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BEVEZETES

A szervezeti és milkodési szabalyzat a kozoktatdsi intézmény miikddésére, belsd €s kiils6
kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket hatarozza meg.

Meghatarozza a kozoktatasi intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikédésre vonatkozd
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ-t az igazgat6 a nevelotestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan, tovabba

a KIR rendszerben kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntartd hagyja jova.

A szervezeti és mikddési szabdlyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai:

- 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél

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

- 2011. évi CXII. térvény az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

Intézményi adatok

Az intézmény hivatalos neve: Tokodaltaréi Gardonyi Géza Altalanos Iskola
OM azonosito: 200829

Székhely: 2532 Tokodaltaro, Vajaskuti diil6 6.

Fenntarto megnevezése: Esztergomi Tankeriileti Kozpont

Ellatandé alaptevékenységek:

- altalanos iskolai nevelés-oktatas

nappali rendszeri (felvehetdé maximalis tanuldi 1étszam: 216 £6)

- alsé tagozat, felsd tagozat

- 1. évfolyamtol 8. évfolyamig

- a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl
gyermekek, tanuldok nevelése-oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos,
autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodés zavarral kiizdok, enyhe értelmi
fogyatékos), nappali rendszerii (felvehetd tanuléi 1étszam: 12 £6)

- egész napos iskola (1-4. évfolyamokon)

- egyeéb foglalkozésok: napkozi, tanuldszoba

- iskolai kbnyvtar

- mindennapos testnevelés biztositasanak modja: egytittmikddésben, megallapodas

alapjan, egyéb moddon (telepiilési sportcsarnok bérlése az dnkormanyzattol)
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Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszerli miikddésének biztositdsa, a neveld munka zavartalan miikddésének

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

Az intézményi mikddés rendjének meghatirozdsa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hatdskorbe.
A térvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat ¢l térvény vagy rendelet 4ltal biztositott jogot, nem is sziikitheti

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

Az SZMSZ teriileti, személyi, idébeli hatalya

Az SZMSZ személyi hatilya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuldira, valamint az

intézmeénnyel kapcsolatban all6 személyekre.
Az SZMSZ visszavondsig érvényes.
A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot a neveltestiilet fogadja el.
Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak:
1. sziildi szervezet
2. didkonkormanyzat

Az SZMSZ életbe 1épéschez a fenntartd egyetértése sziikséges.




1. AZINTEZMENY SZERVEZETE

1.1. Az iskola szervezeti Abrija

Az intézmény szervezeti felépitése, az intézményvezetés rendje, a vezetdk kozotti feladatmegosztas

a kovetkez6:

Igazgat6 Iskolatitkar
Igazgatohelyettes
Fels6s munkakozosség-vezetd Alsés munkakozosség-vezeto
Nevelétestiilet Neveléotestiilet

1.2. A szervezeti egységek kozitti kapcsolattartas rendje

1.2.1. Az intézmény szervezeti egységei:

Intézményvezetés

Az iskola vezetdje az igazgato, aki — a koznevelési torvény elbirasai szerint — felelds az intézmény
szakszerl €s térvényes miikodéséért, dont az intézmény miikddésével kapesolatban minden olyan

lgyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hatéskorébe.

Az igazgaté feladatait az igazgatOhelyettes kozremikodésével latja el. Az igazgatohelyettes
munkdjat munkakori leirdsa, valamint az igazgatd kozvetlen irdnyitdsaval végzi. Kézvetlen

felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel az igazgatonak tartozik.




Az 1gazgato kozvetlenl irdnyitja az iskolatitkdr munk 4jat. Kapcsolatot tart a diakénkormanyzattal,
€s a szlld1 kdzosséggel.

Az intézmenyt az igazgatd képviseli. Az igazgatd e jogkdrt az ligyek meghatarozott csoportjara
nezve az intézmény dolgozdira egyedi irdsbeli meghatalmazas alapjan ruhazhatja at.

Az intézményt a nyilvanossag elétt képviseld csak olyan kérdésekrél nyilatkozhat, amelyekrdl van
informdcidja és nyilatkozattételre jogosult. A kozolt adatok valodisdgardl, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozatot adé a felelés. A nyilatkozattevd kotelessége a nyilvanossag elbtt az
intézmeny jo hirnevének meg6rzése. Az intézmény egészét, terveit, stratégiai céljait illetSen az
igazgato jogosult nyilatkozni.

Az igazgatd tavolléte, akaddlyoztatdsa esetén aldirasra jogosult az igazgatohelyettes. Aléirasi
jogkore az intézmény szakmai tevékenységével kapcsolatos levelekre, a sajat hatéskdrben tett
intézkedésekre a taniigyigazgatas és a szakmai kompetencia kdrébe tartozo iigyekre terjed ki.

Az intézmenyi bélyegzék hasznalatira a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgatd ¢€s az igazgatohelyettesek minden ligyben, az iskolatitkdr a munkakdr leirasdban
szerepld tigyekben, az osztalyfonok az év végi cérdemjegyek térzskdnyvbe, bizonyitvanyba,

valamint a félévi tanulmanyi értesitébe vald beirasakor.

Nevelotestiilet

A nevelGtestlllet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozé és dontéshozéd szerve.
Tagja az intézmeény valamennyi pedagdgus munkakdort betdlté alkalmazottja, valamint a szakiranyt
vegzettseggel rendelkezd, neveld ¢és  oktatdé munkat kozvetleniil segitd) munkakdrben
foglalkoztatottak kozossége. A neveldtestiilet havonta munkaértekezletet tart, amelyet az igazgatd
vezet. A nevel6testiilet évente két alkalommal beszdmolo értekezletet, évente két alkalommal

osztalyozo értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Szakmai munkakozosségek

Az intézményben a kdvetkez szakmai munkakozosségek mitkddnek:
- also6 tagozatos munkakbzosség

- fels6 tagozatos munkak6zosség

A munkakdzOsseg vezet6jét a munkakozosség véleményének kikérésével az igazgatd bizza meg,
legfeljebb 5 évre. A munkakozGsség vezetdje felelés a tervezéshez, szervezéshez és ellendrzéshez

nyujtott szakmai, médszertani timogatés szakszer(iségéért.




A szakmai munkak6z0sség-vezetdk az e szabalyzatban és a munkakéri leirasukban foglaltak szerint

segitik a nevel6-oktatdé munka tervezését, szervezését, és ellendrzését.

Didkénkormanyzat

A diédkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. Az iskola
tanuldi a nevelés-oktatassal Osszefliggd tevékenységilk megszervezésére, a demokraciara, kozéleti
felelosségre nevelés érdekében didkkordket hozhatnak létre, amelyek létrejottét a nevelbtestiilet
segiti. A didkdnkormanyzat munk4jat e feladatra kijelolt pedagogus segiti, akit az igazgaté biz meg
Otéves idotartamra. A didkonkormanyzat a sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint

miikodik.

Sziildi szervezet

Iskolankban a sziiléi jogok érvényesitése, kotelességek teljesitése érdekében az intézmény
mukodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziiloi
szervezet miikodik. Az osztalyszintii sziiléi kozosségekkel az osztalyfénokok tartjak a kapcsolatot,

az iskolai szintli szUl6i szervezettel pedig az igazgatd.

1.2.2. A belsé kapcsolattartis rendje
A dontés-eldkészités és a dontéshozatal forumai

— Szakalkalmazotti értekezlet: Tagjai az intézményben kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony

keretében foglalkoztatottak, valamint a szakiranyt végzettséggel rendelkezd neveld és oktatd
munkat kozvetleniil segitdk kozdssége. Osszehivasat az igazgaté kezdeményezi. A
szakalkalmazotti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak t6bb mint fele jelen van, az
ertckezletrél jegyzokonyvet kell vezetni. A szakalkalmazotti értekezlet dontéseit nyilt
szavazassal, egyszerli tobbséggel hozza meg. Dontés esetén a dontés meghozataldhoz az

alkalmazottak egyszer(i tobbségének szavazata sziikséges.

Dontési jogkore kiterjed az alabbiakra:

— az intézmény tovabbképzési programjanak, hazirendjének elfogadasa, modositasa,
— atanuldk magasabb évfolyamba 1épésének, osztalyozovizsgira bocsatasanak megallapitasa,
— atanuldk fegyelmi tigyei,

— nevel6testiilet képviseletében eljard pedagdgusok kivalasztasa.
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Véleményezési, javaslati jogkore ven az intézmény miikodésével kapcesolatos valamenr yi

kérdésben, valamint a kiilén jogszabalyban meghatéarozott igyekben.

—  Alkalmazotti értekezlet: Tagjai az intézményben foglalkoztatottak kézdssége. Osszehivasat az

1gazgat6 kezdeményezi. Véleményezési jogkore az igazgatd megbizasa esetén van.

Vezetok kapcsolattartasa
Az iskolai vezetdk és az egyes belso szervezetek k6zotti kapcsolattartdas megvaldsul:
- informalis, szdbeli kapcsolattartas forméajaban;
- vezetdi értekezleteken;
- azigazgatohelyettessel és a munkakozdsség-vezetokkel torténd munkamegbeszélések utjan;
- amunkako6zdsségek munkamegbeszélésein;
- az iskolai munkatervben szereplé nevelbtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezet6sége és a munkak6zosségek vezetdi, illetve az osztalyfonokok
a munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak értekezletet. Ezek biztositjdk a rendszeres
informéacidcserét az iskola vezetdsége és a munkakozosségek vezet6i, illetve az osztalyfonokok
kozott.

Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas

A szakmai munkak6zdsség folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, didksport
cgyesiilettel, didkonkormanyzattal. A kapcsolattartas tanorai és tanéran kiviili tevékenységek soran

egyarant megvaldsulhat.

Sziilokkel valé kapcsolattartas

A tanév kezdetén — dltaldban szeptember 20-ig az osztalyfoénok vezetésével sziloi értekezletet kell
tartani, ahol a szllok tdjékoztatasan tilmenden megvalasztjak (vagy tisztségében megerdsitik) az

osztaly szillé1 kdzosségének intézményi sziildi kozosség valasztmanyaba delegalt tagjait.

Az osztaly sziil6i kozossége legalabb félévenként sziildi értekezleten, az osztalyfonok vezetésével
dont az osztalykozOsség sajat programjairol. Az osztalyfonok és az osztaly sziiléi kozossége
rendszeresen egyittmiikodnek az elfogadott k6z0sségi programok, a sziilék éltal vallalt feladatok
szervezésében.

Az intézményi szlldi szervezetet az iskolai osztalyok sziildi koézosségei alkotjak. Az intézményi
sziiléi szervezet dontéshozd testiilete az intézményi szil6i kozOsség valasztmanya, amelybe az
iskolai osztalyok sziil6i kozOsségei osztalyonként két tagot delegalnak.

9




Tovabbi egy pottagot delegalhatnak. Az intézményi sziiléi kozOsség valasztmanyaba delegalt
tagjainak megbizasa visszavonasig érvényes. Az intézményi sziil6i k6zOsség valasztmanya dont
miikddési rendjérél, munkaprogramjarol, elnékének, tisztségviseldinek megvalasztasarol.

Az igazgat6 rendszeresen tdjékoztatja az iskolai sziildi kozosség valasztmanyat a pedagdgiai munka
aktualis kérdéseir6l, valamint sziikség szerint tajékoztatja az intézményi sziil6i ko6zosség
valasztmanyanak elndkét az intézményi sziil6i kdzosség dontését igényld kérdésekrol.

Az intézményi sziiloi koz0sség valasztmanyanak elndkét meghivhaté azokra a nevelbtestiileti

értekezletekre, melyeknek napirendjén az iskolai és csalddi nevelés kozos feladatainak

meghatarozasa, az iskola egészét érinté programok szerepelnek.

Az iskola pedagodgusai, osztalyféndkei, vezetoi a sziildi értekezleteken, szil6i fogadonapokon, nyilt
napok alkalmaval, iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. Az iskola
egesz€Et vagy tanuldi csoportokat érinté kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola vezetdsége

tart kapcsolatot a sziil6i kozosséggel.
A sziilékkel vald kapcsolattartas hagyomanyos formai a kovetkezok:
- aszilléi munkakdzosség tlésén az igazgatd beszamoldja,
- ¢évi 2 alkalommal sziil6i értekezlet,
- évi 3 alkalommal fogaddora,
- ¢évi 2 alkalommal nyilt nap,
- az els6 és otddikes osztalyfonokok csaladlatogatasa (tobbi évfolyamon sziikség esetén).

Folyamatos kapcsolattartas tajékoztatd flizeten, e-naplon, sziikség esetén telefonon és interneten

keresztil.

Diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas

Az iskolai didkonkormanyzati szerv sajat szervezeti és mikodési szabalyzatdban hatarozza meg
mikodési rendjét.

A didkdnkormanyzat a sajat hataskorébe tartozo dontések meghozatala el6tt kikéri a nevelStestiilet
véleményét, illetve szervezeti és miikddési szabéalyzatanak jovahagyasat a didkonkorményzatot

segitd pedagogus kozremiikodésével az igazgato utjan kéri meg.

Az iskolai didksport egyesiilettel valé kapcsolattartas

Az iskolai didksport egyestilet és az iskola vezetése kozotti kapesolatért az egyesiilet vezetdje és az

igazgato a felelds. Az iskolai diaksport egyestilet évente tart kozgyUllést.
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2. AZINTEZMENY IRANYITASA

2.1.

Az intézmény vezetési strukturija, a vezetok kozotti munkamegosztas

Igazgat6

Az igazgatd felel az intézmény szakszeril és térvényes miikodéséért, a fenntarto altal rendelkezésére

bocsatott eszkozok téle elvarhatdo gondossaggal valo kezeléséért. Gyakorolja a hatéalyos

jogszabalyok altal raruhazott vezet6i jogkort, €s ellatja az ezzel dsszefliggd feladatokat.

Hatéaskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkore:
1. Gyakorolja a tankeriileti kdzpont altal raruhazott jogkoroket.
2. Elsé fokon dont azokban a taniigyigazgatasi kérdésekben, amelyeket a térvények és mas
jogszabalyok hatask6rébe utalnak.
3. Tanuloi fegyelmi ligyekben az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja.
4. Szabilyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet belsé rendjét.
5. Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel valé kapcsolat feltételeit és modjait, az iigyvitel
rendjét és ennek keretében a levelezésre és alairasra, az iskola képviseletére jogosultak korét.
6. Ellendrzi az iskolai nevel-oktatdé munkat, az iskola {lgyvitelét, szervezeteinek és
k6zosségeinek milkodését.
7. Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.
8. Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a fenntarto tankeriileti kdzpont altal
meghatarozott esetekben az alairasi jogkorét.
9. Doént — kérelem esetén — a tanulok egyes orak latogatasa aldl térténd felmentésérdl.
10. Meghatarozza az oralatogatasok alol felmentett tanulok és a magantanulok felkésziiltségének
ellenérzési modjat.
Feladatai:

Kiilsé kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Kapcsolatot tart €s egylittmiikodik a tankeriileti kozpont vezetdjével, munkatarsaival.
Feliigyeli az iskolaadminisztracios rendszerek miikodtetését.

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

Kidolgozza az iskola neveld-oktaté munka elveit, ellendérzési €s mindsitési tervét.
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Biztositja az iskola mikodését, a zavartalan neveld-oktaté munka feltételeit, az iskolai

munkaterv, munkarend megvaldsitasat.
Irdnyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az 6rarend elkészitéséhez.

Gondoskodik az iskolai élet demokratikus 1égkdrérél, az egymast segité emberi kapcsolatok
erOsitéserdl, a kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony kialakitasardl és
fenntartsar6l, a sajat, valamint az iskola dolgozdinak tervszerti és folyamatos

tovabbképzésérol.

Gondoskodik a nevel6testiilet jogkorébe tartozo dontések el6készitésérdl, végrehajtasuk

szakszer(i megszervezésérol és ellendrzésérol.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazod6, mélté megiinneplésérol.
[ranyitja a tanuldbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.

[ranyitja a bels6 vizsgak elokészitését, és ellendrzi azokat.

Gondoskodik a pedagégus munkakozdsségek megalakulasardl és mikodésérél, a
pedagbgusok kezdeményezéseinek felkarolasarol és tdmogatasarél, a nevelbtestiileti

dontések végrehajtasarol, a nevelotestiileti értekezletek megtartdsarol.

Iranyitja a gyermek- és ifjisagvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaldit rdgzité szabdlyzatok
veégrehajtasarol.

Biztositja a sziildi szervezet és a didkonkorméanyzat miikodésének feltételeit.

[ranyitja és Osszehangolja az iskola — pedagdgus és nem pedagdgus beosztast — dolgozbinak

tevékenységét.

Az iskola dolgozéinak munkdjat értékeli, valamint kitiintetésre javasolja a kiemelkedd

munkat végzoket, és sziikség esetén feleldsségre vondst alkalmaz.

Figyelemmel kiséri €s segiti a nevelGtestiilet és a tanulokozosség életét, a didkdnkormanyzat

¢rdekvédelmi feladatainak megvalosuldsat.

Kezdeményezi és tdmogatja a nevel6—oktatd munka tervszerii fejlesztését, a korszer(sits és

ujitd torekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1év0 kiils6 szervezetek, valamint az iskola és

a tanulok csalddja (gondvisel6je) kozotti kapesolatokat.
Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkdr munkajat.
Iranyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését, feliilvizsgalatat.

[ranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.
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— Ellenérzi és értékeli a tanitasi ordkat, tovabba allandé jellegge a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulményi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfondkok, a

pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.
— Iranyitja a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok megszervezeését.
— Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérol.
— Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.
— Feliigyeli a karbantartasi és feltjitasi munkalatokat.
— Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérdl.

— Kapcsolatot tart a sziil61 kozosség képviseldjével.

Az igazgatéhelyettes az altalanos nevelési és taniigyigazgatasi igazgatOhelyettesi hatds- és
jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az igazgatonak. Felelosséggel osztozik az
iskola nevelési céljainak megvalositasaban. Felelosséggel osztozik az iskola taniigyigazgatasi
feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban. Ellenérzései soran személyesen gy6zddik meg a
nevelési feladatok végrehajtasarél. Altaldnos igazgatéhelyettesi feladatai mellett feliigyeli a

didkdnkormanyzatot segit6 tanar és a technikai dolgozdok munkajat is.
Jogkore:
— A taniligyigazgatasi tevékenység iranyitasa.

— Aldiréasi jogkor gyakorldsa a tankertilet altal kiadott kiilon intézkedés szerint utalvanyozasi

€s mas teljesitési kotelezettség esetén.

— Javaslat készitése a pedagogusok mindsitésére, jutalmazasara, kitlintetésére, sziikség szerint

fegyelmi felelosségre vonasara.

— Az igazgatd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén a

helyettesitése.

Feladatai:

— Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbozeti, az osztalyozo, a javitd és a potld vizsgak

szervezésében.
- Gondoskodik a hit - és vallasoktatids megszervezesérol.
— Gondoskodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésérol.

— Folyamatosan ellatja az osztalyfénokoket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal és

dokumentumokkal.
— Az osztalyfonokok szamara Oralatogatasokat, bemutatédrakat, tapasztalatcserét szervez.
— Elkésziti a KIR-statisztikat.

— Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol.
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[raryitja az 6rarend elkészitését és évkdzben torténd karbantartisat.

Gondoskodik a ,,Kiilonds kdzzétételi lista” karbantartdsarol.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrdl szo16 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését.
Havonta ellendrzi a tandran kiviili foglalkozasok megtartasat és a naplovezetést.

Az iskolai adminisztracids rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Az elektronikus napléban a teriiletéhez tartozo helyettesitéseket rogziti és ellendrzi.
Ellen6rzi a munkaidé elszamolasokat.

Ellenérzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelos az abban foglaltak végrehajtasaért.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi 6rdkat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok, a

pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

Segiti a nevelémunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak

megvaldsulasat.
Gondoskodik a tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak lehetdségérdl.

Kapcsolatot tart a pedagogiai szakszolgalattal, az iskolaorvossal és szervezi a

szliirvizsgalatokat.
Irdnyitja és ellendrzi a didkonkormanyzatot segité pedagdgus tevékenységét.

Felelos az iskolai iinnepségek, a ballagas, az évnyitd és az Evzard megszervezéséért és

lebonyolitasaért.

Részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezésében.
Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.
Nyilvéntartja és ellentrzi az osztalykiranduldsokat.

Gondoskodik a tanulébalesetek kivizsgalasardl, nyilvantartasarél és a kapcsolodo

adatszolgéltatasrol.

Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.

Felelds az iskolai kartéritési tigyek intézéséért.

Felelos az informdacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért (kordzvények, hirdetések,
iskolaradio stb.).

Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmerilt problémdkrol és intézkedéseirdl az

igazgatot folyamatosan tajékoztatja.

Biztositja a tanarok sziikség szerinti helyettesitését.

Segiti a munkaer6-gazdalkodasi feladatok megoldasat.

Szervezi a gyogytestneveléssel €s a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.
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2.2. A vezetéknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkod4sinak rendje

A tanitasi napokon az igazgatd és az igazgatOhelyettes az éves munkatervben rogzitettek szerint
latnak el tigyeletet az iskolaban. A beosztas napi bontésban a tanitds megkezdésétdl, az adott napon
esedékes utolsé foglakozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a vezetdk

beosztasat.

2.3. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadményozas rendjét a fenntarté tankeriileti kozpont igazgatdja altal kiadott utasits

szabalyozza.

Az igazgatd kiadmanyozza:

A tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos iratokat, a fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi biintetés
kiszabasa kivételével, az intézmény alkalmazottaival kapcsolatban jogszabaly &ltal raruhazott
munkaltatéi intézkedések iratait (pl. utazasi igazolvany).

Az intézmény napi mitkddéséhez kapcsolddd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket és egyéb
leveleket.

Az intezmeény szakmai feladatai ellatdsdhoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek kiadmanyozasi

jogat a fenntartd atadta.

A koOzbensd intézkedéseket:

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovdbbitand6 iratokat, a kézponti,

illetve tertileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézmeényben barmilyen teriileten kiadméanyozasra, a kiadvanyok tovéabbkiildhetéségének és

irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult.
Kimené levelek alairasara az igazgat6 jogosult.

Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgatohelyettes

2.4 A képviselet szabalyai

Az int¢zmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogit meghatirozott esetekben

atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviscleti jog atruhazasar6l szolo nyilatkozat hidnydban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és
mutkodési szabalyzat helyettesitésrol szold rendelkezései az igazgatd helyett torténd eljarasra

feljogositanak.
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A képviseleti jog az alabbi tertiletekre terjed ki:
— tanuldi jogviszonnyal,
— az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan hivatalos iigyekben,
— telepiilési 6nkormanyzatokkal val6 tigyintézés soran,
— 4llami szervek, hat6sagok és birdsag el6tt,
— az intézményfenntartd el6tt,
— intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,

— nevelési-oktatasi intézményben miikodé egyeztetd forumokkal, igy a nevelGtestiilettel, a
szakmai munkak6zOsségekkel, a sziiléi szervezettel, a didkOonkormanyzattal, az

Ovodaszékkel, iskolaszékkel és kollégiumi székkel, az intézményi tanaccsal,

— mads koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi 6nkormanyzatokkal,
az intézmény fenntartdsaban €s miikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel,

az intézmény belsé és kiils6 partnereivel,
— az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,
— munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgatd adhat.

2.5. A helyettesités rendje

Az igazgatot tavollétében vagy akadéalyozatisa esetén - az azonnali dontést nem igényld, valamint a
kizarolagos hatdskorében tartozé tigyek kivételével — az igazgatOhelyettes helyettesiti. Az igazgatd
dontési vagy egyéb jogait részben vagy egészben atruhdzhatja az igazgatOhelyettesre, szakmai
munkakd6z0sségekre vagy a nevelotestiilet egyes tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden esetben
irasban torténik.

Az igazgatd tartds tavolléte esetén az 6t helyettesitd gyakorolja a kizardlagos jogkoreként
fenntartott hataskoroket is. (Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.)

A igazgatOhelyettes a vezetd akadalyoztatasanak megsziinése utan haladéktalanul koteles
beszamolni a helyettesités ellatasa soran tett intézkedéseirdl.

Ha a pedagdgus betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja az 6rarendben kijel6lt 6rajat megtartani,
azt jelzi az igazgatonak vagy az igazgatohelyettesnek, aki gondoskodik az eseti helyettesitésrol.

Ha a pedagogus tdvolmaradésa eldrelathatoan az egy honapot meghaladja, akkor az intézmény —

szlikség szerint az 6rarend modositasaval — gondoskodik a tavollévo pedagdgus helyettesitésérdl.
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2.6. Az igazgaté feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

Az igazgat$ az alabbi feladat- és hatdskoroket ruhdzza 4t a helyettesére:

A munkavégzés ellenérzése.

Az ugyeletek €s a helyettesitések elrendelése.

A vizsgék szervezése.

A statisztikak elkészitése.

Az orarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

A tanulOk rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezése.

A nemzeti és az iskolai linnepek munkarendhez igazodd mélté megiinneplése.

A neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontésck el6készitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése

¢s ellendrzése.
Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.
Személyi anyagok kezelése.

Az atruhdzott feladat- és hataskoérok esetében az igazgatOhelyettest teljeskorii beszamolasi

kotelezettség terheli.

3. AZINTEZMENY KOZOSSEGEI

3.1. A pedagogusok kiozosségei

3.1.1.Nevelotestiilet

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozé szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagogus munkakért betdlté alkalmazottja, valamint a szakiranya
végzettséggel rendelkezd, neveld ¢és oktaté munkat kozvetlenil segitd munkakdrben
foglalkoztatottak kdzdssége. Véleményezési és javaslattévd jogkdre kiterjed az iskola mikddésével

kapcsolatos valamennyi kérdésre.

A nevelé€si-oktatdsi intézmény nevelbtestlilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben, a nevelési-
oktatdsi intézmény muikoédésével kapcesolatos Uligyekben, valamint e térvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezé és javaslattevd
jogkorrel rendelkezik.

A nevelotestiilet értekezleteit (szakalkalmazotti értekezleteit) az igazgaté (vagy megbizasa alapjan

igazgatohelyettes) vezeti.

17




A neveldtestiilet dontését, javaslatat ¢s véleményét &ltaldban a munkak6zOsségek eldzees

allasfoglalasa alapjan alakitja ki. A neveltestiilet az éves munkatervben meghatarozott

idépontokban, ezen feliil sziikség szerint tilésezik az aldbbiak szerint:

- atanévnyitd, a félévi és a tanév végi, valamint az évkozi nevelbtestiileti értekezletek idépontjat a
tanév rendjéhez igazodva a neveldtestiilet éves munkatervben hatirozza meg;

- rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet az igazgatd hivhat §ssze.

A nevel6testiilet értekezleteit az intézmény munkatervében meghatarozott napirenddel és idéponttal
az igazgatd hivja Ossze. Az igazgaté a rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet Gsszehivasardl a
napirend kihirdetésével intézkedik. A rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet Osszehivasanak
neveldtestiileti kezdeményezéséhez a pedagéogusok egyharmadéanak aldirdsa, valamint az ok
megjelolése szikséges. Az értekezletet tanitasi idén kivill a kezdeményezést6l szamitott nyolc

napon belill 6ssze kell hivni.

A nevel6testiilet értekezletein a részvétel a nevelGtestilet minden tagja szaméra kotelezd. A
nevelotestiilet — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — akkor hatarozatképes, ha tagjainak

legalabb 6tven szazaléka részt vesz a hatarozathozatalban.

A neveldtestiilet dontéseit nevelotestiileti értekezleten — ha jogszabaly masként nem rendelkezik —
nyilt szavazdssal, sz6tObbséggel hozza. Ha a nevelGtestilet egyszerli szotobbséggel hozhatd

dontésénél szavazategyenldség keletkezik, a hatarozatot az igazgaté szavazata donti el.

A nevel6testiilet dontéseit hatdrozati forméaban kell megszovegezni. Ha az igazgatd valamelyik
hatarozattal nem ért egyet, a tankeriilet igazgatdjanak dontését kéri. Titkos szavazast akkor lchet

elrendelni, ha azt jogszabaly eldirja, vagy az allasfoglalast igényl6 személyi igyben az érintett kéri.

A nevel6testiileti értekezleten jelenléti ivet, az értekezletrél jegyzOkonyvet kell vezetni. A
nevelOtestiileti értekezletek jegyzokonyvét az iskolatitkar vagy az értekezleten résztvevd pedagdgus

vezeti.

A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd 6t munkanapot kdvetben kell elkésziteni, s azt az igazgato,
a jegyzOkonyvvezetd és a két hitelesité irja ala. A nevelGtestiileti értekezletr6l tavol 1évo
nevelGtestiileti tag az értekezletrdl késziilt jegyz6koényv alairdsaval igazolja az értekezleten hozott

dontések (hatarozatok) megismerését és elfogadasat.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani abban az esetben, ha jogszabaly valamely kérdés eldontésére a
neveldtestiilet helyett az intézmény alkalmazotti kozOsségét hatalmazza fel. Az alkalmazotti
értekezletre - ha jogszabaly vagy jelen szervezeti és mikodési szabalyzat masként nem rendelkezik

— a nevelGtestiileti értekezletre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni.
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Dontési jogkore a kivetkezokre terjed Ki:

— A hézirend elfogadésa.
— A tovabbképzési program elfogadasa.
— A nevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivélasztasa.

— A tanulék magasabb évfolyamba lépésének megallapitdsa, a tanuldk osztilyozdvizsgara
bocsatasa.

— A tanuldk fegyelmi ligyei.

— A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.
A nevelbtestiilet a szdmara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhézhatja 4t dontési
jogkorét a hazirend esetében.
Az 4ltaldnos iskola neveldtestiiletének dontési jogkorét a tanulé magasabb évfolyamra 1épésének és
— jogszabalyban meghatdrozott esetben — osztalyzatanak megdllapitisakor az osztalyban tanitd
tanarok értekezlete (osztalyozo értekezlet) gyakorolja.
A nevel6testiilet vizsgahalasztas engedélyezésére vonatkozo jogkorét az igazgatd gyakorolja, aki a
félévi és a tanév végi értekezleteken beszamol az e jogkdrében hozott dontésekrol.
A felsorolt dontéshozok beszamolasi kételezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek a dontést kovetd
legkdzelebbi nevelGtestileti értekezleten.
A nevelbtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
mikdodésével kapcesolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelStestiilet véleményét a kiilon

jogszabdalyban meghatarozott ligyekben.

3.1.2.Szakmai munkakozosségek

A munkakozosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkdja mindségi és

modszertani fejlesztését, tervezését.

Munkéjukat éves munkaterv alapjan végzik. A munkakdzOsségi értekezletet a munkakozosség-
vezetd hivja Ossze havi rendszerességgel. Az értekezletet Gssze kell hivnia akkor is, ha az igazgatd
vagy az igazgatOhelyettes elrendeli, vagy a munkak6zosség tagjainak legaldbb egyharmada

inditvanyozza.

A munkakozosséget a munkakdzOsség-vezetd iranyitja, akit az igazgatd biz meg a munkakdzosségi

tagok véleményeénck kikérésével, legfeljebb ot évre.
A munkakézosségek részletes feladatai:
Gyakoroljak a neveldtestiilet altal truhdzott jogkoroket és elvégzi az ezzel kapcsolatos feladatokat.

Részt vesznek az iskola szakmai munkijanak irdnyitisdban, tervezésében, szervezésében és

ellen6rzésében.
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Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevels-oktatd munka szakmai szinvona at, minGségét.

Egylittmtikddnek egymassal az iskolai neveld-oktaté munka szinvonaldnak javitdsa, a gyorsabb
informaciddramlas biztositdsa érdekében Ggy, hogy a munkakozOsség-vezetdk rendszeresen

konzultalnak egymassal ¢és az intézmény vezetésével.

A munkak6z0sség a tanévre sz6lé munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyé szakmai
munka belsd ellenérzésében, a pedagégusok értékelési rendszerének mikodtetésével kapesolatos

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

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, haziversenyeket szerveznek a
tanulok tudasanak fejlesztése céljabol, propagiljdk a mads szervezetek Aaltal meghirdetett

versenyeket.

Felmeérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Osszedllitjak az osztalyozo-, a kiildnbdzeti-, a javité- és potlovizsgak feladatlapjait.

Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

Figyelemmel kisérik az igazgatd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tdmogatd szakmai
vezetok munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

3.2. A tanulék kozosségei

3.2.1. A diakénkormanyzat

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili szabadidés
tevékenységének segitésére az iskolaban didkénkormanyzat miikodik.

Az intézmény didkénkormanyzatanak (DOK) legfébb szerve az intézményi Diaktanacs (DOK
vélasztmany), amely az 5-8. ¢évfolyamokon osztilyonként 2 {6 didkképviselobodl 4ll. A
didkképviseldket az osztalyok a tanév els6 osztalyfondki ordjan valasztjak meg.

Az intézményi Diaktanacs elnokot valaszt, dont sajat mikodésérol. Az intézményi
didkonkormdanyzatot az elnok képviseli.

A didkénkormanyzatot segitd pedagdgus részt vesz a Diaktanacs iilésein, koordinalja, segiti a
didkdnkorményzat munkgjat. A didkonkormanyzat véleményét az intézményi neveldtestiileti
értekezleten a didkonkormanyzatot segitd tanar képviseli. Az intézmény iskolai tanuldinak nagyobb
csoportjat érinté ligyekben a diakénkorményzat — a segitOtandr tdmogatasaval — az igazgatohoz
fordulhat.

A Didktanacs iilésein és az évi rendes Diakkozgytilésen a didkonkormanyzatot segité pedagdgus

rendszeresen tdjékoztatja a didkonkormanyzatot a tanulokat érint6 kérdésekrol.
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A didkdnkorményzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznilhatja £z iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola miikodését.
A didkénkormanyzat dontési jogkort gyakorol:

— sajat mikodésérol,

— hatéskorei gyakorlasardl,

— egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola miikodésével és a

tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kémi a didkénkormanyzat véleményét:
— aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
— a hazirend elfogadasa el6tt,

— az éves munkaterv elkészitése elott, a tanuldkat érintd programok tekintetében.

3.2.2. Az iskolai diaksport egyesiilet

Az intézményben miikddé Tokodaltaréi Gardonyi Géza Altalanos Iskola Didksport Egyesiilete
feladata a tanuldk napi testmozgasaval, a mindennapos testnevelés céljaival sszefiiggd feladatok

elvégzésének segitése.

A diaksport egyesiiletnek tagja az iskola valamennyi tanuléja.

3.3. Sziiléi munkakozosség

Az iskolaban a sziilék jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény
mitkodését, munk4jat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziil6i
szervezet mikodik. A szlil6i munkak$zOsség sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint
mikodik. A szervezet alapegységei az osztalyok sziildi kozosségei. A sziildi szervezet figyelemmel
kiséri az iskoldban a tanuldi jogok érvényesiilését, a nevel6-oktatdé munka eredményességét.
Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanuldk egy csoportjat érinti. Ebbe a korbe
tartozo ligyek targyalasakor képviseldjik részt vehet a neveldtestiileti értekezleten. Dontési joga van
sajat mikodési rendjérdl és munkatervérdl. Véleményt mond a pedagdgiai program, a hazirend és a

szervezeti €s miikddési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor.

21




4. A MUKODE'S RENDJE, NYITVATARTAS

Az intézmény nyitvatartdsa a kdvetkez8képpen szabalyozott: szorgalmi iddben reggel 7% 6ratél a
szervezett foglalkozasok befejezéséig, illetdleg amig a tanulok a vonatkozé jogszabalyokban

meghatarozottak szerint jogszertien tartozkodnak az intézményban.

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva kell tartani. Rendezvények esetén a

nyitvatartasra, valamint a szokdsos nyitvatartasi rendtol valo eltérésre az igazgato adhat engedélyt.

A tanitasi sziinetek, a tanitds nélkiili munkanapok idejére az igazgatd gondoskodik a raszoruld

tanulok feliigyeletérol.

A szorgalmi id6 a tanév elsd napjan kezdédik, a tanévi munkaprogram a nevel6testiilet altal kijeldlt
napon tanévzard tinnepéllyel végzddik, amely egyben a 8. osztalyos tanuldk ballagési linnepsége is.

A tanévzaro lnnepélyt az utolsoé tanitasi napot kovetd egy héten beliil meg kell tartani.

A tanév elsé napjan az osztalyfonokok az elsé-negyedik évfolyamkon négy, az 6todik-nyolcadik
¢vfolyamokon 6t tanitasi orat tartanak, melybol 3 osztalyfonoki a kovetkezok szerint: tanévnyitd
tinnepély; tliz- és balesetvédelmi oktatds; a hazirend, értékelési rend felelevenitése. A tanév
masodik napjatol a tanitdst oOrarend szerint kell végezni. Tanitdsi napnak szamitanak azok a
munkanapok is, melyeken legalabb harom tanitasi Orat tartottak. Arra is van lehetség, hogy a
tanitasi orat a nevelési tervben vagy helyi tantervben meghatarozottak szerint az iskolan kiviil
(tanulmanyi kirdndulds keretében, iskolan kiviili sportlétesitményben vagy kozmiivelddési

intézményben) teljesitsék.

A pedagogus heti munkaideje 40 6ra, ebbdl a kotétt munkaidd 32 oOra, melyet a pedagdgus az
1gazgatd altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles eltolteni. A fennmarado 8 ora esetében a

pedagdgus a munkaideje beosztasat maga jogosult meghatarozni.

A pedagogusok munkarendjét az iskola pedagdgiai programja, az éves munkaterv, a
tantargyfelosztas, és az iskola orarendje hatarozza meg. A pedagdgus a munkakoréhez tartozd
feladatok elvégzését jelen SZMSZ szabélyozasa alapjan és iddtartamban koteles az igazgat6 altal

el6irt munkaidd-nyilvantartas eljarasi szabalyainak betartdsaval vezetni.

A pedagogusok kotelezd orait az iskoldban a gyermekekkel, a tanulokkal valé kozvetlen
foglalkozasra (kételezd és nem kotelezd tanodrai foglalkozasra, egyéni foglalkozasra), egész napos

iskola és tanuldszobai foglalkozasra kell forditani.
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Nevelési-otatasi intézményben a pedagdgus munkakorben foglalkoztatott szdmdara a kotott
munkaiddr.ek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében

rrrrr

— a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kovetése, tanuldok teljesitményének
értékelése,

— az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadid hasznos eltltésének
megszervezese,

— heti egy o6rat meghaladé részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezddésének segitésével Osszefliggl feladatok végrehajtasa,

— elre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanulok — tanérai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiilé — feliigyelete,

— atanuld- és gyermekbalesetek megelézésével kapcesolatos feladatok végrehajtasa,

— a gyermek- ¢s ifjusagvédelemmel Osszefliggd feladatok végrehajtasa,

— eseti helyettesités,

— apedagdgiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

— az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

— a sziilékkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadodrara torténd felkésziilés és
annak megtartasa,

— az osztalyfonoki munkéval 6sszefliggd tevékenység heti két 6rat meghalado része,

— gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

— pedagogusjelolt szakmai segitése, mentoralasa heti egy 6rat meghaladé része,

— aneveldtestiilet, a szakmai munkak6z6sség munkajaban torténé részvétel,

— amunkak6z0sség-vezetés heti két 6rat meghaladd része,

— az intézményfejlesztési feladatokban vald kézremiikddés,

— komyezeti neveléssel Gsszefliggd feladatok ellatasa,

— iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

— taneszkdz karbantartas megszervezése,

— a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai
vagy egy¢b foglalkozasnak nem minésiil6 feladat ellatasa,

— a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

— pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel

— rendelhetd el.
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A nzvelés-oktatds a pedagdgiai program, a helyi tantervek, az éves munkaterv, valamint a
tantargyfelosztassal dsszhangban 16v6 heti érarend alapjdn torténik, helye az iskola épiilete, udvara,
valamint az igazgatd engedélyével kiilonbozé kozmiivelddési és sportintézmények helyiségei. A
tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznélhatjak. Az
iskola szertdrait, a tornatermet, a technika, a szdmit4stechnika szaktantermet zarva kell tartani és

csak a feliigyeld tanar jelenlétében lehet kinyitni, illetve oda belépni.

A tanitasi orak 8% Srakor kezdddnek, kivétel az igazgatd 4ltal elrendelt esetenkénti modositas. A
tanitasi ora iddtartama 45 perc, pedagdgiai érdekeket figyelembe véve a tantargyat tanité pedagdgus
javaslatdra a tanitasi ordk tombositését, osszevondsat is lehet tervezni az érarendben. A tanitdsi 6ra
zavartalansdganak biztositasa érdekében pedagdgust és tanuldkat 6rardl, foglalkozasrdl kihivni, a

foglalkozast mas modon zavarni tilos.

A tanitds megkezdése eldtt és az orakdzi sziinetekben biztositani kell a tanuldk feliigyeletének
cllatasat. Tanitdsi napokon a tanuldk 7 6ra 30 perctdl tigyeletes neveldi feliigyelettel gyiilekeznek j6

1d6 esetén az udvaron, egyébként a tanteremben.

A tanitasi id6 (egész napos iskolai foglalkozas) végén a tanuldk csoportosan tdvoznak az iskolabol a
foglalkozést tarté pedagogus feliigyeletével. Tanitdsi id6 utdn csak kiilon engedéllyel vagy

szervezett foglalkozas keretében tartézkodhatnak a tanuldk az iskolaban.
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iskola és a foglalkozasok latogatasara, akik az igazgatd, vagy az dltala kijelolt személy kiséretében
latogathatjak az iskolat, a foglalkozasokat. A foglalkozasok latogatasat tanitdsi Ora kdzben

megkezdeni vagy a tanitdsi 6ra vége el6tt befejezni, a tanitds menetét zavarni nem szabad.

Szorgalmi idében a tanul6i hivatalos tigyek intézése a titkarsagon torténik, hétfétdl péntekig 8% éra

5% 4ra kozott.

és 1
A tanitasi szlinetek alatt az intézményben irodai tigyelet csak kijeldlt napokon miikddik. Az tigyeleti
ugyfélfogadas rendjét az igazgaté allapitja meg. A nyitvatartas és az iigyeleti tigyfélfogadas rendjét

az intézmény a helyben szokasos modon nyilvanossagra hozza.

Az iskola nyitvatartasi idején beliil reggel 7 6ra 30 perc és délutan 16 ora kozott, valamint az
ugyeleti igyfélfogadasi ideje alatt az igazgatd, az igazgatohelyettes vagy az igazgat6 altal megbizott
pedagégus koziil legalabb egy személy, illetve a helyettesitésitket a szervezeti és miikodési
szabélyzatban meghatarozott helyettesitési rend szerint ellatd dolgozé az iskoldban tartozkodik. A
reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletre beosztott jogosult és kiteles az

intézmény miikddési korében sziikségessé valo halaszthatatlan intézkedések megtételére.
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Az igazgatdi engedéllyel 16 Ora utan szervezett foglilkozés esetén a szervezett foglalkozast tartd

pedagogus tartozik feleldsséggel az intézmény rendjéért.

Az iskola épililetét, helyiségeit, eszkozeit, berendezését és felszereléseit rendeltetésiiknek
megfeleléen kell hasznalni. Az éallagmegdvast szolgdld, karbantartist igényld munkékat a
titkarsagon elhelyezett flizetbe kell beimi, hasonloan a takaritdssal kapcsolatos észrevételeket. Az
egyes helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskolabdl elvinni csak az igazgatd

engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola dolgozo6i a haszndlatukban, kezelésiikben 16v6, elszamolasi kotelezettséggel atvett

dolgokert, az iskolai tanuldk a jogellenesen okozott kéarért kartéritési felelosséggel tartoznak.

Az iskoldhoz nem tartozo kiilsé igénybevevik a helyiségek atengedésérdl szolé megallapodas
szerinti iddben tartézkodhatnak az épiiletben. Az igénybeveviket vagyonvédelmi kotelezettség
terheli, és kartéritési feleldsséggel tartoznak. Kotelesek betartani az iskolai munkavédelmi és

tlizvédelmi szabalyzatban foglaltakat.

Az iskolaban csak olyan reklamtevékenység folytathat6 (plakat, tajékoztatd levelek, stb.), mely a
tanuloknak szol és az egészséges életmoddal, a komyezetvédelemmel, a tarsadalmi és kozéleti

tevékenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel fligg dssze.

Az intézmény dolgozdinak, az iskola tanuldinak, a tanulok sziileinek és mindazoknak, akik

belépnek az intézmény teriiletére kotelessége:

- az intézmény épiileteinek, helyiségeinek, eszkbzeinek, berendezési és felszerelési targyainak,

masok tulajdonanak megdvasa és védelme,
- az iskola rendjének, tisztasdginak megdrzése,
- a tliz- és balesetvédelemi elbirasok betartésa,

- a szervezeti €és miikodési szabdlyzat, a hazirend és mas bels6 szabalyzatok rajuk vonatkozo

eldirdsainak betartasa.
A napi munka tovabbi részleteinek szabalyozasat a hazirend tartalmazza.

A pedagogusok a 40 6ras teljes munkaidejébél a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidejének

beosztasat az iskola orarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatdrozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd és a kotott munkaidéd (32 ora) kozotti 6rakban ellatandd

feladatokat az igazgat6 hatarozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az ardnyos és egyenletes feladatelosztds a nevel6testiilet tagjai

kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.
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A munkavillalé koteles haladéktalanul értesiteni az igazgatdt vagy igazgatOhelyettest, ha a
munkahelyen torténd megjelenése akadéalyba Utkozik. A hidnyzé pedagdégus hidnyzasanak
kezdetekor kételes a tanmeneteit, valamint a tanordk szakszer(i helyettesitését segitd oktatasi

segédanyagokat az igazgatohelyettesnek atadni.

Az intézmény alkalmazottainak a mas munkaban vagy munkahelyen valé alkalmazés, egyéb
munkavégzésre iranyuld jogviszony létesitése csak akkor lehetséges, ha az a jogviszonyaval nem
Osszeférhetetlen [Osszeférhetetlen az is, ha a pedagdgus sajat tanitvanyat ellenszolgaltatasért
korrepetalja]. Ha a tovabbi jogviszony az alkalmazott munkaidejét érinti, csak az igazgatd irdsos
engedélyével 1étesitheti, ha a tovabbi jogviszony munkaidejét nem érinti, munkaltat6ja felé irasbeli

bejelentési kotelezettsége van.

A pedagogus az 6rai kezdete el6tt legalabb 15 perccel koteles az iskoldban megjelenni, és 6rait a
mindenkori csdngetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni €s befejezni. A reggeli ligyeletet
cllatd pedagogusnak az tigyelet megkezdése elétt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskolaba,
tovabba koételes a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt 10 perccel annak helyén

megjelenni.

A testnevel tanarnak az 61t6z6t ki kell nyitnia a tanitds megkezdése el6tt legalabb 10 perccel és a
tanérak alatt az 6ltozoket zarva kell tartania. A tanulok atadott értékeinek megbrzésérdl az 6ra

megkezdése el6tt gondoskodnia kell.

A pedagégus az oraja alatt felelos a rendért, a terem allapotaért.

5. AZEGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAIL IDOKERETEI

Az iskola a tanérai foglalkozasok mellett a tanuldk érdekl6dése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglakozasokat megfelel6 szamu jelentkezd esetén az igazgatd engedélyezi. A foglalkozasok helyét
¢s idOtartamat az igazgatd ¢&s helyettese hatdrozza meg, a mindenkori tantargyfelosztas

lehetéségeihez igazodva.

A rendszeres tandran kiviili foglakozasokat az igazgat6 szeptember elsé hetében hirdeti meg a
heti id8beosztassal és a foglalkozast tartdé pedagdgus nevével. A jelentkezési hataridé szeptember
15. Jelentkezni az iskola altal kiadott nyomtatvanyon gondviseldi alairassal lehet. A jelentkezés
Onkéntes, de felvétel esetén a foglakozasokon valo részvétel kételezd. Kilépni szil6i kérésre féléy

végeén lehet.
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Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetii tanuldk felzarkdztatdsa és a tehetséggondozas, a
gyengebb  eloképzettségli tanulok felzarkoztatdsa, a tananyag eredményes elsajatitasanak
closegitése. A tantargyfelosztisban erre a célra rendelkezésre allo orakeret felhasznaldsardl az

igazgaté dont a intézményvezetés javaslatanak figyelembe vételével.
Az egész napos iskola a didkok tanulmanyi munkajanak segitése csoportos foglalkozas formajaban.

A tanulok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a mindennapos testnevelésérakon tal
sportkdri foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehetdséget biztositson a tanulok

szamara a kiilonb6z6 sportagak miivelésére és versenyekre vald felkésziilésre.

A diakkérdk célja a tanulok tudomdanyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és egyéb
érdeklédésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. Diakkdrnek tekinthetd a szakkor,
érdekl6dési kor, Onképzokor, énekkar, mlvészeti csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport. A
didkkornek tagja lehet 6nkéntes jelentkezés alapjan minden olyan tanuld, akit érdeklédésénél fogva

az osztalyféndk és a szaktanar erre alkalmasnak tart.

A szakkor miikodési rendjét és munkatervét a szeptember 15-t61 a tanév végéig terjedd idétartamra
a szakkorvezetd késziti el, s azt az igazgaté hagyja jova. Ha a sziikséges 1étszamot nem éri el a
jelentkezdk szdma a szakkor nem indithato, illetSleg ha id6k6zben a létszam az engedélyezett ala
csokken, nem folytathats. A szakkorvezetd és a szakkori tagsdg javaslata alapjan az igazgatd

kizarhatja a tanulot a szakkorbol, ha fegyelmezetlenségével a munkat akadalyozza.

Idoszakos tanéran Kkiviili foglakozasok indulhatnak a tanulményi versenyekre valé felkészités
céljabol. A felkészitend6 tanuldk kivéalasztasa a szaktandrok javaslata vagy az iskolai

héaziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.

Az intézményben felndttoktatis nem zajlik.

6. AZINTEZMENY KAPCSOLATAI A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE,
FORMAJA

Az iskolat a kiilsé kapcsolatokban az igazgatd képviseli, a kapcsolattartidsban kozremiikodik az
igazgatohelyettes, tovabbd az ligyek meghatdrozott korében — a munkakéri leirasukban foglalt

felhatalmazas alapjan — a munkakozosség-vezetok, és az osztalyfonokok.
Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart

— a fenntarté képviseletében az Esztergomi Tankeriileti Kézponttal,

— Tokodaltaré Kozség Képviselotestiiletével,

27




a pedagodgiai szakszolgélat és szakmai szolgaltatas intézményeivel,

koérmyezo telepiilések kozépiskolaival (végzs tanitvanyaink palyavalasztdsaban),

a telepiilés 6vodajaval,

az iskolat tamogatd alapitvany kuratoriumaval (az alapitvany céljaiban meghatarozott
nevelési-oktatasi kérdésekben),

az iskolai didksport egyesiilettel,

a teleptilés sportegyesiiletével (TABAK),

a gyermekjoléti és csaladsegitd szolgalattal (a veszélyeztetett ¢és hatranyos helyzet(
gyerekek segitése érdekében, valamint az igazolatlan tanuloi mulasztasok miatt);

az intézmény teleplilése szerinti 6nkormanyzat polgarmesteri hivatalaval,

az iskola-egészségiigyl ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval: gyermekorvossal, |
védondvel, fogorvossal,

az egyhézak képviselbivel.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédésének tamogatésa érdekében az Oktatasi Hivatal

iranyitasaval és a kormanyhivatal operativ kézremiikodésével végrehajtandd pedagdgiai-szakmai

ellendrzések sordn az intézmény vezetdsége és pedagdgusai egylittmikédnek az ellendrzést végz

személyekkel.

7. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

Az iskolai hagyomanyok 4polésa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jé hirmevének

meglrzése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelezettsége. A hagyomanyok apolasaval

kapcsolatos feladatokat, tovabba az tinnepélyekre, megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozd

id8pontokat, valamint a szervezési felelosoket a nevelGtestiilet az éves munkatervben hatirozza

meg.

Az iskolai linnepélyek, megemlékezések tartalmukban és kiilsdséglikben segitsék elé a tanuldk

hazaszeretetre nevelését, megismertetve velitk — életkoruknak megfeleléen — Magyarorszag allami

Unnepeit, a hozzajuk kapcsolodé eseményekkel.

Az iskolaban linnepélyt kell tartani

— atanévkezdés alkalmabol,

— oktober 23-a, az 1956. évi forradalom és szabadsagharc kezdetének, valamint a Magyar

Koztarsasag kikialtasanak napja alkalmabdl,
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—marcius 15-e, az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc kezdetének napja alkalmabél,

—a tanév zdrasa €s a végzds tanitvanyok ballagdsa alkalmabdl.
Az iskola épiiletét, illetve az tinnepély helyszinét az iinnephez méltoan fel kell disziteni. Az iskolai
Unnepélyeken a neveldtestiilet és a tanulok megjelenése kotelezd. Az iinnepélyre az igazgato

vendégeket hivhat meg.

Az osztalyfénokok az tinnepélyeket megeldzden osztalyaikkal ismertetik az iinnepéllyel kapcsolatos
legfontosabb tudnivaldkat, és felhivjak a tanuldk figyelmét az iinnepi 6ltdzékben valé megjelenés

kotelezettségére.
Az intézményben megemlékezést kell tartani a kdvetkezd eseményekrdl, napokrol:

—oktober 6-an, az aradi vértanik emléknapjan;

—februar 25-én, a kommunista és egyéb diktatarak aldozatainak emléknapjan;

~aprilis 11-én, a magyar koltészet napjan;

—aprilis 16-an, a holokauszt aldozatainak emléknapjan;

—juntus 4-én, a nemzeti Gsszetartozas napjan.
Az iskolai linnepélyeket és megemlékezéscket a nevelGtestiilet munkatervben adott feladattal
megbizott tagjai készitik elé és rendezik. A megtartott iskolai iinnepélyeket és megemlékezéseket

az osztalytonokok az osztalynaploba bejegyzik.

Az intézményi hagyomanyok apolasaval kell erfsiteni a tanulok intézményiinkhoz vald kotédését,

a szabadid6 kulturalt eltdltését.
Intézményiinkben a kdvetkez6 hagyomanyok alakultak ki:

—Marton-napi lampionos felvonulas - novemberben, a munkatervben meghatarozott napon.

—Mikulas finnep - decemberben, a munkatervben meghatérozott napon.

—Karacsonyi linnepély - decemberben, a munkatervben meghatérozott napon. A programokra
szll6ket €és mas érdeklodoket is varunk.

—Farsang, — februarban, lebonyolitisaban a sziilék k6zossége is részt vesz.

—Husvétvard jatszohdz - a munkatervben meghatarozott napon.

—Gardonyi-nap a munkatervben meghatdrozott napon tartjuk. Szervezoit az iskolai
munkatervben jeldljiik ki. A szervezésben és megvalOsitasban aktivan részt vesz a sziil6i
szervezet is.

—Kirandulasok, tdborozisok

— az osztalyok egynapos tanulmanyi kirandulést szerveznek,
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— atanév befejeztivel lehetds€g van nyari tdbor szervezésére.

A kirandulasok alkalmaval 10 tanulénként legalabb 1 {6 kisérd pedagogust kell biztositani. A
kiséré pedagogusok felelések a rendért, a tanulok testi épségéért. A szililoi kdzdsség Onként
Jjelentkezd tagja a kirandulast vezet6 pedagogus felel6sségével helyettesitheti a masodik kisérd
pedagdgust. A tanulmanyi kirandulast az osztalyfénok, illetve az érdekelt szaktanar bejegyzi az

osztalynapldba.

8. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

8.1. Védé, 6vé eldirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuléknak az intézményben valo

tartézkodas soran meg kell tartaniuk

Az intézményben - ideértve az iskola udvarat és a fobejarat el6tti 5 méter sugaru teriiletrészt — tilos
a dohanyzas. Az intézményben és az intézményen kiviil tartott rendezvényeinken tanuléink szamara

a dohanyzas €s az egészségre karos élvezeti szerek (pl.: alkohol, drog, e-cigaretta) fogyasztasa tilos!

A tanulokkal az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé elbirasokat, a foglalkozasokkal
egyutt jaré veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatdé magatartasformat a szorgalmi ido
megkezdésekor, valamint sziikség szerint tandrai, tandran kiviili foglalkozas soran, iskolai
rendezvény eldtt életkoruknak és fejlettségi szintjikknek megfeleléen ismertetni kell. Az ismertetés a
szorgalmi id6 megkezdésekor, valamint iskolai rendezvény el6tt az osztalyténok, tanorai és tanéran

kiviili foglalkozason a foglalkozast tarté pedagdgus kotelessége.

Az iskolaba — ha van szabvany — csak ennek megfeleld eszkozok és felszerelések vihetok be. A
pedagdgus — az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzataban, hazirendjében meghatarozott
veéds, ovo eldirasok figyelembevételével — viheti be az iskolai foglalkozasokra az altala készitett,
hasznalt pedagdgiai eszkdzoket. A pedagdgusok a tanitasi orakra az altaluk készitett/ hasznalt
technikai jellegii eszkdzoket csak kiilon engedéllyel vihetik be. Az eszkdz veszélytelenségének
megallapitdsa az igazgatd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez

kotheti az eszkdz hasznalatat.

A tanul6 az altalanos iskolaban szamitégépet és a nevel6-oktatd munkdhoz sziikséges egyéb
eszkOzt, berendezést (interaktiv tablat, projektort, stb.) csak a tanitd, szaktanar feliigyeletével
hasznéalhat. A szaktanar feliigyelete mellett sem hasznalhatd azonban olyan eszkéz, berendezés,

amelyet jogszabaly vagy az eszk(z, berendezés hasznalati utasitasa veszélyesnek mindsit.

Az altalanos iskolaban a tanordn és tandran kivili foglalkozason a foglalkozast tarté pedagdgus, a

foglalkozasok kozotti sziinetekben/6rakozi sziinetekben, iskolai rendezvényeken a tanuldk
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felugyeletét ellatd pedagdgus felelés a tliz- és balesetvédelmi eldirdsck betartatdasaért. A tanuloi
balesetek bejelentése a tanulok és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagogus, aki nem jelenti
az Orajan tortént balesetet, mulasztist kovet el. A balesetek kivizsgalasaval, jelentésével, a

sziikséges intézkedésekkel kapcsolatos feladatokat az igazgatohelyettes végzi.

A pedagbgusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart a munkavédelmi felelés vagy az iagazgatd. A tdjékoztatd tényét és tartalmat

dokumentalni kell. Az oktatason val6 részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A tanulok az iskola épiiletét tanitdsi iddben csak szervezett formaban, pedagdgus vezetésével
hagyhatjak el. Kiilon balesetvédelmi tdjékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltérd korilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.:
osztalykirandulds, csoportos utazas, tiborozés). A tdjékoztds megtartasdért a szervezd pedagdgus

felel.

Baleset esetén mindenki kdteles a t6le elvarhatd modon elsésegélyt nytjtani és a sériiltek tovabbi
ellatasat elosegiteni. Az ehhez sziikséges elsGsegélynyijté 1adédk a titkarsdgon vannak elhelyezve.

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

Az iskolaval tanuldi jogviszonyban 1év6k 16 éves koruk eléréséig a fenntartd altal kotott biztositds

alapjan rendelkeznek tanulobiztositassal.

8.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaorvos feladatait a Kdznevelési torvény, és annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet, valamint az iskolai egészségligyi ellatasrél sz616 26/1997. (IX.3.) NM
rendelet szerint végzi. Az iskolaorvosi feliigyelet és ellatds éves rendjét az igazgatd az

iskolaorvossal, fogorvossal és a védéndvel egyezteti.

A védénd munkijanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. El6segiti munkajat, a
szitkséges szlirovizsgdlatok egyeztetését, szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény

vezetésevel.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldok hétranyos helyzetének kompenzalasaval,
veszélyeztetettségének megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. A gyermek- és ifjusdgvédelem az
intézmény Osszes dolgozojanak feladata, kiemelten az osztalyfénokoké. A feladatok koordinélésa,
kapcsolattartds a gyermekjoléti szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel, hatésagokkal az osztalyfénokok

feladata.
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8.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi,
egeszsegligyi eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok vérhaté vagy valds kdvetkezményeire

nézve rendkiviilinek tekinthetok.

Ilyen esetekben az igazgaté vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a tanulok
¢s az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és kérmyezetében 1&vé
vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. A

rendkiviili események k6rébe tartozik a bombariado is.

Az esemény bekovetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az elsé feladat az iskola
kilritése, amelyet az igazgaté vagy az ligyeletes vezetd rendelhet el. A kiiiritésrl a csengd
folyamatos jelzésébdl értesiilnek az alkalmazottak és a tanuldk. A kifirités alatt az osztalyok
azonnali, rendezett elvonulasat az orat tarté pedagdgusok feliigyelik. A kitiritést, a tlizriadé esetére
minden helyiségben kifliggesztett elvonuldsi uUtvonalon kell végrehajtani. A kiiirités utan az
c¢piletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kiiirités kezdetén és az épiiletbdl vald
kiérkezeskor 1étszamellendrzést kell tartani. A kitiritéssel parhuzamosan az igazgato vagy tigyeletes

vezetoje szlikség esetén értesiti az illetékes hatdsdgot és az iskola fenntartdjat.

Bombariadd esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az iigyeletes vezetd a bejelentés
valosagtartalminak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadét. A bombariadérdl a

renddrséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

7 7

9. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének célja az intézményben folyd neveld-oktaté munka atfogé
cllendrzése, az esetlegesen felmeriilé hibak észlelése és korrigaldsa, a munka hatékonysaganak

emelése.

A nevel6-oktaté munka belsd ellendrzésének megszervezéséért és hatékony mikddtetéséért az
igazgato felelés. A pedagdgiai munka bels§ ellendrzését az intézmény éves munkatervében
meghatdrozott ellendrzési terv szerint az igazgatd és az igazgatohelyettes végzik, a szakmai
munkako6zosségek vezetdi segitik.
— Az igazgatd az intézményben folyé valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil
cllendrzi az igazgatdhelyettes, valamint a munkakozosség-vezeték munkéjat. Ennek egyik

eszkOze a beszamoltatis.
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-- A munkakozosség-vezetOk az ellen6rzési feladataikat a munkak6zdssegikhoz tartozo
pedagbgusokkal 6sszefliggésben latjdk el. Tapasztalataikrdl folyamatosan tajékoztatjak az

1gazgatot.

A pedagdgiai munka bels6 ellenérzésének tapasztalatait a pedagégusokkal egyénileg, sziikség
esetén a munkak0zOsség tagjaival meg kell beszélni. Az egyes szakteriileteken végzett belsd
ellen6rzés tapasztalatait, eredményeit a szakmai munkakozdsségek értékelik ki, vitatjak meg, s
ennek eredményeképpen a szilkséges intézkedések megtételét kezdeményezik az iskola vezetdjénél.
Az Aaltaldnosithato tapasztalatokat — a feladatok egyideji meghatdrozdsaval — a nevelétestiileti

értekezleten Osszegezni és értékelni kell.

A bels6 ellendrzés soran feltart hianyossagok megsziintetésére az igazgaté haladéktalanul megteszi

a szilikséges intézkedéseket.

10. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI

10.1. A fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljards meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deril ki azonnal.
Ebben az esetben a kételességszegésrdl sz6lo informaci6 tudomasunkra jutasat kovetd 30. nap a

fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi cljards meginditasakor az érintett tanulot és gondviseldt személyes vagy telefonon
keresztiil torténd megbeszélés révén kell tdjékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérél,

valamint a fegyelmi eljaras meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A legalabb hiromtagi fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel

kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg,

A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat tdrgyalasat napirendre tiizd
neveldtestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és
észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —

meérlegelésiiket kovetden a sziikséges mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvets tanuld, sziildje, a fegyelmi bizottsag

tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott személyek lehetnek jelen.
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A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak & bizonyitas érdekében sziikséges idGtartamig

tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, melyet a targyaldst
kovetd harom munkanapon belill el kell juttatni az intézmény gondviseldjének, a fegyelmi bizottsag
tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanuld szillojének. A fegyelmi eljards jegyzokonyvét a

fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, s az irattarban kell elhelyezni.

A fegyelmi eljarast - a meginditastdl szadmitott harminc napon belill - egy targyaldson be kell

fejezni.

10.2. A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteté eljaras részletes szabalyai

Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, s
ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kdzotti megallapodas létrehozésa a sérelem orvoslasa
céljabol.

A fegyelmi eljaras meginditasardl sz016 hatarozatban tdjékoztatni kell a tanuldt és a gondvisel6t a
fegyelmi eljardst megelozd egyeztetd eljaras lehetdségér6l, s jelezni kell, hogy az értesités
kézhezvételétdl szamitott 5 tanitdsi napon beliil van lehetdsége irasban nyilatkoznia arrdl, hogy

kéri-e az egyeztetd eljaras lefolytatasat vagy sem.

Az egyeztetd eljards idépontjat és a feladat ellatdsara a pedagégust az igazgatd jeloli ki, s az
egyeztetd eljaras idépontjarol, helyszinérol, az egyeztetd eljards vezetésével megbizott pedagdgus
személyérdl irasban értesiti az érintett feleket. A feladat ellatasat a kijelolt pedagdgus csak

személyes €rintettségre hivatkozva utasithatja vissza.

Ha a nyilatkozatok alapjan helye van az egyeztet6 eljarasnak, annak befejezéséig, de legfeljebb a

nyilatkozat kézhezvételétol szamitott 15 napig a fegyelmi eljaras nem folytathato.
Amennyiben az egyeztetd eljaras nem vezet eredményre a fegyelmi eljarast folytatni kell.

Ha a kotelességszegd €s a sértett az egyeztetési eljaras soran megallapodott, a fegyelmi eljarast —
legteljebb 3 hénapra — fel kell fliggeszteni. A megallapodast irasban rogziteni kell, s az érdekelt

feleknek, valamint az egyeztetést vezet6 pedagdgusnak ala kell irni.
Amennyiben a megallapoddasban foglaltak nem valosultak meg, a fegyelmi eljarast folytatni kell.

Az egyeztetd eljards soran a jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzOkonyv

vezetéséhez egyik fél sem ragaszkodik.
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11. AZINTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézménylinkben az iratkezelés rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggd
tevekenyseégekre vonatkozé feladat- és hatdskoroket, tovabba az iratkezelés feliigyeletét ellatd
vezetd kijeldlését az intézmény egyedi iratkezelési szabalyzata tartalmazza. Az irattari terv az
iratkezelési szabdlyzat kotelezd mellékletét képezi, melyet évente feliil kell vizsgilni és sziikség

esetén modositani kell.
Intézményiinkben az alabbi elektronikusan el6allitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az intézményben elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok:
- atanuldbalesetek elektronikus tton torténd bejelentése,
- aKIR rendszerb6l kinyomtatandé dokumentumok,
- az elektronikus naplobdl kinyomtatott igazoldsok, félévi értesitd és igazolatlan
hidnyzasokrol szolo értesitések
2. Elektronikus tton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok:

- az elektronikus naplok

11.1. Az elektronikus uton eléallitott papiralapii nyomtatvinyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles papiralapt
formaban is eléallitani, s az igazgatd utasitisa szerinti gyakorisdggal papiralapon is hozzaférhetdvé
tenni. A kinyomtatdst kdvetden el kell latni az igazgaté alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,
valamint ddtummal. A vonatkozo6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi

szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papiralapil irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsigvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrol is az igazgatonak kell

gondoskodnia.

A tanulObalesetek elektronikus dton torténd bejelentSlapja papiralapi nyomtatvanyanak

hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje

A digitdlis naplé elektronikus uton tirolja a tanuldk adatait, a foglalkozdsok tananyagat, a
hidnyzdkat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a

tandrok munk4jat segité informacidkat.
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A tanév végén a digitalis napld altal gencralt anyakdnyvbol papiralapu térzskonyvet kell kialliteni,
amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. A megjelolt személyek aldirasaval és
az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési

szabdlyoknak megfelel6en kell tarolni.

11.2. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi agazat iranyitasi rendszere a Kozoktatdsi Informaciés Rendszer (KIR) révén
elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012.
(VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak megfeleléen. Az elektronikusan megkiildott adatok irasbeli

tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

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

beallitasai az intézményvezetdi mesterjelszd kezeld rendszerben térténnek.

12. A TANULO ALTAL KESZITETT DOLOGERT JARO DIJAZAS

A nevelési-oktatasi intézmény és a tanuldo kozotti eltérd megallapodas hianydban a nevelési-
oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a
tanulé allitott el a tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben,
feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi
intézmény biztositotta. Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog
értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld
dijazdsban a tanuldé — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével
— ¢&s a nevelési-oktatdsi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a
tanuld szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott
becsiilt munkaid6. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat koévetben az
intézmény vezetdje tajekoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl,
majd irdsban koételes ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodésra vonatkozoan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozd kitételt is. Egyetértés esetén a
megallapodast mindkét fél (a kiskort tanuld esetében a sziild és a tanuld) alairja. Amennyiben a
megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni.
Tovabbi megallapodas hianydban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az

alkotora.
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13. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziilé, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférheté KIR rendszerben és az iskola

honlapjan, a ,,Dokumentumok” meniipont alatt.

A Pedagodgiai Program, a Hézirend és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott

példanya megtalalhat6 az igazgatdi irodaban.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekléddk felvildgositast kérhetnek az igazgatotol

vagy az igazgatohelyettestdl elozetesen egyeztetett idépontban.
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14. ZARO RENDELKEZESEK

14.1. Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZLo24 évmallek S, ho ... napjan lép hatalyba, és visszavondsig érvényes. A
fellilvizsgalt szervezeti és miikodési szabélyzat hatdlybalépésével egyidejilleg érvényét veszti a
korabbi SZMSZ.

14.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eléiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén,
vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a didkonkormanyzat, az vagy a
sziil6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az igazgatohoz kell beterjeszteni. A
SZMSZ médositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.
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14.3. Az intézményben miikodé egyeztets forumok nyilatkozatai

A szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézmény didkénkormanyzata "?“"2}‘ ey TR0V g
’{ napjan tartott {ilésén megtargyalta. Aldirdssommal tanusitom, hogy a didkonkormanyzat
véleményezési jogat jelen szervezeti és miik6dési szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban

meghatérozott tigyekben gyakorolta.
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diakénkormanyzat vezetdje
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tartott iilésén megtargyalta. Aladirdsommal tandsitom, hogy a sziil6i szervezet véleményezési jogat
jelen SZMSZ feliilvizsgélata soran gyakorolta.
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szil6i szervezet képviseloje

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény nevelc")testﬁletez?\ni.h:.. ev\}(:\.lm,M hé '%l
napjan tartott értekezletén megtargyalta és elfogadta.
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hitelesitd nevelbtestiileti tag

39




MELLEKLETEK JEGYZEKE

1. sz. melléklet: Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

2. sz. melléklet: Adatkezelési szabalyzat és tdjékoztatd

3. sz. melléklet: Munkakdri leiras-mintak

4. sz. melléklet: A szabélyzat alapjdul szolgal6 jogszabalyok

5. sz. melléklet: A Tokodaltaréi Gardonyi Géza Altalanos Iskola iratkezelési szabalyzata
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1. szamu melléklet

Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata
1. A konyvtar hasznaldinak kore

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, dolgozo6i hasznalhatjak. A beiratkozas és a szolgaltatas
igénybevétele dijtalan.
Beiratkozas: a tanuléi jogviszony, illetbleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,

megsziinésekor a konyvtari tagsag is megszinik.

A kOnyvtar beiratkozasnal a kovetkez6 adatokat kéri:
- név
- osztaly
- lakeim

Az adatokba bekovetkezd véltozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni. A tanuloknak az
iskolabol torténd tdvozasi szandékarol az igazgato tajékoztatja a konyvtarost.

Az intézmény dolgozo6i munkaviszonyuk megszilinésekor az altaluk kolcsonzott dokumentumokat
leadjak. Az adatok a kdnyvtari tagsag megszlinése utan torlésre kertlnek.

Az mtézmény pedagdgusait munkakdriikkel Gsszefliggésben megilleti a jog, hogy az iskola
konyvtaran keresztil hasznalatra megkapjak a munkéjukhoz sziikséges tankonyveket,
munkaflizeteket, tandri segédkdnyveket, illetve az intézményben megtalalhatd, munkéajukat segité

informatikai eszkdzoket.
2. A konyvtarhasznalat modjai

2.1.  Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai kéziil csak helyben hasznalhato:
- kézikényvtéri allomanyrész,
- audiovizualis anyagok,
- elektronikus dokumentumok,
- folybiratok.

/////

a konyvtar zaradsa és nyitasa kozotti idére kikolesondzhetik. A konyvtaros segitséget ad az

informécidk kozotti eligazodasban, és az informaciok kezelésében.

2.2. Kolesonzés
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A kinyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros tudtdval szabad kivinni. Dokumentumot
kolcsondzni csak a kolesonzési nyilvantartdsban vald rogzitéssel szabad. A konyvtarbol egy
alkalommal legfeljebb 4 dokumentum kélcsondzhetd, 3 hét idétartamra. A kélcsénzési hataridd egy
alkalommal meghosszabbithat6. A t6bbpéldanyos kételezd és ajanlott olvasmanyok kélcsdnzési
hatérideje és hosszabbitdsa szilkség esetén négy hét lehet. A kodlcsonzésben 1évd dokumentumok
elojegyezhetok.

Az iskolabdl tdvozé tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontjaig a
kolesonzott konyveket, tankonyveket, tartdés konyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza
kell szolgaltatni.

Az elveszett vagy rongdlastol konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az olvasé

koteles egy kifogastalan példannyal potolni, illetSleg az okozott kart megtériteni.

2.3.  Csoportos hasznalat

Az osztalyok, tanuldcsoportok, szakkorok részére a kdnyvtaros, az osztalyfonokok, a szaktanarok, a

szakkorvezetdk konyvtarhasznalatra épiilé orakat, foglalkozasokat tarthatnak.

3. A koOnyvtar nyitvatartasa

A kOnyvtar nyitvatartasat €s a kolesonzés lehetdségét az éves munkaterv és a tantargyfeloszts

rogziti.
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1.szamu mellékiet
Gyiijtokori szabalyzat

Az iskolai konyvtar gyljtokorét az intézmény pedagdgiai programja hatdrozza meg,
allomanyalakitasanak szempontjait, kereteit a szervezeti és miikodési szabalyzat rOgziti. A
gyljtokori szabdlyzat szerint gyarapitott allomany eszkozll szolgal a pedagdgiai program

megvaldsitasadhoz.

I

A gyiijtés dokumentumtipusai
1. Kényvek és kdnyvjellegii kiadvanyok
2. Folyéiratok, periodikak
a) pedagogiai, modszertani szaklapok,
b) a tananyag kiegészitését szolgald ismeretterjesztod heti és havi folyéiratok,
¢) az intézményvezetéshez sziikséges k6zlonyok,
d) orszagos €s helyi didklapok.
3. Egyéb dokumentumok

a) kéziratok (pedagodgiai dokumentacid, tanari és tanuldi palyazatok, iskolai rendezvények

forgatokdnyvei, iskolai Ujsag stb.),

b) egyéb nyomtatvanyok, prospektusok,

c) kartografiai segédletek,

d) kottak.

4. Audiovizudlis ismerethordozok

a) oktato-és miivészfilmek,

b) az iskolai eseményeket megorokito videokazettak,

c¢) hangz6 dokumentumok (pl. a zenetorténet reprezentansai, iinnepélyekhez, miisorokhoz sziikséges

anyagok, az idegen nyelvek oktatdsat segité hangkazettak)

d) szamitastechnikai ismerethordozok: CD-k, CD-ROM-ok, lemezek, szoftverek.

/A

A gydjtés kore és mélysége allomdnytestek szerint

1. Kézikonyvek
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— alap- és kozépszinti altalanos lexikonok
- alap- és k6zépszintii enciklopédiak

- az egyes tantargyak tananyagdhoz kapcsoldéds, a
tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatdé alapszintii
ismeretk6zl6 irodalom, segédkonyv, torténeti Osszefoglalo,

fogalomgylijtemény, monografia

— egy- €s tobbnyelvii szotarak - kiilonos tekintettel az oktatott

idegen nyelvekre (angol, német)

— 4ltalanos és az iskola profiljdinak megfeleld adattarak,
atlaszok, statisztikak

— altalanos és tantargyi bibliografiak

— szemléltetéshez sziikséges miivészeti albumok

2. Ismeretk6z16 irodalom

— valamennyi tantargy tananyagahoz kapcsolodd alapszintii
elméleti ismeretk6z1l6 irodalom a konyvtari szakcsoportoknak

megfelel6en

— a specialis képzési formakhoz, szakkori és versenyigényekhez
kapcsolédé irodalom (pl. informatika, idegen nyelvek,

kommunikacié)

— a tantargyakban  oktatott  ismereteket kiegészitd

ismeretterjesztd folyodiratok

3. Szépirodalom
— lirai, prozai és dramai antologiak a tananyaghoz igazodva

— az altaldnos iskola tanterveiben megjelolt kotelezo és ajanlott

hazi olvasmanyok

— klasszikus és kortdrs szerz6k miivei, teljes életmiivei,

gyljteményes kotetei
— tematikus antologidk (pl. nemzetek irodalma, {innepek stb.)

— €letrajzi €s torténelmi regények

4. Pedagogiai gylijtemény

— pedagdgiai és  pszichologiai lexikonok, szotérak,
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valogatva,

valogatva,

valogatva,

valogatva,

valogatva,

valogatva,

valogatva,

valogatva,

valogatva

valogatva,

véalogatva,

valogatva,

valogatva,

valogatva,

valogatva,

valogatva,




enciklopédiak, fogalomgytjtemények, sszefoglalok

— a nevelés és oktatas elméletével és gyakorlataval foglalkozé
) valogatva,
szakirodalom

— az egyes tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, ot
valogatva,
segédletek, tantervek, tanmenetek, folydiratok =

— az intézmény torténetével, életével, névadojaval kapcsolatos  valogatva,

— felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehet6ségeir6l
o L véalogatva,
készitett kiadvanyok

— csaladjogi, gyermek- ¢és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos
. , .., . vélogatva,
jogszabalyok, kiadvanyok, folydiratok

— oktatassal, az iskola mikodésével és gazdalkodasaval
) , , o véalogatva,
kapcsolatos jogszabalyok és egyéb kiadvanyok

— a konyvtari feldolgozé6 munkéhoz sziikséges szabvanyok,
segédletek, az olvasaspedagégia ¢és koOnyvtarhasznélat valogatva,

modszertani kiadvanyai

5. Tankényvek, segédletek

— az A4ltalanos iskola évfolyamain hasznalt tankonyvek,

} véalogatva,
munkafiizetek, feladatlapok
— tartos tankdnyvek igény szerint valogatva,
— az egyes tantargyak segédletei (kidolgozott témakorok, teszt-
vélogatva,

és teladatgyiijtemények)

6. Helytorténeti gytijtemény

— A megye €s a telepiilés multjdra és jelenére vonatkozo
helyismereti, helytorténeti kiadvanyok, térképek, statisztikak vélogatva,
stb.
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2. szamua melléklet

Adatkezelési szabalyzat és utmutato

1. Altalinos rendelkezések

A Magyar Koztarsasdg Orszaggylilése Magyarorszdg europai unidés jogharmonizacios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacids Onrendelkezési jogrdl és az
informacidszabadsagrol szo16 2011, évi CXII. térvényt (tovabbiakban: Infotv.).

Téajékoztatonk az Eurdpai Unid és a Tanacs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérd! és az
ilyen adatok szabad aramléasardl sz6l6 rendeletében, mas néven altalanos adatvédelmi rendeletben
(General Data Protection Regulation, roviditve: GDPR) és az Infotv. foglaltak betartasaval késziilt.

Az Adatkezelére vonatkozo6 adatok:

Intézmény neve: Tokodaltaréi Gardonyi Géza Altalanos Iskola
Intézmény cime: 2532 Tokodaltard, Vajaskuti dild 6.

Fenntarto: Esztergomi Tankertileti K&zpont

Fenntart6 vezet6je/kapcsolattartd: Muszela Szabolcs tankeriileti igazgato
Intézmény weblapja: https://www.gardonyi-suli.hu/

1.1 A személyes adatok kezelésére vonatkozé alapelvek

A személyes adatok:

a) kezelését jogszerlien és tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathato modon kell
végezni (,,jogszeriuiség, tisztességes eljaras és atlathatosag elve”);

b) gyljtése csak meghatarozott, egyértelmu €s jogszer(i célbol térténjen, €s azokat ne kezeljék
ezekkel a célokkal Gssze nem egyeztethetd mddon; a 89. cikk (1) bekezdésének megfelelden
nem mindsil az eredeti céllal 6ssze nem egyeztethetének a kdzérdekli archivalas céljabol,
tudomanyos €s torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai c€lbol térténd tovabbi adatkezelés
(sscélhoz kitottség elve”);

c) az adatkezelés céljai szempontjabol megfeleldek és relevansak kell, hogy legyenek, és a
sziikségesre kell korlatozodniuk (,,adattakarékossag, adatminimalizalas elve”);

d) pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik; minden észszer(i intézkedést meg
kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabol pontatlan személyes
adatokat haladéktalanul tor6ljék vagy helyesbitsék (,,pontossag elve”);

e) taroldsanak olyan forméban kell térténnie, amely az érintettek azonositasat csak a személyes
adatok kezelése céljainak eléréséhez szlkséges ideig teszi lehetove; a személyes adatok
ennél hosszabb ideig torténd tarolasara csak akkor keriilhet sor, amennyiben a személyes
adatok kezelésére a 89. cikk (1) bekezdésének megfelelden kozérdekil archivalas céljabol,
tudomanyos €s torténelmi kutatasi célbdl vagy statisztikai célbol keriil majd sor, az ¢
rendeletben az érintettek jogainak és szabadsdgainak védelme érdekében eldirt megfteleld
technikai és szervezési intézkedések végrehajtasara is figyelemmel (,,korlatozott
tarothatosag elve”);

f) kezelését oly mddon kell végezni, hogy megfeleld technikai vagy szervezési intézkedések
alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld biztonsadga, az adatok
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Jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy
kdrosodasaval szembeni védelmet is ideértve (,integritas és bizalmas jelleg elve”).

g) Az adatkezeld felelds a fenti alapelveknek valé megfelelésért, tovabba képesnek kell lennie
¢ megfelelés igazolasara (,,elszamoltathatosag elve”).

1.2 Alapveté fogalmak

Az adatvédelem sordn alkalmazand6 alapvetd fogalommeghatdrozisokat az Infotv. 3.§-a
tartalmazza (https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=al100112.tv)

1.3 Adatkezelési tajékoztatonk jogszabalyi alapja és célja

Az intézmenylinkben foly6 adatkezelés és tovabbitas altalanos rendjét jelen adatkezelési szabélyzat
és tajékoztatd (tovabbiakban: adatkezelési tajékoztatdé vagy tdjékoztatd) hatdrozza meg, amely
iratkezelési tdjékoztatoval ¢és az Intézmény egyéb, belsé szabalyaival egyiittesen, azokkal
Osszehangban haszndlando ¢és értelmezendS. Egyes specidlis esetekkel, tevékenységekkel
kapcsolatos adatkezelések (pl tdvoktatas) tekintetében 6nalld tdjékoztatd, illetve szabalyzat keriil
elfogadésra, melyben nem szabalyozott kérdésekben jelen szabalyzat rendelkezései az irdnyadoak.
Tajékoztatonk célja az adatkezelésben érintettet személyek tajékoztatisa az adataik kezelésével
kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilonosen az adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre
és az adatfeldolgozasra jogosult személyérol, az adatkezelés id6tartamarol, illetve arrél, hogy kik
ismerhetik meg az adatokat.

1.4 Az adatkezelési tajékoztato megtekintése

Adatkezelési tajékoztatonkat a tanuldk, sziileik, illetve minden érintett megtekintheti az intézmény
honlapjan, valamint az igazgatdi iroddban. Tartalmardl és eldirdsairdl a tanuldkat és sziileiket a
megfeleld forrds elérhetdségének megjelolésével tajékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgato,
valamint az Intézmény adatvédelmi tisztvisel$je ad felvilagositast.

1.5 Az adatkezelési tajékoztaté személyi és idébeli hatdlya
a) Az adatkezelési tdjékoztato betartdsa az intézmény igazgatdjara, vezetdire, pedagdgusaira,
valamennyi foglalkoztatottjara és tanulojara és azok torvényes képviseldire nézve kételezd
érvényll. Emellett értelemszeriien és sziikségszerlien alkalmazand6 az intézménnyel
jogviszonyba keriilo egyéb személyek és szervezetek altal.
b) Adatkezelési tajekoztatonk jovahagyasanak idGpontjaval 1ép hatdlyba, és hatirozatlan id6re

szol.
c) Adatkezelési tajékoztatonkat tanuldi jogviszony létesitése esetén a tanuld — a kiskord tanuld
szlloje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési

tevékenységérdl — a Tajékoztatd elérhetdségeinek kozlésével — a tanuldt és a sziildt {rasban
tajékoztatni kell.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A Kozoktatas Informaciés Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott adatok kérét a
Nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 41-44.§-ai rdgzitik.

47




2.1. A tanulék nyilvantartott és kezelt adatai
Az intézmény a kdznevelési torvény 41. § (4) bekezdésének felhatalmazasa alapjan a tanuld alabbi
adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgérsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tirsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teriiletén valé tartézkodas jogcime és a tartdozkoddsra jogositd okirat
megnevezese, szama,

b) szildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

¢) agyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek dvodai jogviszonyaval, a tanuld tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,
db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,
de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuldra vonatkozo adatok,
df) a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,
dg) a gyermek, tanuld oktatasi azonositd szama,
dh) mérési azonosito,
e) atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,
eb) a tanuld magatartdsanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,
ec) felnottoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok,
ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
ee) a tanul6 didkigazolvanyanak sorszama,
ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
eg) évfolyamismétlésre vonatkozd adatok,
eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja €s oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai,

g )azt, hogy a tanulé hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt a 9. § (4) bekezdése

alapjan szervezett hataron tuli kiranduléson,

h) azt, hogy a tanulé hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilf61di tanulméanyuton.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvéantartja azokat az
adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag (étkezési
kedvezmény, ingyenes tankonyvelldatdsdra vonatkozo jogosultsdg, stb.) elbirdlasahoz €s igazolasdhoz
sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és
a kedvezményre vald jogosultsaga.

2.2 Az intézmény tanulodi, foglalkoztatottjai részvételével lebonyolitott eseményeken késziilt
fényképek, video- és hangfelvételek, illetve ezen eseményekhez kapcsolodo egyéb informaciok
kezelése

Az intézmény tanuldi, foglalkoztatottjai részvételével lebonyolitott eseményekrdl, valamint az
intézmény tanuldi altal elért kiemelked6 tanulmanyi-, sport- és miivészeti eredményekrdl szold
tajékoztatas érdekében az intézmény honlapjan, online kozdsségi feliiletein, kiadvanyaiban,
valamint az orszagos és helyi médidban irasos informaciokat, fényképeket — esetenként video és
hangfelvételeket — tesz kozz€, amelyeken tanuldk vagy tanuldk csoportjai szerepelhetnek.
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Ezen személyes adatnak mindsiild informacidkat az intézmény —a megfeleld érdekmérlegelés
elvégzését kdvetden hozott dontés alapjan — kiemelten fontos, jogos érdekének érvényesitése, mint
jogalap figyelembe vételével kezeli tekintettel arra, hogy azok az intézmény népszeriisitését, jo
hirmevének erdsitését szolgaljak.

Amennyiben az intézmény tanuldja vagy annak gondviseldje ugy nyilatkozik, hogy nem kivan
szerepelni az intézmény altal készitett fényképeken, azt a gondviseld és a tanulé aldiraséval ellatott
nyilatkozatban jelzi az intézmény vezet6je szamara aki a tiltakozas tagyat képezo adatot torli.

2.3. A tanulék, egyéb érintettek személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése
(egyéb személyes adat kezelések)

A tanulok, sziilok, egyéb érintettek személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai kozil az intézményi
munkaszervezés ¢és a tanuldk érdekében a kotelezben nyilvantartand6 adatok mellett célhoz kototten
kezeljik tovabba az alabbi adatokat:

o atanuldk és a sziilok e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,

e a tanuld esetleges specidlis taplalkozasara vonatkozd kiilonleges adatok a tanuld
étkeztetésének megszervezése érdekében

o atanuldk esetleges tartos betegségére, érzékenységére, allergiajara vonatkozo adatok.

e tantargyvalasztasra vonatkozd adatokat (beleértve a hittanoktatas szervezéséhez sziikséges
adatokat is)

e a nyelvvizsgara torténd jelentkezéssel, a nyelvvizsgdk eredményességével Osszefliggd
adatok.

e az intézmény részvételével zajlo palydzatok lebonyolitasa érdekében kotott szerzodések
teljesitése soran a szerzodésben szerepld kotelezettség (pl. a lebonyolitd szervezet
ellenérzése) teljesitése érdekében a résztvevOk meghatarozott személyes adatai (pl név,
ténykép, video- és hangfelvétel).

o Jogszabalyok szerint megallapitott esetekben jelzés és a feladat ellatdsdhoz sziikséges
adattovabbitas a Csaladsegité és Gyermekjoléti Kozpont felé

e Jogszabalyok szerint megallapitott esetekben jelzés és a feladat ellatasdhoz sziikséges
adattovabbitas a Jarasi Gyamhivatalok felé

e Jogszabdlyok szerint megallapitott esetekben a feladat, kotelezettség ellatasahoz sziikséges
adattovabbitas az érintett Polgarmesteri Hivatal felé (pl. allandé vagy ideiglenes
gyermekvédelmi tdmogatashoz kapcsolédé adatok az ingyenes étkezés biztositasa
érdekében).

3. Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi mddja a kovetkezd lehet:
¢ nyomtatott irat,
e clektronikus adat,
o clektronikusan 1étrehozott, de papir alapon archivalt adat,
» papir alapon létrehozott, elektronikusan archivalt adat
e az intézmény weblapjan clhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitdégépes rendszerrel is

vezethetdk. Az oktatdsért felelds miniszter valamint a fenntartd az elektronikus mddszert kotelezden
is elrendelheti.
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Az intézrnény folyamatosan torekszik arra, hogy az informacidés tarsadalom elvarasainak
megfeleléen az altala folytatott adatok kezelése elsdsorban — és lehet6ség szerint kizardlagosan —
elektronikusan térténjen, beleértve ebbe az adatok felvételét, kezelését, tovabbitasat és archivalasat
is. Az elektronikus adatkezelés és annak részfolyamatai a jogszabalyok ¢és a fenntartd altal
megkovetelt formaban és biztonséagi intézkedések alkalmazasa mellett torténnek.

4.1 A tanuldk és torvényes képviseldik személyi adatainak védelme
A tanulok személyi adatainak kezeldi kizardlag az alabbiak lehetnek

o az intézmény igazgatdja

o azigazgatOhelyettesek

e az osztalyfénok

e az iskolatitkar.

4.2 A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa
A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi adatainak
Osszedllitasarol, s azt a vonatkozé jogszabalyok és jelen tdjékoztatd szerint kezeli. A didkok
személyl adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil més anyag nem téarolhatd. Kivételt
képeznek azok a személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a tanulé vagy az intézmény
érdekében torténd intézményi kezeléséhez a szild irasban hozzijarult. A személyi adatokat
osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell ¢rizni:

o torzskonyvek,

o Dbizonyitvanyok,

e beirasi naplo,

o osztalynaplok (a KRETA rendszer részeként),

« adiakigazolvanyok nyilvéantarté dokumentuma (a KRETA rendszer részeként).

4.3 A KRETA Taniigyi alaprendszer

KRETA Taniigyi Alaprendszerhez kiilonbdzé szintli jogosultsagok keriilnek kiosztasra, ami
meghatrozza, hogy ki milyen adatokhoz férhet hozz4, ki milyen adatot modosithat. A KRETA
rendszer eldirasai és az annak hasznalatara, valamint a benne szerepld adatok védelmére vonatkozé
informaciok megtalalhatok a https://tudasbazis.ckreta.hu weboldalon

4.4 A digitalis munkarend esetére alkalmazott specialis adatvédelmi szabdlyok

Amennyiben a jogalkotd rendelkezése alapjan az oktatasban tantermen kiviili, digitalis munkarend
kerlil bevezetésre, ugy az iskola altalanos adatvédelmi szabalyai az alabbi specialis
rendelkezésekben szerepld kiegészitésekkel, illetve modositasokkal kerlilnek alkalmazésra
intézménytinknél:

Az osztalytermen kiviili tanitas lehetséges eszkozei kozott szerepel az él6 vagy rogzitett kép-és
hangfelvétel — illetve a megfeleld feltételek fennallta esetén kivételesen videdfelvétel —
igénybevétele utjan torténd oktatas.

A digitalis munkarend soran készitett hangfelvétel és képmaés a vonatkoz6 magyar és eurdpai unids
jogszabalyok alapjan személyes adatnak mindsiil.
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A koznevelési feladatok ellatasa az oktatasi intézmények ko zhatalmi funkcidjabdl erednek. A tanuld
¢s az iskola kozott tanuldi jogviszony all fenn, mely a tanuld tankotelezettségének biztositasat,
valamint az oktatdshoz és miivelédéshez valo Alaptorvényben is szabdlyozott jogat hivatott
biztositani. Az Iskola kotelezettsége a tanuloi tankotelezettség teljesitésének biztositdsa.

A tanuld a tanuldi jogviszonya alapjan koteles az iskola altal meghatarozott oktatési feladatok
teljesitésére. Tekintettel arra, hogy a jogosultsaggal rendelkezé korményzati szervezetek dontése
alapjan digitalis munkarend 1épett érvénybe, mind a tanuld, mind pedig az oktatasban résztvevod
személyek feladataikat (oktatasi tevékenység, feladatok kiadasa és az azokra adott véalaszok,
reakciok, megoldasok tovabbitasa, stb.) nagyrészt elektronikus uton tudjak ellatni, teljesiteni. Az
elektronikus kapcsolattartds a képmas-és hangfelvétel — illetve a megfeleld feltételek fennallta
esetén kivételesen videofelvétel készitése €s tovabbitdsa — utjan torténd feladatmegoldasra is
lehetséget ad.

A személyes adatok kezelésének célja — kiilonos figyelemmel a képmas-, video- €s hangfelvételre —
az oktatas folyamatossagédnak biztositasa és a digitalis munkarend megszervezése.

Az adatkezelés a GDPR. 6. cikk (1) bekezdés c) pontja és €) pontja alapjan torténik, az intézmény
adatkezelésének jogalapjai:
- az iskola és a tanulé kozott 1étrejott jogviszony (tanuldi jogviszony) tartalmanak, valamint
az iskola jogi kotelezettségének teljesitése,
- az oktatdsi intézményre ruhdzott kézhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett
kozfeladat végrehajtasa,
- a digitdlis munkarendben végzett oktatasi tevékenység ellatasaval kapcsolatos feladatok
végzése, kapcsolattartds, az ismeretek atadasa és az ismeret (szamonkérés) vagy jelenlét
ellendrzése.

Az adatkezelés alapvetden az adatkezelési cél megvaldsuldsaig tart. Ezért a tantermen kiviili,
digitdlis munkarendben végzett oktatds soran keletkezett, a tanulorol késziilt, vagy a tanuld sajat
magarol készitett ¢és elklildott fénykép, videofelvétel vagy hangfelvétel adatokat a pedagdgus az
értékelés megtorténte utan, de legkésébb a tanév végén haladéktalanul, vissza nem allithatd
modon térdini koteles. A személyes adatokhoz kizardlag az Iskola, mint adatkezeld és a digitalis
oktatasban részvevé munkatarsai, adatfeldolgozdi jogosultak hozzaférni.

Az érintett, illetve torvényes képviseldje — tovabbiakban egylitt érintett — jelen adatkezelési
tajékoztatdban foglalt, az altalanos szabalyokra meghatarozottakkal egyez6é modon kérelmezheti a
vonatkozo személyes adatokhoz vald hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének
korlatozasat, megilleti adathordozhatdsag joga €s tiltakozhat személyes adatainak kezelése ellen a
GDPR 21. cikk alapjan. Ebben az esetben az adatkezeld a személyes adatokat nem kezelheti tovabb,
kivéve, ha bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejii jogos okok indokoljak, amelyek
els6bbséget ¢lveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsigaival szemben, vagy amelyek jogi
igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolodnak.

Amennyiben az érintett tiltakozik a személyes adatainak kezelése ellen, az iskola a koételezd
kéznevelési feladatelldtds megvalosulasara figyelemmel, annak veszélyeztetése nélkiil dont a
feladatellatas soran a képmas ¢s hangfelvétel készitésének melldzésérol.

Az ¢érintett adatkezeléssel kapcsolatos kérdéssel, észrevétellel az intézményvezetdhdz vagy az
adatvédelmi tisztviseldhoz fordulhat. Személyes adatai kezelésével kapcsolatos panaszat
kozvetlenil a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosagnak vagy az illetékes
birdsagnak is benyujthatja.
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Az iskola foglalkoztatottjai vagy az érintettek (tanilok, stb.) altal a digitdlis munkarend soran
készitett hang-, képfelvétel és egyéb anyagok harmadik fél részére torténéd tovébbitdsa, nyilvanos
vagy akdr egyéb kozosségi feliileteken torténd megosztdsa eldzetes engedélyezés nélkiil nem
megengedett, az ilyen cselekmények jogi kdvetkezményeket vonhatnak maguk utéan.

S. Az érintettek jogai és érvényesitésiik rendje
Az adatvédelem soran az érintettek jogait és érvényesitésik rendjét az Infotv. 14.-25.§-ai
tartalmazzak (https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100112.tv)

5.1 Adatvédelmi Tisztviselé6 (DPO)

Az intézmény — egyben a Fenntart6 — adatvédelmi tisztviseldjének neve és elérhetdségei:
Adatvédelmi tisztviseld neve: dr. Drahos Tamas

Adatvédelmi tisztvisel6 elérhetségei:

email: tamas.drahos2(@kk.cov.hu

postai cim: Esztergomi Tankertileti K6zpont 2500 Esztergom Széchenyi tér 6.

Boritékon kérjiik feltiintetni: Adatvédelmi tisztvisel6 SK felbontasra

5.2 Az érintett jogérvényesitési lehetéségei

A problémak mihamarabbi és hatékonyabb rendezése érdekében az Intézmény javasolja, hogy az
érintett eldszOr az adatkezelohoz, illetve annak adatvédelmi tisztvisel6jéhez forduljon kérelmével,
panaszaval.

Amennyiben az érintett ugy gondolja, hogy adatkezeld a személyes adatainak jogellenes
kezelésével vagy az adatbiztonsag kovetelményeinek megszegésével megsértette személyiségi
jogat, javasoljuk, hogy panaszaval az adatkezeléh6z forduljon.

A panaszat az adatkezelé a fent megadott, sajat, vagy az adatvédelmi tisztvisel$ elérhetéségein
fogadja.

Az adatkezeld a hozza beérkezett panaszokat a kérelem benytijtasatél szamitott legrévidebb idén
beliil, de legfeljebb 25 napon beliil irasban megvalaszolja. Amennyiben az adatkezeld valasza nem
érkezik meg az érintetthez ezen hatariddn beliil, vagy a valasz megérkezik, de azzal az érintett nem
ért egyet, ugy fordulhat az adatkezelések kapcsan eljar6 hatdsaghoz vagy birdsaghoz is.

Hatosaghoz fordulas joga

Abban az esetben, ha a személyes adatainak kezelése kapcsan keletkez6 panaszaval az adatkezel6t
az ¢rintett mar megkereste, de a ra — jogszabaly szerint — meghatdrozott id6n beliil nem valaszolt,
vagy valaszolt, de valaszaval az érintett nem ért egyet, panasszal fordulhat a Nemzeti Adatvédelmi
¢és Informéacioszabadsag Hatosaghoz (NAIH).

Ezen jog az érintettet az adatkezelovel torténd kapcesolattartis mell6zése esetén is megilleti.

A NAIH elérhetisége:

Neév: Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag
Székhely: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.
Levelezési cim: 1530 Budapest, Pf.: 5.

Telefon: 0613911400

Fax: 0613911410
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Birésaghoz fordulas joga
Az érintett az adatkezeléshez kapcsoloddan birdsaghoz fordulhat:

jogainak megsértése esetén, valamint

ha az érintett az adatkezeldnek a tiltakozasi kérelem alapjan meghozott dontésével nem ért
egyet, illetve,

ha az adatkezeld a tiltakozasi kérelem beny(jtasatdl szamitott legfeljebb 15 napos hataridét
elmulasztja (a dontés kozlésétodl, illetve a hatarid6 utolsé napjatol szamitott 30 napon beliil),
ha a helyesbités, torlés vagy zarolds iranti kérelem elutasitisa esetén (a kérelem
kézhezvételét kdvetd 25 nap utan), ha, az érintett az adatkezelé a helyesbités, zarolas vagy
torlés iranti kérelem elutasitasanak ténybeli és jogi indokait nem fogadja el,

ha az adatkezeld megtagadja az érintett adatkezeld kérelmét az altala kezelt, illetve az altala
vagy rendelkezése szerint megbizott adatfeldolgozo altal feldolgozott adatairdl, azok
forrasardl, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, idétartamarol, az adatfeldolgozé nevérdl,
cimérél és az adatkezeléssel Osszefiiggh tevékenységérél, az adatvédelmi incidens
koriilményeirdl, hatasairdl és az elharitisdra megtett intézkedésekrdl, tovabba az érintett
személyes adatainak tovébbitdsa esetén az adattovabbitds jogalapjardl és cimzettjérdl,
bir6saghoz fordulhat.

A per soran azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak megfelel, az adatkezel6 koteles
bizonyitani. A per — az érintett vélasztisa szerint — az érintett lakohelye vagy tartozkodasi helye
szerinti torvényszék el6tt is megindithato. A perbe a Hatdsag az érintett pernyertessége érdekében
beavatkozhat.

Ezen jog az érintettet az adatkezelSvel torténd kapcsolattartds, illetve a Hatosaghoz fordulas
mell6zése esetén is megilleti.
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3. szamu mellél:let

Munkakori leiras mintak
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Tanité/tanar munkakori leirasa

Ko6zremiikodik az iskolakézosség kialakitisdban és fejlesztésében. Alkoté modon részt véllal:

= aneveldtestiilet ujszerii torekvéseibdl,

» 3 kozos vallalkozasok teljesitésébol,

= az linnepélyek és megemlékezések rendezésébdl,

® az iskola hagyomanyainak apolasabol,

* tanulok folyamatos felzarkoztatasabol,

* atehetséggondozast szolgald feladatokbol,

= palyavalasztasi feladatokbol,

» agyermeckvédelmi tevékenységbdl,

* atanuldk egész napos foglalkoztatasanak tervezésébol, szervezésébdl,
iranyitasabol,

® a didkdnkormanyzat kialakitasabol,

= aziskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébol.

rrrrr

ellendrzés, értékelés).

Munkak6z6sségi munkaban, tovabbképzéseken aktivan részt vesz.

Részt vesz a neveld-oktaté munkaval Osszefliggd megbeszélésen, értekezleten.

Elvégzi azokat az adminisztrativ és szervezési feladatokat, melyeket az intézmény neveld-oktatd
munkéja szitkségessé tesz, illetve az érvényben 1€v6 jogszabilyok eldirnak.

Neveld-oktatdé munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet véleményével,
jovéhagyasra bemutatja.

Részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, fogadoorat tart.

Megtartja a tanitasi 6rakat, pontosan vezeti a naplot.

Elokésziti és végrehajtja az intézmény munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai feladatokat.
Elkésziti a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb lemaradast jelzi az igazgatonak.

Munkaidejének beosztasat az SZMSZ megfelelé szakaszai részletezik.

A munkaidGkeretben meghatarozott munkaid6t csak irdsos igazgatoi utasitasra Iépheti tal.

Legalabb 10 perccel a munkaid6, iigyeleti id6, illetve tanitasi Oraja kezdete eldtt koteles a
munkahelyén tartézkodni.

Figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly elhagyja a tantermet, ellendrzi az allapotokat, s
utolséként tavozik.

Rendszeresen értékeli tanuldinak tudésat.

Osszcéllitja, megiratja és 10 munkanapon beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazaré dolgozat idépontjarél a tanuldkat el6re tajékoztatja a KRETA rendszeren keresztiil.

A tanuldknak adott osztilyzatokat szébeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a kijavitast

kovetd Oran ismerteti a tanuldkkal.
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Részt vesz a tantestiilet értecezletein, megbeszélésein, konferencidkon, a szakmai ;nunkakozdsség
megbeszélésein és értekezletein.

Helyettesités esetén legjobb tudasa szerint felkésziil a tanéra megtartasara.

Hianyzas esetén a helyettesitOk szamara elokésziti a tanmenetet, a tananyagot.

Bombariadd, vagy egyéb rendkivilli esemény bekovetkezésekor kozremiikddik az épiilet
kitiritésében.

Felelosséggel tartozik az altala hasznalt eszk6zok, konyvek rendeltetésszeri hasznalataért.

Részt vesz a tanulmanyi kirandulasok, iskolai rendezvények, szabadid6s programok szervezésében,
lebonyolitdsaban.

Elltja a gyermek— és ifjasagvédelmi feladatokat.

Koteles a rabizott intézményi igyek titkossadgat megbérizni, az adatok kezelése €s tovabbitasa csak
az igazgato felhatalmazasa alapjan, az iratkezelési/adatkezelési szabalyzatban foglaltak betartdsaval
torténhet.

Tovabba kételes elvégezni mindazon munkak6rén kivill esd, végzettségének, szakképzettségének

megfeleld eseti feladatokat, amellyel az igazgaté megbizza.

Tokodaltard, ....vvvvvveeeeeiinennnnn,

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

igazgato tanitd/szaktanar
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Kiegészité munkakori leiras osztalyfonokoknek

Osztalyfonoki felelosségek:

Munk3ajat a Pedagogiai Program szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben
meghatérozottak, valamint az iskolai dokumentumok betartasaval végzi.

Munkavégzése soran szemel6tt tartja az intézményi 6nértékelés elvarasrendszerét.
Személyes felelséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok
pontos vezetéseeért.

Nevelémunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozési
terv/tanmenet.

Felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informdciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat (pl. dralatogatds).

A hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az igazgaténak vagy
helyettesének.

Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfonioki neveldmunka tartalmi részeit):

L. Adminisztracios jellegi feladatok

A tanuldk személyi adatait beirja a dokumentumokba, 6sszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.

Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitdket.

A haladasi naplo kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi drabeirasok (tananyag, sorszam)
hetente torténé ellendrzése és a hidnyok potlasa (sziikség esetén az iskolavezetés értesitése).
Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozd napld kit6ltésének ellendrzése.

Nyomon koveti a tanulokra vonatkozoé bejegyzéseket, s azok kdvetkezményeit.

A tanuloi hidnyzdsok igazolasa, Osszesitése. A Hazirend el6irdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellen6rzi a tanuldi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetOknek jelzi az
osztalyozhatdsdg vesz€lyeztetését, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanuldk
tanulmanyi elémenetelét. Sziikség esetén elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a
szlldket.

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanuldk késését, elektronikus {izeneteben
vagy levélben értesiti a sziiloket.

A KRETA rendszeren keresztiil, vagy egyéb modon értesiti a sziléket a tanuldval
kapcsolatos problémarol.

Figyelemmel kiséri az egyészségiigyi, szocialis érzelmi gondokkal kiiszkodd tanulokat,
segitséget nyljt szamukra.

Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, az ezzel kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a
munkakdzosség elé terjeszti.

Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyféndk egyéb adminisztracids feladatait.
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IL. Iranyito, vezeto jellegii feladatok

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program hataskoréebe utal.

A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben rendszeresen osztalyfénoki orat tart. Az
osztalyfonoki ora tartalma és vezetése az éves tanmenet alapjan valosul meg.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, koz0sségi életiik irAnyitasara, ontevékenységiik, onkorméanyzo képességiik
fejlesztésére.

Egylittmikodve az osztaly tanuldival segiti a tanulok6zosség kialakuldsat.

A tanév els6 napjan ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, megtartja a tiz-és
balesetvédelmi tajékoztatot, tovabba ezek megtorténét adminisztralja a naploban.

Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osztalya
szabadidds foglalkozasait, kozremiikodik a tandran kivili tevékenységek szervezésében.
Javaslatot tesz a tanulok jutalmazisdra, kitlintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is
jutalmazza.(pl. osztalyfondki dicséret)

Fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kedvezményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandrdan kiviili szabadidos
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

III.  Szervezd, 6sszehangol6 jellegii feladatok

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagosan érezze magat az iskolaban.

Ennek érdekében tajékozodik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérdl, osztalydban, egyéb
kozdsségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, komyezetérol.

Kapcsolatot tart az intézményben miikddé civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikddését segitd eszkozként hasznalja (pl.
iskolai alapitvany)

Koordindlja a sajatos nevelési igényi és BTMN tanulok ellatasat, segiti a tanuldsban
lemaraddk felzarkdztatasat.

Gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek elsajatitasara.

A gyermekekrdl gyljtétt egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértéi Bizottsag véleményét €s javaslatat az osztdlyban tanitd
pedagogusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, €és a tovabbhaladasi céloktat
meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziiléi munkakozosségvel, a tanitvanyaival foglalkozo neveld
tanarokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segitd személyekkel (pl.logopédus , pszicholdgus,
gyogytestneveld stb.)

A hétranyos helyzetl és halmozottan hatranyos helyzet(i tanulok segitsége érdekében
egylittmikddik a gyerekjoléti szolgalat munkatarsaival, a jelzérendszer tagjaival, sziikség
esetén részt vesz esetmegbeszéléseken.

Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkak6zosség munkajaban.

1. és 5. éviolyamokon csaladlatogatisokat végez.
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A munkatervben meghatérozott id6k6z6nként sziildi értekezletet, illetve fogadoorat tart.
Az osztalyozé konferencia napjan ellen6rzi, hogy minden tanulénak le van —e zarva az

osztélyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a
tanuld karéra.

Tokodaltaro,

A fentieket tudomdésul vettem:
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Igazgatohelyettes munkakiri leirasa

Név:

Anyja neve:

Sziiletési hely, év:
Munkakor megnevezése:
Heti munkaidé:
Kotelezd oraszama:

Munkavégzés helye:

Feladatai, hataskore

Az igazgatOhelyettes az igazgatd koOzvetlen munkatarsa. Megbizasérél és a megbizas
visszavonasarol a megfeleld forumok figyelembevételével a tankeriileti igazgatd dont.

Felelossége van az iskola céljainak, feladatainak megvaldsitasaban, részt vesz a pedagogiai,
szakmai tervek kidolgozasaban, s ellenérzései sordn meggy6z6dik azok végrehajtasardl.
Tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot.

Rendszeresen egyeztet az igazgatdval, a neveldtestiilet eldtt képviseli felettese allaspontjat.
Az igazgato tavollétében ellatja annak helyettesitését az intézmény SZMSZ-Eben rogzitettek szerint.

Ellendrzi az iskola pedagdgiai tevékenységét, tanordkat, munkakdzosségi Osszejoveteleket, sziiloi
értekezleteket, fogadoorakat, tanoran kiviili foglalkozasokat.

Vezeti a tadvollétre vonatkozd dokumentumokat, nyilvantartja a betegallomanyokat, szabadsagokat.
Beosztja a helyettesitést, segiti a tankonyvrendelést.

Ellendrzi a napldokat, az adminisztracids tevékenységet.

Részt vesz az iskolai statisztika elkészitésében.

Részt vesz a tantargytelosztast elkészitésében.

Részt vesz a munkavédelmi szemléken, ellendrzi a kisegitd dolgozok munkajat.

Részt vesz a leltarozas eldkészitésében, lebonyolitasaban.

Megszervezi a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

Bizalmi feladatot lat el, szamadra a hivatali titoktartas kotelez6.

Tokodaltard, geiinzessssravirsssniavissmsasnis

igazgatd igazgatOhelyettes

60




Munkakozosség-vezeté munkakori leirdasa

A munkak6zosség-vezetd fo feladatai: részvétel az intézmény szakmai munkéjanak tervezésében,

szervezésében, ellenbrzésében, az oktatds-nevelés szinvonalanak emelése.

Ennek érdekében:

- részt vesz az intézmény dokumentumainak feliilvizsgélataban, sziikség esetén
modositdsaban,

- részt vesz a tanév munkatervének kidolgozasaban, értékelésében, ellenorzésében,

- javaslatot tesz a tantargyfelosztas kialakitasara,

- tanulményi versenyeket, szabadidés programokat szervez,

- részt vesz szakmai palyazatokon, megheszéléseken,

- a tanuléi kovetelményrendszer kialakitdsa, mérése, ellendrzése érdekében vizsgilja a
munkakdzosségéhez tartozé tagok bevonasaval a tanulok tudds- és képességszintjét, a
témazar6 dolgozatok eredményeit gytjti, elemzi, sziikség esetén a problémak megoldasara
tervezetet készit,

- havi rendszerességgel megszervezi és levezeti a munkak6zosségi foglalkozasokat,

- rendszeres id6kozonként a munkakozdsség tagjaindl oOralatogatist végez, s arrdl
jegyzOkonyvet készit,

- ellendrzi és értékeli a munkak$z6sség tagjainak szakmai tevékenységét,

- a munkakozosségéhez tartozé kollégak altal végzett adminisztraciés feladatokat havi
rendszerességgel ellendrzi és dokumentalja,

- Osszefogja és ellenérzi a gyermekvédelmi tevékenységet a munkak6zdsségéhez tartozd
kollégak tekintetében,

- évente munkatervet és beszamol6t készit a munkak6zosség tevékenységérol,

- r1észt vesz az intézmény Onértékelési tervében foglaltak végrehajtasaban,

- felettesének igénye szerint adatokat szolgéltat a hozza tartozo munkateriiletrol.

TokOdaltare, .....vvvivvriiiireeeiiiiieiieiisernerneeanns

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

igazgato munkak$zosség-vezetd
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Iskolatitkar imunkakori leirdsa

Heti munkaideje: 40 6ra

Munkaideje 7.30-12.00 és 12.30-16.00 6raig tart.

Munk4jat a igazgato kozvetlen felligyelete alatt végzi.
Munkavégzés helye: Tokodaltaréi Gardonyi Géza Altalanos Iskola

Az iskolatitkdr az intézmény zokkenémentes miikddése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

vezeti a e-postakonyvet,

- kimutatasokat, tajékoztatasokat készit, rendszerez,

- akoznevelés informacios rendszerének (KIR) adatait ellendrzi, frissiti,

- intézi a dolgozok 1ti elszamolasat,

- korozvények eljuttatasat, 1attamozasat szamon tartja,

- veégzi a munkaszerzddésekkel, kinevezésekkel, atsorolasokkal kapcsolatos feladatokat,

- elkésziti az értekezletek, megbeszélések jegyzokonyveit,

- munkaiigyi iratok rendezettségét biztositja,

- nyomtatvanyokat rendel és kezel,

- leltari nyilvantartasokat folyamatosan vezeti,

- elkésziti a megrendeléseket,

- igényli, kezeli az ellatmanyt, gondoskodik azok elszdmolasardl,

- adatokat csak az érvényes jogszabalyok és az igazgat6 engedélyével kozolhet,

- ahozzajutott informécidkat bizalmasan kezeli (titoktartdsi kotelezettség)

- telefoniigyeletet lat el,

- gondoskodik arrél, hogy a hataskérébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor ellendrizhetd
allapotban legyenek, ¢és az tigyviteli rendnek megfeleljenek,

- személyi anyagokat aziagzagté iranyitasaval rendezi,

- fogadja a vendégeket,

- fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az igazgatd

Tokodaltard,....c.ovuuieeeeieeiviieieaaenaens
igazgato iskolatitkar
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Koényvtaros munkakori leirasa

Feleldsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvtari egységek, a szakmai munkahoz
sziikséges technikai eszk6zok, szemléltets eszk6z0k, segédeszkdzok rendeltetésszerii hasznalatanak
biztositasaért, az esetleges problémék azonnali jelzéséért, leltaroz, folyamatosan vezeti a

leltarkonyveket, végzi a gyiijtemény feltarasat.

Munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetdivel valamint kollégaival, jelzi az esetleges

problémaékat.

Nyitvatartasi id6 szerint biztositja a kdnyvtar nyitvatartasat, regisztralja a konyvtarat igénybevevd

tanulokat, gondoskodik a nyitvatartas kifliggesztésérol.

Statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar mikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol, évente kimutatst

tesz kozzé a beszerzett fontosabb G konyvekrol.

Gondoskodik az iskolai kdnyvtar megfeleld allapotardl, az eszk6zok oktatasra alkalmas allapotanak

fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl.

A konyvtar miikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a félévi és az év végi

nevelOtestiileti értekezleten 6sszefoglalja.

A tankonyvfelelosokkel kdzdsen végzi a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat, elkésziti az

Osszegzést.
Végzi a konyvtari allomany digitalizalasat.
Lebonyolitja a konyvtar szdmara vasarlandd kényvek beszerzését, elvégzi az elszamolast.

Felelds az iskolai kdnyvtar mindenkori zarasaért.

Tokodaltaro, .. . sumwasiesses v s v

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

igazgatod konyvtaros
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Név:

Pedagogiai asszisztens

Lanykori név:

Anyja neve:

Sziiletési hely, id6:

Munkahely neve: Tokodaltaréi Gardonyi Géza Altalanos Iskola

Munkaid6:

Beosztas:

heti 40 6ra

pedagogiai asszisztens

1. A munkavéllalé munkajat az igazgatd utasitdsai szerint koteles elvégezni.

2. A pedagbgiai asszisztens tevékenységébe az alabbi pedagdgiai végzettséget igényld feladatok

ellatésa tartozik:

Elésegiti a gyermekek iskolai szocializaciojat.

Biztositja az egyéni és kiilonleges bandsmodot.

Kozremiikodik a korrepetalasokon, egyéni foglalkozasokon.

Kozvetlentil segiti a pedagégust a tanitasi-tanulasi segédanyagok készitésében,
alkalmazaséaban.

Részt vesz az intézményt érintd események rendezésében, levezetésében.
Kozremiikodik a tanuldt fejlesztd, korrekcidos tevékenységben, egyénileg segit a
tanuldnak a tandrai és tanoran kiviili foglalkozasokon.

Kozremikddik a tanérdk és foglalkozdsok rendjének biztositdsdban, a tandrai
foglalkozasokon az 4ltalanos jellegli oktatasi és technikai eszkézok kezelésében.
Ko6zremilkodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, el6készitésében (terem
berendezése, eszkozok, anyagok el6készitése stb.), lebonyolitdsdban, feliigyeli a
rabizott tanulokat, vigyaz a tanulok testi épségére.

Felligyeli, segiti a tanulot a szabadidés tevékenységben, egyezteti a pedagdgussal a
tanorai foglalkozasokhoz sziikséges teend6ket, elokésziti a tanorai foglalkozasok soran
sziikséges eszkozoket.

Segiti a tanuldk étkeztetését.

Tokodaltaro,

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

igazgatd pedagogiai asszisztens
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4. uzaml melléklet
A szabalyzat alapjaul szolgal6 jogszabalyok

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

A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol,

A 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol,

A 2011. évi CCXI. tdrvény a csaladok védelmér6l,

A 2011. eévi CXIL térvény az informdacios Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol,

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérodl és a gyamiigyi igazgatasrol,

229/2012 (VIIL 28) Korm. rendelet a nemzeti kbznevelésrdl sz016 térvény végrehajtasardl,

110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és

alkalmazasarol,

Az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

A pedagdgus-tovabbképzésr6l, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeir6l sz616 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet,

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI rendelet),

Az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,
A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassidg orvosi vizsgalatardl és
véleményezésérol szol6 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet.
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5. szama melléklet

A Tokodaltaréi Gardonyi Géza Altalanos Iskola

egyedi iratkezelési szabalyzata
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I. Fejezet

Altalanos rendelkezések

1. A Tokodaltaréi Gardonyi Géza Altalanos Iskola iratkezelési szabalyzata

- a koziratokrél, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995. évi LXVI.

torvény 10. §-anak (1) bekezdése,

- a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XII.
29.) Korm. rendelet és

- a nevelési-oktatasi intézmények miikdésérdl szol6 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 1. szamu

melléklete alapjan késziilt.

Az iratkezelési szabalyzat hatilya

2. Az iratkezelési szabélyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezo, illetve az

onnan tovabbitott valamennyi iratra.
Az iratkezelés szabilyozasa

3. Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsdgos modjat, rendszerezését,
nyilvantartisat, segédletekkel ellatasat, irattdrozasat, selejtezését é&s levéltarba atadasat
szabalyozza.

4. Az intézmény vezetdje hatirozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre,
valamint az azzal 5sszefliggo tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskordket, tovabba kijelli

az iratkezelés feliigyeletét ellaté személyt.
Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

5. Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért az intézmény vezetdje felelds.
6. Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezo, illetve
onnan tovabbitott irat:

a) azonosithatd, fellelési helye, ttja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;

c) kezeléséért fennalld személyi feleldsség egyértelmiien megallapithaté legyen;

d) szakszeril kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld feltételek

biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;
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/) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari irataryag felesleges felhalmozodasa
megeldzhetd, a maradandé érték iratok megbrzése biztositott legyen;
g) az ugyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerli miikodéséhez

megfeleld tAmogatast biztositson.

7. Az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetd gondoskodik:
a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak ellenGrzésérdl, intézkedik a szabalytalansagok
megsziintetésérdl, szilkség esetén kezdeményezi a szabalyzat mddositasat;
b) az iratkezelési segédeszk6zok biztositasarol,
c¢) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabélyozott miikodésérdl;

d) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.
IL. Fejezet
Az iratok kezelésének altalinos kovetelményei
Az iratok rendszerezése, az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalisa

8. Az iratot e célra rendszeresitett papiralapt iktatokdnyvben, iktatdoszamon kell nyilvantartani
(iktatni).

Az iktatast olyan moédon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az lgyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az atadést-atvételt minden
esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithaté legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta

vagy adta at az iratot.
IIL. Fejezet
Az iratkezelés folyamata
A kiildemények atvétele

9. A kiildemény atvételére jogosult:
a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;
b) az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;
¢) a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy;
10. A kiildeményt atvevo koteles ellen6rizni:
a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat;
b) a kézbesitd okmanyon és a kiilldeményen 1év6 azonositasi jel megegyezdségét;

¢) az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.
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11. Az atvevd a papiralapl iratok esetébzn a kézbesitdokmanyon olvashato alairasaval és az
atvétel datumdnak feltlintetésével az atvételt elismeri. Amennyiben iktatdsra nem jogosult személy
veszi at az iratot, Ggy azt kételes haladéktalanul, de legkés6bb az érkezést kovets elsé munkanap
kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatdegységnek iktatasra atadni.

12. Sériilt kiilldemény atvétele esetén a sérillés tényét papiralapu iratok esetében az atvételi
okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A
hianyz6 iratokrél vagy mellékletekr6l a kiildé szervet, személyt értesiteni kell.

13. A gyors elintézést igénylé (,,azonnal”, ,,slirg6s” jelzésii) killdeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez.

14. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a feladé nem
allapithaté meg, a kiildeményt irattirazni és az irattari tervben meghatarozott id6 utan selejtezni
kell.

A kiildemény felbontasa

15. Az intézményhez érkezett kiildeményt - a min&sitett iratok kivételével
a) a cimzett, vagy
b) a vezetd éltal irasban felhatalmazott személy, vagy
¢) a szervezeti és miikddési szabalyzatban meghatirozott szervezeti egység dolgozoja
bonthatja fel.

16. Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,

a) amelyek ,,s. k.” felbontasra szélnak,

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint

c) amelyek névre szoldak és megéallapithatoan maganjellegliek.
A kildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény iratkezelési
szabalyzat szerinti iktatasarol.
17. A kiildemények téves felbontasakor a felbontd az éatvétel és a felbontds tényét a datum
megjeldlésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a killdemény cimzetthez
valé eljuttatasarél.
18. A kiildemény felbontasakor ellenérizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosagat.
Az esetlegesen felmeriilé problémak tényét rogziteni kell, és errdl tdjékoztatni kell a kiild6t is.
19. Amennyiben az irat benyujtdsanak idépontjahoz jogkdvetkezmény fiizédik vagy flizodhet,
gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithaté legyen. Papiralapu irat
esetében a benyujtas idépontjanak megallapitasa a boriték csatolasaval biztosithaté. Amennyiben
a bekildd nevét vagy pontos cimét az iratbdl nem lehet megallapitani, az ezek igazolasara

szolgdald informacidhordozokat az irathoz kell csatolni.
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20. Az elektronikus iratot gépi adathordozén (hajiékony lemez, CD ROM stb.) atvenni vagy
elklildeni csak papiralapu kisér6lappal lehet. Az adathordozot és a kisérblapot mint iratot és
mellékelt iratot kell kezelni.

Az iktatékonyv

21. Iktatds céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni. Az iktatast minden
évben l-es sorszammal kell kezdeni.

Az iktatokonyvnek kotelezen kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

a) iktatészam;

b) iktatas id6pontja;

¢) killdemény elkiildésének idépontja;

d) kiild6 megnevezése;

h) irat targya.

22. Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatdsa utan le kell zarni. A kézi
iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utolsdé szamot kovetd alahtizassal kell a zarast
elvégezni, majd azt a keltezést kovetben alairassal, tovabba a korbélyegzd lenyomataval
hitelesiteni kell.

Az iktatoszam

23. Az iratot el kell latni iktatoszammal és az irat egyéb azonositdé adataival Az iktatdoszam

felépitése a kdzponti Ugyiratkezelés esetén: foszam/év.

Az iktatas

24. Az iratkezelOnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt koveté munkanapon be
kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hatarid6s iratokat, taviratokat, expressz kiildeményeket, a
hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgds” jelzésii iratokat.25. Nem kell iktatni:

a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;

¢) meghivokat;

d) nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
) pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint);

g) munkaiigyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

i) kdzlonydket, sajtotermékeket;

J) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.
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26. Téves iktatas esetén a kézi iktatokOnyvben a bejegyzést athuizdssal kell érvényteleniteni oly
modon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatosdga mellett - kétségtelen

legyen. A tévesen kiadott iktatoszam nem hasznalhato fel Gjra.

27. A kézi iktatokdnyvben sorszamot liresen hagyni, a felhasznalt lapokat Osszeragasztani, a
bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha
helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell 4thtizni, hogy az eredeti

feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

Kiadmanyozas

28. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a szervezeti és miikodési
szabalyzatban, igyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmaényt csak hitelesen lehet tovabbitani. Nem mindsiil
kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorol és az iktatészamrdl szolé
elektronikus tajékoztatds, valamint az Iratkezelési Szabdlyzatban meghatirozott egyéb

dokumentumok.

29. Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:
- azt az illetékes kiadmanyozo6 sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyozé neve mellett az ,,s.
k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, tovabba
- a kiadmanyozd, illetve a felhatalmazott személy aldirasa mellett a szerv hivatalos

bélyegzdlenyomata szerepel.

Az intézménynél keletkezett iratokrdl az iratot 6rz0 szervezeti egység vezetdje, vagy ligyintézdje
hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu és elektronikus masolatot is kiadni.
30. A kiadményozashoz hasznalt bélyegz6krdl, érvényes alairas-bélyegzokrol és a hivatalos célra

felhasznalhat6 elektronikus alairasokrol nyilvantartast kell vezetni.
Expedialas

31. A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
iratkezelonek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi
utasitast, ¢és a mellékleteket csatoltdk-e. E feladat elvégzése utan dokumentalni kell a
nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informacidkat.

32. A kiildeményeket a tovabbitds modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesitd,
futarszolgalat stb.).
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Irattarozas

33. Az irattarba adést és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.
34, Atmeneti irattirba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,
kiadményozott, irattari tételszammal ellatott {igyiratokat.

35. Irattarba helyezés el6tt az tigyintézOnek az tigyirathoz hozzéa kell rendelnie (papiralapu irat
esetén ravezetnie) az irattari tételszdmot. Ezt kovetSen be kell vezetni az iktatokdnyv megfelel
rovatdba az irattarba helyezés id6pontjat

A kozponti irattarba csak lezart évfolyamu, segédkdnyvekkel ellatott igyiratok adhatok le.

36. Az irattarban idegen személyek csak az irattar feleldsének jelenlétében tartozkodhatnak.

Selejtezés

37. Az ugyiratok selejtezését az intézményvezeto altal kijelolt legalabb 3 tagu selejtezési bizottsag
javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési ido leteltével.

Az iratselejtezésr6l a selejtezési bizottsdg tagjai altal aldirt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomatdval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet iktatds utan 2 példanyban az
illetekes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utdn a selejtezési jegyz6kdnyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésrol a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eléirasok figyelembevételével

gondoskodik.
Levéltarba adas

38. A levéltar szamdra dtadand6 tigyiratokat az irattri terv szerint, atadés-atvételi jegyzékonyv
kiséretében, tételjegyzékkel egyiitt kell atadni. A visszatartott iigyiratokrdl kiilon jegyzéket kell
késziteni. Az 4tadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral

egyeztetett mdédon - elektronikus formaban is 4t kell adni.

IV. Fejezet
Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

39. Az iratokkal és az azok kezelés¢hez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az illetéktelen

hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapt, mind a gépi adathordozé esetében.
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Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akéar papiralap(, akar gépi adathordozodn térolt -
iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatasahoz sziikségiik
van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot folyamatosan

naprakészen kell tartani.
V. Fejezet
Egyéb rendelkezések

40. Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

41. Ha az intézmény jogutddlassal szlinik meg, az el nem intézett, folyamatban 18vé tigyek iratait,
tovabba az irattrat a jogutdd veszi 4t. Az el nem intézett, folyamatban 1évo ligyeket a jogutdd
iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételér6l jegyzOkonyvet kell késziteni, melynek egy
példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

42. Ha az intézmény jogutod nélkil sziinik meg, az intézmény vezetdje az intézmény iratainak

elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szold tajékoztatast megkiildi az illetékes levéltarnak.

VL. Fejezet
Zaro rendelkezések

43. Ez az iratkezelési szabalyzat 2015. januar 1-jén 1ép hatalyba.
44. Ezen iratkezelési szabalyzat hatdlyba 1épésével egyidejlileg a korabbi iratkezelési szabalyzatok

hatalyukat vesztik.

Kelt:
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Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

Ugykér megnevezése

Irattari terv

Orzési ido

1. [ntézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50

4. Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, 10

5. Fenntart6i irdnyitas 20

6. Szakmai ellenérzés 20

7. Megallapodasok, birésagi, allamigazgatasi ligyek 20

8. Bels6 szabalyzatok 10

9. Polgari védelem 10

10.  Munkatervek, jelentések, statisztikak 5

11.  Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi iigyek

12.  Nevelési-oktatasi kisérletek, 0jitasok 10

13.  Torzslapok, pottdrzslapok, beirasi napldk nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20

15.  Tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyek 20

16.  Napldk 8

17.  Diakdnkormanyzat szervezése, mikodése nem selejtezhetd
18.  Pedagdgiai szakszolgalat nem selejtezhetd
19.  Sziil6i munkak6zosség, iskolaszék szervezése, mitkodése nem selejtezhetd
20.  Szaktandcsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5

21.  Qyakorlati képzés szervezése 5

22. Vizsgajegyzokonyvek 5
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23.  Tantéargyfelosztas 5

24.  Gyermek- és ifjusagvédelem 3

25.  Tanuldk dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1

27.  Koz0sségi szolgalat teljesitésérol szolé dokumentum 5

Gazdasagi iigyek

27. Ingatlan-nyilvantartds, -kezelés, -fenntartds, hataridé6 nélkiili épllettervrajzok,

helyszinrajzok, hasznélatbavételi engedélyek

28.  Téarsadalombiztosités 50

29.  Leltar, alldeszk6z-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10

30.  Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok nem selejtezhetd

33.  Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20
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