailag sziikséges mértékben tarja a kollégak, neveldtestiilet elé.

A munkakorében meghatarozott feladatok ellatasat az iskola falain kiviil is végezheti — a napi 8 éra
munkaidején beliil.

A szakmai megujulashoz - a lehet6ségek szerint — tovabbképzéseken vesz részt.

7.Munkakoriilmények

[roasztala van a tanari szobaban.
Sziil6i €s szakmai kapcsolattartashoz igénybe veheti a munkahelyi telefont.
Munk4éjahoz igénybe veheti az iskolai fénymasolot, internetet, szamitogépet.

8.Jarandosag

bérbesorolas szerinti fizetés

tv.szerinti potlék

tovabbképzési tamogatas igénybevétele a fenntartoval kotott megallapodas, tanulmanyi szerz6dés alapjan
pedagdgus igazolvany
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e utazasi kedvezményre jogositd dokumentum
e  bejaronak utikoltség tAmogatas

Sziigy, 2022.09.01.

Hugyeczné Giebiszer Beata

igazgato
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Iskolatitkar munkakori leirasa

Munkavégzé neve: ...
Munkakore: iskolatitkar

Munkavégzés helye: Sziigyi Madach Imre Altalanos Iskola
Munkaideje: napi 8 ora, heti 40 ora
Kozvetlen felettese: az igazgatd

A) Fdébb felelosségek és tevékenységek

— Azigazgatoval egyeztet az éves koltségvetés elkészitésekor.

- Vezeti a tanulok nyilvantartasat, az iskola vagyongazdalkodasaval kapcsolatos kimutatasokat és az
elszamolasokat / selejtezés, leltarozas a szabalyzat szerint /.

- Elvégzi az iktatast, irattarozast valamint a postazast.

- A munkakoréhez kapcsolodo postai kiilldemények atvételénél alairasi joga van.

- Az igazgatd helyettessel egyeztetve megrendeli a nyomtatvanyokat.

— Naponta Osszeirja a hianyzo étkezésben nyilvantartott tanulokat és lejelenti a konyha felé.
- Igénybejelentéseket és utalvanyrendeleteket készit.

- Elvégzi az adminisztraciés munkat / sokszorositas, munkatervek, palyazatok stb. gépelése /

— Tovabbitja az informaciokat és be is szerzi azokat.

B) Kiilonleges felelossége

— A nem dokumentum jellegii, elavult iratok folyamatos selejtezése sajat szakteriiletén beliil.

— A rajta atmend informaciokat bizalmasan kezeli / gépelés, dosszi€k, a dolgozok személyi adatai stb. /. Munkaja
soran, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkivill koriiltekintden jar el. Személyi, pénziigyi
adatokat csak igazgatoi engedéllyel adhat ki.

— Az iskolaban torténteket hivatali titokként megorzi.
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Ellenérzés foka
- Ellendrzi a megvasarolt és beszallitott berendezéseket, eszkdzoket, egyezteti a szamlaval.

— Intézkedik az aktualis garancialis szervizelés és karbantartas elvégzésérol.

D)Kapcsolatok

— Kozvetlen napi kapcsolatban all az igazgatoval és az igazgato helyettessel.

— Rendszeres kapcsolatot tart a fenntarté pénziigyi szervével.

E)Egyebek

- Ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd megbizza.
- Betartja a munka- és tlizvédelmi szabalyzatban leirtakat.
- Esetleges tavollétét legalabb 1 nappal el6tte jelentse be.

— Az iskola teriiletét csak igazgato, tdvolléte esetén az altala megbizott személy engedélyével hagyhatja el.

C) Munkakériilmények

- Kiilon irodaja van, amelynek berendezéseit, gépeit rendeltetésszeriien hasznalja.
- Munkaidé beosztasa: 8ora - 16 6ra 30 perc
Ebédidé: 12.00 éra — 12 o6ra 30-ig

D) Jarandésaga

- utazasi kedvezményre jogositdo dokumentum

A munkakdri leiras valtoztatasanak jogat fenntartom, amennyiben a dolgozo egészségi allapotat nem veszélyezteti.

Sziigy, 2022.09.01.

Hugyeczné Giebiszer Beata
igazgato
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