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BEvEZETÉS

A szęÍvezętj és működési szabályzat a közoktatási intézméĺy műkodésére' belső és ki.ilső

kap csol ataira vonatkozó rendelkezés eket hatźr ozza me g'

Meghatározza a közoktatási ĺntézméĺy szeÍvezeti felépítósét, továbbá a múködésre vonatkozó

mindazon ľendelkezéseket' amelyeket jogszabaly nem utal más hatáskorbe.

Az SZMSZ-I az igazgató a nevelőtesttilet bevonásával készíti ę| és az intézmény honlapján, továbbá

a KIR rendszerbenkozzéteszi. Az SZMSZ-I afenntartőhagyja jová.

A szerv ezeti és műkö d ési szab ály zat létr eho zźĺs án ak j o gs z ab ályi al ap j ai :

- 2011. évi CXC. törvény a Nemzeti köznevelésľől

- 2012012' (V[I.31.) EMMI renđelet a nevelési-oktatási intézmények működéséľől

- 26/1997 ' (IX.3.) NM rendelet iskola_egészségügyi ellátásról

- 20L1. évi CXII" törvény azinformációs önľendelkezési jogrólés az informáciőszabadságľól

Intézményi adatok

Az intézmény hivatalos nevo: Tokodaltárói Gárdonyi Géza A\ta\ános Iskola

oM azonositő:200829

S zékhely: 2 53 2 T oko daltár ő, Vaj askúti dtilő 6.

Fenntartó megnevezése: Eszteľgomi Tankeľületi Központ

Ellátandó alaptevékenységek:

- általános iskolai nevelés-oktatás

- nappali rendszeríí (felvehető maximális tanulói |étszám:216 fő)

_ alsó tagozat, ťelső tagozat

_ 1. évfolyamtól 8. évfolyamig

- a többi gyermekkel, tanulóval együtt nevelhető, oktatható sajátos nevelési igénytĺ

gyermekek, tanulók nevelése-oktatása (mozgásszervi fogyatékos, beszédťogyatékos,

autizmus spektrumzavaľ, egyéb pszichés fejlődés zavanaI küzdők' enyhe értelmi

fogyatékos), nappali ľendszerĺí (felvehető tanulói létszttm: 12 fő)

- egész napos iskola (1-4. évfolyamokon)

- egyéb fogIalkozások: napközí, tanulőszoba

- iskolai könyvtár

- mindennapoS testnevelés biztosításának módja: együttműkĺjdésben, megállapodás

alapjźtn, egyéb módon (települési sportcsarnok bérlése az önkormányzattőI)
4



AzSZMSZ cé|ja

Az intézmény jogszenĺ működésének biztosítása, a nevelő munka zavarlalan működésének

garantálása. a kĺjznevelési törvényben és a végľehajtási rendeletekben foglaltak érvényrejuttatása.

Az iĺltézményi működés rendjének megfiatározása mindazon ľendęlkezésekkel, amelyeket

jogszabály nem utal más hatáskörbe.

A töľvénybe foglalt jogi magataľtások minél hatékonyabb érvényesülése az intézményben.

A \ZMSZ taľtalma nem állhat ellentétben jogszabáIyokkal, sem egyób iĺtézményí

alapdokumentummal, nem vonhat el törvény vagy rendelet által biztosított jogot, nem is szúkítheti

azt,kivéve,hamaga a jogszabźĺIy eľľe feIhatalmazást ad.

AzsZMsZ teľületi, személyi, időbeti hatáůya

Az sZMsZ személyi hatálya kiterjed az intézmény alkalmazottaíra, tanulóiľa' valamint aZ

intézménnyel kapcsolatb an á|Ió személyekľe.

Az SZMSZ visszavonásig éľvényes.

A Szervęzeti és Múkĺjdési SzabáIyzatot a nevelőteshilet fogadja el.

Az elfogadás előtt vóleméný nyilvánítanak:

1. szülői szervezęt

2. diákönkormźnyzat

Az SZMSZ életbe lépéséhez a fenntartó egyetéľtése szükséges.
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1. AZ INTEZnĺnľy SZERVEZETE

1.1. Az iskola szervezeti áł.rája

Az intézmény szervezeti ťelépítése) az intézményvezetés rendje, a vęzetők közötti feladatmegosztás

a következő

1.2. A szervezeti egységek kiizłitti kapcsolattartás rendje

1.2.l. Az intézmény szervezeti egységei:

Intézményvezetés

Az iskola vezetoje az igazgatő, aki - a köznevelési törvény előírásai szerint - felelős az intézmény
szakszęru és törvényes működéséért, dönt az intézmény mríködésével kapcsolatban minden olyan
ügyben, amelyet jogszabaly nem utal más hatáskörébę.

Az igazgató ťeladatait az igazgatóhelyettes kĺizreműködésével látja el. Az igazgatóhelyettes

munkáját munkakori leírása, valamint aZ ígazgatő közvetlen íráĺyításćlval végzi. Közvetlen
fel elő ss é ggel és b eszámol ási kötelezetts óggel az i gazgatőnak tartozik.
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Iskolatitkárlgazgatő

Igazgatőhelyettes

Felsős munkaköziisség-vezető Alsĺís munkakiiziisség-vezető

Nevelőtestület Nevelőtestület



Az igazgató közvetlenil irányitja az iskolatitkáľ munLĺ áját. Kapcsolatot taľt a diákönkormányzattal,
és a szülői közösséggel.

Az iĺtézméný az igazgatő képviseli' Az igazgató e jogkört az igyek meghatározott csoportjára

nézvę az intézmény dolgozóira egyedi íľásbeli meghatalmazás alap1ánruházhatja át.

Az intézméný a nyilvánosság előtt képviselő csak olyan kérdésekľől nyilatkozhat, amelyekľől van

információja és nyilatkozattételre jogosult. A kcizölt adatok valódiságáről, a tények objektív

ismertetéséért a nyllatkozatot ađő a felelős. A nyilatkozattevo kĺitelessége a nyilvánosság előtt az

intézmény jó hímevének megőľzése. Az intézmény egészét, terveit, stratégiai céljait l\letóen az

igaz gatő j o go sult nyil atko zni.

Az igazgató távolléte, akadályoztatása esetén aláitźĺsra jogosult az ĺgazgatóhelyettes. Aláírási
jogköre az intézmény szakmai tevékenységóvel kapcsolatos levelekre, a saját hatáskörben tętt

intézkedésekĺe a tanĹigyigazgatás ós a szakmai kompetencia körébe tartoző ügyekre terjed ki.

Az intézményi bélyegzók használatźlra a következő beosztásban dolgozók jogosultak: az

igazgatő és az igazgatőhelyettesek minden ügyben, az iskolatitkár a munkaköri leírásában

szereplő ügyekben, az osztályfőnök az év végi éľdemjegyek törzskönyvbe, bizonyitváĺyba,

valamint a félévi tanulmányi értesítőbe való beírásakor.

Nevelőtestĺilet

A nevelőtestület a nevelési-oktatási intézmény legfontosabb tanácskoző és döntéshozó szerve.

Tagja az intézmény valamennyi pedagógus munkakört betöltő alkalmazottja, valamint a szakirányu

végzettséggel rendelkező, nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben

ťoglalkoztatottak kĺizcjssége. A nevelőtestület havonta munkaértekezlętet tart, ame|yet az igazgatő

vęzęt. A nevelőtestület évente két alkalommal beszámoló értekezletet, évente két alkalommal

osztályoző értekezletęttart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza,

Szakmai munkakiiziisségek

Az íntézményben a kĺjvetkező szakmai munkakozosségek műkodnek

- alsó tagozatos munkaközösség

- felső tagozatos munkaközössóg

A munkaközösség vezetojét a munkaközösség véleményének kikérésével az igazgatő bízza meg,

legfeljebb 5 évre. A munkaközösség vezetője felelős a tervezésheZ, szęÍvezéshęz és ellenőľzéshez

nyúj to tt szakmai, m ó ds z ertan i támo gatás s z aks z erĺĺs é g é ért.
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A szakmai munkaközösség-vezetők az e szabźůyzatban és a munkaköri leírásukban ťoglaltak szerint

segítik a nevelő-oktató munka tervezését, szervezését, és ellenőruését.

Diákiinkoľmányzat

A diákönkormányzat az iskola diáĘainak érdekvédelmi és jogérvényesítő szervezetę. Az iskola

tanulói a nevelés-oktatással összefüggő tevékenységük megszervezésére, a dęmokrácĺára, közéleti

ťelelőssógľe nevęlós érdekében diákköroket hozhatnak létre, amelyek létrejöttét a nevelőtestrilet

segíti. A điákönkormányzat munkáját e feladatra kijelölt pedagógus segíti' akit az igazgatő biz meg

ötéves iďőtartamra. A diákonkormányzat a saját szervezetí és működési szabályzata szerint

mrĺködik.

SzÍilői szewezet

Iskolánkban a sztilői jogok érvényesítése, kötelességek teljesítése érdekében aZ intézmény

mtĺkcjdését, munkáját érintő kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkező szĹilői

szervezet működik. Az osztźiyszintu szulői közösségel<kę| az osztályfőnökök taľtják a kapcsolatot,

az iskolai szintű szülői szervezettel pedig azigazgatő.

l.2.2. A belső kapcsolattaľtás rendj e

A döntés-előkészítés és a döntéshozatal ťórumai

Szakalkalmazotti értekezlet: Tagiai az intézményben köznevelési foglalkoztatotti jogviszony

keretében foglalkoztatottak, valamint a szakiráĺyű végzettséggel rendelkező neveló és oktató

munkát közvetlenül segítők közössége. Összehívását aZ igazgatő kezđeményezi. A
szakalkalmazotti értekezlet akkoľ határozatképes, ha tagjainak több mint fele jelen van, aZ

értękezlętrol jegyzőkönyvet kell vezetĺĹ A szakalkalmazotti értekezlet döntéseit nyilt

szavazással, egyszerĺi tobbséggel hozza meg' Döntés esetén a döntés meghozataltůloz az

aIkalmazottakegyszerutöbbségénekszavazataszükséges.

Döntósi io8k<jre kiterjed az alábbiakľa:

az intézmény továbbképzési programjának,házirendjének elfogadása, módosítása,

a tanulók magasabb évfolyamba lépésének, osztályozővizsgára bocsátásának megállapítása,

a tanulók fegyelmi ügyei,

nevelőtestület képviseletében eljtlrő pedagógusok kiválasztása.
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Véleményezési, javaslati jogköľ€ VÍ;Íl az intézmény működésével kapcsolatos valamenĺ yi

kérdésben, valamint a kĹilön jogszabályban meghatározott ügyekben.

Alkalmazotti értekęzlet: T agtrai az intézményben ťoglalkoztatottak kozössége. Osszehivásźt az

igazgatő kezdeményezi. Vélęményezési jogköre az igazgatő megbízása esetén van.

Vezetők kapcsolattartása

Az iskolai vezetők és az egyes belső szervęzetekközötti kapcsolattartás megvalósul:

- informális, szóbeli kapcsolattartás ťormájában;

- vezętőiéľtekezleteken;

- aZ igazgatőhelyettessel és a munkaközösség-vezetőkkel történő munkamegbeszélések tltján;

- amunkaközösségekmunkamegbeszélésein;

- aZ iskolai munkatervben szereplő nevelőtęsttileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kívül az iskola vezetősége és a munkaközösségek vezetői, illetve az osztályfónökök

a munkatervben meghatározott időpontokban taľtanak értękezletet. Ezek biztosítják a rendszeľes

információcserét az iskola vezetősége és a munkakĺizösségek vezetői, illetve az osztáIyfőnökok

között.

Szakmai munkakiizösségekkel való kapcsolattartás

A szakmai munkaközösség folyamatosan kapcsolatot tart az osztályközösségekkel, diáksport

egyesülettel' diákönkorĺnányzattal. A kapcsolattartás tanórai és tanórán kíWili tevékenységek során

egy ar ánt megvaló sulhat.

Szülőkkel való kapcsolattartás

A tanév kezdetén - általźlban szeptember 20-ig az osztźĺlyrťonök vezetésével szülői értekezletet kell

tartani, ahol a szülők tá1ékoztatásán túlmenően megválaszt1ák (vagy tisztségében megerősítik) az

osztály szülői közösségének intézményi szülői közösség választmányába delegálttagsait.

Az osztály szülői kozössége legalább félévenként szülői éľtekezleten, az osztályfőnök vezętésével

dont az osztá|yközösség saját pľogľamjairól. Az osztáIyfőnök és az osztáIy szülői közössége

ľendszeręsen egyúttmríködnek az elťogadott közösségi progľamok, a szülők áItal vállalt feladatok

szervezésében.

Az intézményi szülői szervezetet az iskolai osztályok szülői közösségei alkotják. Az intézméĺyi

szülői szetvezęt döntéshozó tęstülete az intézményi sztilői közösség vćiasztmánya, amelybe az

iskolai osztályok szülői kcizösségei osztályonként két tagot delegálnak.
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További egy póttagot delegálhatnrk' Az intézményi szülői kozösség választmányába delegált

tagjainak megbizása visszavonásig érvényes. Az intézményi szülői közösség vtĺlasztmánya dont

műkođési ľendjéről' munkaprogľamjáről, elnökónek' tisztségviselőinek megvtĺIasztásáról.

Az igazgató rendszeresen tájékoztatja az iskolai szülői kozösség választmányát apedagógiai munka

aktuális kérdéseiről, valamint sztikség szerint tájékoztatja aZ íntézméĺyi szülői közösség

vźiasztmźlnyának elnökét az jntézméný szülői közösség döntését igénylő kérdésekről.

Az intézményi szülői közösség vźiasztmányának ęlnökét meghívhatő azoka a nevelőtestiileti

értekezletekľe, melyeknek napirendjén aZ iskolai és családi nevelés közös feladatainak

megfiatározása, az iskola egészét érintő programok szerepelnek.

Az iskola pedagógusai, osztźtlyfőnökei, vezetői a szrilői értekezlętęken, szülői fogadónapokon, nyílt
napok alkalmával, iskolai ľendezvényeken rendszeres kapcsolatot taľtanak a sziilőkkel. Az iskola
egészét vagy tanulói csopoľtokat érintő kérdésekben az osztályťonökök, illetve az iskola vezetősége

taľt kapcsolatot a szĹilői közĺisséggel.

A szülőkkel való kapcsolattartás hagyományos formái a következők:

- a szulói munkaközösség ülésén az igazgatő beszámolója,

- évi 2 alkalommalsnilői óľtekezlet,

- évi 3 alkalommal ťogadóóra,

- óvi 2 alkalommal nyílt nap'

- aZ ęlso és ötödikes osztályftinökök család|źiogatźsa (többi évfolyamon szükség esetén)'

Folyamatos kapcsolattartás tájékoztatő füzeten, e-naplón, sztikség esętén telefonon és internęten

keľesztül.

Diákönkormányzattal való kapcsolattaľtás

Az iskolai diákönkormänyzati szerv saját szewezetj, és működésí szabályzatában hatátozza meg

műkodési rendjét.

A diákönkorĺnányzat a saját hatáskörébe hrtoző döntések meghozatala előtt kikéri a nevelőtestület

vóleményét, illetve szetvezett és működési szabá|yzatának jőváhagyásat a điźkonkormányzatot

segítő pedagógus kĺjzreműködésével az igazgatő útján kéri meg'

Az iskolai diákspoľt egyesiilettel valri kapcsolattartás

Az iskolai diáksport egyesület és az iskola vezetése közötti kapcsolatért az egyesület vezetőj e és az

igazgatő a felelős. Az iskolai diáksport egyesület évente tart közgyűlést.
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2. 
^Z 

INTÉ)ZlvĺÉľy nÁn'yÍľÁsł

2.l. Az intézmény vezetési stľuktűľája, a vezetők ktiztittĺ munkamegosztás

Igazgatő

Az ígazgató ťelel az intézmény szakszerll és törvényes működéséért' a fenntartő által ľendelkezésére

bocsátott eszközök tőle elvárható gondossággal való kezelésééĺt. Gyakorolja a hatályos
jogszabályok által rźĺnlházott vezetőijogkört, és ellátja az ęzzel összefiiggő ťeladatokat.

Hatáskĺjréb e tartoz1k: az iskola teljes szervezęte.

Jogkiĺľe:

1 . Gyakorolja a tankęrületi központ által ńruházott jogköľöket.

2. Első fokon dönt azokban a tanügyigazgatási kérdésekben, amelyekęt a törvények és más
j o gszabályok hatáskörébe utalnak.

3. Tanulói fegyelmi ügyekben az elsőfokú fegyelmi jogköľ gyakorlója.

4. SzabáIyozza az iskolai szervezet működését, tovźtbbá az iskolai élet belső ľendjét.

5' Meghatározza az iskolán kíVĹili szervekkel való kapcsolat feltételeit és módjait, az ügyvitel

rendjét és ęnnek keľetében a lęvelezésre és aláirásra, az iskola képviseletérejogosultak körét.

6. Elleĺorzi aZ iskolai nevelő-oktató munkát, aZ iskola ügyvitelét, szervezeteinek és

közösségeinek műkodését.

7. Intézkedik a rendkívĹili események bekĺjvętkezésekor.

8. Fizetósi kötęlezettségek, utalványozás esetén gyakoľolja a fenntartó tankęrületi kozpont által
me gfiatár o zott e s et ekb en az aláír ási j o gkö rét.

9' Dönt - kérelem esetén _ a tanulók egyes őráklátogatása alól történő felmentéséről'

10. Meghatźĺrozza az őralátogatások alól felmentett tanulók és a magántanulók felkészültségének

ellenőrzési módját.

Feladatai:

Külső kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolát.

Kapcsolatot tart és egytittműkodik a tankerületi központ vezetőjével, munkatársaival.

Felügyeli az iskolaadminisztrációs rendszerek működtetését'

Gondoskod1k az előirt aďatszolgáItatások elkószítéséről és határidőre történő továbbításáról.

Kapcsolatot hrt a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Kiđolgozza az iskola nevelő-oktató munka elveit, ellenőrzési és minősítési tervét.
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Biztosítja az iskola működését, a zavaÍtalan nevelő-oktató munka ĺbltétęleit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvalós itásźi'

Irányelveket ad a munkaterv, atanttrgyfelosztás és az orarend elkészítéséhez.

Gondoskodik az iskolai élet demokľatikus légköľéről, az egymźĺst segítő emberi kapcsolatok
erősítéséľől, a kitúzött pedagógiai céloknak megfelelő tanár-diák viszony kialakításaľól és

fenntartásáról, a sajät, valamint aZ iskola dolgozóinak tervszertĺ és ťolyamatos

tovźtbbkepzéséről.

Gondoskodik a nevelőtesttilet jogkĺirébe hrtoző döntések előkészítéséről, végrehajtásuk

szakszetu megszerve zésérol és ellenőrzéséľől.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai ürmepek munkarendhez igazodĄ méltó megünnepléséľől.

Ir ányitja a tanulób al esetek megel őzés ével kapcso 1 ato s tevékenysé get.

Írányítja a belső vizsgźk előkészítését, és ęllenőrzi azokat.

Gondoskodik a pedagógus munkaközösségek megalakulásáról és működéséről, a

pedagógusok kezdeményezéseinek felkarolásáról és támogatźsźtől, a nevelőtesttileti

döntések végrehaj tás är ól, a nevelőtestül eti értękezl etek megtaľt ás ár ől.

Irányít1a a gyermek- és iĘúságvédelmi munkát.

Gondoskodik az iskolai élet egyes tertileteinek tennivalóit rögzito szabályzatok
végĺehajtásáról.

Biztosítja a szülői szervezet és a diákönkormányzat műkĺjdésének feltételeit.

Itányítja és összehangolja az iskola _ pedagógus és nem pedagógus bęosztású - dolgozóinak
tevékenységét.

Az iskola dolgozóinak munkáját értékeli, valamint kiftintetésre javasolja a kiemelkedő
munkát végzoket, és szükség esetén felelősségre vonást alkalmaz.

Figyelemmel kíséri és segíti a nęvelőtesťtilet és a tanulóközösség életét, a diákönkormáĺyzat
érdekvédelmi feladatainak megvalósulását.

Kezdeményezi és ttmogatja a nevelő-oktató munka tervszerĹĺ fejlesztését, a korszerűsítő és

új ító törekvés ek kibon takozását.

Szervezi az iskola és az iskolával kapcsolatban lévő külső szervęzetek, valamint az iskola és

a tanulók családj a (gondviselőj e) közötti kapcsolatokat.

Irźtnyitja, szetvezi és ellenőrzi az iskolatitkár munkáját.

Ir ányiĘ a a p edagó giai do kumentumok elkészítését, ťelülvizs gálatat.

Irányítja a tankönyvellátással kapcsolatos felađatokat.
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Ellenőrzi és értékeli a tanítási őrźlkat, tovabbá állandó jellegge a tanári munkafegyelem,

valamint a tanulók tanulmányi és magatartási fegyelmének betartását, az ĺlsztályfonökdk, a

pedagógusok adminis ztrativ tevékenységét.

Ir ány ítj a a s zül ők táj éko ztatás ával kap cs o l ato s fó rum o k m e gsz erve zés ét.

Gondoskodlk az egész iskolát érintő tárgyi feltételek megteremtéséľől.

Szęrv ezi és ellenőľzi a beszerzéseket.

F elü gyel i a karb antartás i é s felúj ítási munkál ato kat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszerve zéséről.

Kapcsolato t hrt a snilői közosség képviselőj ével.

Az igazgatőhelyettes aZ általános nęvelési és tanugyigazgatási igazgatőhelyettesi hatás- és

jogkörľel, valamint feladatokkal megbízott helyettese az igazgatőnak. Felelősséggel osztozLk az

iskola nevelési céljainak megvalósításában. Felelősséggel osztozlk az iskola taĺugyigazgatási

ťeladatainak jogszabály szerinti ellátásban. Ellenőrzései során személyesen győzóďIk meg a

nevelési feladatok végĺehajtásáról. Általános igazgatőhelyettesi felađatai mellett ťelügyeli a

dirĺkönkormányzatot segítő taniír és a technikai dolgozók munkáját is.

Jogkiiľe:

A tanügyig azgatási tevékenysé g iráĺyíttsa.

Aláírási jog!ör gyakorlása a tankeľület źLltal kiadott ktilön intézkedés szerint utalványozási

és más teljesítési kotelezettség esetén.

Javaslat készítésę a pedagógusok minősítésére, jutalmazására, kitÍ.intetésére' szükség szerint

fegyelmi felelő sségre vonására.

Az igazgató hosszabb ideig tartó távolléte, akadá|yoztatása (betegség stb.) esetén a

helyettesítése.

Feladatai:

Megszervezi, valamint részt vesz a különbözeti, az osztáIyoző, a javítő és a pótló vizsgák

szervezésében.

- Gonđoskodik a hit - és vallásoktatás megszervezéséről.

Gondosko dik az i sko l ai tankĺinyvell átás me gszerve zésér ol.

Folyamatosan ellátja az osztályfőnököket a munkájukhoz szüksóges információkkal és

dokumentumokkal.

Az osztá|yfonokök sztlmáta őralźttogatásokat, bemutatóórákat, tapasztalatcseľét szęrvęZ.

Elkészíti a KlR_stati sztlkát.

Gondo skodik a tantárgyfelosztás elkészítésérő l'
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Irár'yitja az őtareĺd elkészítését és évközbęn torténő karbantartását.

Gondo skodik a,,Külön o s kozzététel i l i sta'' karb antartás áról.

Figyelemmel kíséri az igazolatlan órákľól szóló tájékoztatási kötelęzettségek teljesítését.

Havonta ellenőrzi atanőrán kímili ťoglalkozások megtartását és a naplóvezetóst.

Az isko l ai ađmini sztráci ó s rendszereket napi rendszeres sé ggel hasznźĺIj a.

Az elektronikus naplóban a tertiletéhez tartozó helyettesítéseket rogziti és ellenőľzi.

Ellenőrzi a munkaidő elszámolásokat'

Ellenőrzi a,,Házireĺd'' betartását, és felelős az abban foglaltak végľehajtásáért.

Ellenórzi és értékeli a taĺitási őrákat, továbbá, tilanďő jelleggel a tanárí munkafegyelem,

valamint a tanulók tanulmányi és magataľtási fegyelmének betartástú, az osztályfonökök, a

pedagó gusok adminis ztr ativ tevékenys égét.

Segíti a nevelőmunkának, a diákok érdekvédelmi céljainak és programjainak

megvalósulását.

Gonđo skodik a tanul ók szęw ezett vél eménynýlvánításának lehętő ségéről.

Kapcsolatot tart a pedagőgiai szakszolgálattal, aZ iskolaorvossal és szervęzi a
sztirővizsgálatokat.

Irányítja és ellenőrzi a diákönkormźlnyzatot segítő pedagógus tevékenységét.

Felelős az iskolai ünnepségek, aballagás' az évnyitő és az évzárő megszervezéséért és

1ebonyolításáért.

Részt vesz aZ iskolai értekezletek előkészítésében és megszervezésében.

S e gíti a di ákrende zv ény ek megszervezés ét és lebonyo lítását.

Nyilvántartj a és ellenőr zi az o szttůykirándul ásokat.

Gondoskodik a tanulóbalesetek kivizsgálásáról, nyilvántarttĺsźrol és a kapcsolódó

ad'atszol gált atásró l.

Rószt vesz a selejtezési bizottság munkájában.

Felelős az iskolai káľtérítési ügyek intézéséért.

Felelős az inťormációáramlás gyors és pontos megtörténtéért (korozvények, hiľdetések,

iskolarádió stb.).

Feladatainak végzése során tapasztalatairőI, a felmęrült problémákľól és intézkedésęírőI az

i gaz gatőt fo l yamato s an táj éko ztatj a.

Biztosítja a tanárok szükség szerinti helyettesítósót.

Segíti a munkaerő -gazďá|koďási feladatok megoldását.

Szęwezi a gyógýestneveléssel és a könnyített testnevelésselkapcsolatos tevékenységet.
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2.2. A vezetőknek a nevelésĹoktatási intézményben való benntartĺízkodásának ľendje

A tanítási napokon az igazgatő és az igazgatóhelyettes az éves munkatervben rogzítettek szerint

látnak el ügyeletet az iskolában. A beosztás napi bontásban a tanítás megkezdésétol, az adott napon

esedékes utolsó foglakozás (ideértve a đélutáni foglalkozásokat is) végéig tartalmazza a vezetők

beosztását.

2.3. A kiadmányozás szabályai

A kiadmányozás ľendjét a fenntartó tankenileti központ igazgatőja által kiadott utasítás

szabźůyozza.

Az i gazgatő ki admán:l ozza:

A tanulói jogviszonnyal kapcsolatos iratokat, a fegyelmi eljárás megindítása, a fegyelmi büntetés

kiszabása kivételével, az intézmény alkalmazottaival kapcsolatban jogszabály által #nlházott
munkáltatói intézkedések iratait (pl. utazási igazolv ány).

Az intézmény napi működéséhez kapcsolódó döntésęket, tájékoztatőkat, megkereséseket és egyéb

leveleket.

Az intézmény szakmai feladatai ellátásához kapcsolóđő azon döntéseket, amelyek kiadmányozási
jogźlt a fenntartó źttadta.

A kozbenső intézkedéseket:

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi döntést nem igénylő továbbítandó iratokat, a kcizponti,

illetve területi szerv áIta| kért adatszolgáltatásokat.

Äz intézményben bármilyen területen kiadmányozásra, a kiadványok továbbkrildhetőségénęk és

ir attár azás źlnak en ged é1 y ezés ér e az igaz gatő j o go sult.

Kimenő l evel ęk al áir ás ár a az igaz gatő j o go sult.

Az igazgató akadályoztatása esetén a kiadmányozási joggyakorlója az igazgatőhelyettes

2.4 
^ 

képviselet szabályai

Az intézmény képviseletére az igazgató jogosult, aki ezt a jogát megltatározott esetekben

átruházhatja más személyre Vagy szervezetre.

A képviseleti jog tLtruháZtLstLról szóló nyllatkozat hiányában _ amennylbeĺ az ügy elintézése

azonnali intézkedést igényel - a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és

működési szabćtlyzat helyettesítésről szóló rendelkezésęi az igazgatő helyett torténő eljárásra

feljogosítanak.
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A képviseleti jog az alábbi tertiletekĺe teľjed ki:

tanulói j ogviszonnyal,

az intézmény képvi s el ete s z em é1 yes en v a gy me gh atalmazott utj án hiv atal o s ü gyekb en,

települési önkoľmányzatokkal való ügyintézés során,

állami szervek, hatóságok és bíróság előtt,

az intézményfenntaľtó el ő tt,

iĺtézményi közösségekk e|, szervezetekkel való kapcsolattartás során'

nevelési-oktatásí intézményben működő egyezteto forumokkal, igy a nevelőtesttilettel, a

szakmai munkaközossógekkel, a szülői szewezettel, a diákĺjnkor"rnźnyzattal, aZ

óvodaszékkel, iskolaszékkel és kollégiumi székkel, az jntézményi tanáccsal,

más köznęvelési intézményekkel' szakmai szęrvęzętekkel, nemzetiségi önkormányzatol<kal,

az ĺntézmény fenntaľtásában és működtetésében érdekelt gazdaságs és civil szervezetekkel

az intézmény belső és külső partneľeivel,

az intézmény székhelye szerinti egyházakkal,

munkavállalói érdekképviseleti szervekkel.

Sajtónyilatkozatot az intézményről a nyomtatott vagy elektľonikus média részére az ígazgatő adhat'

2.5. A helyettesítés ľendje

Äz igazgatót távollétében Vagy akadáIyozatása esetén - aZ azonnali döntést nem igénylő, valamint a

kizárólagos hatásköľében tartoző iigyek kivételével _ az igazgatóhelyettes helyettesíti. Äz igazgatő

döntési vagy egyéb jogait részben vagy egészbeĺ źttrvházhatja az igazgatóhelyettesre, szal<rnaí

munkaközösségekre vagy a nevelőteshilet egyes taĄaira. A döntési jog átruházása minden esetben

írásban torténik.

Az igazgató tartós távolléte esetén az őt helyettesítő gyakorolja a kizárőIagos jogköreként

fenntartott hatáskoroket is. (Tartós távollétnek minősül a legalább kéthetes, folyamatos távollét.)

A igazgatőhelyettes a vęzető akaďáIyoztatásának megszűnése után haladéktalanul köteles

beszámolni a helyettesítés ellátása soľán tett intézkedéseiről.

Ha a pedagógus betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja az őrarcnđben kijelölt őraját megtartani,

aztjelzi azigazgatőnak vagy azígazgatőhelyettesnek, aki gondoskodik az esęti helyettesítésről.

Ha a pedagógus távolmaradása ęlőreláthatóan aZ egy hónapot meghaladja, akkor az intézmény -
szükség szęrint az őraręĺd' módosításával- gondoskodik a távollévő pedagógus helyettesítéséről.
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2.6. Az igazgató feladat- és hatáskiiľéből lea,lott feladat_ és hatásktiľłik

Az igazgatő az a|źhbi fęladat- és hatásköroket ruházza źtt aheÍyettesére:

A munkavégzés ellenőrzése.

Az ügyeletek és a helyettesítések elrendelése.

A vizsgák szervezése.

A statisztikák elkészítése.

Az őraręnd és a tantár gyfelosztás elkészítése.

A tanulók rendszeres egészs ógüg yi v izs gálatának megsz ervezés ę.

A nemzeti és az iskolai ünnepek munkarendhezigazod'ó méltó megtinneplése.

A nevelőtesttilet jogkörébe tartoző dontések előkészítése, végľehajtásuk szakszerű megszervezése
és ellenőľzése.

Javaslattótel a pedagógusok továbbképzésére.

Személý anyagok kezelése.

Az átruházott feladat- és hatáskorok esetében aZ igazgatőbelyettest teljesk<iru beszámolási
kötęlezettség terheli.

3. AZ INTÉ:,Ztvĺnľy rozossncnl

3.1. A pedagĺógusok kiizłisségei

3.1.1. Nevelőtestület

A nevelőtestület a nevelési-oktatási intézméĺy legfontosabb tanácskoző és döntéshozó szerve.

Tagja az intézmény valamennyi pedagógus munkakört betöltő aĺkalmazottja, valamint a szakiráný
végzettséggel rendelkező, nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő munkakcjrben

foglalkoztatottak közössége. Véleményezési és javaslattévő jogköľe kiterjed az iskola működésével
kapcsolatos valamennyi kéľdésre'

A nevelési-oktatási intézmény nevelőtestülęte a nevelési és oktatási kérdésekben, a nevelési-
oktatási intézmény műkĺidésével kapcsolatos ügyekben, valamint e tĺlrvényben és más
jogszabályokban meghatározott kérdésekben döntési, egyebekben véleményezo és javaslattevő
jogkönel rendelkezik.

A nevęlőtestület értekezleteit (szakalka|mazotti értekezleteit) az ígazgató (vagy megbízása alapján

i gaz gatőhel yette s ) v ez eti.
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A nevelőtestĹilet döntését, javaslatát ć,s véleményét áItalában a munkakozösségek előzel'es

állásfoglalása alapjtĺt a|akitja ki. A nevelőtestület aZ éves munkatervben meghatározott

időpontokban, ezen feltil szükség szerint ülésezik az alábbiak szerint:

- a tanévnyitő, a fólévi és a tanév végi, valamint az évkozi nevelőtesttileti értekezletek időpontját a

tanév rendjóhez igazodva a nevelőteshilęt éves munkatervbenhatźtrozza meg;

- ľendkívüli nevelőtestiileti értekezletet az ígazgatő hívhat össze.

A nevelőtestület értekezleteit az intézmény munkatervében megllatározott napirenddel és időponttal

az igazgató hívja össze. Az ĺgazgató a ľendkívtili nevelőtestrileti éľtekezlet összehívásárőI a

napirend kihirdetésével intézkedik. A rendkívüli nevelőtestĹileti értekezlet ĺjsszehívásának

nevelőtestületi kezdeményezéséhęz a pedagógusok egyharmadának alttírása, valamint aZ ok

megjelölése sztikséges. Az értekezlętet tanítási időn kívtil a kezďęményezéstől számitott nyolc

napon belül össze kell hívni.

A nevelőtestiilet értekezletęin a részvétel a nevelőtestület minden tagtra számára kötelező. A
nevelőtestület - ha jogszabály másként nem rendelkezik _ akkor határozatképes, ha tagjainak

legalábbötvenszáza|ékatésztveszahatźtrozathozatalban.

A nevelőtesťtilet döntéseit nęvelőteshileti értekezleten - ha jogszabály másként nem rendelkezik -
nyílt szavazással, szótöbbséggel hozza. Ha a nevelőtestület egyszení szótöbbséggel hozhatő

dontésénél szavazategyenlőség keletkezik, ahatttrozatot az ĺgazgatő szavazata dönti el.

A nevelőtestület döntéseit határozati formában kell megszövegezni. Ha az igazgatő valamelyik

hatźrozattal nem éľt egyet, a tankenilet igazgatőjának dĺintését kéri. Titkos szavazást akkor lehet

elrendelni, ha azt jogszabáIy e|őírja, vagy aZ állásfoglalást igénylő személyi ügyben az énntettkén.

A nevelőtestületi &tekęzleten jelenléti ívet, aZ értękezletről jegyzőkönyvet kell vęzetni. A
nevelőtęstületi értekęzletek jegyzőkönyvét az iskolatitkár vagy az értekezleten résztvevő pedagógus

vezeti.

A jegyzőkönyvet az értekezIetet követő öt munkanapot követően kell elkészíteni, s azt az ĺgazgatő,

a jegyzőkönywezető és a két hitelesítő írja alá. A nęvelőtesftileti értekezletről távol lévő

nevelőtesttileti tag az értekezletről készült jegyzőkönyv aláirásával igazolja az értekez|ęteĺ hozott

döntések (határ o zatok) megismerés ét és el fo gadás át.

Alkalmazotti értekezletet kell taľtani abban az esetben, ha jogszabály valamely kérdés ęldöntóséľe a

nevelőtestület helyett az intézmény alkalmazottí kozösségét hatalmazza fel. Az alkalmazotti

éńękezlętre _ha jogszabáIy vagy jelen szervezeti és múkodési szabályzat másként nem rendęlkezik

- a nevelőtestületi értekezletre vonatkozó szabályokat kell alkalmazni.
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Dtintési jogkiiľe a ktivetkezőkľe tt'rjed ki:

A háziľend elfogadása.

A továbbképzési program elfogadása.

A nevęlőtesttilet képviseletében eljáľó pedagógus kiválasztása.

A tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapitása, a tanulók osztá|yozővizsgźľa

bocsátása.

A tanulók fegyelmi ügyei.

A saját feladatainak és jogainak átruházása.

A nevelőtesťtilet a szźtmźtra biztosított ťeladat- és hatáskörök közül nem ruhäzhatja át döntési
jogkörét a házireĺd esetében.

Az általźlnos iskola nevelőtestületének döntési jogkörét a tanuló magasabb évfolyamra lépésének és

- jogszabźiyban meghatźĺrozott esetben _ osztályzatanak megállapításakor az osztáIyban tanító

tanárok értekezlete (osztályoző értekezlet) gyakorolj a.

A nevelőtestület vizsgahalasztás engedélyezésére vonatkozó jogköľét az igazgatő gyakorolja, aki a

fólévi és a tanév végi éĺtekezleteken beszámol az e jogkorébęn hozott đöntésekről.

A felsorolt döntéshozók beszámolási kötelezettséggel tartoznak a nevelőtestületnek a döntést követő

legközelebbi nevelőtestületi értekezleten.

A nevelőtestület véleményt nyilváníthat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatási iĺtézmény

működósével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelőtestület véleményét a kĺ'ilön

j o gszab ályb an me ghatźĺro z o tt tigyekb en.

3.1.z.Szakmai munkaktiziisségek

A munkaközösségek tevékenységének célja, hogy segítse tagsai szakrnai munkája minőségi és

módszertani fej lesztését, tervezését.

Munkájukat éves munkaterv alapján végzik. A munkaközösségi értekezletęt a munkaközosség-

vęzętó hívja ĺissze havi rendszerességgel. Az értekezletet ĺissze kell hívnia akkor is, ha az igazgatő

vagy aZ igazgatőhelyettes elrendeli, va1y a munkakĺizösség tagjainak legalább egyharmada

iĺdítványozza.

A munkaközösséget a munkaközösség-vezető irányítja, akit az igazgatő bíz meg a munkaközösségi
tagok véleményének kikérésével' legfeljebb öt évre.

A munkaktizłisségek ľészletes feladatai:

Gyakorolják a nevelőtestület által tltruházottjogkoröket és elvégzi az ezzel kapcsolatos feladatokat.

Részt vesznek az iskola szakmai munkájának irányításában, tetvezésében, szervezésében és

ellenőrzésében.
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Javítják, kooľdinálják az intézményben folyó nevelő-oktató munka szakmai szinvona źú. minőségét'

Egyiittműkĺjdnek egymással az iskolai nevelő-oktató munka színvonaliĺnak javítása. a gyorsabb

információaľamlás biztosítása érdekében ugy, hogy a munkakĺizosség-vezetók ľendszęresen

konzultálnak egymással és az intézmény vezetésével.

A munkaközösség a tanévre szóló munkaterv alapj án részt vesz az intézményben ťolyó szakmai

munka belső ellenótzésében, a pedagógusok értékelési rendszęrének működtetésével kapcsolatos

feladatok ellátásában.

Fejlesztik a szaktźrgyi oktatás :artalmät, tökéletesítik a móđszertani eljźtrásokat.

Kezdeményezik a helyi pályázatok és tanulmányi versenyek kiírását, háziversenyeket szerveznek a

tanulók tudásának fejlesztése céljából, pľopagálják a más szervezetek áItal meghirdetett

versenyeket.

Fęlmérik és értékelik a tanulók tudásszintjét.

Összeállítják az oszttůyoző-, akülönbözeti-, a javítő- és pótlóvizsgák feladatlapjait.

Támogatják apályakezdő pedagógusok munkáját, fejlesztik a munkatáľsi közösséget.

Figyelemmel kísérik az igazgató kijelolése alapján a gyakornokok munkáját támogató szakmai

v ezetők munkáj át, segítik a gyakornokok b eilleszkedését.

Javaslatot tesznek az oktatás tárgyi feltételeinek fejlesztésére.

3.2. A tanulók ktizösségei

3.2.1. A diákiink ormányzat

A tanulók és a tanulóközösségek érdekeinek képviseletére, a tanulók tanórán kívüli szabadidős

tevékenysé gének s egítés ére az isko láb an di ákönkorm ány zat műkö dik.

Az intézmény diákönkormányzatának (DoK) legfobb szeľVe az intézményi Diáktanács (DoK

választmtny), amely az 5-8. évfolyamokon osztályonként 2 ťó diákképviselőből á1l. A
diákképviselőket az osztályok a tanév első osztályfőnöki őráján választják meg.

Az intézméný Diáktanács elnököt választ, dönt saját műkĺjdéséľől' Az lĺtézményi

diákönkorm ányzatot az elnök képviseli.

A diákönkorrnányzatot segítő pedagógus részt vesz a Dĺáktanács ülésein, koordinálja, segíti a

diákönkormányzat munkáját' A diákönkormányzat véIeményét az intézményi nevelőtestületi

értękęz|etęn a diákönkormćtnyzatot segítő tanár képviseli. Az íntézmény iskolai tanulóinak nagyobb

csoportját érintő ügyekben a diákönkormányzat - a segítőtantr tźĺrnogatásával - az igazgatőhoz

ťoľdulhat.

A Diáktanács ülésein és az évi rendes Diáld<ozgyiilésęn a diákonkormányzatot segítő pedagógus

rendszeresentájékoztatja a diákönkorĺnányzatot a tanulókat éńntő kéľdésekről.
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A diákönkormźLnyzat ĺbladatainak ellátásához téľítésmęntesen használhatja ez iskola helyiségeit,

berendezéseit, ha ezzel nemkoÄźltozza az iskola mfüödését.

A di ákönko rmttnyzat döntési j o gkört gyakoro l :

saját működéséről;

hatáskörei gyakoľlásáľól;

egy tanítás nélktili munkanap programjáľól.

A diákönkormáĺyzat véleméný nýlváníthat és javaslattal élhet az iskola műkĺjdésével és a
tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kémi a điákönkormányzatvéleményét:

az iskolai sZMsZ jogszabźtlyban meghatáľozott rendelkezéseinek elfogadása előtt,

a házir end el fo gadása előtt,

az éves munkaterv elkészítése előtt, a tanulókat éńntő programok tekintetében.

3.2.2. 
^z 

iskolai diáksport egyesület

Az íntézményben működő Tokodaltárói Gárdonyi Géza Általános Iskola Diákspoľt Egyesülete

feladata a tanulók napi testmozgásával, a mindennapos testnevelés céljaival összefiiggő feladatok

elvégzésének segítése.

A diáksport egyesületnek tagja az iskola valamennyi tanulója.

3.3. Szülői munkaktizösség

Az iskolában a szülők jogaik érvényesítése, kötelességeik teljesítése érdekében az íntézmény

működését, munkáját érintő kérdésekben véleményezésí, javaslattevő joggal rendelkező szülői

szervezet működik. A szülői munkaközösség saját szeryezetí és működésí szabtůyzata szerint

műkĺjđik. A szervezęt alapegységei az osztályok szülői közösségei. A sztilői szervęzet figyelemmel

kíséri az iskolában a tanulói jogok érvényesülését, a nevelő-oktató munka eredményességét.

Tájékoztatást kéľhet mindęn olyan esetben, amely a tanulók egy csoportját érinti. Ebbe a körbe

tartoző ügyek tárgyalásakor képviselőjük részt vehet a nęvelőtesttileti értekez\eten. Döntési joga van

saját miiködési rendjéről és munkatervéről. Véleméný mond a pedagógiai pľogľam, aházirenđ és a

szęrvezeti és működési szabá|yzat elfogadásakoľ és módosításakor.
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4. A MUKoDľ;s RnľoJE, NYITvłľłnľÁs

Az intézmény nyitvatartása a következőképpen szabályozott: szorgalmi időben ľeggel 700 őrátől a

szervezett foglalkozások befejezéséig, illetőleg amig a tanulók a vonatkoző jogszabályokban

me gllatźlr o zo ttak s z eri nt j o gsz enien t aľtó zko dn ak az intézm ényb an.

Az iskolát szombaton, vasámap és munkaszüneti napokonzárvakell tartani. Ręndezvények esetén a

nyitvatartźtsra, valamint a szokásos nýtvatartási rendtől való eltérésre az igazgató adhat engedélyt.

A tanítási szünetek, a tanítás nélküli munkanapok idejéľe az igazgatő gondoskodik a rászoruló

tanulók felügyeletéről.

A szorgalmi idő a tanév első napján kezdődik' a tanévi munkaprogram a nevelőtesttilet általkijelölt

napon tanévztlrő ünnepéllyel végződlk, amely egyben a 8. osztályos tanulók ballagási ünnepsége is.

Atanévzáró ürmepélý az utolsó tanítási napot követő egy héten belülmeg kell taľtani.

A tanév első napján az osztályfonökök az első_negyedik évfolyamkon négy, az ötödik-nyolcadik

évfolyamokon öt tanítási őrá't' tartanak' melyből 3 osztályfonĺiki a következők szerint: tanévnyitó

ünnepély; tuz- és balesetvédelmi oktatás; a házĺrenď, értékelési rend felelevenítése. A tanév

második napjátől a tanítäst óľarend szerint kell végezni. Tanítási napnak sztĺmítanak azok a

munkanapok is, melyeken legalább három tanítáSi őrát :artottak. Arra is van lehetőség, hogy a

tanítási őrát a nevelési tervben vagy helyi tantervben mepllatározottak szeriĺt az iskolán kívtil

(tanulmányi kirándulás keretében, iskolán kívĹili sportlétesítményben va1y kĺjzművelődési

intézményben) t elj esíts ék.

A pedagógus heti munkaideje 40 őra, ebből a kötott munkaidő 32 őra, melyet a pedagógus az

igazgatő által meghatérozott feladatok el|átásával köteles ęltölteni. A fennmaradó 8 óra esetében a

pedagógus a munkaideje beosztását maga jogosult mepfiatároznl.

A pedagógusok munkarendjét az iskola pedagógiai programja, az éves munkaterv, a

tantfugyfelosztás, és az iskola órarendje határozza meg. A pedagógus a munkaköréhęz tarIoző

feladatok elvégzését jelen SZMSZ szabá|yozása alapján és időtartamban kĺitęles az igazgatő áIta|

előírt munkaidő-nyilvántartás eljárási szabáIyainak betartásávalvezętni.

A pedagógusok kotelező őráit aZ iskolában a gyeľmekekkel, a tanulókkal való közvetlen

foglalkozásra (kötelezo és nem kötelęző tanőrai foglalkozásľa, egyéni foglalkozásra), egész napos

iskola és tanulószobai foglalkozásra kell ťoľdítani.
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Nevelési-oktatási intézményben a pedagógus munkakörben fĺlglalkoztatott szźtmźra a kötött
munkaiđőr ek neveléssel-oktatással le nem kötött részében

ťo glalkozások, tanítási óľák előkés zitésę,

a gyermekek személyiségťejlődésének nyomon kĺjvetése' tanulók teljesítményének

órtékelése'

az intézmény kultuľális és sportéletének, versenyeknek, a szabadidő hasznos eltöltésének

megszervezése,

heti egy őrát meghaladó részébęn a tanulók nevelési-oktatási lĺtézményen belüli

önszerv ezóĺlésének segítés ével ö s szefiiggő feladatok végrehaj tás a,

előre tervezettbeosztás szerint vagy alkalomszeľiĺen gyermekek, tanulók _ tanőrai és egyéb

foglalkozásnak nem minősülő - felügyelete'

a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésévelkapcsolatos feladatok végrehajtása'

a gyermek- és ifiúságvédelemmel összefüggő feladatok végrehajtása,

eseti helyettesítés'

a pedagógiai tevékenységhez kapcsolódó ügyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készítés e, vezetése,

a szrilőkkel torténő kapcsolattartás, szülői értekez|et, fogaĺlóóľára történő felkószülés és

annak megtartása,

az oszttiyfonöki munkával összefüggő tevékenység heti két órát meghalađő része,

gyakomok szakmai segítése, mentorálása,

peđagógusjelĺjlt szakmai segítése, mentorálása heti egy őrát meghaladó része,

a nevelőtęstĹilet, a szakmai munkakozösség munkájában t<jrténő részvétel,

a munkakĺjzösség-vezetés heti két orát meghaladó része,

az iĺIézményfej l esztési fel adatokb an val ó ko zreműkö dés,

környezeti nevelés sel ö sszefiiggő fel adatok ellátása,

iskolai szertár ťejlesztése, karbantartása,

tanęszko z karb antartáS m e gsz ervez é s e,

a pedagógiai program célrendszerének megfele|ő, az éves munkatervbęn rogzített, tanőtai

vagy egyéb foglalkozásnak nem minősülő feladat ellátása,

a gyakomok fęlkészülése a minősítő vizsgára, valamint

pedagó gus-továbbképzésben való ľészvétel

rendelhető el.
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A novelés-oktatás a ped,agőgiai progľam, a helyi tanteĺvek, az évęs munkaterv, valamint a

tantárgyfelosztással összhangban lévő heti órarend alapján tcjrténik, helye az iskola épülete, udvara'

valamint az igazgatő engedélyóvel különboző kozmúvelődési és sportintézmények helyiségei. A
tanulók az intézmény létesítményeit, helyiségeit csak pedagógus feltigyeletével használhatj ák. Az
iskola szertárait, a tomatermet, a technika, a számítástechnika szaktantermęt zźrva kell tartani és

csak a felügyelő tanár jelenlétében lehet kinyitni, illetve oda belépni.

A tanítási órák 800 órakor kezdődnek, kivétel az igazgatő által elrenđelt esetenkénti módosítás. A
tanítási óra időtartama 45 perc, pedagógiai éľdekeket Íigyelembe véve a tantfugyat tanító pedagógus

javaslatára a tanítási óľák tömbösítését, összevonását is lehet tewezni az orarenďben. A tanítási óra

zavartalanságźnak biztosítása érdekében pedagógust és tanulókat őráről, ťoglalkozásról kihívni, a

foglalkozást más módon zavarni tilos.

A tanítás megkezdése előtt és az őraközi szünetekben biztosítani kell a tanulók felügyeletének

eLlátását. Tanítási napokon a tanulók 7 őra30 perctől ügyeletes nevelői felügyelettel gyülekeznek jó

idő esetén az udvaron, egyébként a tanteremben.

A tanítási idő (egész napos iskolai ťoglalkozás) végén a tanulók csoportosantávoznakaz iskolából a

foglalkozást tartó pedagógus ťelügyeletével. Tanítási idő után csak külön engedéllye| vagy

szęrvezett foglalkozás keretében tartőzkodhatnak a tanulók az iskolában.

A tanítási órák látogatásźĺrajogosultakon kívül az igazgatő engedélý adhat más személyeknek is az

iskola és a foglalkozások ltltogatására, akik az ígazgatő, vagy az ältaIa kijelölt személy kíséretében

látogathatják az iskolát, a foglalkozésokat. A foglalkozások látogatását tanitási óra közbęn

megkezdeni vagy atanítási óra vége előtt befejezni, atanítás męnętét zavarninem szabad.

Szorgalmi időbęn a tanulói hivatalos ügyek intézése a titkárságon történik, hétfőtől péntekig 800 óra
, --a^es i)'" ora kozott.

A tanítási szünetek alatt az iĺtézményben iľodai ügyelet csak kijelolt napokon működik. Az Ĺigyeleti

ügyfélfogadás rendjét az lgazgatő állapitja meg. A nyitvatartás és az tigyeleti tigyfólťogadás rendjét

az intézmény a helyben szokásos módon nyilvánoss ágrahozz,a.

Az iskola nyitvatartźtsi idején beltil reggel 7 őra 30 perc és délután 16 őra között, valamiĺt az

ügyeleti ügyfélfogadási ideje alatt az ígazgatő, az igazgatőhelyettes vagy azigazgatő által megbizott

pedagógus közül legalább egy személy, illetve a helyettesítésüket a szeťvezęti és műköđési

szabtiyzatban meghatározott helyettesítési rend szerint ellátó dolgoző az iskolában tartózkodik. A
reggeli nyitva tartás kezdetétől a vezetó beérkezéséig az ij;gyeletre beosztott jogosult és koteles az

intézmény működési körében szükségess é válő halaszthatatlan intézkędések megtételére.
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Az igazgatói engedéllyel 16 óra után szervezett fogl.llkozás esetén a szetvezett foglalkozásttartó

pedagógus lartozik felelősséggel az intézmény rendjéért.

Az iskola éptiletét, helyiségeit, eszkozeit, berendezését és felszęreléseit rendeltetésüknek

megfelelően kell használni. Az állagmegóvást szolgálő, karbantartást igénylő munkákat a

titkárságon elhelyezett füzetbe kell beírni, hasonlóan a takarítással kapcsolatos észrevételekęt. Az
egyes helyiségek beľendezéseit, felszereléseit, eszközeit az iskolából ęlvinni csak az igazgatő

engedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola dolgozói a hasznáIatukban, kezelésükben lévő, elszámolási kötelezettséggel átvett

dolgokért, az iskolai tanulók a jogellenesen okozott káréľt kártérítési felelősséggel tartoznak.

Az iskolához nem tartoző külső igénybevevők a helyiségek átengedésérőI szőlő megállapodás

szerinti időben tartőzkoďhatnak az épületben. Äz igénybevevőket vagyonvéđelmi kötelezettség

terheli, és kártérítési felelősséggel tartoznak. Kötelesek betartani az iskolai munkavédelmi és

tűzvédelmi szab ályzatban fo gl altakat.

Az iskolában csak olyan reklámtevékenység folytatható (plakát, tź.jékoztatő levelek, stb.), mely a

tanulóknak szól és az egészséges életmóddal' a környezetvédelemmel, a tźrsadalmi és közéleti

tevékenységgel, illetve kulturális tevékenységgel fiigg össze.

Az intézmény dolgozóinak, az iskola tanulóinak, a tanulók szüleinek és mindazoknak, akik

bel épnek az intézmény területére kötel essé ge :

- az intézmény épületeinek, helyiségeinek, eszközeinek, berendezési ós felszerelési tárgyainak,

mások tulajdonának megóvása és védelme,

- az iskola ľendjének, tisztaságänak megőrzése,

- a tuz- és balesętvédelemi előírások betartása,

- a szeťvęZeti és működési szabá'lyzat, ahźzjrend és más belső szabályzatok rájuk vonatkozó

előírásainak betartása.

A napi munka további ľészleteinek szabályozását aháziręnd tartalmazza.

A pedagógusok a 40 órás teljes munkaidejóből a nevęléssel-oktatással lekötött munkaidejének

beosztását az iskola órarendje és az egyéb foglalkozások programj ahatátozzameg.

A neveléssel-oktatással lekötött munkaidő és a kotött munkaidő (32 őra) közötti órákban ellátandó

feladatokat az igazgatő hattttozza meg.

A feladatok meghatározásának elve az arányos és egyenletes feladatelosztás a nevelőtestület tagjai

között. Äz ellátanđó feladatokat az iskola munkatetve tartalmazza'
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A munkaválla\ő kĺiteles haladéktalanul értesíteni az igazgatőt vagy igazgatőhelyettest, ha a

munkahelyen történő megjelenése akadályba ütközik. A hĺányző pedagógus hiányzásának

kezdetekor köteles a tanmeneteit, valamint a tanórák szakszenĺ helyettęsítését segítő oktatási

s e géd anya g okat az i gaz gatőhel yette snek átađni.

Az intézmény alkalmazottainak a más munkában vagy munkahelyen való alkalmazás, egyéb

mul'lkavégzésľe irányuló jogviszony létesítése csak akkor lehetséges, ha az a jogviszonyával nem

összeférhetetlen [összeferhetetlen az is, ha a pedagógus saját tanítványát ellenszolgáltatásért

konepetálja]. Ha a további jogviszony az a|kalmazott munkaidejét érinti' csak az igazgatő írásos

engedélyével létesíthetí,ha a további jogviszony munkaidejét nem érinti, munkáltatója ťelé írásbeli

bej elentési kötelezettsége van'

A peđagógus az őrái kezdete előtt legalább l5 perccel köteles az iskolában megjelenni, és őráit a

mindenkori csöngetési rend szerint felkésztilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli tigyeletet

ellátő pedagógusnak az ügyelet megkezdése ęlőtt legalább 5 perccel meg kell érkeznie az iskolába,

továbbá köteles a tanítás nélküli munkanapok programjának kezđętę előtt l0 perccel annak helyén

megjelenni.

A testnevelő tanárnak az oltozot ki kell nýtnia a tanítás megkezdése előtt legalább 10 perccel és a

tanórák alatt az oltözőket zárva kell tartania. A tanulók átadott értékeinęk megorzésérőI az őra

megkezdése előtt gondoskodnia kell.

A pedagógus az őrája alatt felelős a rendéľt, a terem źúlapotáért.

5. AZ ľ"GYń)B FoGLALKoZÁsoK CÉLJA, SZBRVE ZľTI FoRMÁI, IDoKERETEI

Az iskola a tanőrai foglalkozások mellett a tanulók érdeklődése, igényei, szükségletei, valamint az

intézmény lehetőségeinek figyelembevételével tanórán kívüli egyéb ťoglalkozásokat szervez. A
foglakozásokat megfelelő számú jelentkező esetón az igazgatő engedélyezi. A foglalkozások helyét

és időtartamát aZ igazgatő és helyettese határozza ffieg, a mindenkori tantaĺgyfelosztás

lehető s é geihez igazo dv a.

A ľendszeľes tanĺíľán kívüli foglakozásokat az igazgatő szeptember első hetében hirdeti męg a

heti időbeosztással és a foglalkozást tartó pedagógus nevével. A jelentkezési hatźtndő szeptember

15. Jelentkezni az iskola által kiadott nyomtatványon gondviselői aláírással lehet' A jelentkezés

önkéntes, de felvétel esetén a foglakozásokon valő részvétel kötelező. Kilépni szülői kérésre félév

végén lehet.
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Az egyéni foglakozások cólja a hátrányol;helyzetu tanulók felzźlrkőztatása és a tehetséggondozás, a

gyengébb előképzettségłĺ tanulók ťelzźĺrkőztatása, a taĺanyag eľedményes elsajátításának

elősegítése. A tantárgyfelosztásban erre a célra rendelkezésľe á11ó óľakeret fęlhasználásáről az

igaz gatő dĺjnt a intézményvezetés j avasl atának fi gyel emb e vétel évęl.

Az egész napos iskola a diákok tanulmányi munkájának segítése csopoľtos foglalkozás formájában.

A tanulók mindennapos testedzésének biztosítására az iskola a mindennapos testnevelósórákon túl

spoľtktiľi foglalkozásokat is szervez. A foglakozások célja, hogy lehetőséget biztosítson a tanulók

szźtmára a ktilönboző spoľtágak mrívelósére és versenyekre való ťelkészülésre.

A diákkiiľłik célja a tanulók tudományos, technikai, szakmai, művészi, idegen nyelvi és egyéb

érdeklődésónek kielégítése' alkotó képességeinek fejlesztése. Diákkomek tekinthető a szakkör,

érdeklődési kör, önképzőkör, énekkar, művészeti csopoľt és egyszeri alkalomra alakult csoport. A
diákkömek tagja lehet onkéntes jelentkezés alapján minden olyan tanuló, akit érdeklődésénél fogva

az osztályfonök és a szaktantĺr erre alkalmasnak tart.

A szakkijr működési rendjét és munkatervét a szeptembeľ 15-tőt ataĺév végéig terjedő időtartarnra

a szakkörvezető készíti el, s azt az igazgatő hagyja jóvá. Ha a szükséges létszámot nem éri el a
jelentkezők száma a szakkör nem indítható, illętőleg ha időközben alétszám az engedélyezett altl

csökken, nem folytatható. A szaL<körvezető és a szakkĺjri tagság javaslata alapjáĺ az igazgatő

kizárhatja a tanulót a szakkörből, ha fegyelmezetlenségével a munkát akadáIyozza.

Időszakos tanórán kívüli foglakozások indulhatnak a tanulmányi veľsenyekre való felkészítés
céljából. A fęlkészítendő tanulók kiváIasztása a szaktanárok javaslata vagy aZ iskolai
házivers enyeken el ért eredmények alap ján történik.

Az intézményben felnőttoktatás nem zaj lik.

6. AZINTÉ:Zlvlnľy KAPCSOLATAI, A KÜLSO KAPCSOLATOK RENDSZERE,
FoRMÁJA

Az iskolát a külső kapcsolatokban az igazgatő képviseli, a kapcsolattaľtásban közľeműkö ďik az

igazgatőhelyettes, továbbá az ugyek meghatározott köľében _ a munkaköri leírásukban foglalt

ťelhatalmazás alapján _ a munkaközösség-vezetők, és az osztályfonökök.

Az intézmény ľendszeres kapcsolatot tart

a feĺľrtartó képviseletében az Eszteľgomi Tankenileti Központtal,

Tokodaltáró Község Képviselőtestületével,
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a peđagó gi aj szakszolgál at é s szakmai szo|gáltatźts intézményeivel,

kornyező tel epül ések kö zépisko l äiv al (v é gző s tanítványaink p źúy av álasztásában)'

a település őv ođájáv a|,

az iskolát ttlmogatő alapitvźtĺy kuľatóriumával (az alapítvány céljaiban meghatározott

nevelési-oktatási kéľdésekben),

az iskolai diáksport egyesülettel,

a település sportegyesületével (TABAK),

a gyermeĘóléti és családsegítő szolgtllattal (a veszéIyeztetett és hátrányos helyzetu

gyeľekek segítése éľdekében, valamint az igazolatlan tanulói mulasztások miatt);

az intézmény tel epül é s e s z erinti ö nko rm ányz at po l gárm ęs teri hi vat al áv al,

az iskola-egészségügyi ellátást biztosító egészségügyt szolgźĺltatőval: gyermekorvossal,

véđőnővel, fogorvossal,

az e gyházak képvi selőivel.

A nevelési-oktatási lntézmények szakmai fejlődésének trímogatása érdekében az oktatási Hivatal

irányitásával és a kormányhivatal operatív közreműködésével végrehajtandó pedagógiai-szakmai

ellenőrzések során az intézmény vezetősége és pedagógusai egyúttműködnek az ellenőrzést végző

személyekkel'

7. AZ t]NNEľľl-vľx, MEGEMLÉxnzÉsBK RENDJE

Az iskolai hagyományok ápolása, ezek fejlesztése és bővítése, valamint az iskola jó híľnevének

megőrzése az iskolakĺjzösség minden tagjának joga és kötelezettsége' A hagyományok ápolásával

kapcsolatos feladatokat, továbbá az innepéIyekre, megemlékezésekľe, rendezvényekľe vonatkozó

időpontokat, valamint a szervezési ťelelősöket a nevelőtestüIet az éves munkatervben hatźrozza

meg.

Az iskolai ünnepélyek, megemlékezésęk tartalmukban és ktilsőségükben segítsék ęlő a tanulók

hazaszeretętre nevelését, megismertetve velük _ életkoruknak megfelelően - Magyaroľszág źi|alni

ürmep eit, a hozzájuk kap csoló dó es eményekkel.

Az iskolában ürľrepélý kell taľtani

a tanévkezdés alkalmáb ó l,

október 23-a, az 1956. évi forradalom és szabadságharc kezdetének, valamint a Magyar

Köztársaság kikiáltásának napja alkalmából,
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_március I5-e, az 1848-49-es forľadalom és szabadságharc kezdetének napja alkalmából,

_atanév zátása és a végzős tanítványok ballagása alkalmából.

Az iskola ópületét, illetve az ünnepély helyszíĺét az ünnephez méltőaĺ fel kell díszíteni" Az iskolai

ünnepélyeken a nęVelőtest{ilet és a tanulók megjelenése kötęlezo. Az ünnepélyre az igazgatő

vendégeket hívhat meg.

Az osztályfon<ikök az ünnepélyeket megelőzően osztályalkkal ismertętlk az üĺrnepéllyel kapcsolatos

legfontosabb tudnivalókat, és felhívják a tanulók figyelmét az ünnepi öltözékben való megjelenés

kötelezettségéľe.

Az ittézményben megemlókezést kell tartani a következő eseményekről, napokról:

_ októb er 6 - tĺn, az ar adi v értanúk ęml ékn apj an;

_február 25-én, a kommunista és egyéb diktaturák źidozatainakemléknapján;

-április 11-én, amagyar költészet napjtn;

*április 16-án, a holokauszt äldozatainak emléknapjáĺ;

_június 4-én, anęmzeti összetartozás napján.

Az iskolai ünnepélyeket és megemlékęzéseket a nevelőtestĹilet munkatervben adott feladattal

megbízott tagsai készítik elő és rendezik. A megtaľtott iskolai ünnepélyeket és megemlékezéseket

azosztál1rťonökökazosztálynaplóbabejegyzik.

Az intézméný hagyományok ápolásával kell ęrősíteni a tanulók intézményünkhöz való kötődését

a szabadidő kulturált eltöltését.

Intézményünkben a kĺjvetkező hagyományok alakultak ki:

-Márton-napi lampionos felvonulás - novemberben, a munkatervben meghatározottnapon.

_Mikulás ünnep - decemberben, a munkatervbęn meghatározott napon.

-Karácsonyi ünnepély - decemberben, a munkatervben meghatźrozott napon. A programokra

szülőket és más órdeklődőket is várunk.

_Farsang, - februárban, lebonyolításában a szülők közössége is részt vesz.

_Húsvétvárő játszőház - a munkatervben megllatározott napon.

_Gárdonyi-nap a munkatęrvben meghatározott napon tartjuk. Szęrvezőit aZ iskolai

munkatervben jelöljük ki. A szęrvezésben és megvalósításban aktívan részt vęsz a szülői

szeľvezet is.

_Kiľándulások, táborozások

az osztályok egynapo s tanulmányi kirándulást Szeľveznek,
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ataĺév befejezt5vel lehetőség van nyári tábor szervezésere.

A kirándulások alkalmtwal I0 tanulónkéntlegalább 1 fo kísérő pedagógust kell biztosítani. A
kísérő pedagógusok felelosek a rendért, a tanulók testi épségéért. A szülői közösség önként

jelentkező tagtra a kirándulást vezető pedagógus felelősségével helyettesítheti a második kísérő

pedagógust. A tanulmányi kirándulást az osztályfőnök, illetve az érđękelt szaktanźr bejegyzi az

osztálynaplőba.

8. AzINTÉ:znĺÉľyr vľoo, ovo nloÍnÁsox

8.1. Védő' óvĺí előírások, amelyeket a gyeľmekeknek, tanulĺóknakazintézményben való

tartőzkod'ás során meg kell tartaniuk

Az intézményben - ideértve az iskola udvarát és a ťobejárat előtti 5 méter sugaru területľészt - tilos

a dohányzźts Az intézményben és az intézményen kívül tartott rendezvényeinken tanulóink számźĺra

aďohźn1ľzźls és az egészségre káros élvęzetí szęrek (p1.: alkohol' drog, e-cigaretta) fogyasztása tilos!

A tanulókkal az egészségük és testi épségük védelméľe vonatkozó előírásokat, a foglalkozásokkal

egytitt járő veszélyforrásokat, a tilos és aZ elvárhatő magahrtásformát a szorgalmi idő

megkezdésekoľ, valamint szükség szerint tarlőrai, tanőráĺ kívüli foglalkozás soľán, iskolai

rendezvény előtt élętkoruknak és fejlettségi szintjtiknek megfelelően ismertetni kell' Az ismertetés a

szoľgalmi idő megkezdésekor' valamint iskolai rcndezvény e|őtt az osztályťonök, tanórai és tanórán

kíWili ťoglalkozáson a foglalkozást tartó pedagógus kötelessége.

Az iskolába - ha van szabvány - csak ennek megfelelő eszközĺjk és felszerelések vihetők be. A
pedagógus _ az intézmény szervezetí és működésí szabá|yzatában, házirendjében meghatátozott

védő, óvó előírások ťrgyelembevételévęl - viheti bę az iskolai fog|alkozásokĺa az általa készítętt,

használt pedagógiai ęszközöket. A pedagógusok a tanítási őráI<ra az általuk készítettl hasznáIt

technikai jelle$ĺ ęszközöket csak ktilön engedéllyel vihetik be. Az ęszkoz veszélytelensógének

megállapitása az igazgatő hatásköre, aki szükség esetón szakember által kiadott véleményhez

kötheti az eszkoz használatát.

A tanuló az általános iskolában számitőgépet és a nevelő-oktató munkához szükséges egyéb

eszkozt, berendezést (interaktív táblát, pľojektort, stb.) csak a tanitő, szaktanár feltigyeletével

használhat A szaktanár ťelügyelete mellett sem használhatő azoĺlbaĺ olyan eszkoz, berendezés,

amelyet jogszabźiy vagy aZ eszköz, berendezés használati utasítása veszélyesnek minősít.

Az á|talános iskolában a taĺőrán és tanórán kíVüli fog|alkozźtson a foglalkozást tartó pedagógus, a

foglalkozások közötti szünetekbeĺýőraközi szunetekben, iskolai rendezvényeken a tanulók
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felügyeletét elláló pedagógus felelős a tuz- és balesetvédęlmi előírásck betartatásáért. A tanulói

balesetek bejelentése a tanulók és a pedagógusok számára kötelező. Az a peđagógus' aki nem jelenti

az őrájtn történt balesetet, mulasztást követ el. A balesetek kivizsgálásával, jelentésével, a

szükséges intézkedésekkel kapcsolatos feladatokatazigazgatőhelyettes végzi.

A pedagógusok és egyéb munkavállalők szźĺmára minden tanév elején tűz-, baleset-, munkavédelmi

tájékoztatőt tart a munkavédelmi felelős vagy az iagazgatő. A tájékoztatő téĺyét és tartalmát

dokumentálni kell. Az oktatáson való részvételt a munkavállalók aláíľásukkal igazoljá'k"

A tanulók az iskola épiiletét tanítási iđőben csak szervezett formában, pedagógus vezetésével

hagyhatjźk el. Külön balesetvédęlmi tájékoztatőt kell tartani a diákok szämára minden olyan

esetben, amikoľ a megszokottól eltérő körülmények között végeznek valamely tevékenységet (pl.:

osztálykirándulás' csoportos utazás, táborozás). A tájékoztás megtartásáért a szervező pedagógus

felel.

Baleset esetén mindęnki köteles a tóle elváľható módon elsősegélý nyújtani és a sérültek további

ellátását elősegíteni . Az eI'lhez szúkséges elsősegélynyitJtő ládźLk a titkárságon vannak elhelyezve.

Äz itt nem szabtiyozott esetekbęn a munkavédelmi és tűzvédelmi szabźiyzat előírásai érvényesek.

Az iskolával tanulói jogviszonyban lévők 16 éves koruk eléréséig a fenntartó által kötott biztosítás

a|ap j án rend elkeznek tanulóbizto sítás sal.

8.2. A rendszeľes egészségügyi felügyelet és ellátás rendje

Az iskolaorvos ťeladatait a Köznevelési törvény, és annak végrehajtását lartalmaző 20l20I2'

(VIII.31.) EMMI ľendelet, valamint az iskolai egészségügyi ellátásról szóló 2611997. (IX.3.) NM

rendelet szerint végzi. Az iskolaorvosi feltigyelet és ellátás éves rendjét aZ igazgatő aZ

iskolaorvossal, fogorvossal és a védőnővel egyezteti.

A védőnő munkájának végzése során együttműködik az iskolaorvossal. Elősegíti munkáját, a

sztikséges szurővizsgálatok egyeztetését, szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény

vezetésével.

Az iĺtézmény figyelemmel kíséri a tanulók hátrányos helyzetének kompenzálásával,

veszé|yeztetettségének megszüntetésével kapcsolatos feladatokat. A gyermek- és ifiúságvédelem az

intézméĺy összes đolgozőjának ťeladata, kiemelten az osztályfonököké. A feladatok koordinálása,

kapcsolattartás a gyermeĘóléti szolgálat szakembeľeivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez

kapcsolódó ťeladatokat ellátó más személyekkel, intézményekkel, hatóságokkal az osztá|yťőnökök

feladata.

31



8.3. Renrlkívüli esemény esetén szükséges teendők

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, társadalmi,

egészségügyi eredetűek, vagy egyéb más események, ha azok várható vagy valós következményeire

nézv e rendkívtilinek tekinthetők.

Ilyen esetekben az igazgatő va1y aZ ügyeletes vezető intézkedéseí arra irányulnak, hogy a tanulók

és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épülete, az épiJ.\etben és környezetében lévő

vagyontźĺrgyak védelme a lehetőségekhez képest a legnagyobb mértékben biztosítva legyen. A
rendkívĹili események kĺjrébe tarÍozlk a bombariadó is.

Az esemény bekovetkezésekor - amennyíben annak jellege indokolja - az e\ső ťeladat az iskola

kiürítése, amelyet az igazgatő vagy az ij;gyeletes vezető rendelhet el. A kiürítésről a csengő

folyamatos jelzéséből értesülnek az alkalmazottak ós a tanulók. A kiürítés alatt az osztályok

azornall rendezett ęlvonulását az őrát tartó pedagógusok felügyelik. A kiürítést, a tuznaďő esetére

minden helyiségben kifiiggesztett elvonulási útvonalon kell végľehajtani. A kiürítés után az

épületbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kiürítés kezdetén és az épületből való

kiérkezéskoľ létszámellenőrzést kell tartani. A kiürítéssel párhuzamosan aZ igazgatő vagy ügyeletes

vezetője szükség esetén értesíti az illetékes hatóságot és az iskola fenntartóját.

Bombariadó esetén, amennyiben aZ telefonon érkezik, aZ tigyeietes vęzető a bejelentés

valőságlartalmának vizsgáIata nélkül köteles elrendelni a bombariadót. A bombariadóról a

ľendőrséget kell értesíteni. Engedélyük nélkül az éptiletbe visszatérni nem lęhet.

A kiesett tanítási órákat pótolni kell, melynek módjáróI az igazgató dönt.

9. A PEDAGÓcur MUNKA BELSO ELLENoRZnsnľľx RENDJE

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének célja az intézményben folyó nevelő-oktató munka átfogó
ellenőrzése' az esetlegesen felmęrülo hibák észlelése és korrigál ása, a munka hatékonyságának

emelése.

A nevelő-oktató munka belső ellenőrzésének megszęrvezéséért és hatókony működtetéséért az
ígazgatő felelős. A pedagógiai munka belső ellenőrzését az íntézmény éves munkatervében
meghatározott ellenőrzési tęrv szerint az igazgatő és az igazgatőhelyettes végzik, a szabnai
munkaközĺjssógek v ezetoi segítik.

Az igazgatő az intézményben folyó valamennyi tevékenységet ellenőrizheti. Kozvetlenül

ęllenőľzi az ígazgatőhelyettes, valamint a munkakĺjzösség-vezetők munkáját. Ennek egyik

ęszkoze a bęszámoltatás.
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A munkaközösség-vezetok aZ ellenőrzési feladataikat a munkaközosségül<höz l.artoző

pedagógusokkal ĺisszefüggésben látják el. Tapasztalataikľól ťolyamatosan tájékoztatják az

igazgatőt.

A pedagógiai munka belső ellenőľzésének tapasztalatait a pedagógusokkal egyénileg, szükség

esetén a munkaközösség tagsaival meg kell beszélni. Az egyes szaktertileteken végzett belső

ellenőrzés tapasztalatait, eredményeit a szakmai munkakĺjzösségek értékelik ki, vitatják meg' S

ęnnek eredményeképpen a szükséges intézkedések megtételét kezdeményezik az iskola vezetőjéné|.

Az źútalánosítható tapasztalatokat _ a feladatok egyidejű meghatározásával - a nevelőtesťtileti

értekezIetęn összegezni és értékelni kęll.

A belső ellenőrzés során feltárt hiányosságok megszüntetésére az igazgatő halađéktalanul megteszi

a szükséges intézkedéseket.

10. A TANULovłĺ, SZEMBEN LEFoLYTATÁSRA rnnÜl,o FEGYELMI ELJÁRÁS
nÉszrpľEs sZABÁLYAI

10.1. A fegyelmi eljáľás ľészletes szabályai

A fegyelmi eljárás megindítása a tanuló terhóre ľótt kötelességszegést követő 30 napon belül

történik meg, kivételt képez aZ aZ eset, amikor a kcitelességszegés ténye nem derÍ.il ki azonnal.

Ebbęn az esetben a kötelességszegésről szóló információ tudomásunkľa jutását követő 30. nap a

fe gyel mi elj ár ás m e gindítás ának hatámap j a.

A fegyelmi eljárás megindításakor az érintett tanulót és gondviselőt személyes vagy telefonon

kereszttil toľténő megbeszélés révén kell tájékoztatni az elkövetett kötelességszegés tényéróI,

valamint a fegyelmi eljárás megindításáról és a ťegyelmi eljárás lehetséges kimeneteléről.

A legalább háromtagú ťegyelmi bizottságot a nevelőtęshilet bízza męg) a nevelőtestii|ęt ezzel

kapcsolatos döntésót jegyzőkönyvezni kell. A bizottság az elnökét saját tagjai közül választjameg.

A fegyelmi tárgyaIáson felvett jegyzőkönyvet a fegyelmi határozat tźtrgyalásź'ŕ- napirendre tűző

nevelőtestületi értekezletet megelozően legalább két nappal szóban ismeľtetni kell a fegyelmi

jogkört gyakorló nevelőtestülettel. A jegyzőkönyv ismertętését követő kérdésękľę, javaslatokľa és

észrevételekľe a fegyelmi bizottság tagjai váIaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat -
mérlegelésüket követően a szükséges mértékben - ahatttrozati javaslatba beépítik'

A fogyelmi tárgyaláson a vélt kötelességszegést elkövető tanuló, szĺilője, a fegyelmi bizottság

tagai, a jegyzőkonyv vezetője, továbbá abízonyitäsi céllal meghívott személyek lehetnek jelen.
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A bizonyítás érdekében meghívott személyek csak a bizonyittts érdekében szükséges időtaĺtamig

tartőzkodhatnak a tátgyalás céljźra szolgáló teremben.

A fegyelmi tárgyalásről és a bizonyítási eljáľásról íľásos jegyzőkönyv készĹil, melyet a tźrgyalźst

követó három munkanapon belül el kell juttatni az intézmény gondviselőjének, a fegyelmi bizottság

tagjainak és a fegyelmi eljárásban érintett tanuló szülőjének. A fegyelmi eĘarás jegyzőkönyvét a

fegyelmi eljárás dokumentuma1hoz kell csatolni, s az irattźtrbaĺ kell elhelyezni'

A fegyelmi eljárást - a megindítástól számított harminc napon belül - egy tátgyaláson be kell

fejezni.

10.2. A fegyelmi eljáľást mege|őző egaeztető eljáľás ľészletes szabályai

Az egyeztető eljárás cé|ja a kötelességszegéshez elvezeto események feldolgozása, értékelése' s

ennek alapján a kötelességszego és a sértętt közötti megállapodás lótrehozása a sérelem orvoslása

céljából.

A ťegyelmi eljárás megindításźtrőI szőlő határozatbantájékoztatni kell a tanulót és a gondviselőt a

fegyelmi eljárást megelőzo egyeztető eljáľás lehetőségéről, s jelezni kell, hogy az értesítés

kézhezvéte|étőI szźmított 5 tanítási napon belül van lehetősége írásban nyilatkoznia arról' hogy

kéri-e az egyezteto eljátrás lefolytatását vagy sem.

Az egyeztető eljarás időpontját és a feladat ellźtására a pedagógust az igazgató jelöli ki, s az

egyeztető eljárás időpontjáróI, helysziĺerol, az egyeztető eljáľás vezetésével megbízott pedagógus

személyéről írásban értęsíti az énntett felekęt. A feladat e|Iźltását a kijelölt pedagógus csak

személyes érintettségre hivatkozva utasíthatja vissza'

Ha a nyilatkozatok a|apján helye van az egyezteto eljárásnak, annak befejezéséig, de legfeljebb a

nyi|atkozatkézhezvétęIétől számított 15 napig a fegyelmi eljárás nem folýatható.

Amennyiben az egyeztető eljárás nem vezet eredményre a fegyelmi eljáľást folýatni kell.

Ha a kötelességszegő és a sértett az egyeztetési eljáľás során megállapodott, a fegyelmi eljárást -
legfeljebb 3 hónapra - fel kell függeszteni. A megállapodást íľásban rögziteni kell, s az érdękelt

ťeleknek, valamint az egyeztetést vezető pedagógusĺak aIźĺ kell ími.

Amennyiben a megállapođásban ťoglaltak nem valósultak meg, a fegyelmi eljárást folýatni kell.

Az egyeztető eljárás során a jegyzőkonyv vezetésétől el lehet tekinteni, ha a jegyzőkönyv

vęzetéséhez egyik fél sem ragaszkodik.
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11. ArINTEZMENYI ADMINIszľnÁclÓ

lntézményĹinkben aZ iratkezelés rendjét, az iľatkezelésre, valamint aZ azzal összefüggő

tevékenységekľe vonatkozó ťeladat- és hatáskoröket, továbbá az katkezelés felügyeletét ellátó
vezető kijelölését az intézmény egyedi iľatkezelési szabá|yzata tartaImazza' Az irattári terv az

iľatkezelési szabályzat kĺitelező mellékletét képezi, melyet évente feltil kęll vizsgá|ni és szükség
ęsetén módosítani kell.

IntézményĹinkben az alábbi elektronikusan el ő állított dokumentumokat használjuk.

1. Az intézményben elektronikus úton előállított papíľalapú nyomtatványok:

- a tanulóbalęsetek elektronikus úton történő bejelentése,

- a KIR ľendszeľből kinyomtatandó dokumentumok,

- aZ elektronikus naplóból kinyomtatott igazolások, félévi éľtesítő és igazolatlan

hiányzásokĺól szóló értesítések

2. Elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok:

- az elektľonikus naplók

11.1. Az elektľonikus úton előállított papíľalapri nyomtatványok hitelesítésének rendje

Az elektronikus úton előállított nyomtatványokat a. digitalizálást végző személy köteles papíralapú

formában is előállítani, s az igazgatő utasítása szeńnti gyakorisággal papíralapon is hozzáférhetővé

tenni. A kinyomtatást követően el kell látni az igazgatő aláirásáva| és az intézmény bélyegzójéve|,

valamint dátummal. A vonatkoző jogszabźllyi rendelkezés szennt meghatározott ideig az kattározási

szabáIyzatalap jáĺirattáidokumentumkéntkelllerakni.

A papíraIapí irattárazás tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonságvédelmi
követelmények megtartásáért az igazgató felel, valamint a hitelesítésľől is az igazgatónak kell
gondoskodnia.

A tanulóbalesetek elektronikus úton történő bejelentőlapj a papiralapra' nyomtatványának

hitelesítésére és tárolására a fent írt eljáľásrend vonatkozik.

Az elektľonikus naplĺí hitelesítósének ľendje

A digitális napló elektronikus úton tárolja a tanulók ađatait, a foglalkozások tananyagát, a

hĺáĺyzőkat' valamint a tanulókkal kapcsolatos intézkedéseket, a szülők értesítését és egyéb, a
tanárok munkáj át segítő információkat.
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A tanév végén a digitális napló által genĺ;rált anyakonyvből papíralapú toľzskonyvet kell kiállítani,
amelynek adattartalmát és ťormáj át jogszabá|y határozza meg. A megjelolt szemólyek aláírásával és

az intézmény köľ alakú pecsétjével ellátva válik hitelessé. A továbbiakban az iratkezelési

szabályoknak megfelelően kell tárolni.

11.2. Az elektronikus úton e|őá,llitott, hitelesített és táľolt dokumentumok kezelési ľendje

Az oktatási ágazat irányítási renđszere a Kĺizoktatási Információs Rendszer (KIR) révén

elektronikusan előállított, hitelesített és táľolt dokumentumrendszert alkaLmazunk a 22912012.

(VIII.28') Kormányrendelet előíľásainak megfelelően. Az elektronikusan megküldött adatok írásbeli

tárolása, hitelesítése nem szükséges.

A KIR eléľéséhez felhasználói nevek' szükséges jelszavak megadása, a telephely szintri jogok

beállításai az jntézményvezetoi mesterjelszőkeze|o rendszerben történnek.

t2. 
^TANULÓ 

Ár-rłr, xnszÍľnTT DoLocÉnľ ĺÁnÓ oÍĺłzÁs

A nęvelési-oktatási intézmény és a tanuló közötti eltéľő megállapodás hiänyeban a nevelési-

oktatási intézmény szerzi męg a tulajdonjogát minden olyan, a bitokába kenilt dolognak, amelyet a

tanuló állított elő a tanulói jogviszonyából eľedő kötelezettségének teljesítésével összefiiggésben,

feltéve, hogy az annak elkészítéséhez szükséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatási

intézmény biztosította. Amennyiben a nevelési_oktatási intézmény a tulajdonźĺba került dolog

értékesítésével, hasznosításával bevételre tesz szert, a tanulót ďíjazás illeti meg. A megfelelő

đijazásban a tanuló _ tizernegyedik életévét be nem töltott tanuló esetén szülője egyetértésével

- és a nevelési-oktatźsi intézmény állapodik meg. A megállapodás alapja minden ęsetben a

tanuló szellemi és fizikai teljesítményének mértéke' valamint a dolog létrehozásttra forđított

becsült munkaidő. A dolog, szellemi termék értékesítését' hasznosítását kĺivetően aZ

intézmény vezetője tĄékoztatni köteles a tanulót az értékęsités tényéről és a bevétel mértékéľől,

majd írásban köteles ajánlatottenni a tanuló és azintézmény közötti megállapodásra vonatkozóan. A
megállapodásnak tartalmaznia kell a ďíjazás mértékére vonatkozó kitételt is. Egyetéľtés esetén a

megállapodást mindkét fél (a kiskoru tanuló esetében a szülő és a tanuló) alairja' Amennyiben a

megállapodást illetően nem születik egyetértés, akkor további egyeztetéseket kell folýatni.

További megállapodás híányában a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszáll aZ

alkotóľa.
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13. A PEDAGÓcĺłI PRoGRl.nĺnÓl vłl,o rĺfi:xozooÁs RENDJE

Az intézméný dokumentumok nyilvánosak, azt minden éľintett (tanuló, szülő, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentumhozzáférhető KIR rendszerben és az iskola
honl apj ián, a,,Dokumentumok'' menüpont al att.

A Pedagógiai Program, aHá,zirend és a Szervezeti és Miĺködési SzabáIyzat egy-egy nyomtatott
példánya megtal álhat ő az ígazgatói iľo dában.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklőđők felvilágosítást kérhetnęk az igazgatotol
v aEy az igazgatőhelyettestől előzetesen egyeztetett időpontban.
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u.zÄnl RENDELKEzÉ,srr

l4.l. Az SZMSZ hatálybalépése

Az SZMSZL9.4ł evrng[!:pt*.1.' ľro .ł.,... napján lép hatályba, és visszavonásig éľvényes. A
feltilvizsgált szeľvęzeti és mtĺkc}dési szabźtlyzat hatálybalépésével egyidejlĺleg éľvényét r'eszti a

korábbi SZMSZ.

l4.2. Az sZMsZ ťelĺĺlvĺzsgálata

A SZMSZ feltilvizsgáIatna sor keľĹil jogszabályi előíľás alapjěľ'' illętve jogszabályváItozts esetén,

vagy ha módosítását kezdeményezi az intézmény nevelótestülete, a difüönkoľmányzat, az vagy a

sztilői szewezet. A kezdeményezést és a javasolt módosítást az igazgatőhoz kell beteľjeszteni. A
SZMSZ módosítási elj aľása nregegyezik megalkotásának szabźůy aiv al.

r.rtť*p.ksľ] --..W... e, vuÁu lrónap*ł.: nap

uJtľ
igazgatő

1'4.3, Ax, ĺntézményben miĺktĺdő egyeztető nyilatkozataĺ

A szervezeti és múködési szabál yzatot az irxézmén'y difüönk otĺnźnyzatah.A. ouff'.ĺ.ľ*i nu

....:(.,'. napjan taľtott ülésén megtĺĺľgyalta. Aláíľásommal tanúsítom, hogy a diákönkorm źnyzat

véleményezési jogát jelen szervezeti és múködési szab'źtlyzat feliilvizsgálata soľán, a jogszabályban

me ghatáĺ o zott ügyekb en gyako ľo lta.

Kelt: Tí_E+o_d-l-ĺJŚłď_ ., łdA é, 1, hónap... ) nap
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\

A szewezeti és mfüödési szabályzatot a sztilői ,r"*"r"&.A,. er lĄłI**.'.. nd j.:'.. napján

tartott ü1ésén megfźtrgyalta. Aláírásommal tanúsítom, hogy a szülői szersĺezęt véleményezési jogát

jelenSZMSZf elilvizsgá,Iatasorángyakorolta.

Kelť_ťs{*q.***Jť;..,Js{h, . ov . ....9.ł. ......'. hónap $Í., nup

"l-......\..

A szervezeti és mfüödési szabályzatot az íntézmény
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5. sz. mellékleť A Tokodaltaľói Gáľdonyi Géza 1Jtalános Iskola iratkezęlési szabźlyzata
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1. számú melléklet

Az ĺskolai ktinyvtár szervezeti és műkłidési szabő,Jyzata

1. A könyvtárhaszná|őinak köľe

Az iskolai könyvtárat az iskola tanulói, dolgozói hasznáIhatják. A beiratkozás és a szolgáItatás

igénybevétele díjtalan.

Beiratkozás: a tanulói jogviszony, illetőleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,

megszrĺnésekor a kcinyvtári tagság is megsziínik.

A könyvtáľ beiratkozásnál a következó ađatokat kéri

- név
- osztźůy
- lakcím

Az adatokba bekövetkezó vźůtozásokat a könyvtárhasznáIő kötelęs bejelenteni. A tanulóknak az

iskolából történő távozási szźndékáről az igazgatő tájékoztatja a könyvtárost.

Az iĺtézmény dolgozói munkaviszonyuk megszűnésękor az általuk kölcsönzött dokumentumokat

leadják. Az adatok a konyvtári tagságmegszűnése után törlésre kenilnek.

Az iĺtézmény pedagógusait munkakĺiľtikkel összęfüggésben megilleti a jog, hogy az iskola
konyvtárán keľeszttil hasznźůatra megkapják a munkájukhoz szükséges tankönyveket,

munkafüzeteket, tanán segéđkönyveket, illetvę az intézményben megtalálható, munkájukat segítő

informatikai eszközöket.

2. A konyr,.tárhaszntiat módjai

2.1. Helyben hasznáIat

Az iskolai könyvtár đokumentumai közül csak helyben használható:

- kézikönyvtán állományrész,
- audiovizuá|isanyagok,
- elektronikusdokumentumok,
- folyóiratok.

A csak helyben használható dokumentumokat a szaktanárok egy-egy tanítási őtára, indokolt esetben

a könyvtár zárása és nyitása közötti időre kikolcsönözhetik. A könyvtáros segítséget ad. az

inťormációk közötti eligazodásban, és az információk kezelésében.

2'2. Kölcsönzés
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A kiinyvtáľból bármely dokumentumot csak a könyvtáros tudtával szabad kivinni. Dokumęntumot

kölcsönözni csak a kölcsönzési nyilvántartásban val'ő rogzitéssel szabađ. A kĺinyvtárból egy
alkalommal legfeljebb 4 dokumentum kölcsönĺjzheto,3 hét időtartamta. A kölcsönzési határidő egy

alkalommal meghosszabbítható. A többpéldányos kötelező és ajánlott olvasmányok kölcsönzési

határideje és hosszabbítása szükség esętén négy hét lehet. A kölcsönzésben lévő dokumentumok

előjegyezhetők.

Az iskolából távoző tanulók esetében a tanulói jogviszony megszúnésének időpontjáig a

kölcsönzött könyveket, tankönyveket, taľtós konyveket, egyéb könyvtári dokumęntumokat vissza

kell szolgáltatni.

Az elvęszett vagy rongálástól könyvtári haszntúatra alkalmatlanná váIt dokumentumot az olvasó

köteles egy kifogástalan példánnyal pótolni, illetőleg az okozott kárt megtéríteni'

2.3' Csopoľtoshasználat

Az osztälyok, tanulócsoportok, szakkörök tészére a kĺinyvtáros, az osztźiyfőnökök' a szaktanárok, a

sza|<korvezetők könyvtárhasználatta épülő őrákat, foglalkozásokat tarthatnak'

3. A könyvtár ĺyitvatartása

A könyvtár nyitva1artását és a kölcsönzés lehetőségét az éves munkaterv és a tantźngyťelosztás

rögzíti.

42



I.számi melléklet

Gy ű j tő kii ri szab á'Jy zat

Az iskolai kĺinyvtár gýjtőkörét aZ iĺtézmény pedagógiai progľamja hatätozza mog,

állományalakitásának szempontjait, keręteit a szervezeti és működési szabáIyzat rogzíti. A
gytijtőkori szabźiyzat szerint gyarapított állomány eszkozíJl szolgál a pedagógiai progľam

megvalósítźsához.

I"

A gy{Íj té s do kumenttłmtípus ai

1. Konyvek és könyvjellegĺĺ kiadvanyok

2' F olyőiratok' periodikák

a) pedagógiai, módszertani szaklapok,

b) a tananyagkiegészitését szolgáló ismeretterjesztő heti és havi folyóiratok,

c) az intézményvezetésh ez s züks é ges közl ö nyök'

d) országos és helyi diáklapok.

3. Egyób dokumentumok

a) kéziratok (pedagógiai dokumentáciő, tanái és tanulói páIyźuatok iskolai ľendezvények

forgatókĺinyvei, iskolai újság stb.),

b) egyéb nyomtatványok, prospektusok,

c) kaľtogľáfiai segédletek,

d) kották.

4. Audiovizuális ismęrethordozók

a) oktató-és mtĺvészfilmek,

b) az iskolai eseményeket megĺirokítő videokazetták,

c) hangző dokumentumok (pl. a zenetorténet reprezentánsai, ünnepélyekhez, műsorokhoz szükséges

anya go k, az ide gen nyelv ek oktatás át s e gítő hangkazetttlk)

d) számítástechnikai ismerethordozők: CD-k, CD-RoM-ok, lemezek, szoftverek.

il.
A gyĹíjtés kore és mĺźlysěge áĺlomónytestek szeľint

1. Kézikönyvek
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- alap- és középszintu általźtnos lexikonok

_ alap- és közópszintű enciklopédiák

aZ egyes tantáľgyak tananyagához kapcsoltidó, a

tudományokat részben va1y teljesen bemutató alapszintu

ismeretközlő irodalom, segédkönyv, történeti összefoglaló,

fo galomgyiij temény, mono gráfi a

_ egy- és többnyelvu szőtárak - ktilönös tekintettel az oktatott

ídegen nyelvekĺe (angol, német)

általános és aZ iskola pľofiljának megfelelő ađattźrak,

atlaszok, statisztikák

- általános és tantáľgyi bibliogľáfiák

_ szemléltetéshez szükséges művészeti albumok

válogatva,

vá|ogatva,

vźiogatva,

váIogatva,

válogatva,

váIogatva,

válogatva,

2. Ismeretközlő irodalom

- valamennyi tantfugy tananyagához kapcsolódó alapszintű

elméleti ismeretközlő irodalom a könyvtári szakcsoportoknak váIogatva,

megfelelően

- a speciális kópzési formákhoz, szakköri és veľsenyigényekhez

kapcsolódó irodalom (pl. infoľmatika, idegen nyelvek,

kommunikáció) válogatva

a tantárgyakban oktatott ismereteket kiegészítő

ismeretterjesztő folyóiratok váIogatva'

3. Szépirodalom

-líru, prőzaiés drámai antológiák atananyaghoz ígazoďva válogatva,

- az általános iskola tanterveiben megjelölt kötelezo és ajánlott vá|ogatva,

házi olvasmányok

klasszikus ós kortárs szęrzok művei, teljes életművei,

gýjteményęs kötetei váLogatva'

- tematikus antológiák (pl. nemzetęk irodalma, ünnepek stb.) válogatva,

_ éIetrajzi és történelmi regények váIogatva,

4. P edagő giai gýjtemény

pedagógiai és pszichológiai lexikonok, szőttrak, vźllogatva,
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enciklopódiák, fogalomgýjtemények, öss zefoglalók

- a nevelés és oktatás elméletóvel és gyakorlatźĺval foglalkozó

szakirodalom

- aZ ęgyes tantárgyak oktatását segítő módszertani kézikönyvek,

segédletek, tantervek, tanmenetęk, folyóiratok

_ az intézmény történetével, életével, névadójával kapcsolatos

- ťelvételi követelményekľol, a továbbtanulás lehetőségeiľől

készített kiadványok

családjogi, gyermek- és ifiúságvédelemmel kapcsolatos
j o gszab źůyok, kiadványok, folyóiratok

oktatással, aZ iskola működésével és gazdtikodásával

kapcsolatos jogszabályok és egyéb kiadványok

_ a könfiári ťeldolgozó munkźůloz szukséges szabványok,

segédletek, az olvasáspedagőgia és könyvtárhasznźl'at

módszertani kiadványai

vźiogatva,

váIogatva,

válogatva,

válogatva,

vá1ogatva,

vá|ogatva,

vźiogatva,

5. Tankönyvek, segédletek

aZ általános iskola évfolyamain használt tankönyvek,

munkafüzetek, feladatlapok

- tartós tankönyvek igény szerint

- az egyęs tantźrgyak segédletei (kidolgozott témakorĺjk, teszt-

és ťeladatgýj temónyek)

válogatva,

váIogatva,

vźiogatva,

6. Helýöľténeti gffitemény

_ A megye és a település múltjára és jelenérę vonatkozó

helyismereti, helytörténeti kiadványok, térképek, statisztikák vźiogatva,

stb.
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2. számumelléklet

Adatkezelési szabá|yzat és útmutató

1. Altalános rendelkezések

A Magyaľ Köztársaság országgýlése Magyarország euľópai uniós jogharmonizácĺős
kötelezettségeinek teljesítése érdekében megalkotta az informźlciós önrendelkezési jogról és az
információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvéný (továbbiakban: Infotv.).
Tájékoztatőnk az Európai Unió és a Tanács által elfogađott, a személyes adatok védelméľől és az
ilyen adatok szabad áramlásćről szőlő rendeletóben, más nóven általános adatvédelmi ręndeletben
(General Data Protection Regulation, rövidítve: GDPR) és az Infotv. foglaltak betartásávalkészült.

Az Adatkezelőre vonatkozó adatok:
Iĺtézmény neve: Tokodaltárói Gárdonyi Géza Altalános Iskola
Intézmény címę: Ż532Tokođaltárő, Vajaskťrti dűlő 6.
Fenntartó : Esztergomi Tankertileti Központ
F enntartó v ezetője lkapcsolattartó : Muszel a S zabolcs tankerületi igazgatő
Intézmény weblapja: https ://www. gardonyi-suli.hď

1.1 A személyes adatok kezeléséľe vonatkozó alapelvek

A személyes adatok:
a) kezelését jogszeriĺen és tisztességesen, valamint az ffintett számára átláthatő móđon kell

v égezni (,,j ogszeľiĺség, tisztességes eljárás és átláthatóság elve'');
b) gýjtése csak meghatźrozott, egyértelmű és jogszení célból töľténjen, és azokat ne kezeljék

ęzekkel a célokkal össze nem egyeztethető módon; a 89. cikk (1) bekezdésének megfelelően
nem minosül az eredeti céllal össze nem egyeztethetőnek a közéľdeku archiváIás céljából,
tudományos és tĺjrténelmi kutatási célból vagy statisztlkai célból történő további adatkezelés
(,,cé|hoz kiittitts ég elve'') ;

c) az aďatkezelés céljai szempontjából megfelelőek és relevánsak kell, hogy legyenek, és a
szükségesľe kell korlátoződniuk (,,adattakarékosság, adatmĺnimalizálás elve'') ;

d) pontosnak és szükség esetén naprakésznek kell lenniük; minden észszęru intézkedést meg
kell terľri annak érdękében, hogy az adatkezelés céljai szempontjából pontatlan személyes
adatokat haladéktalanul törölj ék vagy helyesbítsék (,,pontosság elve'');

e) tárolásának olyan formában kell tötéľľrie, amely az éintęttek azonosítását csak a személyes
adatok kezelése céljainak ęIéréséhez szükséges ideig teszi lehetővé; a személyes adatok
ennél hosszabb ideig történő tttro|ására csak akkor kenilhet Soľ' amennyiben a személyes
adatok kezelésére a 89. cikk (1) bekezdésének megfelelően kĺizéľdekű archiválás céljából,
tudományos és történelmi kutatási célból vagy statisztlkai cólból kerül majd sor, az e
rendeletben az ffintettek jogainak és szabadságainak védelme érdekében előírt megťelelő
technikai és szervezési intézkedések végľehajtására is Íigyelemmel (,,korlátozott
táľolhatóság elve'');

Đ kezelését oly módon kell végezni' hogy megfelelő technikai vagy szervezési intézkedések
alkalmazásával biztosítva legyen a személyes adatok megfelelő biztonsága, az adatok

46



jogosulatlan vagy jo1;ellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisítésével vagy
károsodásával szembĺ:ni védelmet is ideértve (,,integľitás és bizalmas jelleg elve'').

g) Az adatkezelő felelős a fenti alapelveknek való megfelelésért, továbbá képesnek kell lennie
e megfel elé s igazolás ár a (,,elszámo ltath atós ág elve'' ).

1.2 Alapvető fogalmak

Az adatvédelem során alkalmazandó alapvető fogalommeghatźĺrozásokat aZ Infotv. 3.$-a
tartalmazza (http s : //net j o gtar. hu/j o gszab a|y? do ci d: a 1 1 0 0 1 1 2 . tv)

1.3 Adatkezelési táj ék oztatőnkjogszabályi atapja és célja

Az intézményünkben ťolyó adatkezelés és továbbítás általános rendjét jelen adatkezelési szabźiyzat
és tájékoztató (továbbiakban: adatkezelési tájékoztatő vagy tájékoztatő) határozza meg' amely
iratkezelési tźiékoztatőval ós aZ Intézmény egyéb, belső szabźĺlyaival egyĹittesen, azol<kal
összehangban használandó és értelmezendő. Egyes speciális esetekkel, tevékenységekkel
kapcsolatos adatkezelések (pl távoktatás) tekintetében önálló tźtjékoztatő, illetve szabtůyzat kerul
elfogadásra, melyben nem szabályozott kérdósekben jelen szabályzat ľendelkezésęi az irányadóak.
Tájékoztatónk célja az adatkezelésben érintettet személyek tźtjékoztatźtsa az adataik kezelésével
kapcsolatos minden tényről, így különö sęn az adatkęzelés céĘaről és jogalapj źrő|, az adatkezelésre
és az ađatťeldolgozásra jogosult személyérő|, az aďatkezelés időtartamáról, illetve anól, hogy kik
ismerhetik meg az adatokat.

1.4 Az adatkezelési tájékoztatĺí megtekintése
Adatkezelési tájékoztatónkat a tanulók, szüleik, illetve mindęn érintettmegtekinthętiaz intézmény
honlapján, valamint az igazgatői irodában. Tartalmźlről és előíľásairól a tanulókat és sztileiket a
megfelelő forľás elérhetőségének megjelölésével tájékoztatni kell, egyób esetekben az igazgatő,
val amint az Iĺtézmény adatvédelmi ti sztvi selőj e ad felvil ágo sítást.

1.5 
^z 

adatkezelési tájékoztató személyi és ĺdőbeli hatálya
a) Az adatkezelési tájékoztatő betartásaaz intézmény igazgatőjára, vezetőire, pedagógusaiľa,

valamennyi ťoglalkoztatottjara és tanulójára és azok törvényes képviselőire nézve kötelęző
érvényií. Emellett értęlemszeriíen és szükségszeníen a|kalmazandő aZ intézménnyel
jogviszonyba kerülő egyéb személyek és szervezetek által.

b) Adatkezelésl tájékoztatőnk jóváhagyásának időpontjával lép hatályba, és hattĺrozatlan időre
szol.

c) Adatkezelési tájékoztatónkat tanulói jogviszony létesítése esetén a tanuló _ a kiskoru tanuló
szülóje köteles tudomásul venni, a bęiratkozáskor aZ intézmény adatkezelési
tevékenységéről _ aTájékoztató eléľhetőségeinek közlésével - a tanulót és a szülőt írásban
tájékoztatni kell.

2. Az intézményben nyilvántaľtott adatok ktire

A Közoktatás lĺrformációs Rendszerében, valamint az intézményben nyilvántartott adatok körét a
Nemzeti koznevelésről szóló 201 L évi CXC' törvény 4I -44.$ -ai rö gzitík.
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2.1. A tanulrík nyilváIrtartott és kezelt adatai
Az intézmény akoznevęlési törvény 41' $ (4) bekezdésének felhatalmazása a}'apján a tanuló alábbi
ađatait tartj a nyilván :

a) a gyeľmek, tanuló neve, születési helye és ideje, neme' állampolgársága, lakóhelyének,
tartózkodási helyének címe, társadalombiztosítási azonosító jele, nem magyar állampolgár
esetén a Magyarorszźĺg tęrtiletén valő tartőzkodás jogcíme és a brtőzkodásra jogosító okiľat
megnevezése, száma,

b) szrilóje, törvényes képviselője neve, lakóhelye,tartőzkodási helye, telefonszáma,
c) a gyermek óvodai fejlőđésévelkapcsolatos adatok,
d) a gyermek óvodai jogviszonyával, atanuló tanulói jogviszonyával kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,
db) az a kĺjznevelési alapťeladat, amelyre a jogviszony iľányul,
dc) jogviszony szünetelésével, megszűnésével kapcsolatos adatok'
dd) a gyermek, tanuló mulasztásával kapcsolatos adatok,
de) kiemelt figyelmet igénylő gyermekĺe, tanulóra vonatkozó adatok,
df) a tanuló- és gyermekbalesetrę vonatkozó adatok,
dg) a gyermek, tanuló oktatási azonosító száma,
dh) méľési azonosító,

e) a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
ea) az egyéni munkaľenddel kapcsolatos adatok,
eb) a tanulő magatafiásáĺak, szorgalmának és tuđásának értékelése és minősítése
vizsgaadatok,
ec) felnőttoktatás esetében az oktatás munkarendjével kapcsolatos adatok'
ed) a tanulói fegyelmi és kártérítési ügyekkelkapcsolatos adatok,
ee) a tanuló diákigazolványának sorszáma,
ef) a tankönyvellátással kapcsolatos adatok'
eg) évfolyamismétlésrę vonatkozó adatok,
eh) a tanulói jogviszony megszűnésének időpontja és oka,

Í) az országos mérés-értékelés adatai,
g )azt, hogy a tanuló hányadik évfolyamon, mely országbaĺ vett részt a 9. $ (4) bekezdése
alap1án szervezett határon túli kiránduláson,
h) azt, hogy a tanuló hányadik évfolyamon, mely országban vett részt külft'ldi tanulmánýton.

Az Nkt. 41. $ (9) bekezdésóben foglalt Íelhatalmazźĺs alapján az intézmény nyilvántaĄa azokat az
adatokat, amelyek a jogszabályokban biztosított kedvezményekre való igényjogosultság (étkezési
kedvezmény, ingyenes tankÓnyvelĺátásćira vonatkozó jogosultság, stb.) elbíráItsához és igazo|ásához
szükségesek. E célból azok az adatok kezelhetők' amelyekből megállapítható a jogosult személye és
a kedvezményľe való jogosultsága.

2.2 Az intézmény tanulói, foglalkoztatottjai ľészvételével lebonyolított eseményeken készült
fényképek, video- és hangfelvételek, illetve ezen eseményekhez kapcsolĺódó egyéb infoľmációk
kezelése
Az intézmény tanulói' foglalkoztatott1ai részvételével lebonyolított esęményekről, va|amint az
intézmény tanulói által elért kiemelkedő tanulmányi-, sport- és művészeti eredményekĺől szóló
tájékoztatás éľdekében aZ iĺtézmény honlapján, online közösségi felületein, kiadványaiban,
valamint az országos és helyi médiában írásos információkat' fényképeket _ esetenkónt video és
hangfelvételeket - teszkozzé, amelyeken tanulók vagy tanulók csoportjai szerepelhetnek.
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Ezen személyes adatnak minősülő informácíőkat az iĺtézmény - a megfelelő érdekmérlegelés
elvégzését követően hozott döntés alapján -kiemelten fontos, jogos érclekónęk érvényesítése, mint
jogalap figyelembe vételével kezeli tekintettel arľa, hogy azok az intézmény népszenĺsítését, jó
hímevének erősítését szolgálj ák.
Amennyiben az intézmény tanulója vagy annak gondviselóje úgy nyilatkozik, hogy nem kíván
szerepelni az intézmény által készített fényképekeÍu, azt a gondviselő és a tanuló aláirásával ellátott
nyilatkozatban jeIzi az intézmény vezetoje számźlra aki a tiltakozás tágyátképezó adatot törli.

2.3. A tanulĺik, egyéb érintettek személyes vagy külłinleges adatainak célhoz ktitiitt kezelése
(egyéb személyes adat kezelések)
A tanulók, szülők, egyéb érintettek személyes va1y a tanulók lailönleges aďatai közül azirltézményi
munkaszervezés és a tanulók érdekében a kötelezően nyilvántaľtandó adatok mellett célhoz kötöttęn
kezeljük továbbá az alźhbi adatokat:

. a tanulók és a szülők e-mail címe a hatékony kapcsolattartás érdekében,

. a tanuló esetleges speciális táplálkozására vonatkoző különleges adatok a tanuló
étkeztetésének megszervezóse óľdekében

. a tanulók esetleges tartós betegségéľe, érzékenységére, allergiájára vonatkozó adatok.

. tanttrgyvá|asztásra vonatkozó adatokat (beleéĺtve a hittanoktatás szervezéséhez sziikséges
adatokat is)

. a nyelvvizsgára történő jelentkezéssel, a nyelwizsgák eredményességóvel osszefüggő
adatok.

. az intézméĺy részvételével zajlő ptiyázatok lebonyolítása érdekébęn kotött szerződések
teljesítése során a szeruődésben szereplő kötelezettség (pl. a lebonyolító szervęzet
ellenőrzése) teljesítése érdekében a tészÍvevők meghatźrozott személyes adatai (pl név,
fénykép, video- és hangfelvétel).

. Jogszabályok szerint megállapított esetekben jelzés és a feladat ęIlź.Íźsához sztikséges
adattovábbítás a Családsegítő és Gyermekjóléti Központ felé

. Jogszabályok szerint megállapított esetekben jelzés és a feladat ęIlátźLsához szükséges
adattovábbítás a Járási Gyámhivatalok felé

. Jogszabályok szerint megállapított esetekben a feladat, kötelezettség ellátásához szükséges
adattovábbítás az érintett Polgármesteri Hivatal felé (pl' állandó vagy ideiglenes
gyermekvédelmi támogatáshoz kapcsolódó adatok az ingyenes étkezós biztosítása
éľđekében).

3. Az adatkezelés általános mĺídszeľei

Az iĺtézményünkben kęzelt adatok nyilvántartási módja a következő lehet
. nyomtatott irat,
. elektronikus adat,
. elektronikusan létrehozott, de papír alapon archivźit ađat,
o papír alapon lótrehozott, elektronikusan archivá|t adat
. aZ intézmény weblapján elhelyezett (elektronikus) adat, ťenykép

Az adatkeze\ő lapok hagyományos nyomtatott formában vagy számítógépes ľendszerrel is
vezethetők ' Az oktatáSért felelős miniszter valamint a ťęnntartó az elektronikus módszęľt kötelezően
is ęlrendelheti.
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Äz intézĺnény folyamatosan törekszik arÍa, hogy az infornációs társadalom elvárásainak
megfelelőĺ:n az titala folytatott adatok kezelése elsősorban - és lehętőség szeńnt kizárólagosan _
elektronikusan történjen, beleéľtve ebbe az adatok felvételét, kezelését, továbbítását és archiválását
is. Az elektronikus adatkezelés és annak részfolyamatu a jogszabźĺIyok és a fenntató által
megkövetelt formában és biztonsági intézkedések alkalmazása mellętt történnek.

4.l A tanulĺÓk és tiirvényes képviselőik személyi adatainak védelme
A tanulók személyi adatainak kezelői kizźtrolagaz alábbiaklęhetnek

. azintézméĺyigazgatőja

. aZ igazgatőhelyettesek

. aZ osztályfónök

. aZ iskolatitkár.

4.2 A tanulĺik személyi adataĺnak vezetése és tárolása
A tanulói jogviszony létesítésekor az intézmény vezetóje gondoskodik a tanulók személyi adatainak
összeállításáról, s azt a vonatkozó jogszabáLyok és jelen tájékoztatő szerint kezeli. A diákok
személý adataj között a 2.2 fejezetben felsoroltakon kívül más anyag nem tárolható. Kivételt
képeznek azok a személyes vagy kiilönleges adatok, amelyeknek a tanuló va1y az iĺtézmény
érdękében történĺĺ intézményi kezeléséhez a szulő írásban hozzájttrult A személyi adatokat
o sztályonként csoporto sítva az alábbi nýlvántartás okb an kell őrizni :

. tĺirzskönyvek,

. bizonyitványok,

. beírási napló,

. osztálynaplók (a rnÉrł rendszer részeként),

. a diákigazolvárlyoknyilvántaľtó dokumentuma (a rnÉľł rendszeľ rószeként).

4.3 A KRETA Taniigyi alapľendszeľ
rnÉľł Tanügyi Alaprendszerhęz különböző szinttĺ jogosultságok kenilnek kiosztásra, ami
megllatározza, hogy ki milyen ađatokhoz férhet hozzá, ki milyen adatot módosíthat. A KRÉTA
rendszer előírásai és az annakhasználatára, valamint a benne szereplő adatok vódelmére vonatkozó
információk megtalálhatók a https://tudasbazis.ękreta.hu weboldalon

4.4 A digitálĺs munkaľend esetére alkalmazott speciális adatvédelmi szabályok
Amennyiben a jogalkotó rendelkęzése alapjan uz oktatásban tanteľmen kívü1i, digitális munkaľend
kerül bevezetésre' íey aZ iskola általános adatvédelmi szabályai az alábbi speciális
rendelkezésekben szereplő kiegészítésekkel, illetve módosításokkal kenilnek a|ka|mazásra
iĺtézményunknél:

Az osztá|ýeÍTnen kív-tili tanítás lehetséges eszközei között szerepel az éIo vagy rogzitett kép-és
hangfelvétel illetve a megfelelő feltételek fennállta esetón kivételesen videófelvétel
igénybevétele útján történő oktatás.
A digitális munkarend során készített hangfelvétel és képmás a vonatkoző magyar és európai uniós
jo gszab áIy ok al apj án személyes adatnak minő sül.
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A kiiznevelési ťeladatok ellátása az oktatási intézmények közhatalmi funkciójából eľednek. A tanuló
és az iskola között tanulói jogviszony áll fenn, mely a tanuló tankötelezettségének biztosítását,
valamint az oktatáshoz és művelődéshez valő Alaptörvényben is szabźiyozott jogát hivatott
biztosítani. Az Iskola kötelezettsége a tanulói tankötelezettség teljesítésénęk biztosítása.

A tanuló a tanulói jogviszonya alapján köteles az iskola által meghattľozott oktatási feladatok
teljesítéséľe' Tekintęttel ana, hogy a jogosultsággal ľendelkező kormáĺyzati szeľvezetek dĺjntése
alapján digitális munkarend lépett érvénybe, mind a tanuló, mind pedig az oktatásban résztvevő
személyek feladataikat (oktatási tevékenység, feladatok kiadása és az azol<ra adott válaszok,
reakciók, megoldások továbbítása, stb.) ĺagyrészt elektronikus úton tudják ellátni, teljesíteni. Az
elęktronikus kapcsolattaľtás a képmás-és hangfelvétel - illetve a megťelelő feltételek fennállta
esetén kivételesen videófelvétel készítése és továbbítása _ tĺtjáĺ történő feladatmegoldásľa is
lehetőséget ad.

A szemólyes adatok kezelésének célja - különös figyelemmel a képmás-, videó- és hangfelvételre -
az oktatás folyamatosságának biztosítása és a digitális munkarend megszervezése.

Az ad.atkezelés a GDPR' 6. cikk (1) bekezdés c) pontja és e) pontja alapjtn tĺirténik, az intézmény
adatkezelésének j ogalapj ai :

- az iskola és a tanuló kcjzött létrejött jogviszony (tanulói jogviszony) tartalmáĺak, valamint
az iskola jogi kotelezettségének teljesítése,

- az oktatási intézményre nlházott közhatalmi jogosítvány gyakorlásának keretében végzett
kozfel adat végrehaj tása,

- a digitális munkaľendben végzett oktatási tevékenység e|lě./iásával kapcsolatos feladatok
végzése, kapcsolattartás, az ismeľetek źú.adása és az ismeret (számonkéľés) vagy jelenlét
el1enőrzése.

Az adatkezelés alapvetően az ađatkezelési cél megvalósulásáig tart. Ezért a tantęrmen kívüli,
digitális munkarendbenvégzett oktatás során kęletkezett, a tanulóról készült, va1y a tanuló saját
magárőI készített és elküldött fenykép, videofelvétel vagy hangfelvétel adatokat a pedagógus az
értékelés megtörténte után, đe legkésőbb a tanév végén haladéktalanul, vissza nem állítható
módon törölni köteles. A személyes adatokhoz kizárőlae az Iskola' mint adatkezelő és a digitális
oktatásban ľészvevő munkatársai, adatfeldo 1 gozői j o go sultak hozzáférni.

Az énntett, illetve törvényes képviselője - továbbiakban együtt érintett _ jelen adatkezelési
tájékoztatőban foglalt, az áIta|ttnos szabályokra meghatátozottal<kal egyezo módon kéręlmezheti a
vonatkozó személyes ađatokhoz valő hozzźlféľést, azok helyesbítését, törlését vagy kezelésének
korlátozźsźlt' megilleti adathordozhatóság joga és tiltakozhat szemólyes adatainak kezelése ellen a
GDPR 21. cikk alapján. Ebben az esetben az adatkezelő a személyes adatokat nem kezelheti tovább,
kivéve, habizonyítja, hogy az adatkezelést olyan kényszeńtő erejű jogos okok indokolják, amelyek
elsőbbséget élveznek az énntett érdekeivel, jogaival és szabadságaival szemben, vagy amelyek jogi
igények előterjesztéséhez, érvényesítéséhez vagy védelméhez kapcsolódnak.
Amennyiben az énntett tiltakozik a személyes adatainak kezelése ellen, az iskola a kötelező
köznevelési feladatellátás megvalósulására figyelemmel, annak veszélyeztetése nélkül dönt a
feladatellátás során a képmás és hangfelvétel készítésének mellőzéséről.

Az érintett aďatkezelóssel kapcsolatos kérdéssel, észtevétel|ęl az intézményvezetőhoz vagy aZ
adatvéđelmi tisztviselőhöz fordulhat. Személyes aďatai kezelésével kapcsolatos panaszát
közvetlenül a Nemzeti Adatvédęlmi ós Információszabaďság Hatóságnak vagy aZ illetékes
bíľóságnak is benýjthatj a.
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Az iskola foglalkoztatottjai va1y aZ érintettek (tanrlók, stb.) által a digitális munkaľend során
készített hang-, képfelvétel és egyéb anyagok harma.dik ťél ńszére történő továbbítása, nyilvános
vagy akár egyéb közosségi felületeken történő megosztása előzetes engedélyezés nélkül nem
megengedett, az ilyen cselekmények jogi következményeket vonhatnak maguk után.

5. Az érintettek jogai és éľvényesítésük ľendje
Az adatvédelem során aZ érintettek jogait és érvényesítésük rendjét az Infotv. I4.-25.$-ai
tartalmazzttk (http s : //net j o gtar. hu/j o gszab aly? do ci d:a 1 1 00 1 1 2.tv)

5.1 Adatvédelmi Tisztviselő (DPo)
Az intézmény - egýen a Fenntartó - adatvédelmi tisztviselőjének nęve és elórhetőségei
Adatvédelmi tisztviselő neve: dľ. Drahos Tamás
Adatvódelmi tisztviselő eléľhetőségei:
email : tamas.drahos2@kk. gov.hu
postai cím: Eszteľgomi Tankertileti Központ Ż500 Esztergom Széchenyi téľ 6.
Borítékon kéťük feltiintetni : Adatvédęlmi tisztviselő SK fęlbontásľa

5.2 Az érintett jogéľvényesítési lehetőségei
A problémák mihamarabbi és hatékonyabb rendezése érdekében az Intézmény javasolja, hogy az
érintett először az adatkezelohoz, illetve annak adatvédelmi tisztviselőjéhez forđuljon kérelmével,
paĺaszával.

Amennyiben az érintett úgy gondolja, hogy adatkezelő a személyes adatainak jogellenes
kezęlésével vagy az adatbiztonság követelményeinek megszegésével megsértętte személyiségi
j o gát, j avas o lj uk, ho gy p anas z źp a| az adatkezelőhö z fordulj o n.

A panaszát az ad'atkezelő a ťent megadott, saját, vagy az ađatvédelmi tisztviselő elérhetőségein
fogadja.

Az adatkęzelő a hozzá bęérkezett panaszokat a kérelem benffitásátőI számított legľövidebb időn
belril, de legfeljebb 25 napon bęlül írásban megválaszolja. Amennýben az aďatkezelő válasza nem
érkęzjkme1aZ érintetthez ezenhatźĺridőn belül, vagy avá|asz megérkezik, đe azza1, az érintett nem
ért egyet, úgy ťordulhat az ađatkezelések kapcsán eljárő hatósághoz vagybirősághoz is.

HatĺÓsághoz foľdulás joga
Abban az esetben, ha a személyes adatainak kezelése kapcsán keletkező panaszźtval az aďatkeze|ót
az éintett már megkereste, de a rá _ jogszabály szerint - meghatározott időn belül nem válaszolt
vagy válas zolt, đe válaszźxal az énntettnem ért egyet, panasszal fordulhat a Nemzęti Adatvédelmi
és Információszabadság Hatósághoz (NAIH).

Ezen jog az érintettet az adatkezelővel tłiľténő kapcsolattaľtás mellőzése esetén is megilleti.

A NAIH eléľhetősége:
Név: Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóság
Székhely: 1125 Budapest' Szilágyi Erzsébet ťasot22lC.
Lęvelezési cím: 1530 Budapest' Pf.: 5.
Telefon: 0613911400
Fax:0613911410

52



Bíľósághoz foľdulás joga
Az ériĺtett az adatkezęléshez kapcsolódóan bíľósághoz foľdulhat:

_ jogainak megséľtése esetén, valamint
_ ha az érirtett az adatkezelőnek a tiltakozási kérelem alapjźn meghozott döntésével nem ért

egyet, illetve,
- ha az ađatkęzelő a tiltakozási kérelem benyrijtásátől szźmitott legfeljebb 15 napos határidőt

elmulasztja (a döntés közlésétől, iiletve ahatałido utolsó napjától számltott 30 napon belül),
_ ha a helyesbítés, tcjľlés vagy ztnolts iľánti kérelem elutasítása esetén (a kéľelem

kézhezvétęlét követő 25 nap után), ha, az éľintett az ađatkezęlő a helyesbítés, zaľolás vagy
tĺirlós iľrĺnti kéľelem elutasítźstnakténybeli és jogi indokait nem fogadja el,

- ha az adatkezelő megtagadj a az érintętt ađatkezelő kéľelmét az általakezelt, illetve az tútalra

vagy rendelkezése szeľint megbízott adatfeldolgoző ttlta| feldolgozott adataiľól, azok
foľásáról, az ađatkezelés céljáľól, jogalapjaľól, időtartamźról, az adatfeldolgozó nevéľől,
címéľől és aZ adatkezeléssel összeÍiiggő tevékenységéľől, az adatvédelmi incidens
körtilményęiľől, hatásaiľól és az e|harítäsiíľa ĺnegtett intézkedésekľől, továbbá az éľintefi
személyes adatainak továbbítása esetén az adattovábbítás jogalapjaról és címzettjéről,
bírósághoz foľdulhat.

A per során azt, hogy az adatkezęiés a jogszabályban foglaltaknak megfelel, az adatkezelő köteles
bizonyítani. A per _ az érintęlt választása szeľint _ az érintett lakóhelye Vagy taľtózkodási helye
szeľinti töľvényszék előtt is meginđítható. A peľbe a Hatóság az &lrúet|peľnyeľtessége érdekében
beavatkozhat.

Ezen jog az érintettet az adatkezelővel tĺĺľténő kapcsolattaľtás, illetve a Hatósághoz foľdulás
mellőzése esetén is megilleti.

53



3. szźLmv mellélllet

Munkaköľi leírás minták
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T anítő l tanár munkakłiľi leíľása

Közreműkĺjđlk az iskolakozĺjsség kialakitásźhan és ťejlesztésében. Alkotó módon résztvźilal:
. a nevęlőtestület újszenĺ törekvéseiből,
. a közös vállalkozások teljesítéséből,
. az tinnepélyek és megemlékezések rendezéséből,
. az iskola hagyományainak ápolásából,
. tanulók folyamatos felztlrkőztatásáből,
. a tehetséggonđozást szolgáló feladatokból,
. páIyavá|asztási feladatokbó1,
l a gyeľÍnekvédelmi tevékenységből,
l a tanulók egész napos ťoglalkoztatásának tervezésébőI, szervezéséből,

irźnyitt.sábőI,
. a điákonkorrnźnyzat kialakításából,
. az iskolai élet dęmokľatizmusának fejlesztéséből.

Tanítási órákon, és tanórán kíVtili foglalkozásokon minőségi munkát végez (felkészülés, SzervezéS,

ellenőrzés, értékelés).

Munkaközosségi munkában, továbbképzéseken aktívan részt v esz.

Részt vesz a nevelő-oktató munkával összefiiggő megbeszélésen, értekezleten.

Elvégzí azokat az adminísztratív és szęrvezési feladatokat, melyeket az intézmény nevelő-oktató

munkája szükségess é tesz, illetve az érvényben lévő jogszabźiyok előírnak.

Nevelo-oktató munkájáttewszeruenvégzi, tanmenęt a|ap1an dolgozik. A tanmenetet véleményével,

j őv áhagy ásra b emutatj a.

Részt vęsz az iskola szülői értękezletein, fogađóórźttart.

Megtartja a tanítási őrákat, pontosan vezeti a naplót.

Előkészíti és végrehajtjaaziĺtézmény munkatervébenrogzitett szakmai és pedagógiai ťeladatokat.

Elkészíti a tanmeneteket, a két hónapnál nagyobb lemaradást jelzi az ígazgatőnak.

Munkai d ej ének b eo s z tás źlt az sZMsZ m e gfel elő szakaszai r észletezik.

A munkaidőkeretben meghatározott munkaiđőt csak írásos Lgazgatői utasításľa lépheti tul.

Legalább 10 perccel a munkaidő, ügyeleti idő, illetvę tanítási őrája kezdete előtt köteles a

munkahelyén tartózkodni.

Figyelmet fordít a tanterem áIlapotźra,ha az osztźtly elhagyja a tantermet, ellenorzi az állapotokat' s

utolsóként távoz1k.

Rendszeresen étékęli tanulóinak tudását.

Összeállítja, megíratja és 10 munkanapon belül kijavitja a szükséges iskolai dolgozatokat, a

témazárő dolgozat időpontjáról a tanulókat előrę tźýékoztatjaa rRÉrł rendszeren keľeszttil.

A tanulóknak adott osztályzatokat szóbeli éĺtékeléskor azonnal, írásbęli dolgozatnál a kijavítást

kovető órán ismertęti a tanulókkal.
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Részt vesz a tantesttilet érte|,<ez|etein, megbeszélésein, konferenciákon' a szal<rnai;nunkaköz<isség

megbeszélésein és értekezletein.

Helyettesítés ęsetén legjobb tudása szerint felkésztil atanőramegfartásźna.

Hiányzás esetén a helyettesítők számtlra ę|ókésziti a tanmęnęt et, a tarlanyagot.

Bombariadó, vagy egyéb ľendkívüli esemény bekövetkezésekor közremúkodik aZ épület

kiürítésében.

Felelősséggel tartozik az á|talahasznáIt eszközök, kĺinyvek rendeltetésszęruhasznáIatáért.

Rószt vesz a tanulmányi kirándulások, iskolai rendezvények, szabadidős pľogĺamok szeľvezésében

lebonyolításában.

El1rtltja a gyermek- és ifiúságvédelmi feladatokat.

Köteles a rábizott intézményi ügyek titkosságát megőrizni, az aďatok kezelése és továbbítása csak

az igazgatő felhatalmazása alap1źtn, az iratkezelési/adatkezelési szabáIyzatban foglaltak betartásával

tĺjrténhet.

Továbbá kĺitelęs elvégeznl' minđazon munkakörén kívtil eső, végzettségének, szal<képzettségének

megfelelő eseti feladatokat, amell ye| az igazgatő megbizza.

Tokodaltáľó,

igazgatő tanitőlszaktanát
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Kie gészítő mu nka kii ri leírás o sztá|y f őnłi kii kn ek

o sztály főniiki felelő ss é gek :

- Munkáját a Pedagógiai Program szellemében' az SZMSZ_ben és a Háziręndben
meg]latár ozo ttak, val amint az i skol ai dokumentumok betartás áv a| v é gzi.

- Munkavégzése során szemelőtt taĄa az intézméný önéľtékelés elvárásľendszerét.
- Személyes felelőséggel tartoz|k a tanulókkal kapcsolatos adatok, tanügyi dokumęntumok

pontos vezetéséért.
- Nevelőmunkáját folyamatosan tervezi, ennek íľásos dokumentuma a foglalkozási

tervltanmenet.
- Felelős a tanulói és szülői személyiségiogok maximális tiszteletben tartásáért.
- Bĺzalmasan kezeli a kollégákka| és az osztályokkal kapcsolatos információkat.
- Maradéktalanul betartja az adatkezelés rá vonatkozó szabályait.
- Bizalmasan kezeli az ęllenőrzési tapasztalatokat (p1. óralátogatás).
- A hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanuI jellzi aZ igazgatőnak vagy

helyettesónek'

osztályfőniiki feladatok (nem érintve az osztź.Jyfőniiki nevelőmunka taľtalmi ľészeit):

I. Adminisztľácĺós jellegű feladatok

- A tanulók személyi adatait beírja a đokumentumokba, összesítéseket készít, statisztikai
adatokat szolgáltat.

- Kitölti a törzslapot,bizonyítványokat, értesítőket'
- A haladási napló kitöltésének ellenőrzése, a szaktá'rgyi őrabeirźlsok (tananyag, sorszám)

hetente történő ellenőrzése és a hiányok pótlása (szükség esetén az iskolavezetés értesítése).
- Az érdemjegyęk beírásának és az osztályoző napló kitöltésének ellenőrzése.
- Nyomon követi a tanulókľa vonatkozó bejegyzéseket, s azok következményeit.
- A tanulói hiźnyzások ígazolása, összesítése. A Házirend előírásai szerinti éľtesítéshez

rendszeresen ellenőrzi a tanulói hiźtĺyzások méľtékét, mődjźLt, a vezetőknek jelzi aZ
osztályozhatóság veszélyeztetését, valamint a lemorzsolódással veszéIyeztetętt tanulók
tanulmányi előmenetelét. Sztikség esetén elektľonikus iizenętbęn vagy levélben éľtesíti a
szülőket.

- A Házirendben lęírtak szerint figyelemmel követi a tanulók késését, elektronikus üzeneteben
vagy levélben éľtesíti a szülőket.

- A rnÉľł rendszeren keľesztül' vagy egyéb módon értęsíti a sztilőket a tanulóval
kapcsolatos problémáról.

- Figyelemmel kíséri az egyészségügyi, szociális érzelmi gondokkal ktiszködó tanulókat,
segítséget nyťlj t számukľa.

- Segíti, nyomon követi és adminisztrálja osztálya orvosi vízsgáIatait.
- Minősíti a tanulók magatartásźlt, szotgalmtĺt, az ezze| kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a

munkaközösség elé terjeszti.
- Yęzeti a tanulók dicséretével, elmarasztalásávalkapcsolatos bejegyzéseket.
- Elvégzi az osztályťonök egyéb adminisztrációs feladatait.
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u. IrányítĺÓ,vezetőjellegűfeladatok

- Végrehajtja minđazokat a ťeladatokat, amelyeket a Pedagógiai Pľogľam hatásköľébe utal.
- A helyi tantervben meghatározott órakeretben rendszeresen osztályfonöki órát tart. Az

osztályfonöki óľa tartalma és vezetése az éves tanmenet alapjźtn valósul meg.
- Céltudatosan törekszik a tanulók személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni

fejlesztésükĺe, kozösségi életük irźnyításźtra' öntevékenységük' önkormányzó képességük
fejlesztésére.

- Együttműködve az osztáIy tanulóival segíti a tanulóközösség kialakulását.
- A tanév első napján ismęrteti osztályźtval az iskolai házirenđet, megtartja atuz-és

balesetvédelmi tájékoztatót' továbbá ezek megtörténét adminisztráIja a naplóban.
- Fęlkészíti osztáIyát az iskola hagyományos rendezvényeire, ünnepségeire, szętvęzi osztźiya

szabadidős foglalkozásait, közreműködik atanőrźnkíVtili tevékenységek szervezésében.
- Folyamatos figyelmet fordít osztáIyänak dekorációjára, a faliújság karbantartásźra.
- Javaslatot tesz a tanulók jutalmazására, kitüntetésére. A tanulókat saját hatáskĺjrében is

jutalmazza. (pl. o sztályfonoki dics éret)
- Fegyelmezó intézkedésekęt hoz, fegyelmi vétség esetén eljáľást kedvezményezhet.
- A tanulók mindęn iskolai tevékenységét, beleértve a tanőrán kívĹili szabadidős

foglalkozásokat is értékeli, kialakítja benntik a reális önértékelés igényét.

IIII. Szervező,tisszehangoló jellegű feladatok

Segít abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonságosan éręzzęmagttt az iskolában.
Ennek érdekóben tájékozódik arábizott tanulók neveltségi szintjérol, osztályában' egyéb
közösségben el foglalt helyéről, életviteléről, köľnyezetéről'
Kapcsolatot tart az iĺtézméĺyben működő civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, közreműködését segítő eszközként használja (p1.

iskolai alapítvány)
Koordinálja a sajátos nevelósi igéný és BTMN tanulók e||átásät, segíti a tanulásban
1 em aradó k ťelz trkő ztatźs át.
Gondot fordít a helyes tanulási módszerek elsajátítására.
A gyermekekről gffitött egyéni megfigyelési tapasztalataít, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértői Bizottság véleményét és javaslatát az osztáIyban tanító
pedagógusokkal ismerteti, ezeket közösen elemzik, és a továbbhaladási céloktat
meghattrozzák"
Kapcsolatottart az osztáIy szülői munkaközösségvel, ataĺitványaival foglalkozó nevelő
tanárokkal, a tanulók életót, tanulmányait segítő személyekkel (pl.logopédus , pszichológus,
gyógýestnevelő stb.)
A hátrányos helyzettĺ és halmozottaĺhátrányos helyzettĺ tanulók segítsége érđekében
együttműkodik a gyeľekjóléti szolgálat munkatársaival, a jelzórendszer tagtraival, szükség
esetén ľészt vesz esetmegbeszélésęken.
Tevékenye n t észt v esz az o sztályfonöki munkaközö s s ég munkáj ában.
1 . és 5' évťolyamokon családlátogatások at v égez.

58



- A lnrrnkatervben meghataľozottidőközönként szĹilői éľtektlzletet, illetve fogadőőréúlart.
' Az osztéiyoző konferenci a napjźn elleĺőrzi, hogy minden tanulónak le van --ę zárva az

oszttlyzata' valamint alezárt érdemjegy nem tér-e eljelentősen az osztályzatokátlagźúől a
tanuló kźraĺa.

Tokodaltáró,

A fentieket fudomásul vettem:
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Igazgatőhelyettes munkaktĺ ri leíľása

Név:

Anyja neve:

Születési hely, év:

Munkaköľ megnevezése

Heti munkaidő:

Kötelező őraszáma;

Munkavégzés helye:

Feladatai, hatásktiľe

Az igazgatőhelyettes az igazgatő közvetlen munkatársa. Megbizásáről és a megbizás
visszavonásáról a megfelelő fürumok Íigyelembevételével a tankerületi igazgató dönt.

Felelőssége vaÍL aZ iskola céljainak, feladatainak megvalósításában, részt vesz a pedagógiai,
szakmai tervek kidolgozásában, s ellenőľzései során meggyőződik azok végľehajtásáról.
T ap asztalataiľól táj ék oztatj a az igazgatőt.

Rendszeresen egyeztet az igazgatoval, a nevelőtestület előtt képviseli felettesę álláspontját.

Az ĺgazgató távollétében ellátja annak helyettesítését az intézmény szMsz-ébenrogzítettek szerint.

Ellenőrzi az iskola pedagógiai tevékenységét, tan&ákat, munkaközosségi összejĺiveteleket, sztilői
értekez l eteket, fo gadó őr źkat, tanőr án kí Vi'il i fo glalko zás okat.

Yezetí a távollétre vonatkozó dokumentumokat, nyilvźlntĄa a betegállományokat, szabadságokat.

Beosztja a helyettesítést, segíti a tankönyvrendęlést.

El|ęnórzi a naplókat, az adminiszttáciős tevékenységet.

Részt vesz az iskolai statisztika elkészítésében.

Részt vęsz a tantárgyťelosztást elkészítésében.

Részt vesz a munkavédelmi szemléken, ellenőrzi akisegítő dolgozók munkáját.

Részt v ęsz a leltźtt ozás előkészítésében, l ebonyolítás áb an.

Megszervezi a tanulók ľendszeľes e gészsé güg yi vizs gálatát.

Biza|mi feladatot lát el, számára a hivatali titoktartás kötelező.

Tokodaltáró,

igazgatő
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Munkakiiztisség_vezető munkaktiľĺ leírása

A munkaközösség-vezetó fo feladatai: r'észvétel az intézłllény szakmai munkájának tervezésében,

szervezésében, ellenőrzésében, az oktatás-nevelés színvonalának emelése.

Ennek érdekében:

részt vesz az intézméĺy dokumentumainak feliilvizsgálatźtban, szükség esetén
módosításában'
ľészt vesz atanév munkatervének kidolgozźĺsźtban, étékelésében, ellenőľzésében,
j avaslatot tesz atantĺĺľgyfelosztás kialakításáľa,
tanulmányi veľsenyeket, szabadidős pľogram okat szewez,
r észt v esz szakmai p a|y azatokon, me gbe szél é seken,
a tanulói követelményľendszeľ kialakítása, mérése, ellenőľzése érdekében vizsgáIja a
munkaközösségéhez taĺtoző tagok bevonásával a tanulók tudás- és képességszintjét, a
témazátró dolgozatok eredményeit gffiti, elemzi, szĹikség esetén a pľoblémák megoldásaľa
teľvezetet készít,
havi ľendszerességgelmegszeľvezi és levezeti a munkaközösségi foglalkozásokat,
ľendszeres időközönként a munkaközösség tag|ainál óĺalátogatást végez, s aľról
jegyzőkönyvet készít,
ellęnőľzi és éľtékeli a munkaközösség tagjainak szakmai tevékenységét,
a munkakĺizösségéhez taľtoző kollégfü él\tal végzett adminisztrációs feladatokat havi
rendszerosséggel ellenőrzi és dokumentálja,
összefogja és ellenőľzi a gyermekvédelmi tevékenységet a munkaközösségéhez tartoző
kollégák tekintetében,
évente munkatervet és beszámolót készít a munkaközösség tevékenységéről,
t észt v esz az iĺtézsĺtény ö néľtékelé si tęrvében fo gl altak vé gľehaj tás ában,
felettesének igénye szeľint adatokat szolgáltat ahozzátartoző munkatęrületľől.

Tokodaitráró,

igazgatő
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Iskolatitkár I nunkakiiľi leíľása

Hęti munkaideje: 40 óra

Munkaidej ę 7 .3 0-12.00 és 1 2.3 0- 1 6. 00 őráig :ań
Munkáj át a igazgatő közvetlen felügyelete alatt v égz|

Munkavégzés helye: Tokodaltárói Gáľdonyi Géza A\talános Iskola

Az iskolatitkźr az intézmény zökkenőmentes múködése érdekéb ęn az alábbi feladatokat látja el:

- vezeti a e-postakönyvet,

- kimutatásokat, tájékoztatásokat készít, renđszerez,

- a köznevelés információs rendszerének (KIR) adatait ellenőrzi, frissíti'

- intézĺ a dolgozók riti elszámolását,

- körözvények eljuttatását, |áttamozását számon taĄa,

- végzi amunkaszerződésekkel, kinevezésekkel, átsorolásokkal kapcsolatos feladatokat,

- elkészí ti az #'ekezletek, megbeszélések j egyzőkönyveit,

- munkatigyi iratok rendęzettségétbiztositja,

- nyomtatványokat rendel és kezel,

- leltári nyilvántartásokat folyamatosanvezeti,

- elkészíti a megľendeléseket,

- igónyli,kezeli az ellátmánvt, gonđoskodik azok elszámolásáról,

- adatokat csakaz érvényes jogszabályok és az ĺgazgatő engedélyével közölhet,

- ahozzájutott infoľmáciőkat bizalmasan kezeli (titoktartási kötelezettség)

- telefontigyeletet lát el'

- gondoskodik arról, hogy a hatáskörébę utalt dokumentumok rendezętt és bármikor ellenőrizhető

áll apotb an legyenek, és az ugyviteli rendnek me gfel elj enek,

- személý anyagokat azĺagzagló irányításával rendezĺ,

_ fogadja avendégeket,

- fentieken kívúl elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az l'gazgatő

Tokodaltáró,.

igazgatő
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Kiinyvtáľos munkakiiľi leíľása

Felelősséggęl tartozik az iskolai könyvtárban elhelyezett könyvtáľi egységek, a szakmai munkához

sziikséges technikai eszközcik, szemléltetci eszközĺik, segédeszközök rendeltetésszerű hasznźiatának

biztositásáért, az esetleges problémák azonna|i jelzéséért, Ieltároz, ťolyamatosan vezęti a

leltárkönyveket' végzi a gýjtemény feltárását.

Munkakapcsolatot tart a munkak<jzösségek vezetőivel valamint kollégáival, jelzi az esetleges

pľoblémákat'

Nyitvataľtási idő szerint biztosítja a könyvtár nyitvatartását, regisztrálja a kĺinyvtárat igénybevevő

tanulókat, gondoskodik a nyitvataľtás kifiiggesztéséről.

Statisztikai adatokat szolgáltat a könyvtár működéséről, a könyvbeszerzésekľől, évente kimutatást

tesz kozzé a beszerzett fontosabb új könyvekľől.

Gondoskodik az iskolai konyvtár megfelelő állapotáról, az eszkozök oktatásra alkalmas állapotának

ťenntartásáról és a szekĺények' fiókok, polcok rendjéről.

A könyvtáľ miíkĺjdésévęl kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a félévi és aZ év végi

nevelőtestületi éĺtekezletęn összefoglalja.

A tankönyvfelelősökkel közösen végzi a tankönyvellátással kapcsolatos feladatokat, elkészíti az

összegzést.

Yégzi a kĺinyvtári állomány đigtalizálásat.

Lebonyolítja a konyvtár számáta vásáľlandó könyvek beszerzését, elvégzi az ęIszámolźst.

Felelős az iskolai könyvtár minđenkori zźĺrásáért.

Tokodaltáró,...

igazgatő
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Név:

Lánykori név:

Anyja neve:

Születési hely, idő

Munkahely neve:

Munkaidő:

Beosztás:

Pedagógiai asszisztens

Tokodaltárói Gárdonyi GézaÁltaláno' Iskola

heti 40 óra

pedagógiai asszisztens

1. A munkavállaló munkajźtt az igazgatő utasításai szerint köteles e|végezní.

2' A pedagógiai asszisztens tęvékenységébe az alábbi pedagógiai végzettséget igénylő feladatok

ellátása 1'artozik:

- Elősegíti a gyermekek iskolai szocializáciőjtlt.

- Biztosítja az egyéni és ktil<ĺnleges biínásmódot'

- Közreműködik a korrepetálásokon, egyéni foglalkozásokon.

- Közvetlenül segíti a pedagógust a tanításĺ-tanulási segédanyagok kószítésében,

alkalmazásában.

- Részt vesz aZ intézméný érintő események rendezésében, levezetésében.

- Közreműködik a tanulót fejlesztő, korrekciós tevékenységben, egyénileg segít a

tanulónak a tanórai és tanórán kíVüli foglalkozásokon.

- Közremúködik a tanőrák és foglalkozások ľendjének biztosításában, a tanőrai

foglalkozásokon az általános jelleglÍ oktatási és technikai eszközok kęzelésében.

Közreműködik az intézmény ľendezvényeinek szęwęzésében, előkészítésében (teľem

berendezése, eszköziik, anyagok előkószítése stb.), lebonyolításában, felügyeli a

rábizott tanulókat, vigyáz a tanulók testi épségére.

- Felügyeli, segíti a tanulót a szabadidős tevékenységben, egyezteti a pedagógussal a

tanőrai foglalkozásokhoz szükséges teendőket, elokészíti atanőrai foglalkozások során

szükséges eszközöket.

- Segíti a tanulók étkeztetését.

Tokodaltáró,

igazgatő
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4. ÍZämumelléklet

A szabályzat a|apjául szolgáló jogszabályok

20II. évi CXC. törvény a nemzeti kĺiznevelésről (továbbiakban: Nkt.)

A201i. évi CLXXIX. töľvény a nemzetiségek jogairól,

A20I1. évi CXCV. törvény az źůlamháztartásről,

A2011. évi CCXI. törvóny a családok védelméről,

A 20Il. évi CXII. törvény aZ információs ĺjnrendelkezési jogról és az

infoľmációszabads ágról,

1997. évi XXXI. törvóny a gyermekek védelméról és a gyámügyi igazgatásról,

229l20I2.(VilI. 28) Korm. rendelet a nemzeti köznevelésrőI szőlő törvény végľehajtásáról,

Il0l20I2. (VI. 4.) Koľm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadásáról, bevezetéséľől és

alkalmazźsáről,

Az oktatástigazolványokról szólő 36212011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

A pedagógus-továbbképzésľől, a pedagógus-szakvizsgźtrőI, va|amint a továbbképzésben

ľésztvevők juttatásairól és kedvezményeiről szőlő 27711997 . (Xil. 22.) Korm. ľendelet,

20120112. (Vm. 31.) EMMI ręndelet a nevęlési_oktatási intézmények működéséről és a
köznevel ési intézmények névhasz nálatźtr őI (tovabbiakb an : EMMI ľendelet),

Az iskola_egészségügyi ellátásról szőlő 26l|997 . (Ix.3.) NM renđelet,

A munkaköri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmasság orvosi vizsgźlattról és

véleményezésérőI szőlő 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.
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5. számímelléklet

A Tokodalttttói Gárdonyi Géza Altalános Iskola

egyedi iratkezel é s i szab tlly zata
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I. Fejezet

Altalános ľendelkezések

1. A Tokodaltfuői Gárdonyi Géza Altalános Iskola iratkezelósi szabályzata

- a köziľatokľól, a kĺizlevéltáľakľól és a magánlevéItźrl anyag védelméről szóló i995. évi LXVI.
törvény 10. $-ának (1) bekezdése,

- a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről szőló 33512005. (XII.
29.) Korm. rendelet és

- a nevelési-oktatási intézmények működéséről szőIő 20l20I2' (VIII'31.) EMMI ľendęlet T. számu
melléklete alapján készült.

Az ir atkeze l és i sz a b áIy z at hat á.Jy a

2. Az iratkezelési szabályzat hatá,lya kiterjed az intézményben kelętkező, az oda érkező, Illetve az
onnan továbbított valamennyi iratr a.

Az ir atkezelés sza b ál y ozása

3. Az iľatkezelési szaběůyzat az iratok kezelésének biztonságos módját, rendszerezését,

ny1lvántartását, segédletekkel ellátását, irattźlrozásźú.' selejtezését és levéltárba átad,ásćú.

szabályozza.

4. Az intézmény vezetóje határozza rne1 aZ iratkezelés szervezeti rendjét, az íratkeze\éste,

valamint az azzal összefiiggő tevékenységekre vonatkozó feladat- és hatásköröket, továbbá kijelöli
az iratkezelés ťelügyeletét ellátó személý.

Äz iratkezelés felügyelete a szeľven belül

5. Az iľatkezelési szabáIyzatban foglaltak végrehajtásáért az intézmény vezetője felelős.

6. Az intézmény iratkezęlését úgy kell megszervezni,hogy az oda érkezett, ott keletkező, illetve
onnan továbbított irat:

a) azoĺositható, fellelési helye, útja követhető' ellenőrizhętő és visszakeręsheto legyen;

b) tatalma csak az arra jogosult sztmźĺra legyen megismerhető;

c) kezeléséért ťennálló személyi felelősség egyértelmríen megállapítható legyen;

d) szakszeru kezeléséhez, nyllvántartásához, kézbesítéséhez' védelméhez megťelelő feltételek

biztosítva 1egyenek;

e ) a b e érkezętt ir atok me gv áIto ztathatatl an s ága bizto sítva 1 e gyen ;
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"fl a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattái irataryag felesleges felhalmozódása

megelőzhető, amaruđanđó értékű iľatok megőrzése biztosított legyen;

g) az ügyintézéshez, a döntések előkészitéséhez, a szeÍvezęt rendeltetésszeľií miĺködéséhęz

megfelelő támogatást biztosítson.

7 . Az iratkęzelés felügyeletével megbíz ott v ezeto gondoskodik:

a) az iratkęzelési szabáIyzat végľehajtásának ellenorzésérol, intézkedik a szabálýalanságok

megszüntetéséről, sztiks ég es etén kezdemény ęzi a szab źtlyzat mő đosítás át ;

b ) az ir atkez el é s i s e gédes zkö zok bizto sitás ár ől
c) ahtvatalos és személyes elektronikus postafiókok szabályozott műkođéséről;

d) e gy eh j o gszab áIyo kb an me g}latár o zott iratk ez el ést érintő fel ad ato kľó l.

II. Fejezet

Az iratok kezelésének általános ktivetelményei

Az iratok rendszerezése, az iľatok nyilvántartása és az iratforgalom dokumentálása

8. Az iratot e célra rendszęresítętt papíralapú iktatókonyvben, iktatószámon kell nyilvántartani

(iktatni).

Az iktatást olyan módon kell végezĺy hogy az iktatókönyvet az tigyintézés hiteles

dokumentumaként lehessen használni. Az iratforgalom keretében az átadást-átvéteIt minden

esetben úgy kell végezni, hogy egyértelműen bizonyítható legyen, ki, mikor, kinek továbbította

vagy aďta źú az iratot.

III. Fejezet

Äz ir atkezelés fo lyamata

A küldemények átvétele

9. A küldemény átvételéľe jogosult:

a) a cimzettvagy az á|talamegbizott szeméIy;

b) az iĺtézméĺy vezetője Vagy az ttltalamegbízott személy;

c ) a po stai me ghatalm azáss aI ľendelkező személy;

10. A küldeméný átvęvó kötęles ellenőrizni:

a) a cimzés alapján a küldemény átvételére való jogosultságát;

b) akézbesítő okmányon és a küldeményen lévő azonosítási jel megegyezóségét;

c) az iratottarta|maző zártbonték, vaąy zttrt csomagolás sértetlenségét.
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11. Az átvevő a papfualapú iľatok esetéb:n a kéz,besítookmányon olvasható aláitásával és az

átvétel dátumának feltĹintetéséve| az ź-lĺvéte|t elismeľi. Amennýben iktatásra nem jogosult személy

veszi át az iratot, ugy azt kĺiteles haladéktalanul, de legkésőbb az érkezést követő első munkanap

kezđetén a címzettnek vagy aZ illetékes iktatóegységnek iktatásra átadni.

12. Sénilt küldemény átvétęle esetén a sérülés tényét papíralapú iratok esetében az źúvételi

okmányon jelölni kell, és Soron kívÍil ellenónzni kell a küldemóny tartalmának meglétét' A
hiáĺyző iratokľól vagy mellékletekről a küldő SZeľVet, személyt értęsíteni kell.
13. A gyors elintézést igénylő (,,azoĺ'rlal", ,,sürgos'' jelzésű) ktildeméný azonna| továbbítani kell a
cimzetthęz.

14. Téves cimzés vagy helytelen kézbesítés esetén a krildeméný azonnal továbbítani kell a

cimzetthez, vagy ha ez ĺem lehetséges, vissza kell ktildeni a feladónak. Amennyiben a feladó nęm

állapíthatő meg' a küldeméný irattźtrazni és az írattái tervben megfiatźrozott idő után selejtezni

kell.

A kiildemény felbontása

15, Az intézményhez érkęzett küldeméný - a minősített iratok kivételével

a) a címzett, vagy

b) a vezeto á'ltal írásban ťelhatalmazott személy, vagy

c) a szervezęti és működési szabá|yzatban meghatározott szervęzęti egység ďolrgozőja

bonthatja ťel.

16. Felbontás nélkiil dokumentáltan a címzettnek kell továbbitani azokat a külđeményeket,

a) arĺelyek,,S. k.'' felbontásľa szólnak,

á) amelyeknéI ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint

c) amelyek névre szólóak és megállapíthatóan magánjelleguek.

A küldemények cimzettje köteles gondoskodni az tůtala átvętt hivatalos ktildemény iratkęzęlési

szab áIyzat szerinti iktatás áró1.

17. A küldemónyek téves felbontásakor a felbottő az átvétel és a felbontás tényét a dátum

megjelölésével, dokumentáltan koteles rögzíteni, majd gondoskodnia kell a küldemény címzętthez

való eljuttatásáról.

18. A küldemény ťelbontásakoľ ellenőrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatóságát.

Az esetlegesen felmeľülő problémäktényétrogziteĺi kell, és erről tájékoztatĺi kell a küldőt is.

19. Amennyiben az irat benffitásának időpontjához jogkövetkezmény fiĺződik vagy f,íződhet,

gondoskodni kell, hogy annak időpontja harmadik ťél által megállapítható legyen. Papíralapú iľat

esetében a benýjtás időpontjának megállapítása a boríték csatolásával biztosítható. Amennyiben

a beküldő nevét vagy pontos címét az íratből nem lehet megállapítani, az ezek igazolására

szolgálő információhordozókat az irathoz kell csatolni.

69



20. Az elektronikus iratot gépi adaihordozón (hajlékony lemez, CD RoM stb.) átvenni vagy

elküldeni csak papíľalapú kísérőlappal lehęt. Az adathorđozőt és a kíséľőlapot mint iratot és

mellékelt iľatot kell kezelni.

Az iktatókiinyv

21. ktatás cé|jára évente megnyitott, hitęlesített iktatókönyvet kell haszĺálni. Az iktatást minden

évben 1-es sorszámmal kell kezdeni.

Az iktatókönyvnek kĺjtelezően kell tartalmaznia az alábbi adatokat:

a) iktatőszźm;

b) lktatas időpontja;

c/ küldemény elktildésének időpontj a;

Đknlďő megnevezése;

h) irattźngya'

22. Az iktatókonyvet az év utolsó munkanapj an, az utolsó iľat iktatása után le kell zámi. A kézi
iktatókonyv esetében az jktatásra felhasznált utolsó számot kövętő alźůuzássa| kell a zárást
elvégezni, majd azt a keltezést követően aláitźssal, továbbá a korbé|yegzo lenyomatával

hitelesíteni kell.

Az iktatĺíszám

23. Az iratot el kell látni iktatőszámmal és az írat egyéb azonosító ađataĺval Az lktatőszźĺm

fel építése a központi igyir atkezel és esetén : ťó szátll/ év .

Az iktatás

24. Az iľatkęzęlőnęk az iľatokat abęérkezés napján, de legkésőbb az aztkövetó munkanapon be

kell iktatni. Soron kívtil kell iktatni a határidős iratokat' táviratokat' expressz ktildeményeket' a

hivatalból tett intézkedéseket tarta|maző 
',Súrgős'' 

jelzéstĺ iratokat.2ĺ. Nem kell iktatni:

a) könyvek et, tanarĺy agokat ;

b ) r eklámanyagokat, táj ékoztatőkat;

c) meghívőkat;

d) nem szigoru szźtmadásu bizonylatokat;

e ) b emutatźsr a v agy jóváhagyás c élj áb ó l vi s s z aváró 1 ag érkezett iľatokat ;

fl pénzugyi bizonylatokat, számlákat (külön szabźtIyozás szerint);

g) munkaügý nyilvántartásokat;

h) any agkezel éss el kap cs ol ato s nyi lvántartásokat ;

i) kozlöny oket, s aj tótermékeket ;

j ) v isszaérkezett tértivevényeket és elektronikus vi ssz ai gazo lásokat'
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26. Téves iktatás esetén akézi iktatókonyvben a bejegyzést áthuzással kell érvénýeleníteni oly
módon, hogy az érvénýelenítes ténye _ az erędeti bejegyzés olvashatósága mellett - kétségtelen

legyen. A tévesen kiadott iktatószám nem használhatő ťel újľa.

27. Akézi lktatőkĺinyvben soľszámĺlt {iresen hagyni, a felhasznált lapokat összeragasztani, a

bejegyzett ađatokat kiradírozni, vagy bármely más módon olvashatatlanná tenni nem szabad" Ha
helyesbítés szükséges, a téves adatot vagy számot egy vonallal úgy kell źthuzni, hogy az eredeti

feljegyzós olvasható maľadjon' A javítást keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni'

Kiadmányozás

28. Külső szervhęz Vagy személyhez küldendő iratot kiadmányként csak a szervezeti és műkĺjdési

szabályzatban, ügyľendben meghatźĺrozott, kiadmányozási joggal rendelkező személy irhat aIá.

Külső szervhez Vagy szeméIyhez kiadmáný csak hitelesen lęhet továbbítani. Nem minősiil
kiadmánynak az elektronikus visszaigazolás, a fizetési azonosítóróI és az iktatószámľól szóló

elektronikus tájékoztatás, valamint aZ Iratkezelési Szabźiyzatban meghatáľozott egyéb

dokumentumok.

29. Az irat akkoľ hiteles kiadmány' ha:

- azt az illetékes kiadmányoző saját kezuLeg alźńrja, vagy a kiadmányoző neve mellett az Ďs.

k.'' jelzés szerepel, a hitelesítéssel felhatalmazott személy azt aláirásával igazolja, továbbá

- a kiadmányoző, illetve a ťelhatalmazott személy alźtirźĺsa mellett a szerv hivatalos

b ély e gzolenyomata szeľep el.

Az intézménynél keletkezett iľatokról az iratot ótzo szervezeti egység vezetője, vagy ügyintézője

hitelesítési záradékolással jogosult papíralapú és elektronikus másolatot is kiadni.

30. A kiadmányozźshozhasznćtltbélyegzol<ról, érvényes alźńrás-béIyegzőkról és a hivatalos célra

ťelhasználható elektronikus aláírásokról nyĺlv źłntartást kell vezetni.

Expediálás

31. A kiadmányozott iratokat az érintett cimzętthez, címzettęL<hez továbbítani kęll. Az
iratkezelőnek ellenőriznie kell' hogy a hitelesített iratokon végrehajtottak-e minden kiadói
utasítást, és a mellékleteket csatolták-ę. E feladat elvégzése után dokumentálni kell a

nyilvántartással, továbbítással kapcsolatos információkat'

32. A küldeményeket a továbbítás módja szerint kell csoportosítani (posta, külön kézbesítő,

ťutárszolgálat stb.).
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Irattározás

33. Az irattárba adást es az jrattán anyagkezelését dokumentáltan, visszakeľeshetően kell végezni.
34. Átmeneti irattáľba lehet elhelyezni az e|irÍ.ézett, további éľdemi intézkedést nem igénylő,
ki admányo zott, ir atttn tétel számmal ellátott ügyiratokat.

35. Iľattárba helyezés elótt az ügyintézőnek az igyirathoz hozzá kell ľendelnie (papíralapú irat
esetén rávezetnie) az irattári tételszámot. Ezt kĺjvetően be kell vezetni az iktatókönyv megfelelő
rovatába az irattárba helyezés időpontját

A központi kattźtrba csaklezáľt évfolyamú, segédkönyvekkel ellátott ügyiratok adhatók le.

36. Az irattárban idegen személyek csak az irattźlr felelősének jelenlétében taľtózkodhatnak.

Selejtezés

37. Az ügyiľatok selejtezését az intézméĺyvezető által kijelölt legalább 3 taý selejtezósi bizottság
javaslata alapján lehet elvégezni az ifattźffi tervben rogzitett őrzési idő leteltével.

Az iratselejtezésről a selejtezési bizottság tagtrai által alźĺirt, és a szerv kĺirbélyegzőjének
lenyomatával ellátott selejtezési jegyzőkönyvet kell készíteni, melyet iktatás után2 péIđtnyban az
illetékes levéItźtrhoz kell továbbitani, a selejtezés engedólyezése végett.

A levéltár az iratok megsemmisítését a szükséges ellenőrzés után a selejtezési jegyzőkönyv
vi s s z akül do tt p é1 dány ár a írt zár aďél<kal en gedél yez i.

A megsemmisítésről a sze;rv vezetoje az aďatvéďelmi és biztonsági előírások figyelembevótelével
gondoskodik.

Levéltáľba adás

38. A levéltár szźtmára átadanđő ügyiratokat az irattán terv szerint, átadás-átvételi jegyzłĺkonyv
kíséľetében, tételjegyzékkel egyĹitt kell átadni. A visszataľtott ügýratokról külön jegyzéket kell
készíteni' Az átadźsi jegyzéket ós a visszahrtott iľatokról készített jegyzéket - a levéltárľal
egyeztetett módon - elektronikus ťormában is át kell adni.

IV. Fejezet

}Jozzáférés az iratokhoz, az ĺľatok védelme

39. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozókkal kapcsolatban minden
esetben renđelkezni kell a szükséges védelmi intézkedésekľől. Biztosítani kęIl az illetéktelęn
hozzáférés megakadályozásátmind a papíralapu, mind a gépi adathorđoző esetében.
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Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz aZ - akár papírala1'il, akár gépi adathorđozón tárolt -

iratokhĺlz, illetőleg adatokhoz férhętnek hozzá, amelyekľe nlunkakörtik e|Iátástthoz szükségĹik

van, va1y amelyre az illetékes vęzęto ťelhatalmazást ad. Ahozzáfétési jogosultságot folyamatosan

naprakészen kell tartani.

V. Fejezet

Egyéb rendelkezések

40. Az iratkezelés rendszerét csak a ĺaptái év kezdetén lehet megváltoztatni.

41. Ha az intézmény jogutóđlással szűnik meg, aZ el nem intézett, ťolyamatban lévő ügyek iratait,

továbbá az irattźtrat a jogutód veszi át. Az e| nern intézett, folyamatban lévő ügyeket a jogutód

iktatókönyvébe kell vezetni. Az irattár tltvételéről jegyzőkönyvet kęll készíteni, melynek egy

példanyát meg kellktildeni az illetékes levéltárnak.

42' Ha az intézmény jogutód nélkĺil sziĺnik meg, az intézmény vezetoje az intézmény iratainak

elhelyezésével kapcsolatos intézkedésről szőIő tájékoztatást megküldi az illetékes levéltárnak.

VI. Fejezet

Záró rend'elkezések

43. Ez az jratkęzelési szabályzat 201'5. január l-jén lép hatáIyba.

44. Ezen iľatkezelési szabályzathatályba lépésével egyidejűleg a korábbi iratkezelési szabályzatok

hatályukat vesztik.

Kelt
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Írattári tel'v

Ügykiir megnevezése oľzési idő

Vezetési, igazgatási és személyi iigyek

1. Intézménylétesítés,-átszervęzés,-fejlesztés

2. Iktatókönyvek,iratselejtezésijegyzőkönyvek

3. Személyzeti, béľ- és munkaúgy

4. Munkavédelem,tuzvédelem,balesetvédelem,

5. Fenntartói iľánýtás

6. * Szakmai ellenőrzés

7 ' Megállapodások, bírósági, áIlamĺgazgatási iigyek

8. Belső szabźtlyzatok

9. Polgári védelem

10. Munkatervek,jelentések,statisztikák

11" Panaszügyek

NevelésĹoktatási ügyek

12. Nevelési-oktatásikísérletek, újítások

13. Törzslapok'póttöľzslapok,bęírásinaplók

14. Felvétel, átvétel

15. Tanulói fegyelmi és káľtérítési ügyek

16. Naplók

17 " Diákönkormźnyzat szervezése, múködése

18. Pedagógiai szakszolgáIat

19" Szülőimunkaközösség, iskolaszékszervezése, múködése

20. Szaktanácsadói, szakórtői vélemények, javaslatok és ajánlások

2I. Gyakorlati képzés szervezése

22. Yizsgajegyzőkönyvek

nem selejtezhętő

nem selejtezhętő

50

10

20

20

20

10

10

5

5

10

nem selejtezhető

20

20

8

nem selejtezhętő

nem selejtezhętő

nem selejtezhętő

5

5

5
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23. Tantárgyfelosztás

24. Gyermek- és ifiúságvédelem

25. Tanulók do|gozatai, témazźrői,vizsgadolgozatai

27. Közösségi szolgálat teljesítéséről szóló dokumentum

Gazdasági ügyek

27. Ingatlan-nyilvántartás, -kezelés, -fenntaľtás, hatźtd'đő nélkĺili épülettervrajzok,

hel yszínľaj zok, használ atb avételi engedél yek

28. Táľsadalombiztosítás 50

29. Lelttlr, äl|őeszkoz-nýlvántartás, vagyonnyĺlvéntartás, selejtezés 10

30. Éves költségvetés, költségvetési besziĺmolók, könyvelési bizonylatok nem selejtezheto

33. Szakéľtői bizottság szakértoi véleménye 20

5

J

I

5
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