IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII

FORRAS

KERESZTENY OVODA, ALTALANOS ISKOLA,
SZAKKEPZO ISKOLA ES
ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII



rfrrrrrrrrrrrrrrrrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrrrrrrYrF¥FFFFFFFFFFFFrrrFrFrrrrFrPrPFrPrFFFFFFFPFPFPFPFPFPAPFE S

TARTALOMJEGYZEK
1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi hattere
1. 1. Az intézmeény feladata ..........ccccveiiiiiiiiiiiiii 5
1. 2. Az SZMSZ elkészitésére vonatkozo szabalyok .........ccccccveviiiiiiiiinniiie i 5
1. 3. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése ........ 5
1. 4. A szabalyzat hatalya...........cccoiiiiiiiiic e 5
1. 5. Az intézmény nyilvanos dokumentumai.............coceririiiiiieiiniiiiciic e 6

2. Az intézmény legfontosabb jellemzoi
2. 1. Az intézmény alapadatal .........ccceeiiiiiiiie i 7
2. 2. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoOi .........ccooeeiiiiiiiiiiiiieni e 10

3. Az intézmény kozosségei

3. 1. AZ INEEZMENY VEZELOT ...veuveevveieeiieiesieeste ettt 10
3. 1. 1. Az intézmény vezetdinek helyettesitési rendje .........cocovvveviiiiiiiiiinieninnns 10

3. 1. 2. Az intézmény KEPVISEIELE .....c..eivviriiiiiiiiiiicicie e 10

3. 1. 3. Az igazgat6 hataskorébe tartozo feladatok. .......ccooceevveiiiiiiiiiiice 10

3. 1. 4. Az intézményvezetd altal atadott feladat és hatdskorok ..............ccoceeeeee. 11

3. 2. A NEVEIGIESTULET. ... 11
3. 3. Gyermek, tanuloKOZOSSEZEK .......cccvviiviiiiiiiiiiii i 11
3. 4. Szakalkalmazottak KOZOSSEZE .......ccccvvvriiiiiiiiiiii i 12
3. 5. DIAKONKOTMANYZAL .......oiiiiiiiiiieiieic e 12
3. 6. SZULOT KOZOSSEZ ...ttt 12
3. 6. 1. A sziilokkel valo kapcsolattartas rendje ...........cccovvvriiiiieniinnicnceeee 12

3. 7. Az intézménnyel egyiittmiikodo tarsadalmi szervezetek. ..........ococevvviiiiiiiiiennne 13
4. Az intézmény szervezeti rendSzere....................ooiiiiiiiiii i 13
4. 1. Az intézmény munkarendje .........cccooveruiiiiiiiiniiiiei s 15
4. 2. Az intézményen beliili kapcsolattartds formai. ..........ccoooviviiiiiiiie 15
4. 3. A dolgozok munkarendje ..........ccociiiiiiiiiiiiiii e 16
4. 3. 1. Vezetok munkarendje, feladatmegosztasa. ..........c.cccovvvviiiiiicniniecneen 16

4. 3. 2. A pedagogusok munkarendje. ..........ccveriiieriiieiiiiene e 17

4. 3. 3. A pedagogus ligyelet rendSZere........cccvevivieiiiieiiiiiiiee e 17

4. 3. 4. A dolgozok megbizasanak, kijelolésének elvel. .......cccoocvviviiiiiiiiiiennnen, 17

4. 3. 5. A megbizott dolgozdk beszamolasa végzett tevékenységikrol.................. 17

4. 3. 6. Intézményi juttatdsok a dolgozoknak.............ccceriiiiiiiiiniiii 17

4. 3. 7. Szabadsag kiadadsanak elvel ...........ccoooiiiiiiiiiiiii 17

4. 3. 8. A nevelOtestiilet dONLEST JOZAL ....cvvvviiviiiiiiiiciic e 18
4.3.9. A nevelGtestiilet vElemenyezEest JOZa .......vvvvverveirieiieiie e 18

4. 3. 10. A neveldtestiileti szavazasok, dontések rendje. ..........cccovvriieiiiniicrnnnn 18

4. 4. Tandran kiviili foglalkozasok...........coviiiiiiiii 18

5. Az oktato nevelo munka belso ellenorzése

2

rfrrrrrrrrrrrrrrrrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrrrrrrYrF¥FFFFFFFFFFFFrrrFrFrrrrFrPrPFrPrFFFFFFFPFPFPFPFPFPAPFE S



rfrrrrrrrrrrrrrrrrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrrrrrrYrF¥FFFFFFFFFFFFrrrFrFrrrrFrPrPFrPrFFFFFFFPFPFPFPFPFPAPFE S

5. 1. A belsO ellendrzes CELJA..... .ot 19
5. 2. Ellendrzési tevékenységre jogosult munkatarsak ...........ccceveviiiiiiniiniciinicien, 19
5. 3. AZ ellenOrZE€S MOASZETEL ......c.vvviieiiieieiciee e 19

6. A miikodés rendje

6. 1. A pedagdgiai munka belsO ellenOrzEse. .......covvviviiiiiiiiciiecese e 20
6. 2. A gyermekek, tanulok felvételének rendje .......ccocvveieiveiiiieiieii e 20
6. 3. MinGségfejleszteési MUNKACSOPOTIL. ...civviiiiiiiiiiieiiie et 21
6. 4. Gyermek- €s ifJusagVedelem. ..........cceiiiiiiiiiieiee e 21
6. 5. Célfeladatra alakuld CSOPOTTOK. ......cvireiiiiiiiiiiiie e 21
6. 6. A tANEV TENAJE .. veiuviiiiiiiieiiee e 21
6. 7. A tanul6i tankdnyvtamogatas €s az iskolai tankonyvellatas rendje ..., 21
6. 8. Diakigazolvanyok, pedagogusigazolvanyok Kezel€se ..........coovvvviviiiiiiiiiniiiinennnen, 23
6. 9. Unnepélyek €s megemlEKeZESEK . .........oevvirivirireiiiriieiiiiesicee e 23

6. 9. 1. Az Intézmeény hagyOmMANYaL. .......ccceriviiiiieiiieiiiesie e 23

6. 9. 2. Iskolai szintli innepélyek és megemlékezések ...........coovvrniiniiiiiiiiinniininns 23

6. 9. 3. Osztaly (csoport) szintii tinnepélyek és megemlekezESek ........ccovrrrrriuriiieniieniinnns 24
6. 10. Egyéb programok, rendezvények, osztalykirandulasok, taborok .............cccccceenens 24
6. 11. EGESZSEGUEYT CIIATAS .....vveiieiicicieiciiee e 24
6. 12. Teendok bombariad6 és egyéb rendkiviili események esetén ...........cocceeveeriiierninnns 24
6. 13. A tanitési oran kiviili egyéb foglalkozasok ..., 25

7. Tanuldi jogok és kotelezettségek

7. 1. A tanuloi jogviszony KeletkezE€se. ......ooouviiiiiiiiiiiii e 26
7. 2. A felvételi kérelmek elbirdlasanak rendje..........ccovveiiiiiiiiiiinii e 26
7. 3. A tanulo1 JogVISZONY MEZSZUNESE ......cvviviiririiiirieiiie s 26
7. 4. TANUIOT JOZOK ....veeeiiiiieeiee et 27
7. 5. A tanulo tevékenységéert jard dijazas szabalyal. .........cccocceeeiiiiiiiiiiniiienecee 27
7. 6. Tanulol KOtEleZettSEZEK . .......voriiiiieiei s 28
7. 7. Tanuloi Mulasztasok 1ZAZOIASA. ...........cuvvrvriiiiriririecccce e 28
7. 8. A tanulokkal szembeni fegyelmezd intézkedeések ... 28
7. 9. Osztalyoz0, javitd €s €ZYEb VIZSZAK........cccoiiririiiriricccce e 30

8. Az intézmény hasznalatanak rendje

8. 1. A dolgozdk és a tanuldk benntartozkodasanak rendje..........coeveviviiiiiiicniiinnn, 31

8. 2. Az intézmény hasznalati rendje az iskolaval jogviszonyban allok részére............. 31

8. 2. 1. Az iskola dolgozoinak helyiséghasznalati rendje..........coovviviinniinnnnnne, 31

8. 2. 2. Az iskola tanuloinak helyiséghasznalati rendje .........cccooeoiviiiiiiiiiiiiiinnn, 31

8. 2. 3. Berendezések és felszerelések hasznalata..............ccoooviviiiiiinciicic, 31

8. 2. 4. KArteritesi felelOSSEZ. ......ovmiiiiiiiiiiiiiii s 32

8. 3. Az intézmény hasznalati rendje az intézménnyel jogviszonyban nem allok részére 33
8. 4. Az intézmény biztonsagos mitkddésére vonatkozd szabalyok ...........cccvceviiiiininns 34
9. Balesetek megeldzése érdekében hozott intézkedések ............ooovviiniiiiiiiiiiniiiiiicieee, 34
10. Rendkiviili esemény bekovetkezése esetére hozott intézkedések. .........oocvreiviiininnnnn. 36

3

rfrrrrrrrrrrrrrrrrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrrrrrrYrF¥FFFFFFFFFFFFrrrFrFrrrrFrPrPFrPrFFFFFFFPFPFPFPFPFPAPFE S



rfrrrrrrrrrrrrrrrrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrrrrrrYrF¥FFFFFFFFFFFFrrrFrFrrrrFrPrPFrPrFFFFFFFPFPFPFPFPFPAPFE S

11. Az intézmény KiISO KapCsOlatal.........ceiiuiiiiiiiiiiiieiiii e
12. Reklamtevékenység az INtEZMENYDEN .........c.cucururiiiiiiiiiii s 37
13. A dohanyzassal kapcsolatos €lOITASOK . .......ueiviririeiiiicie e 37
14, ZAr0 1eNdIKEZESCK . ......cv it 47

Legitimacios zaradék

4

rfrrrrrrrrrrrrrrrrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrrrrrrYrF¥FFFFFFFFFFFFrrrFrFrrrrFrPrPFrPrFFFFFFFPFPFPFPFPFPAPFE S



rfrrrrrrrrrrrrrrrrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrrrrrrYrF¥FFFFFFFFFFFFrrrFrFrrrrFrPrPFrPrFFFFFFFPFPFPFPFPFPAPFE S

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi hattere

1. 1. Az intézmény feladata

A FORRAS Keresztény Ovoda, Altalanos Iskola, Szakképzd Iskola és Alapfok Miivészeti Iskola
feladata az alapitd okiratban meghatarozott nevelési-oktatasi tevékenységek és szolgaltatasok
megvalositasa az intézményi dokumentumokban meghatarozottaknak megfelelen.

1. 2. Az SZMSZ elkészitésére vonatkozd jogszabalyok

A koznevelési intézmény mitkddésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szolo 201 1.
évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazds alapjan torténik. A szervezeti és miikodési
szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a muikodésre
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe. A szervezeti és
miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok
Osszehangolt miikddését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és milkodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek ¢s miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

2011. évi CXII. torvény az informdcios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérodl

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

26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségligyi ellatasrol

1. 3. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadésa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, az munkavallalok és mas
érdeklodok megtekinthetik az igazgatoi irodaban, a tanari szobaban, munkaidében, tovabba az
intézmény honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2021. augusztus 25-
i hatarozataval fogadta el.

A szervezeti és miikddési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi

munkavallaldjara, tanuléjara nézve kotelezd érvényii. A szervezeti és miikodési szabalyzat az
intézményvezetd jovahagyasanak idépontjaval [ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

1.4. A szabdlyzat hatdlya
Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 dolgozokra, gyermekekre, tanulokra,

az intézmény teriiletén tartdzkodo személyekre a vonatkozd pontok tekintetében. Teriileti hatalya
vonatkozik az intézmény teriiletére, valamint az intézmény altal szervezett kiils6 rendezvényekre.
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1. 5. Az intézmény nyilvanos dokumentumai

1.5.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

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

e az alapité okirat

e aszervezeti ¢s mikodési szabalyzat
e apedagdgiai €s nevelési program

e ahazirend

Az alapité okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az intézmény
nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény, alapitod okiratdt a fenntart6 késziti el,
illetve — sziikség esetén — modositja.

Pedagogiai és nevelési program,

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben foly6 neveld-oktaté munka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai és nevelési programjanak megalkotasahoz az intézmény
szdmara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

A pedagogiai és nevelési programot a neveldtestiilet fogadja el és az intézményvezeto hagyja jova.
Az intézmény pedagdgiai €s nevelési programja megtekinthetd az igazgatoéi irodaban, tovabba
olvashat6 az intézmény honlapjan.

Hazirend

A hézirendet minden intézményiinkbe beiratkozott gyermek, vagy a sziild irdsban megkapja a
beiratkozas alkalmaval. Megtalalhato az intézményi honlapon. A hézirend legfontosabb —valtozott-
pontjaira kiilon fel kell hivni a figyelmet az els6 sziil6i értekezleten, osztalyfénoki oran, tanodrai
foglalkozason.

Kornyezet-és egészségnevelési program
A dokumentum az iskola konyvtaraban, a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt, ill. az intézmény
honlapjan olvashatd. Megvaldsitasanak aktudlis eseményeit az éves munkaterv tartalmazza.

Ugyeleti rend

Az iskola tigyeleti rendje a tandri szobédban ¢€s a folyoson kertil kifiiggesztésre.

Az intézmény éves munkaterve

A munkaterv tanulokra, gyermekekre, osztalyokra, sziilokre vonatkozd pontjait a pedagodgusok,
osztalyfonokok ismertetik a sziilokkel az elsd sziildi értekezleten, a tanulokkal az elsd osztalyfénoki
oran, illetve beiratkozaskor, elsé tandrai foglalkozason az alapfoku miivészetoktatasban. A teljes
munkaterv a konyvtarban, a tanari szobaban és a honlapon kertil elhelyezésre.

2. Az intézmény legfontosabb jellemzoi
2. I. Az intézmény alapadatai
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Alapito okirat
Kelte. 2021. janius 15.

Az intézmény alapitoja: Magyar Piinkosdi Egyhaz
Az alapité székhelye: 1143 Budapest, Gizella u.37. Magyar Piinkdsdi Egyhéz
Az intézmény fenntartoja €s miikodtetoje: Magyar Piinkosdi Egyhaz

A fenntart6 és miikodtetd székhelye: 1143 Budapest, Gizella u.37
A koznevelési intézmény neve: Forras Keresztény Ovoda, Altalanos Iskola, Szakképzd Iskola és
Alapfokt Miivészeti Iskola

Az intézmény székhelye: 3416 Tard, Béke tér 3.
Az intézmény székhelyen kiviili feladat-ellatasi helyeinek neve, cime:

7.1. Székhelye: 3416 Tard, Béke tér 3.
Neve: Forrds Keresztény Ovoda, Altaldnos Iskola, Szakkozépiskola és Alapfokii Miivészeti
Iskola
7.2. Telephelye: 3416 Tard, Rézsa u. 48.
Neve: Forras Oktatasi Kozpont Tardi Tangazdasaga
7.3. Tagintézménye: 3400 Mezdkovesd, Martirok u. 10.
Neve: Forras Oktatdsi Kozpont Ovoddja, és Alapfokii Miivészeti Iskoldja
7.4. Telephelye: 3400 Mezokovesd, Hrsz. 12/3
Neve: Forras Oktatasi Kozpont Mezokovesdi Tangazdasdaga
7.5 Telephelye: 3555 Harsany, Hunyadi u.4.
Neve: Forras Oktatasi Kozpont Harsanyi Alapfoku Miivészeti Iskoldja
6. Az iskola munkarendje: nappali , esti rendszerii képzés
7. Az intézmény OM azonositdja: 202941

Alapité okiratanak azonositéja: 4/2021. 04. 15. ET hatdrozat ,
1/2021.06.14  Fétitkari  hatarozat—  Koznevelési és  szakképzo
intézmények alapito okiratainak modositdsai

Az intézmény miikodési teriilete: Tard, MezOkovesd, Harsany kozség teriilete, Borsod-Abauj-
Zemplén megye, €s igény szerint mas megyekbdl, vagy a hataron tulrdl is érkezhetnek tanulok.

Az intézmény feladat-ellatasi teriilete: orszagos beiskolazasu

Az intézmény alaptevékenysége székhelyen és telephelyeken Ovodai nevelés, altalanos iskolai
nevelés-oktatas, szakképz6 iskolai nevelés-oktatds alapfokii miivészetoktatds, a tobbi
gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok
ovodai nevelése és iskolai nevelése-oktatasa

Az intézmény tipusa: Egyhaz altal fenntartott: 6voda, altalanos iskola, gimnazium, szakképzo iskola,
alapfoku miivészeti iskola
Tobbceéll intézmény: 6nallo igazgatast koznevelési intézmény.

7

rfrrrrrrrrrrrrrrrrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrrrrrrYrF¥FFFFFFFFFFFFrrrFrFrrrrFrPrPFrPrFFFFFFFPFPFPFPFPFPAPFE S



rfrrrrrrrrrrrrrrrrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrrrrrrYrF¥FFFFFFFFFFFFrrrFrFrrrrFrPrPFrPrFFFFFFFPFPFPFPFPFPAPFE S

Az intézmény korbélyegzdjének lenyomata:

Az intézmény hosszu bélyegzdjének lenyomata:

A bélyegzdk hasznalatara jogosultak: az igazgato, az igazgatohelyettes, minden ligyben, a gazdasagi
ligyintéz6 és az iskolatitkar a munkakori leirasukban szerepld ligyekben, az osztalyfonok az év végi
érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitdbe vald
beirasakor.

Adoszammal ellatott hosszl bélyegz6 hasznalatara jogosultak: igazgato, igazgatohelyettes, minden
ligyben, a gazdasagvezetd, a gazdasagi ligyintézd és az iskolatitkar a munkakori leirasukban
szerepld tligyekben, az osztdlyfonok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba,
valamint a félévi tanulményi értesitébe valod beirasakor.

Az intézmény képviseletére jogosultak: A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény
hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire, a
igazgatohelyettesre, az Ovodai telephelyvezetére, a szakképzésért felelés vezetére, iskolai
lelkipasztorra, iskolatitkarra atruhézhatja.

2.2. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

Az intézmény gazdalkodasaval 6sszefiiggd jogositvanyok: Onalléan gazdalkodod koltségvetési
szerv a fenntarté gazdalkodasi rendje szerint. Az intézmény koltségvetését a fenntarto allapitja meg.
A koltségvetés felhasznalasa:

A fenntart6 rendelkezésének megfelelden 6nalldan miikodo és gazdalkodo. A fenntartd szervnek kell
gondoskodnia a pedagdgiai programban megfogalmazott, az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges
pénzeszkozokrol.

Koltségvetési végrehajtas kiilonleges eldirasai:

A kiadési fécsoportok kozotti eldiranyzat atcsoportositast intézményi javaslat alapjan a fenntartd
hagyja jova. A jovahagyott bevételi eldiranyzatan feliili tobbletbevételbdl eldiranyzat modositast
hajthat végre sajat hataskorben.

AFA alanyisag: az iskola nem tartozik AFA korbe.
A gazdalkodas folyamat- és kapcsolatrendszere
A torvényi szintli szabalyozas szerint, az intézményi koltségvetési tervben leirtak alapjan, az igazgatd
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utasitasara. Kotelezettségvallalast csak az igazgato tehet. A kotelezettségvallalas irasban torténik. A
kotelezettségvallalas alapjan beérkezd szamlak érvényesitésre, majd utalvanyozasra és ellenjegyzésre
keriilnek. A kifizetésre jovahagyott szamla kiegyenlitése készpénzben, vagy atutalassal torténik a
jogszabalyokban el6irtak szerint. A koltségvetési eldiranyzatok teljesitésérdl az iskola beszamol
feliigyeleti szervének.

3. Az intézmény kozosségei
3.1. Az intézmény vezetoi

Az intézmény vezetdje az igazgatd, teljes jogkdrrel felel az intézmény jogszerii miikkddéséért. Az
igazgat6 dont az intézmény mitkddésével, a dolgozok alkalmazéasaval €s jogviszonyaval kapcsolatos
kérdésekben, az iskolai felvételrdl. Legfontosabb feladatai: a nevelOtestiilet vezetése, az intézményi
dontések elokészitése, végrehajtasanak ellendrzése, a neveld és oktatd munka irdnyitdsa és
ellendrzésének megszervezése, a koltségvetés, betartdsa, az intézmény miikkodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa, és folyamatos fejlesztése. Felelds az intézmény gazdasagos
miikddtetését eldsegitd dontések meghozataldnak elokészitéséért, a gazdasagos, folyamatos mitkodés
feltételeinek megteremtéséért. Részletes feladatait a fenntartd altal készitett munkakdri leirdsa
tartalmazza.

Az intézményvezetés tagjai 2021 szeptember 1 —t6l.: igazgatd, Szakmai igazgatohelyettes,
ovodavezetd, szakképzési vezetd, altaldnos iskola vezetd, miivészeti iskola vezetd, munkaiigyi
vezetd. A vezetok a munkakori leirdsuk szerint felelések a jogkoriikbe, hataskoriikbe tartozo
feladatok elvégzéséért a sziikséges dontések meghozataldért. Részletes feladataikat munkakdori
leirasaik tartalmazzak. Az intézmény vezetdsége hetente vezetdségi értekezletet tart, 6sszehivasaért
az igazgatd felelds. A vezetdségi értekezletre az eldzetes program alapjan meghivast kapnak az
érintett teriiletek képviseldi. Az értekezletek hatdrozatait, utasitdsait az igazgatd vagy az érintett
vezetdk hozzak az érintettek tudomasara, illetve hozzak nyilvanossagra.

3.1.1. Az intézmény vezetdinek helyettesitési rendje

Az intézmény vezetdinek munkaidd beosztasat ugy kell kialakitani, hogy az intézmény nyitva tartasa
alatt tartozkodjon az ¢épiiletben felelés vezetd, vagy madas felelés megbizott. A vezetdk
benntartézkodasi rendjérdl egész évre szold beosztds késziil, amely a kifiiggesztésre keriil. Az
1gazgatdt tavollétében az igazgatohelyettes helyettesiti. A helyettesitd vezetOk munkajogi kérdések
kivételével dontenek aktudlis kérdésekben. Dontéseikrdl értesitik az intézmény igazgatodjat munkaba
allasakor.

3.1.2. Az intézmény képviselete

Az intézményt az igazgatd képviseli. A képviseleti jogot barmikor atadhatja — szoban vagy irasban
barmely dolgozonak. Az intézményt érintd nyilatkozatokat tenni az igazgatd jovahagyasaval lehet.
Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén az intézmény képviseletére helyettesei jogosultak szdbeli, vagy
irasbeli megbizas alapjan.

3.1.3. Az igazgatd kizardlagos hataskorébe tartozo feladatok:

e a munkaltatéi jogkdr gyakorlasa - kinevezés, atsorolas, felmentés, jutalmazas, fegyelmi
ligyek

o akoltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok

o akotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa

e dontés személyi és targyi feltételekrol
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e abelso ellendrzés és iranyitas
e tanulok felvétele
e az intézményre vonatkoz6 szerzédések megkotése

3.1.4. Az intézményvezetd altal atadott feladat- és hataskorok

A vezetOk hataskore

A vezetok hataskorét €s jogkorét munkakori leirdsaik tartalmazzak. Az intézmény dolgozdit érintd
intézkedési jogkoriiket az alakuld értekezleten ismerteti az igazgato a neveldtestiilettel.

Igazgatohelyettes:
Vezetoi tevékenységét az igazgatod iranyitasa mellett 1atja el. Részletes jogait, és kotelezettségeit,
feladatait munkakori leirdsa tartalmazza. Hetenkénti munkamegbeszélést tart az igazgatoval,
beszamol elvégzett feladatairdl.

Szakképzési vezetd:
A szakképzés zokkendmentes mukodéséért felel. Az igazgatd altal rabizott feladatokat latja el.
Részletes jogait és kotelezettségeit a munkakori leirdsa tartalmazza. Hetenkénti munkamegbeszélést
tart az igazgatoval, beszamol az elvégzett feladatairol.

Ovodai telephelyvezeté:
Az 6voda zokkenOmentes mitkddéséért felel. Az igazgato altal rabizott feladatokat latja el. Részletes
jogait és kotelezettségeit a munkakori leirdsa tartalmazza. Hetenkénti munkamegbeszélést tart az
igazgatoval, beszamol az elvégzett feladatairdl.

Mivészetoktatasi intézményegység vezetd:
Vezet6i tevekenységét az igazgatd irdnyitasa mellett 1atja el. Részletes jogait, és kotelezettségeit,
feladatait munkakori leirdsa tartalmazza. Hetenkénti munkamegbeszélést tart az igazgatoval,
beszamol elvégzett feladatairol.

Munkaiigyi vezeto:
Az intézmény munkaiigyi szabalyossagaért, illetve a nem pedagogus dolgozok feladataiért felel . Az
igazgatd altal rabizott feladatokat latja el. Részletes jogait és kotelezettségeit a munkakori leirdsa
tartalmazza. Hetenkénti munkamegbeszélést tart az igazgatoval, beszamol az elvégzett feladatairol.

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezet6sége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy
a sziil61 munkakozosség valasztméanyaval, a diakdnkormanyzat vezetdjével. A didkonkormanyzattal
valo kapcsolattartas az igazgat6 feladata. Az igazgato felelds azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak
érvényesitési lehet0ségét megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az
értekezletekre, amelyekhez kapcsolodoan a diakonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Az intézmény 4altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult. Az intézmény cégszerii
alairdsa az intézményvezeto alairasaval €s az intézmény pecsétjével érvényes. Az igazgato, személyes
kézzel torténd aldirasat helyettesitheti az alairasarol készitett pecsét hasznalata is.
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A telephely altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabalyzatoknak aldirasara az Ovodai telephely jogosult. A telephely cégszerli aldirasa az 6vodai
telephelyvezet alairasaval és a telephely pecsétjével érvényes.

3.2. A neveldbtestiilet

A nevel6testiilet tagjai az iskola pedagogus-munkakort betdlté — hatarozatlan, ill. hatarozott idore
kinevezett — alkalmazottai, valamint az oktato-nevelé munkat kozvetleniil segité egyetemi vagy
foiskolai végzettségii alkalmazottai.

NevelGtestiileti  értekezletek: az éves munkatervben megjeldlt témaban és idOpontban. Az
értekezleteken valo részvétel a nevel6testiilet tagjai szamara kotelezo.

3.3. Gyermek- tanul6 k6zosségek

A gyermekek k6zOssége az Ovodaban
A gyermekek az 6vodaban eltoltott évek alatt ugyanabba a gyermekkozosségbe, vegyes életkoru
csoportokba jarnak. A csoportok 1étszdma torvényileg szabalyozott, maximum 25 6 lehet. Ettol
eltérni a fenntartd engedélyével lehet.

Osztalykdzosségek az altalanos iskoldban és a szakképzo iskolaban
Az egy osztalyba jaro tanulok kozossége, vezetdje az osztalyfonok. A tanuldk osztalyba soroldsa
jelentkezésiik soran megadott szempontok szerint torténik, a pedagogiai programnak megfelelden.

Miivészeti oktatdsban tanulok kdzossége
A pedagogusok az altaluk oktatott hangszeres tanulok, illetve képzdmiivészeti csoportok vezetdi. A
tanulok csoportba €s hangszeres tanszakra vald soroldsa a jelentkezésiik soran megadott szempontok
szerint torténik, a pedagdgiai programnak megfeleléen. A tanuldoknak lehetdségiik van tobb
tanszakon, tobb miivészeti 4gban a helyi tanterv figyelembevételével, a jogszabalyban meghatarozott
téritési- tandij fizetése mellett részt venni.

3.4. Szakalkalmazottak k6zossége

A szakalkalmazottak kozOsségének tagjai az intézmény adminisztrativ és technikai dolgozoi:
iskolatitkar, takarito, rendszergazda, iskolai lelkipasztor, gazdasagi ligyintézd. Kozvetlen feladatuk
az iskola folyamatos miikodésének biztositasa. A szakalkalmazottak az igazgato kozvetlen irdnyitasa
alatt allnak, munkakori feladataikat részletesen munkakori leirasaik tartalmazzak. Részt vesznek az
intézmény minden dolgozojat érintdé megbeszéléseken, értekezleteken. Munkdjukat az igazgato
rendszeresen, naponta ellendrzi, havonta kdzos megbeszélésen értékeli.

3.5. Didkonkorményzat

Az osztadlyok tanuloi érdekeik képviseletére didkonkorményzatot hoztak Iétre. Az iskola

didkonkormanyzata véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet az iskola miikodésével kapcsolatos

valamennyi, didkokat érint6 kérdésben.

Iranyitoi az Iskolai Diakbizottsag tagjai —osztalyonként 2-2 tanuld —, illetve az altaluk valasztott
vezetOk. A didkbizottsdg munkdjat patronald tandr segiti. Rendszeresen kapcsolatot tart a
didkdnkormanyzattal — sziikség esetén didkbizottsagi tilést szervez —, melynek témairol, problémairdl
tajékoztatja az igazgatot és a pedagogusokat, egyedi ligyekben is eljar. Kiemelt feladata a
megkiilonboztetés tilalmara vonatkozé rendelkezések iskolai betartasa.

A didkdnkormanyzat véleményezési jogot gyakorol az intézményi szervezeti €¢s miikodési szabalyzat
elfogadasakor és modositasakor az tinnepélyek, megemlékezések rendjére, a hagyomanyok apolasara
vonatkoz6 kérdésekben, a hazirend elfogadasakor és modositasakor, a tanuldi szocialis juttatasok
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elosztasi elveinek meghatarozasakor, az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok
felhasznalasakor, a téritési dijrol és a tandijrol, dont 1 tanitas nélkiili munkanap programjarol, sajat
mukodési korébe tartozo tigyekrol.

Az iskolai didkbizottsag vezetdje képviseli a tanulokat az iskolaszék iilésein.

A didkok tajékoztatasi formai: hirdetmények, osztalyfonokokon, pedagdgusokon keresztiil, honlapon,
DOK, iskolagytilésen.

3.6. Sziil6i kozosségek az egész intézményben

Az intézmény sziildi kozosségei a csoport, ill. osztaly-sziilé6i munkakozosségek. A sziil6i
munkak6zosség jogositvanyai: egyetértési jog a kirandulasok megszervezésében, minden, a sziilokre
anyagi terhet jelentd feladat elokészitésében.

3.6.1. A sziilokkel val6 kapcsolattartas rendje

A sziil6i szervezettel az intézményvezetés részEérdl az igazgatd tartja folyamatosan a kapcsolatot.

Az 6vodai 1ill. osztaly- sziildi munkakozosségek véleményeiket, allasfoglalasaikat, javaslataikat
kozvetleniil, vagy az 6vodapedagogusokon, osztalyfonokokon, vagy a sziildi szervezet intézményi
vezetdjén keresztiil juttatjdk el az intézmény vezetdségéhez.

Minden pedagégus kiemelt feladata a sziilok részletes tajékoztatasa gyermekiik intézményi
tevékenységérdl, eredményeir6l. A sziiloket azonnal tdjékoztatni kell gyermekiik betegsége,
igazolatlan hidnyzasa, sulyos fegyelmi vétsége esetén. A tdjékoztatdst dokumentalni kell. A tanév
kezdetekor sziil6i értekezletet tartunk, melyen ismertetjiik az intézményi alapdokumentumok

sziiloket, tanulokat érint6 fejezeteit. A fogadoorak havonta rendszeresek, de alkalmazkodunk a sziilok
elfoglaltsdgahoz is, egyéni megbeszélt iddpontokban is felkereshetik a pedagdgusokat.

3.7. Az intézménnyel egyiittmiikodd tarsadalmi szervezetek

A téarsadalmi szervezetekkel kolcsonds eldnyok alapjan, a tanuld érdekében egyiittmiikodési
megallapodasokat kotiink.

Az intézményt kiilsé kapcsolatokban az igazgatd, az Ovodai telephelyvezetd, az igazgatd altal
megbizott neveld, valamint a fenntartod képviseldje képviseli.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
- fenntart6 egyhaz vezetdségével
- az orszagban miikodd mas keresztény iskolakkal, 6vodakkal,
- kapcsolatokat épit mas orszagok keresztény iskolaival
- miivészetoktatasi intézményekkel
- koznevelési intézményekkel
- mas keresztény szervezetekkel
- gyogypedagogiai intézetekkel
- aMegyei Pedagogiai Intézettel
- Nevelési Tanacsadoval
- Szakértdi Bizottsaggal
- kozmiivelddesi intézményekkel

4. Az intézmény szervezeti rendszere
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FENNTARTO
MAGYAR PUNKOSDI EGYHAZ

l

IGAZGATO
Szakmai igazgatohelyettes < l > Iskolalelkész
Altalanos Iskola Ovoda Szakképzo Iskola Miivészeti Iskola Tamogato csoport
Iskolavezetd Ovodavezetd Szakképzési vezetd Miivészeti Iskola Munkaiigyi vezetd
vezetd

Tanitok Ovénék Szakmai tanarok Miivészeti tanarok Iskolatitkar
Taparok Dajkak Szakképzési Pénziigyi
Fej les%to miiszaki személyzet alkalmazottak
pedagoggspk Takaritok
Pedz%goglal Soférok
asszisztensek Karbantart6, miiszaki

alkalmazott
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4.1. Az intézmény munkarendje

4.1.1. Az b6voda

Az 6voda heti és éves nyitvatartasi idejének meghatdrozasarol a Koéznevelési torvény szerint a
fenntart6 dont.
Tehat az 6voda nyitva tartasa szorgalmi idében: 7:15 -16:30-ig.

4.1.2. Altalanos iskola, szakképz6

Az intézmény nyitvatartasi ideje munkanapokon 7.45 - 16.00-ig tart az iskola dolgozo6i szamara. A
tanulok az iskolat 7.45 - 16.00-ig hasznalhatjak pedagdgus feliigyelet mellett. A fentiektdl eltérni
csak igazgatoi engedéllyel lehet. A kdznevelési torvény 55.§ (1) szerint a sziilé kérelmére a tanulo
felmenthetd a 16:00 ora eldtt szervezett egyéb foglalkozasok aldl.

Csengetési rend altalanos esetben, melytdl aktualis egészségiigyi helyzetnek megfelelon a
biztonsagi szabalyok érdekében az intézmény eltérhet:

Reggeli dhitat: 7.55-8.10

1. ora: 8.10-8.55
Tizoérai: 8.55-9.15

2. ora: 9.15-10.00

3. ora: 10.15-11.00

4. ora: 11.15-12.00

5. ora: 12.15-13.00

6. oOra: 13.05-13.50

Ebéd: 13.00-13.30 alsos 13.50-14.15 felsds
Regeneracio: 13.30-14.25 7. ora/tanszoba: 14.30-15.15
Napkozi I., uzsonna:14.30-15.15 Jaték, uzsonna: 15.30-15.55

Napkozi 11.:15.30-15.55
4.1.3. Alapfokt miivészetoktatas

Alapfokt miivészetoktatdsban a tanitasi 6rak 8.00-20.00-ig keriilnek megszervezésre, 5, 10, 15, 30
¢s 45 perces idotartamokban a helyi tantervben foglaltak alapjan.

A tanulokra, gyermekekre vonatkoz6 részletes szabalyokat a hazirend tartalmazza, melynek betartasa
minden tanuld, gyermek szamara kotelezo.

A tanulok sziinetek alatti feliigyeletéért az tligyeletes pedagdgusok feleldsek.

A tanorakat becsengetéskor kell megkezdeni és kicsengetéskor befejezni. Tanitdsi orakat csak
igazgatoi engedéllyel lehet 0sszevonni. Tanéra nem maradhat el, a helyettesités megoldasaért az
igazgatOhelyettes felelds. A tandrakrol pedagogust kihivni csak rendkiviili esetben lehet, megoldva a
tanulok felligyeletét.

4.1.4. Az altalanos munkarend a technikai és adminisztrativ dolgozok szamara 7.30.-16.00-ig
tart. Az intézmény vezetdje ettdl eltérd munkaidd beosztast is megallapithat az intézmény
folyamatos miikodésének érdekében a térvényes munkaiddkereten beliil, a dolgozdval
tortént egyeztetés utan, a jogszabalyoknak megfelelden.
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4.2. Az intézményen beliili kapcsolattartas formai
Ertekezletek: vezetsi értekezletek, nevel6testiileti értekezlet, munkakozdsségi értekezlet, sziiloi
szervezetek, DOK megbeszélései, napi, személyes kapcsolattartasok.

A kapcsolattartas eszkozei: hirdet6tabla, korlevél, e-mail.

Vezetok kozotti kapcsolattartas

Az intézmény vezetdi napi kapcsolatban allnak egymadssal, a mas vezetdt is érintd, azonnali
intézkedést igénylo kérdésekben kotelezé az azonnali tdjékoztatas, véleménykérés. Sziikség szerint
vezetdségi értekezletet tartanak az igazgatoi iroddban. A vezetdk az értekezletre felkésziilnek sajat
tertiletiik aktualis eseményeibdl. A vezetdi értekezlet dontéseirdl az igazgato tajékoztatja az iskolat.

VezetOk és beosztottak kozotti kapcesolattartas

A vezetok €s beosztottak kozotti kapesolattartas alapvetd kolcsonos formaja a szobeli tajékoztatas. A
kozérdekli kérdések megbeszélése hetente a neveldtestiileti értekezleteken torténik, eldzetesen
javasolt napirend alapjan. Az értekezlet jegyzokonyvét, a dontéseket a tanari szobaban is elhelyezziik.
Az iskola vezetése rendszeresen - évente - véleményt kér a dolgozoktol a partneri igény- és
elégedettségmérések alkalmaval. A véleményeket a vezetés elemzi, az intézkedésekrdl értesiti a
dolgozokat. A vezeték a dolgozok munkdjat évente egy alkalommal, meghatarozott szempontok
alapjan, személyes megbeszélés formajaban értékelik.

A pedagdgusok kapcsolattartasa

Az intézmény pedagogusai napi személyes kapcsolatban allnak egymadssal, nevelési, oktatasi
problémaikat megbeszélik, ha sziikséges az iskolai kozosségek keretében. Ha személyesen nem
talalkoznak, a tandri szobdban levd ,iizend falat” haszndlhatjdk, e-mailt irhatnak egymadsnak.
Kapcsolataikban megkovetelt a tisztelet €s a kdlesonds megbecsiilés, nem tlrt az intrika, egymas
lejaratésa.

Nem pedagdeus dolgozdk

Az oktato-neveld munkat segitd, nem pedagodgus dolgozok is napi kapcsolatban allnak a
gyermekekkel, tanulokkal, pedagogusokkal, sziilokkel. Toliik is elvart a kdlesonds megbecsiilés és
tisztelet, egymas munkéjanak segitése. Utasitast az intézmény vezetditdl fogadhatnak el. A vezetés
dontéseirdl az igazgatohelyettes ad résziikre tdjékoztatdst. Javaslataikkal, panaszaikkal barmely
vezet6hoz fordulhatnak.

A tanuldk tajékoztatasa

A tanulok naprakész tdjékoztatdsa az iskola mindennapi életérdl iskolank kiemelt feladata. A
tajekoztatasért minden rendezvény szervezdje felelds. A megfeleld tajekoztatast az igazgatohelyettes
ellendrzi. A tajékoztatas formai: szobeli tdjékoztatas iskolagyiilésen, ahitaton, osztalyfénoki orakon,
foglalkozasokon. frasbeli tajékoztatas: az aulaban elhelyezett hirdetStablan, falitjsagokon, az iskola
honlapjan, e-mail-en, levélben, szordlapon (kirandulasok programjai).

4.3 A dolgozdk munkarendje

4.3.1.Vezet6k munkarendje, feladatmegosztasa
Ha az igazgaté munkaidejében nem tartozkodik az intézményben hivatali elfoglaltsaga miatt, az
igazgatohelyettes teljes felelosséggel és jogkorrel /kivéve a munkaltatdéi jogokat/ helyettesiti. Az

intézmény nyitvatartasi ideje alatt egy o felelds vezetdnek, vagy megbizottjanak az iskolaban kell
tartozkodni az {igyeleti rend szerint. A vezetdok részletes feladatleirasdt munkakori leirasaik
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tartalmazzadk. A helyettesités alatti dontésekrdl a helyettesitd az elsd lehetséges alkalommal
tajékoztatja a helyettesitettet.

4.3.2. A pedagogusok munkarendje

A pedagdgusok kotelezd oraszamat kinevezésiik (atsorolasuk, munkakori leirdsuk) tartalmazza.
Feladataikat munkakdri leirasuk, az intézményvezetd szobeli, vagy irasbeli utasitasai szerint latjak
el. A pedagogus-munkakdrokben dolgozo pedagogus heti teljes munkaidejének nyolcvan szézalékat
az intézményvezetd meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidé fennmaradd
részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznaldsat maga jogosult meghatarozni. A neveléssel-
oktatassal lekotott munkaidOben tanodrai és egyeb foglalkozasok megtartasa rendelhetd el. A kotott
munkaidé fennmaradd részében a pedagdgus a nevelés-oktatist elOkészitd, nevelés-oktatdssal
Osszefiiggd egyeb feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.
Ovodaban a kotott munkaidét a gyermekekkel vald kozvetlen, teljes dvodai életet magaban foglald
foglalkozasra kell forditani.

4.3.3 A pedagbgus iigyelet rendszere

Az iskoldban alapvetd elvards a tanulok biztonsadga. Tanuld az iskoldban tartdzkoddsa alatt nem
maradhat feliigyelet nélkiil. A pedagdgus ligyeletet az igazgatohelyettes szervezi. Az ligyelet
beosztasa megtekinthetd a tanariban és az auldban. Az iigyeleti idOpontok cseréjét az
igazgatohelyettes engedélyezi.

4.3.4. A dolgozok megbizasanak, kijelolésének elvei

Az igazgatohelyettes kinevezése ¢és kinevezése visszavondsa el6tt az igazgatd kéri a neveldtestiilet
véleményét. A munkakdzosségek vezetdit a munkakozosségek tagjai valasztjdk, a megbizast az
igazgat6 adja.

A megbizott vezetoknek a megbizas napjan 4t kell adni uj munkakori leirdsukat. A vezetdi potlék
mértékét a mindenkori jogszabalyok alapjan kell megéllapitani. Amennyiben az intézmény gazdasagi
helyzete lehetové teszi, a potlék emelhetd. Az intézmény iires allasai nyilvanos palyazat Utjan
meghirdetésre kertilnek.

4.3.5. A megbizott dolgozdk beszamolasa végzett tevékenységiikrol

A feladatokkal megbizott dolgozoknak beszamolasi kotelezettségiik van végzett tevékenyseégiikrol.
A megbizottak a megbizonak szdmolnak be, elére meghatarozott szempontok és forma alapjan, a
megbizaskor meghatarozott idépontban.

4.3.6. Juttatasok a dolgozdoknak

Az intézményi juttatdsok minden évben a koltségvetés jovahagyasa utan keriilnek megéllapitasra. Az
adhato juttatdsok minden dolgozoénak:

o ¢dtkezési koltségtérités

o kozlekedési koltségtérités munkaba jarashoz,

e pénzjutalom (évente két alkalommal adhato: pedagdgus napon, karacsony elétt).
Munkakorhoz kotott juttatdsok: munkaruha, véddruha a jogszabalyoknak megfelelden.

4.3.7 Szabadsag kiadasanak elvel

A szabadsagot az esedékesség évében kell kiadni. A szabadsag kiaddsa nem veszélyeztetheti az
intézmény szakszertii €s torvényes mitkodeését.
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A pedagbdgusok alap- és potszabadsagat elsOsorban az Orszadgos Tanév Rendje szerinti tanitasi
szlinetekben kell biztositani. Indokolt esetben — hozzatartozo6 betegsége, egyéni szocialis problémak,
szakmai képzés, kiilfoldi ut stb. — szorgalmi id0 alatt is engedélyezhetd szabadsag a térvényben
megszabott modon.

4.3.8. A nevelGtestiilet dontési jogai

A nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozik:

a) a pedagogiai program és modositasanak elfogadasa,

b) a szervezeti és mitkkodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa,

C) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése,

d) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

e) a nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,

f) a hazirend elfogadasa

g) a tanulok magasabb évfolyamba l1épésének megallapitasa,

h) a tanulok fegyelmi tigyeiben valo dontés, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa,

1) az igazgatdi palyazathoz készitett vezetési programrol szakmai vélemény kialakitasa,

J) tovabbképzési terv, beiskolazasi program elfogadasa,

k) a sziil6kkel valo kapcsolattartas rendjének megallapitasa.

A dontési jogkort e neveldtestiilet nem ruhazza at: a), b), ), f) pontokban meghatarozott jogkoérok
esetében.

Atruhazott jogkor esetében az atruhazott jogkdr gyakorloja koteles tajékoztatni a nevelétestiiletet a
nevelOtestiilet altal meghatarozott idopontban és formaban. A jogkor atadasa bizottsagoknak
torténhet, meghatarozott iddre, feladatokra.

4.3.9. A nevelGtestiilet véleményezési joga

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Véleményét ki kell kérni: a tantargyfelosztas elfogadasa elott, a
pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa eldtt, az igazgatohelyettesek megbizasa, vagy a megbizas
visszavonasa elott.

4.3.10. A nevel6testiileti - alkalmazotti - szavazasok, dontések rendje

A neveldtestiilet dontéseit szavazassal hozza. A szavazas személyi tligyekben titkos, illetve ha a
jelenlévok 50%-a +1 {6 igényli. A neveldtestiilet hatarozatképes, ha a kinevezett pedagégusok 75%-
a jelen van. (A tartosan tavol levok nélkiil.)

Mindsitett tobbség sziikséges - a jelenlevok 2/3-a, +1 f6- a pedagogiai program, az SZMSZ, a
hazirend, az éves munkaterv €s modositasaik elfogadasakor.

Egyszerli tobbség sziikséges - a jelenlevok 50 %-a + 1 f6 a tanulodi fegyelmi ligyek hatarozatainak
elfogadasakor, beszamolok, értékelések, tovabbképzési program, beiskolazasi terv, az
intézményvezetdi palyazatokhoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai vélemény, a
neveldtestiilet képviseletében eljard6 pedagoégus kivalasztdsa, pedagégusok megbizasa, a
nevelGtestiilet feladatkorébe tartozd tligyek atruhdzasa, igazgatohelyettes megbizésa, illetve a
megbizas visszavonasa el6tti vélemény kialakitasa, nevel6testiileti bizottsag alakitasa esetén.

4.4. Tanoran kiviili foglalkozasok
Az iskola, éves munkatervében, az igények felmérése utan, az anyagi lehetdségek fiiggvényében

hatdrozzuk meg a téritésmentesen biztositott tanoran kiviili foglalkozasokat. Az érdeklédési kornek
megfelelden inditunk szakkoroket, felzarkoztato, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket ado
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felkészitd foglalkozasokat, rendeziink tanulmanyi versenyeket, kulturalis bemutatokat,
hazibajnoksagokat. Szerveziink koltségtéritéses kiranduldsokat, tarakat, sportfoglalkozasokat. Az
iskola altal szervezett, iskolan kiviili rendezvények esetében is érvényesek a vonatkozo iskolai
szabalyok a neveldkre és a tanuldkra egyarant.

5. Az oktato-nevelo munka belso ellenorzése

5.1. A belso ellendrzés célja

Az intézményi nevel6-oktatd6 munkdja folyamatos fejlodésének egyik meghatarozo eleme a
rendszeres ellendrzés, értékelés. Ellendrizni, értékelni kell az intézményi dokumentumokban
megfogalmazott célok teljesiilését, végrehajtasanak modjat és hatékonysagat, a kiadott vezetdi
utasitdsok teljesitésének szinvonalat, az intézmény dolgozdinak munkdjat, mely a
teljesitményértékelés alapja. Az ellendrzés, értékelés mindig irasban dokumentaltan torténik.

5.2. Ellendrzési tevékenységre jogosult munkatarsak

Igazgatd: minden teriileten, teljes jogkorrel.

Igazgatohelyettes: altalanos iskolai és szakképzo iskolai munkakdzosségek, pedagdogusok.
ovodai telephelyvezetd: ovodapedagogusok €s dajkak,

Kiilso szakértok: igazgatoi megbizas alapjan.

5.3. Az ellen6rzés modszerei

¢ Random o6ralatogatdsok.

o Oralatogatisok az oraldtogatisi —foglalkozasi lapon meghatarozott szempontok alapjan, a
pedagégusok altal készitett ovodai, iskolai dokumentumok ellendrzése, tanéran kiviili
tevékenységek, versenyeredmények, a feladatok hataridére torténd teljesitése, ligyeletesi
munka, orszagos méréseken elért eredmények Osszehasonlitdsa az el6z0 mérések
eredményeivel ugyanazon tanulok esetében.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgussal egyénileg meg kell beszélni. Az altalanosithato
tapasztalatokat - a feladatok meghatarozasaval - a tantestiileti értekezleten dsszegezni, értékelni kell.
Az ellen6érzésrol késziilt dokumentumok — feljegyzések, oralatogatasi lapok, jegyzokonyvek,
hatarozatok — a pedagdgusok személyi anyagéanak részét képezik.

A gyakornokok értékelése a "Gyakornoki szabalyzat” alapjan torténik.

Nem pedagogus dolgozok

A nem pedagdgus dolgozok munkajat az igazgatd értékeli. Az értékelés évente, vagy a meghatarozott
célok elérésének hatarideje utan torténik. Az értékelés alapja a munkakori leirasban foglaltak
teljesitése, valamint az egyéni célfeladatok. A nem pedagoégus dolgozok jutalmazasa is
pedagdgusnapon, illetve kardcsony el6tt torténik.

2013. szeptember 1-t6l, a pedagégus életpalya modell bevezetésével, a pedagdgusok, az
intézményvezetd és az intézmény munkdjanak mindsitése és ellendrzése kozpontilag, térvényi
szabalyzas alapjan torténik.
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6. A miikodés rendje

6.1. A pedagogiai munka belsé ellendrzése

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének szervezése, lebonyolitasa az eredmények elemzése és a
fejlesztési célok kitlizése elsdsorban az igazgatdhelyettes feladata.

6.2. A gyermekek, tanulok felvételének rendje

Az intézmény tobbcélu oktatasi intézmény. Az intézmény szerkezete: dvoda, altalanos iskola, szakképzd
iskola és alapfoktl mtivészeti iskola.

Ovoda
(Az 6vodaban a felvétel feltétele a szobatisztasag.) Az dvodai felvétel folyamatos. Az érdekl6do
sziiloknek az dvodapedagdgusok bemutatjak az 6vodat, majd az intézmény vezetéségéhez iranyitjak
6ket. (ld. a tovabbiakban) indokolt esetben a gyermek prébanapokon vesz részt az 6vodaban.
A gyermek igénybe veheti az 6vodat, ha elmult 2,5 éves, szobatiszta, 6vodaérett, egészséges, a sziilo
az étkezési téritési dijat befizette, masik 6vodabdl atvétel esetén a ki és beiratkozas megtortént.
Altalanos iskola
Amennyiben az 6vodai iddszakban az intézmény és sziilok kozott kialakult egytittmiikodés, mindkét fél
részErdl tovabb folytathatd a gyermek felvételt nyer az altalanos iskolaba.
Az éltalanos iskola évfolyamaiba val6 felvétel nem automatikus, hanem a felvételi eljaras az alabbiakban
részletezettek szerint torténik.
Szakképz6 iskola
A 8. osztalyt végzett tanuldéink nem nyernek automatikusan felvételt a szakképz6é iskola 9. évfolyamara,
hanem a kozponti felvételi eljaras keretében jelentkezhetnek oda.
Alapfokt Miivészeti Iskola
Az Alapfoku Miivészeti Iskolaban részt vesz a gyermek képességmérésen, meghallgatison.

A Forras Oktatasi Kozpontba a felvétel nem automatikus, mivel nem dllami fenntartdsu az intézmény.
A felvételi eljaras minden 11, beiratkozoé gyermekre vonatkozik az 6vodaban €s az iskolaban.

A felvételi eljaras részei:

- Ismerkedés az intézménnyel, az intézmény vezetoségével

Az érdeklddo sziilok beszélgetnek az intézmény vezetdségével, akik bemutatjdk intézményiink
alapvetd miikodését. A sziiloknek lehetdségiikk van ra, hogy mar itt eldontsék, valdoban a mi
intézménylinkbe szeretnék-e jaratni gyermekiiket. Betekinthetnek az iskola alapdokumentumaiba,
feltehetik azokat a kérdéseiket, amelyek segitik a tovabbi egyiittmiikodést.

- Ismerkedés a csaladdal — latogatas a csaladnal

Amennyiben intézménylink megnyerte a sziilok tetszését, elozetesen egyeztetett iddpontban az iskola
vezetdségébdl 1-2 személy meglatogatja a csaladot, hogy az intézmény is megismerhesse a leend6
gyermeket, diakot és kornyezetét. Itt a gyermekrdl szeretnénk tobbet megtudni, a sziilok nevelési
elveirdl, és megbizonyosodni arrdl, hogy a tovabbiakban létre tud jonni a kdlcsonds egyiittmiikddés.
Ekozben elkérjiik, ha van a gyermekek néhany fiizetét, ellenérz6jét, eredményeirdl szol6 okleveleket
stb.

- Ismerkedés a gyermekkel, diakkal - atjelentkezo latogatasa az intézményben
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A gyermek 1-3 napra "bekoltozik" az aktualis osztalyba, csoportnak és 6 is aktiv tagjava valik. Ezalatt
a néhany nap alatt igyeksziink minél tobben, minél tobbet megtudni a gyermek tanulési, magatartasi,
kapcsolati szokasairdl. Ez id6 alatt véglegesen, mindenki szamara egyértelmiivé valik, hogy a
gyermek be tud-e illeszkedni az adott kozosségbe, és a tovabbi egylittmiikodés lehetséges-e.

Ezek utan, az addig 6sszegyijtott informaciok fényében, az igazgatd meghozza a felvételrdl a dontést,
melyet k6zol a sziilokkel.

6.3 Mindségfejlesztési munkacsoport

Az intézmény az Association of Christian Shool Internation (ACSI) nemzetk6zi mindségfejlesztési
programra épiild sajat mindségfejlesztési rendszert épitett ki.

6.4. Gyermek- és ifjisagvédelem

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelGst az igazgatd bizza meg a nevelbtestiilet véleményének kikérése
utan. Részletes feladatait munkakdri leirdsa tartalmazza. Ennek tanuldkat érintd pontjait az
osztalyfonokok tanév elején ismertetik a sziilokkel és a tanulokkal. Szervezi és iranyitja az iskola
drogmegeldzési programjat. Részt vesz a tanuldk fegyelmi targyaldsain, kiemelt figyelemmel kiséri
a halmozottan hatranyos helyzetli, sajatos nevelési igényu gyermekeket, tanuldkat, segiti problémaik
megoldésat, folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal, a szakértéi €és rehabilitacios
bizottsaggal, a nevelési tanacsadoval. Kiilonds figyelemmel kiséri az esélyegyenldségi jogszabalyok
intézményi betartdsat.

6.5. Célfeladatra alakul6 csoportok

A célfeladatra alakuld6 munkacsoportokat a nevel6testiilet javaslata utdn az igazgatd bizza meg. A
munkacsoport vezetdje a feladat elvégzése utani elsd neveldtestiileti értekezleten beszamol a csoport
végzett munkajarol.

6.6. A tanév rendje

A tanév helyi rendjét a miniszter altal kiadott rendelet alapjdn az intézmény éves munkaterve
tartalmazza. A munkatervtdl eltérni csak neveldtestiileti dontéssel lehet. A tanév rendjének
gyermekekre, tanuldkra és sziilokre vonatkozo datumai, eseményei megtekinthetdk az dvodai, iskolai
faligjsagon, az intézményi honlapon.

6.7. A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankdnyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
e a Nemzeti koznevelésrol szolo 201 1. évi CXC. torvény,
e az emberi erdéforrasok minisztere 16/2013. (I1.28.) EMMI rendelete VIII. fejezet, a tanuloi
tankonyvtamogatas és a tankonyvellatas rendje alapjan.

6.7.1. Az iskolai tAmogatasi és megrendelési igények felmérésének folyamata
Az iskola igazgatdja vagy annak megbizottja minden év januar 10-¢ig felméri, hany tanulonak kell,

vagy lehet biztositani a tankonyvellatast az iskolai konyvtarbol. Az iskolaba belépd 1) osztalyok
tanuloi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.
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Az iskola igazgatdja vagy annak megbizottja a véleményezésre jogosultak véleménye alapjan
minden év janudr 25-¢ig meghatarozza az iskolai tankdnyvellatas rendjét, és errdl tajékoztatja
a sziilot, vagy a nagykoru cselekvoképes tanulot.

6.7.2. Az orszagos tankonyvellatas szereploinek egylittmiikodése

A tankOnyvek orszdgos megrendelése, beszerzése és az iskolaknak torténd eljuttatasanak
megszervezése, valamint a tankonyvek vételaranak beszedése allami kozérdekli feladat, amelyet a
Konyvtarellato Kiemelten K6zhaszni Nonprofit Korlatolt Felelosségli Tarsasag (a tovabbiakban:
Konyvtarellato) lat el.

A Konyvtarellato tankonyvellatasi szerzodést kot az iskolaval.

6.7.3. Az iskolai tankényvrendelés rendje

Az iskola a tankonyvrendelést kozvetleniil a koznevelés informacids rendszerének,
tovabba a Konyvtarellatd altal mikodtetett elektronikus informaciods rendszer alkalmazasaval a
Konyvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy:

a) a tankonyvrendelés hatarideje aprilis utols6 munkanapija,

b) a tankonyvrendelés modositdsdnak hatarideje junius 15.

¢) a potrendelés hatarideje szeptember 5. (tankonyvrendelés €s potrendelés barmelyike vagy

egylitt a tovabbiakban: tankonyvrendelés).
Az iskola tankonyvrendelést a koriilményekhez képest elvarhato legteljesebb korben teszi meg,
legalabb a kivalasztott tankdnyvek cimének, darabszamanak, az érintett tanuldk (ha ismertek) és a
tanulokat esetlegesen megilletd tdmogatasok feltiintetésével. Az iskoldnak a megrendelés soran
azokat a tanuldkat is feltiinteti, akik szdmara nem rendel tankonyvet az okok megjeldlésével.
A modositasra és a potrendelésre csak indokolt esetben, igy kiillondsen az osztalylétszam valtozasa
esetén kerilil sor. A moddositds és a potrendelés soran csak a végleges rendelésben megadott
tankonyvek darabszamat lehet modositani. A modositas az eredeti rendeléstél maximum 10%-ban
térhet el.
A tankonyvrendeléseket a Konyvtarellatdé 10-15 napon beliil visszaigazolja.
Az iskola a potrendelés leaddsan tuli idészakban a tankonyvellatasi szerz6désben meghatarozott
feltételekkel is jogosult tankdnyvrendelést leadni.

6.7.4. A tankonyvek kivalasztasanak elvei

A tankonyvrendelésnél az iskoldba belépd 0j osztalyok tanuldinak varhatd, becsiilt 1étszamat is
figyelembe kell venni.

Az iskola a tankonyvrendelés soran elsOsorban a tartds tankonyvek koziil valaszt.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskola lehetdvé teszi, hogy azt a sziildk
megismerjek.

Ez iigyben a sziil6i szervezet véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik. A sziild nyilatkozhat arrél,
hogy gyermeke részére az Osszes tankOnyvet meg kivanja-e vasdrolni, vagy egyes tankonyvek
biztositasat mas modon, példaul hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani.

Az iskola igazgatdja vagy annak megbizottja a Nemzeti alaptanterv felmend rendszerti bevezetésével
érintett iskolai évfolyamokon barmely tantargyhoz, miiveltségi teriilethez csak olyan tankonyvet
rendel az iskolai tankonyvrendelés kereti kozott, amelyiknek a tankonyvvé nyilvéanitisa a
kerettantervi rendelet kihirdetését kovetden tortént feltéve, hogy az adott tantargyhoz, miveltségi
tertilethez a kerettantervi rendelet alapjan keriilt kiadasra vagy jovahagyasra kerettanterv, tovabba
szerepel ilyen tankdnyv a hivatalos tankdnyvjegyzéken.

6.7.5. Az iskolai tankonyvellatas rendje
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A tankonyvrendelés elkészitésével egyidejlileg az iskola igazgatdja megnevezi a tankonyvfeleldst,
annak feladatait, ¢és az iskolai tankOnyvellatds sordn elvégzésre keriild munka ellenértéke
elismerésének elveit.
A tankdnyvfelelds feladatai:
- szerz6dést kot a Konyvtarellatoval,
- a tankdnyveket megrendeli az 1-4 pontokban leirtak figyelembevételével,
- az iskolaba kiszallitott tankonyveket a Konyvtarellatotol a tanulok részére megbizasbol
értékesitésre atveszi,
- az allam altal biztositott ingyenes tankdnyveket — a munkafiizetek kivételével — a konyvtaros
segitségével az iskola konyvtari allomanyaba veszi, ahol a tovabbiakban az iskolai kdnyvtari
allomanyban elkiilonitetten kezelik, és a tanuld részére a tanév feladataihoz rendelkezésre
bocsajtjak.
- a gazdasagi megbizottal egyiitt a kdzponti szamlazd program segitségével a tankonyveket
kiszamlazza a tanulok részére,
- a tankonyveket a sziiloknek vagy nagykoru tanuldknak atadja,
- intézi a potrendeléseket, az év kozben érkezd tanulok tankonyveinek megrendeléseit,
- A visszarut a Konyvtarellatoé rendelkezésére bocsijtja,
- Az igazgato altal ezeken kiviil kiadott feladatokat is elvégzi.

6.8. Diakigazolvanyok, pedagogus igazolvanyok kezelése
A pedagogus- és a didk igazolvanyokat az iskolatitkar kezeli (igényli, érvényesiti, potolja elvesztés
esetében) a vonatkozd jogszabalyok betartasaval. A kiadott igazolvanyokrdl atvételi listat vezet,
melyen az igazolvanyok atvételét az atvevok alairasukkal igazoljak.
6.9. Unnepélyek és megemlékezések
6.9.1. Az intézmény hagyomanyai
Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint jO hirnevének
megorzése, Oregbitése az kdzosség minden tagjadnak joga és kotelessége. Eves megrendezésiik az
intézmény munkaterve szerint torténik.
6.9.2. Intézményi szintli tinnepélyek és megemlékezések
Az linnepélyeket az éves munkatervben rogzitjiik, melyeken a pedagdgusok €s a tanulok megjelenése
kotelez6, a megfeleld iinnepi oltdozékben — fehér bluz, ing, illetve sotét szoknya, nadrag. Az
iinnepélyeket a nagyteremben, vagy kiils6 helyszinen tartjuk.
6.9.3. Osztaly (csoport) szintli iinnepélyek és megemlékezések
oktober 6., oktober 23. marcius 15. és junius 4. (Nemzeti Osszetartozas napja). Az osztalyszintii
innepélyeket az osztalyfonokok szervezik, helyszine altalaban az osztilyterem, vagy az iskola
vezetdivel tortént egyeztetés utan mas helyszin.
6.10. Egyéb programok, rendezvények
Az iskola a tanulok érdeklddése, a sziilok igényei €s az iskola lehetdségei szerint tanoran kiviili
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasokon vald részvétel a tanulok szdmara ingyenes. A tanoran
kiviili foglalkozdsok szeptember 15-ét6l kezdddnek €s majus 31-¢ig tartanak. A foglalkozasokra a

tanulok a sziilok beleegyezésével, jelentkezési lapon dnként jelentkeznek, de a részvétel a jelentkezés
utan kotelezd. A foglakozast tartd pedagogusok tanmenetét az igazgatd hagyja jova, szeptember 30-
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aig. A foglalkozasok nyilvantartdsa kiilon naploban torténik —szakkori naplo, sportnapld. A
foglalkozasok tipusai: felzarkoztatd foglalkozas, tehetséggondozas, versenyfelkészitések,
sportfoglalkozasok, szaktargyi szakkorok, napkozi.

Téritéses tanoran kiviili iskolai rendezvények: nyari taborok
6.11.  Egészségiigyi ellatas

Az intézményi egészségiigyi ellatas teriiletei: dolgozodinak egészségiigyi vizsgalata, a tanulok
egészségligyi vizsgalata, kotelezd véddoldasok, fogaszati szlirés.

A vizsgélatok szerzddés alapjan az iskolaorvos, fogorvos korzeti rendeldjében torténik. A vizsgalatok
id6beosztasat az igazgatohelyettes koordinalja.

Ha tanulonak, vagy dolgozdnak az iskolaban tartozkodasa alatt egészségiigyi ellatasra van sziiksége
az ligyeletes intézkedik, a tanulot, dolgozot kisérettel szakorvosi rendelésre iranyitja, orvost, vagy
mentOt hiv. Az egészséges ¢letmddra nevelés iskolai feladatait pedagdgiai programunk tartalmazza.
A feladatok megvalositdsaban az iskola minden pedagdgusa részt vesz, az igazgatOhelyettes
koordinalja és ellendrzi. Az intézmény teljes teriiletén a dohdnyzast a dolgozdik és az intézménnyel
jogviszonyban nem allo, az intézmény teriiletén, rendezvényén tartdzkodok részére szigortan tilos!

6.12. Teend6k bombariadd és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kdvetkezo intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd a bejelentés valdsagtartalmanak
vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariad¢ elrendelésekor a vezetd a tlizriadohoz hasonldan szaggatott sipjelzést ad le.

Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek megfeleld
rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gylilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes utasitas
hidnydban — az intézmény udvara. A feliigyeld tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve
kotelesek az osztdlyokat sorakoztatni, a jelen 1évé ¢és hianyz6 tanulokat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulécsoportokkal a gyiilekezd helyen
tartozkodni.

A bombariadot elrendeld személy a riad6 elrendelését kovetden haladéktalanul koteles bejelenteni
a bombariad6 tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben tartozkodni tilos!

A bombariadd lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariad6 altal
kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy potlolagos
tanitasi nap elrendelésével.

6.13. A tanitési 6rdn kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tanodrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A
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foglalkozasok helyét és idGtartamat az igazgatd és helyettesei rogzitik a tandran kiviili 6rarendben,
terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

e A tehetséggondozas keretéiil szolgalo csoportokat a magasabb szintli képzés igényével az igazgatd
helyettessel torténd egyeztetés utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az igazgatd bizza meg. A
foglalkozasok idOpontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

e Az iskola linnepi miisorainak, megemlékezéseinek idopontjat az éves munkaterv tartalmazza. Az
iinnepségeken az iskola tanuldi a hazirend, az SzMSz és a szoébeli utasitasoknak megfeleld
0ltozékben ¢és rendben kotelesek megjelenni.

e A versenyeken vald részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanulok intézményi, varosi, kistérségi €s orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a
szervezésért, a nevezésért a szaktargyi pedagdgusok és az igazgatohelyettes felelosek.

o A felzarkoztatdsok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése ¢és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkoztatds. A korrepetdlast az igazgatd altal megbizott pedagdgus
tartja.

e A zenei kultara fejlesztése érdekében az érdeklddd tanulok szaméra évente tobb alkalommal a
tanitasi idében egy 6rds idétartami hangverseny-latogatést szerveziink.

o Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen nyelvekben,
megismerhetik az adott orszagban ¢l6 embereket. Ezek soran kozvetlen tapasztalatokat
szerezhetnek az Eurdpai Unid orszagairdl és mas keresztény kozosségek altal mitkddtetett oktatasi
intézményekrol. Kiilfoldi utazasok az igazgatd engedélyével és pedagogus vezetésével, a sziilok
hozzéjarulasaval szervezhetok.

e A tanulmanyi kirandulas az iskolai é¢let, a kdzosségek kialakitasanak €s fejléddésének szerves,
pétolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kiranduldsok igényes és egyben olcsé
megszervezése ¢€s problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi kirandulasok
szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatdi utasitasban kell szabalyozni.

/. Tanuloi jogok és kotelezettségek
7.1. A tanul6i jogviszony keletkezése

7.1.1. Altalanos iskolaban és a szakképz iskolaban
A tanuldi jogviszony az iskoldba torténd beiratkozéssal jon létre. A tanuldk felvételérdl az
intézmény igazgatdja dont. Az elsd osztalyosok beiratkozdsanak idépontja a tanév rendjében
meghatérozottak szerint torténik.

7.1.2 Alapfokt miivészetoktatas
Miivészetoktatasban gyermek képességmérésen, meghallgatason vesz részt.
A tanév kozben érkezé tanulokat lehetdségeink szerint vessziikk fel, a szabad fér6helyek
fliggvényében.

7.2. A felvételi kérelmek elbiralasanak rendje
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Ovodéaban
A felvételi eljaras és a betdltott és betdltetlen férhelyek szamanak figyelembe vételével torténik,
melyet a felvételi eljaras alapjan dontiink el, a vonatkozd torvényi szabalyozas figyelembe
vételével.

Altalanos iskolaban
Tuljelentkezés esetében az elsd osztalyosok felvételekor a jogszabalyok szerint jarunk el. A tanulok
osztalyba sorolésat a felvételi bizottsag javasolja.

Szakképz6 iskolaban
A szakképz6 iskolai felvételi eljarasban részt vevd tanulok kdzpontilag megirt irasbeli felvételin
elért pontszama, valamint a magyar nyelv, az irodalom, bioldgia és a matematika tantargyak 7.
évfolyam év végi, és 8. évfolyam félévi eredményei alapjan felvételi rangsort allitunk fel a
férohelyek figyelembe vételével. A szobeli meghallgatas is a felvételi eljaras része.

Alapfoka miivészetoktatas
Tuljelentkezés esetén az idében kordbban jelentkez6 nyer felvételt. Az idében késobb jelentkezok
sorszammal ellatva vardlistara keriilnek, akik az év kdzben megiiresedett helyekre a varolistan
elfoglalt sorrendben keriilnek felvételre. A varodlistarol valo kiesés (leiratkozés) esetén a sorban
kovetkezd nyer felvételt.

7.3. A tanuloi jogviszony megsziinése

Ovodaban
Altalanos iskola 1. évfolyamara torténd felvétellel, illetve ha a sziil6 a nevelési év kozben masik
Ovodaba iratja a gyermeket.

Altalanos iskolaban és a szakképz iskolaban
Megsziinik a tanuld jogviszony a 8. ill. 11. osztaly befejezésekor, kiiratkozaskor, a sziild irasbeli
nyilatkozata alapjan, illetve ha a tanuldt masik iskola atvette, vagy a tanuld nagykoruisaga esetén,
ha azt irdsban kéri. A jogviszony megsziinését a megfeleld dokumentumokban a megsziinés utan
jelezni kell — beirasi naplo, torzslap, osztalynaplo, szakkori naplok.

Alapfokt miivészetoktatas
Alapfoku miivészetoktatasban megsziinik a tanuld jogviszony kiiratkozaskor, ha a tanuldt masik
iskola atvette, téritési- tandij nem fizetése esetén, tovabba ha nem tett miivészeti alapvizsgat, ami a
tovabbképzo évfolyamra torténd 1épés feltétele.

7.4. Tanul6i jogok

Ovoda

A gyermeknek joga, hogy a nevelési — oktatdsi intézményben, biztonsdgban és egészséges
kornyezetben neveljék ¢€s oktassdk, oOvodai életrendjét pihendidd, szabadidd, testmozgas
beépitésével, sportolasi, étkezési lehetdség biztositdsaval életkoranak és fejlettségének megfelelden
alakitsak ki.

A gyermek személyiségét, emberi méltdsagat és jogait tiszteletben kell tartani, védelmet kell
szamdara biztositani a fizikai és lelki erdszakkal szemben. A gyermek nem vethetd ala testi
fenyitésnek.

A gyermek joga, hogy személyiségi jogait, cselekvési szabadsagat és a maganélethez vald jogat az
ovoda tiszteletben tartsa, e joganak gyakorldsa azonban nem korlatozhat masokat e jogainak
érvényesitésében.
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A gyermek joga, hogy képességeinek, érdeklddésének, adottsdgainak megfeleld nevelésben,
oktatasban részesiiljon.

A gyermeknek joga van adottsdganak megfeleld megkiilonboztetett ellatdsban részesiilni,
pedagdgiai szakszolgalathoz fordulni segitségért.

A gyermeknek joga, hogy csaladja anyagi helyzetétdl fliggéen kedvezményes étkezésben
részesiiljon.

A gyermek joga, hogy rendszeres egészségligyi felligyeletben és ellatdsban részesiiljon.

Altalanos iskola és szakképzd iskola

Iskolank tanuléinak joga van az ingyenes oktatasra, az iskola helyiségeinek ingyenes hasznalatara,
képességei szerint felzarkoztatd, tehetséggondozod foglalkozasokon vald részvételre, mindennapi
sportolasi lehetOségre, napkozis ellatasra, az iskola pedagogiai programjaban leirt egyéb
foglalkozasokon val6 részvételre. Joga van az egyenlé bandasmoédra, sérelme esetén — sziileivel is —
pedagogusaihoz, igazgatdjahoz fordulhat. A tanuldi jogokat a hazirend részletesen tartalmazza.

Alapfoku muvészetoktatas
Az iskola pedagogiai programjaban leirt foglalkozasokon vald részvételre, téritési dij, tandij
fizetése mellett, illetve torvényben meghatarozottak szerint ingyenesen. Joga van az egyenld
bandsmodra, sérelme esetén — sziileivel is — pedagogusaihoz, igazgatdjdhoz fordulhat. A tanul6i
jogokat a hazirend részletesen tartalmazza.

7.5. A tanulo tevékenységért jard dijazas szabalyai

Altalanos iskola és szakképzd iskola
A koznevelési torvény rendelkezése alapjan: ,,a tanitdsi 6rdk keretében, a tanitasi folyamat
részeként, rendszeresen, osztaly, csoport keretében elkészitett dolgok vagyoni joganak atruhazasa
esetén a megfeleld dijazast a teljes oktatasi folyamatban részt vevok altal végzett tevékenységre
megallapithatd eredmény (nyereség) terhére kell megallapitani. Az iskola tanuldinak
foglalkoztatasa soran nyereség nem keletkezik, igy az SZMSZ nem szabalyozza.

Alapfoka miivészetoktatas

Az alapfokli miivészetoktatds tanuloinak foglalkoztatasa soran nyereség nem keletkezik, igy az
SZMSZ nem szabalyozza.

7.6. Tanuloi kotelezettségek
A tanulok kotelezettségeit jogszabalyok és a hazirend tartalmazzak. A hazirendet minden tanulonak
vagy szileinek atadjuk beiratkozésa alkalmaval. Jogaikat €s kotelezettségeiket a tanév elején
osztalyfonokeik ismertetik, sziileikkel is. A hazirend megtekinthetd minden osztalyteremben,
valamint honlapunkon.

7.7. Tanuloi mulasztasok
A tanuloi hidnyzéssal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabdlyzatunkban a hazirendben
foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes elbirdldsa érdekében eljardsi szabalyokat

rogzitiink az aldbbiakban.

Igazolasok:
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A tanul6 koteles a tanitasi 6rakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valo tdvolmaradasat a
hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfonok a tanév végéig koteles
megorizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kdvetkez6 esetekben:

a) a szll6 (nagykoru didk esetén a tanulo) eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben
meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

b) orvosi igazoléassal igazolja tdvolmaradasat,

¢) a sziil6 egy tanévben Gsszesen 3 napot igazolhat,

d) a tanul6 hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
- rendkiviili esetben, a tanuld hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. kozlekedési
probléma, baleset, rendkiviili iddjaras stb.).

7.8. Fegyelmez6 intézkedések

7.8.1. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai:

A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldéval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyait az aldbbiakban hatdrozzuk meg.

o A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz616 informacié megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi
eljaras meginditasdnak hatarnapja.

o A fegyelmi eljaras meginditadsakor az érintett tanulot és sziilét személyes megbeszélés révén kell
tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol
¢s a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

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

o A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre tiz6
neveldbtestiileti értekezletet megeldzden 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 —
mérlegelésiik utan a szlikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek
lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds érdekében
sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgal6 teremben.

o A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatojanak, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
sziil6jének.

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

o A fegyelmi targyalast kovetden az els6fokt hatdrozat meghozataldt célzd neveldtestiileti
értekezlet idopontjat minél kordbbi iddpontra kell kitiizni.
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e A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositdsara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatasaval) meg kell jeldlni az irat
ezen beliili sorszamat.

7.8.2. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

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

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

e azintézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megelézéen személyes talalkozo révén ad
informaciot a fegyelmi eljards varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljaras lehetdségérol

e a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tdjékoztatni kell a tanuldt és a sziil6t a fegyelmi
eljarast megel6zo egyezteto eljaras lehetdségérol, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az egyeztetd
eljarasban torténé megallapodas hataridejét

e az egyeztetd eljards kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarést
megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a sziil6t nem
kell értesiteni

e az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tiizi ki,
az egyeztetd eljaras idOpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagdgus személyérdl elektronikus Gton és irdsban értesiti az érintett feleket

e az egyeztetd eljards lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei

e az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges

e a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

e az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett €s
a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az alldspontok
tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

e ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett €s a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfoljebb harom honapra
felfliggeszti

e az egyeztetést vezetonek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon

e az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek €és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

e az egyeztetd eljaras iddszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhet6 legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

e az egyeztetd eljards soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzékonyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasardl kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kdotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni
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7.9. Osztalyozo, javito €és egyéb vizsgak szabalyai

A tanuld osztalyzatait évkozi teljesitménye és érdemjegyei vagy az osztalyozd vizsgéan, a
kiilonbozeti vizsgan, valamint a potlo €s javitdvizsgan nyujtott teljesitménye (a tovabbiakban a
felsorolt vizsgdk egylitt: tanulméanyok alatti vizsga) alapjan kell megallapitani. A kiskora tanuld
érdemjegyeirdl a szlilét folyamatosan tajékoztatni kell.

7.9.1. Javitdvizsgat tehet a vizsgazo, ha
a) a tanév végén - legfeljebb harom tantargybol - elégtelen osztalyzatot kapott,

b) az osztalyoz6 vizsgardl, a kiilonbozeti vizsgarol szamara felrohatd okbdl elkésik, tdvol marad,
vagy a vizsgarol engedély nélkiil eltavozik.

A vizsgazo javitovizsgat az iskola igazgatoja altal meghatarozott iddpontban, az augusztus 25-ét6l
augusztus 31-¢ig terjedd iddszakban tehet. Szakmai gyakorlatbol akkor lehet javitovizsgat tenni, ha
a gyakorlati képzés szervezdje azt engedélyezte.

A kiilonbozeti és a beszamoltatd vizsgékra tanévenként legalabb két vizsgaiddszakot kell kijeldlni.
Javitovizsga letételére az augusztus 25-ét6l augusztus 31-¢ig terjedd iddszakban, osztalyozo,
kiilonbozeti és beszamoltatd vizsga esetén a vizsgat megel6z6 harom hoénapon belill kell a
vizsgaiddszakot kijelolni azzal, hogy osztalyozé vizsgat az iskola a tanitdsi év soran barmikor
szervezhet. A vizsgak id6pontjardl a vizsgazot a vizsgara torténd jelentkezéskor irdsban tajékoztatni

kell.

7.9.2. Alapfoku miivészetoktatas
A miivészetoktatas értékelési rendje €s a tanszakok vizsgainak szabalyai
(1) Félévi, tanév végi beszamold
Minden novendéknek a fotargybol félévkor és év végén bizottsag (minimum 2 f6) elétt kell
vizsgaznia, meghatarozott idépontban. A félévi és év végi osztalyzatoknal figyelembe kell venni az
¢vkozi, havi osztalyzatokat is.
A kotelez6 targybol félévkor és év végén irasbeli felmérot kell irnia a ndvendékeknek, vagy szoban
kell szamot adnia tudasardl a targyat tanité pedagogusnal. Kiirhatd bizottsag eldtti vizsga is. A
valaszthaté tantargyak esetében is lehet kiirni bizottsag el6tti vizsgat vagy az adott szaktanarnal. A
felévi és év végi vizsgak iddpontjait az igazgatd jeloli ki, melyrdl a tanulokat és a sziiloket a vizsga
iddpontja eldtt legkésdbb 30 nappal értesiteni kell. A lehetdségekhez mérten azonban mar év kdzben
is t4jékoztatni kell a sziiloket €s a tanulokat a varhato vizsgaiddpontokrol.
(2) Magasabb évfolyamba lépés feltételei
Az alapfokt miivészetoktatds kovetelményei €s tantervi programjdban meghatdrozott minimalis
kovetelmények elérése és a kiirt vizsgdkon valé megjelenés esetében léphet a ndvendék magasabb
¢vfolyamba. Tovabbképzd évfolyamra torténd tovabblépés feltétele a miivészeti alapvizsga letétele.
(3) A tanul6 szorgalmanak értékelése
A f6targy szorgalmi osztalyzatat minden esetben a fotargy tanar hatarozza meg.
Tovéabbképzo évfolyamra torténd tovabblépés feltétele a miivészeti alapvizsga letétele.

8. Az intézmény hasznalatanak rendje

8.1. A dolgozok és a tanuldk benntartdozkodasanak rendje

A munkavégzés intézményi szabdlyait a dolgozok munkakori leirdsa tartalmazza a vonatkozo
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jogszabalyok alapjan. Valamennyi teljes munkaviszonyban 4116 pedagogus heti munkaideje 40 ora (5
napos munkahét, napi 8 6ra munkaidd). Ebbdl 32 orat kotelesek az intézményben tartdzkodni, melyet
munkaid6-nyilvantartdson az igazgat6 igazol. A technikai dolgozok munkaidd beosztasat a gazdasagi
vezetd allapitja meg az igazgatd jovahagyédsaval, az iskola megfeleld mikddtetésének
figyelembevételével.

A pedagogusok kotelesek napi elsé tanorajuk, ligyeletiik, kotelezd iskolai rendezvény el6tt 15 perccel
az iskolaban tartdzkodni, ez munkaidejiikbe szamit.

8.2. Az intézmény hasznalati rendje az iskolaval jogviszonyban allok részére
8.2.1. Az intézmény dolgozoinak helyiség hasznalati rendje

Az intézmény dolgozoi sajat munkahelyiiket, valamint a k6zos helyiségeket az iskola nyitva tartasi
ideje alatt hasznalhatjak. Munkasziineti napon, tanitdsi sziinetben az igazgatd engedélyével, aki
gondoskodik az iskola nyitasarol €s zarasardl. A tanitashoz kézvetleniil nem kapcsolodo helyiségek
megfeleld hasznalataért is az igazgato felelds.

8.2.2. Az intézmény tanuloinak helyiség hasznalati rendje

A tanulok az iskola helyiségeit csak pedagogus feliigyelete mellett hasznalhatjak. A helyiségekbol
targyakat csak az tligyeletes neveld engedélyével szabad atvinni més helyiségbe. A hasznélat
befejeztével az tigyeletes neveld gondoskodik a visszavitelrol.

Az intézmény minden dolgozojanak és tanuldjanak kotelessége a helyiségek €s azok berendezéseinek
rendeltetésszeri hasznalata és allapotanak megdvasa.

8.2.3. Berendezések ¢és felszerelések hasznalata

Ovoda

Az alkalmazottak az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyilvantartdsi munkaidében
rendeltetésszertien hasznalhatjak. Ha intézményi alkalmazottak nyitvatartasi idon tilmenden igénybe
kivanjak venni az 6voda helyiségeit, ezt az intézményvezet6tdl irdsban kell kérvényeznie a hasznalat
céljanak és idopontjanak megjeldlésével.

A helyiséghasznalati rend a kovetkezdket tartalmazza:

- A helyiségben tartézkodas rendje,

- Tovébbi szabalyokat a Munkavédelmi Szabalyzat és fliggeléke tartalmaz
Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszereléseit, eszkozeit a helyiségleltar szerint kell
megodrizni. Batorok (székek, padok) masik helyiségbe vald atvitele az 6vodavezetd engedélyéhez
kotott. Az elektronikus berendezések iizemeltetése csak a haszndlati utasitds betartasaval
engedélyezett.

Altalanos iskola és szakképz6 iskola

A helyiségekben levd berendezési targyakat, felszereléseket és eszkozoket a tanuldk neveldi
feliigyelet mellett hasznalhatjak. Az eszk6zok szakszer(i hasznalatat a tanulokkal ismertetni kell az
elsé foglalkozas alkalmaval. A tanév es6 napjan, a munkavédelmi és balesetvédelmi oktatason ezekre
az eszkozokre is ki kell térni. Az osztadlytermekben meghibasodott eszk6zok, berendezések,
felszerelések allapotardl az osztalyteremért felelés pedagdgus koteles az igazgatohelyettest
haladéktalanul tdjékoztatni, aki intézkedik a javitasrol. A hibak kijavitasardl a igazgatOhelyettes
tajékoztatja a bejelentot.

Az iskolaba behozott targyakért az iskola anyagi feleldsséget nem vallal.
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Alapfoku miivészetoktatas

A hangszertarbol a hangszertar-felel6s tudomasaval és a hangszernaploba valo bejegyzéssel lehet
hangszereket kivenni.

Az énektanarok tdjékoztatjak a hangszerfelelOst heti allando igényeikrdl, amely a hangszernaploba
ilyen cimszéval kertil be.

A zeneiskola a tanuldk igényei szerint, rendeletben meghatarozott szamban hangszereket félévente
feliilvizsgalva a tanuloi sziikségeket kolcsonzési dij ellenében kolcson ad a "kotelezvény
hangszerkolcsonzéshez" cimii nyomtatvanyon leirtak alapjan. A kolcsonzott hangszerekért a tanulo
sziilei teljes anyagi feleldsséggel tartoznak. A hangszer-kolcsonzésrél az intézmény kijelolt
alkalmazottja hangszerkdlcsonzési naplot vezet.

A tantermekben elhelyezett hangszereket a miivészeti iskola vezetdjének engedélyével lehet tandran
kiviil, feleldsségvallalas mellett hasznalni.

8.2.4. Kartéritési felelosség
Ovoda

A csoportszobdk, és mas helyiségek balesetmentes hasznalhatdsagaért és az azokban elhelyezett
eszk6zok karbantartasaért az 6voda dolgozoi felelnek. A meghibasodott eszkozoket, berendezéseket
az 6voda dolgozoja koteles a vezetd tudomésara hozni. A hibas eszkozoket le kell adni az irodaban.
Az intézményben, annak felszereltségében és a berendezési targyaiban okozott kart a karokozonak

kell tériteni.
Altalanos Iskola és szakképzd iskola

A tanuloi kartérités mértéke gondatlan karokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér - a karokozas
napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott - egy havi 6sszegének 6tven szazaléka maximum,
szdndékos karokozés esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelezd legkisebb munkabér - a
karokozas napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott - 6t havi 0sszege maximalisan. A
karokozas értéke a mindenkori amortizalt érték. Az iskola a tanulonak iskolai jogviszonyaval
Osszefliggésben okozott karért vétkességere tekintet nélkiil, teljes mértékben felel. A kartéritésre a
Magyarorszag Polgari Torvénykonyvének rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy
az iskola feleldssége alol csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a miikddési korén kiviil esé
elharithatatlan ok 1dézte el6. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a karosult elharithatatlan magatartasa
okozta.

8.3. Az intézmény hasznalati rendje az intézménnyel jogviszonyban nem allok részére
Ovoda

Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az 6vodaval:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartdzkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a gyermek
elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely:
- A gyermek érkezéskor: a gyermek atoltoztetésére és ovodapedagogus feliigyeletre
atadasara, valamint a kisér6 tavozasara,
- A gyermek tavozasakor: a gyermek ovodapedagogustol valo atvételére, atoltoztetésére,
valamint a tavozasara sziikséges.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:
- A gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe, valamint,
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- minden mas személy.

- Kiilon engedélyt az 6voda valamely dolgozojatol kell kérni. Csak az altala adott szobeli
engedély, és szilikség szerint egy dolgozé feliigyelete mellett lehet az intézményben
tartozkodni.

Egvéb esetekben:

- A gyermeket a kisérd sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem 4all6
személyeket az ovoda vezetdjének jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek meg az
6vodaban.

- A kapu zarasat kdvetOen a belépni szandékozdkat a csengetésre a dajka engedi be.

- A fenntartoi, szakértdi, szaktanadcsadoi és egyéb hivatalos latogatds az dvodavezetdvel
torténd egyeztetés szerint torténik.

- Az 6vodai csoportok €s foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az 6vodavezetd
engedélyezi.

- A konyhéban csak a konyhai személyzet tartézkodhat.

- Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:

a) A sziilének, gondviseldnek a sziil6i értekezletre valo érkezéskor, illetve,
b) A meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartozkodashoz.

Altalénos Iskola és szakképzd iskola

Az intézmény helyiségeit csak rendeltetésiiknek megfeleléen nevelési, oktatasi célra lehet hasznalni,
ettdl csak az igazgatd engedélyével lehet eltérni. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok, csak a
fobejaraton, portan keresztiil kozlekedhetnek. A sziilék gyermekiiket az iskola f6ldszinti auldjaban
varjak, bent tartézkodasuk ideje alatt — és rendezvényeken — be kell tartaniuk az intézmény
hazirendjét.

8.4. Az intézmény biztonsagos miitkddésére vonatkozo szabalyok

Intézményilinkben mindent megtesziink a jogszeriiség hatarain beliil az agresszi6 megakadalyozéasara
(tanarok didkokra iranyuld agresszidja, diakok tanarok iranti agresszidja, didkok egymas kozotti
agresszioja, sziilok tandrokra, tanulokra vonatkozé agresszidja).

Technikai intézkedések: onkéntes sziilok, pedagdgusok, tanulok tanitasi idon kiviili részvételével.

Pedagbgiai intézkedések: alternativ konfliktuskezeld technikdk beépitése az osztalyfonoki
munkatervekbe, amely képes csokkenteni az intézményi erdszakot kivaltd helyzeteket,
konfliktusokat, hogy az iskolaban jelentésen csokkenjenek az erGszakos magatartasformak, és
megoldjak azokat a helyzeteket, amelyekbdl konfliktusok alakulhatnak ki, illetdleg sziikség esetén
kezelik a kialakult konfliktushelyzeteket.

9. Balesetek megel6zése érdekében hozott intézkedések

Minden dolgozoénak ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi szabélyzat, valamint a
tlizvédelmi utasitas és a tlizriadd terv rendelkezéseit.

A gyermekekkel az 6vodai nevelési év, tanév, valamint sziikség szerint a foglalkozas, kirandulas stb.
el6tt ismertetni kell a kovetkezd véd6-ovo eldirdsokat:

-az egészségiik ¢€s testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras,

-a foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasok,

-a tilos és az elvarhatdo magatartdsforma meghatarozasa, ismertetése.
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A védo-ovo eldirasokat a gyermekek ¢életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell ismertetni.
Az ismertetés tényét s tartalmat dokumentalni kell.

A hazirendben kell meghatarozni azokat a védé-6vo elbirasokat, amelyeket a gyermekeknek az
intézményben vald tartdzkodas soran meg kell tartaniuk (balesetvédelmi ismeretek témajat és az
ismertetés idépontjat).

Csoportos kimozdulasrdl a sziiloket tdjékoztatni koteles a pedagdgus és irdsos belegyezésiiket kell
kérnie.

A pedagdgusok és neveldk az intézmény teljes nyitvatartdsi idejében kotelesek a rajuk bizott
gyermekek tevékenységét, folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a
baleset- megérzési szabalyokat a gyermekekkel betartatni.

Az 6voda csak megfeleld jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékokat hasznaldé 6vodapedagdgus
koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitast
gondosan attanulmanyozni €s a jatékszert aszerint alkalmazni.

Az intézmény dolgozo6i hazi készitésii, vagy haszndlatl elektromos berendezéseket az intézménybe
nem hozhatnak be.

Az 6voda dolgozoi csak olyan jatékot, eszkozt hozhatnak be az 6vodaba, melyek a gyermekek és a
dolgozok testi épségét, egészségét nem veszélyeztetik. Az dvodaba torténd hasznalatukra eldzetes
bemutatds utan az 6vodavezetd ad engedélyt. A nem engedélyezett jatékot és eszkdzt az 6vodabol
torténd kivitelig — munkanap végéig — az 6vodavezetd altal kijelolt szekrénybe kell zarni.

9.1. Az intézmény 6v0, védo eldirdsai

A nevelési-oktatasi intézmény a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban szabalyozni koteles az
intézményi védo, 6vo eldirasokat.

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai koz¢ tartozik, hogy a gyermekek részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a
gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.
Az intézménybe csak olyan élelmiszert lehet a kdzétkeztetésen kiviil behozni, melyet olyan iizletbol
vasaroltak, melynek ¢lelmiszer eladasara és/vagy eldallitasara hatdsagi engedélye van. Az innen
szarmazo ¢lelmiszer szdmldjat a pedagogus koteles a fogyasztastdl szamitott 3 napig Orizni. Ez az
el6iras vonatkozik csoportokban tartott linnepségekre sziild/gondviseld altal behozott élelmiszerekre
IS.

Az intézmény vezetdje az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariadd, stb.) esetén az épiilet kiliritését, a

"

sziikséges intézkedések megtételét a tlizriado terv eldirdsai szerint kell elvégezni.

9.2. Az intézmény dolgozoinak feladatai a gyermekbalesetek esetén:

A gyermekek felligyeletét ellatdo nevelonek a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket: a sériilt gyermeket elsdsegélyben
kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia.

A balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell sziintetnie.

Minden gyermeki balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény/telephely
vezetdjének, illetve az intézményvezetd tavolléte esetében a helyettesitési rendnek megfelelden
gondoskodik baleset jelentésérdl. E feladatok ellatdsaban a gyermekbaleset szinhelyén jelenlévo
tobbi neveldnek is részt, kell vennie.

A balesetet szenvedett gyermeket els6segélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak annyit tehet,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil
orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény/telephely vezetdjének ki kell
vizsgélnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna
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elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni hasonlé

balesetek megelézése érdekében ¢és a sziikséges intézkedéseket, végre kell hajtani. Az

intézményvezetd jeloli ki azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja.

A gyermekbalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

- A gyermekbalesetet az eldirt internetes feliileten jelezziik az EMMI felé.

- A jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni
a gyermek sziil6jének. A jegyzOkonyv egy példanyat az intézmény Orzi meg.

- A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartojanak. A sulyos baleset
kivizsgalasa legalabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

- Az intézmény igény szerint biztositja a sziiléi szervezet képviseldjének részvételét a
gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

A pedagogus feladata:

Az intézményvezetd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.
Tervezni kell:
- a gyermekek egészségi és testi épsége védelmére vonatkozdszabalyokat,
- szokas-szabalyrendszert, foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrdsokat, balesetvédelmet,
- az elvarhaté magatartasformak tartalmat, dokumentélja a megvalodsitas tényét.

Elsésegély doboz helye:
A tanari szobaban.

Az intézményben nem jelolhet6 ki dohanyzohely, a dohanyzassal szemben a nulla tolerancia
elve érvényes.

9.3. Altalanos Iskola, szakképzd iskola

Az intézmény munkavédelmi és tlizvédelmi feleldse tervezi és szervezi meg a sziikséges
intézkedéseket a balesetek megel6zése érdekében az igazgatd/telephely vezetd jovahagyasaval.

Az intézmény minden dolgozojanak és tanuldjanak kotelessége jelezni balesetveszély keletkezését,
vagy annak lehetdségét az épiiletben a munkavédelmi és tlizvédelmi felelésnek, az ligyeletes
vezetdnek a balesetek megeldzése érdelében. A részletes szabalyokat az intézmény munkavédelmi és
tlizvédelmi szabalyzatai tartalmazzak.

A tanév végén az igazgato/telephelyvezetd, és a munkavédelemmel és tlizvédelemmel megbizott cég
munkatarsa bejarast tart az intézmény teriiletén, minden helyiségét atvizsgalva. Jegyzokonyvezik a
baleset- és tlizvédelmi szempontbodl veszélyes helyzeteket és eszkdzoket. A jegyzOkonyv alapjan a
munkavédelmi és tlizvédelmi cég munkatarsa intézkedési tervet készit, melyet az
igazgato/telephelyvezetd hagy jova. Az intézkedési terv tartalmazza a feladatot, a sziikséges
eszkozoket €s koltségeket, a végrehajtasért felelos személyt és a hataridoket. A hataridé augusztus
28. idépontnal késébbi nem lehet. A tanév megkezdése eldtt igazgatd/telephelyvezetd meggydzddik
arrol, hogy a sziikséges feladatok el lettek-e végezve. A tanév elején az intézményben a tlizriado terv
végrehajtasat, az épiilet kitiritését gyakorolni kell. A tlizriado tervrdl az igazgatd/telephelyvezetd
megbizottja jegyzOkonyvet készit, melyet az igazgato hitelesit.

A tanév megkezdésének elsd napjan az osztalyfénokok balesetvédelmi-tlizvédelmi oktatést tartanak
csoportjaiknak. A tanulok a jelenléti iv aldirdsaval igazoljak az oktatason tortént részvételiiket. Tanév
kozben 1) foglalkozastipus elsé ordjan, az intézményen kiviil szervezett programok el6tt is
balesetvédelmi oktatast kell tartani a tanuloknak, felhivni figyelmiiket a balesetveszélyre - sportkor,
kirandulés, szakkor, stb. A balesetvédelmi oktatdst dokumentélni kell — csoportnapld, szakkdri naplo,
kiilon jegyzOkonyv, valamint a tanuldk altal alairt jelenléti iv.

Az intézményben tortént baleseteket a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden jegyzOkonyvezni,
kivizsgalni kell és jelenteni a felettes szerveknek. A balesetet szenvedett tanul6 gyors és szakszerti
ellatasarol a foglalkozast tartd pedagogus, illetve az iigyeletes vezetd gondoskodik. A balesetet
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igazgatOhelyettes vezetésével vizsgalja ki, majd intézkedik az ismétlodés megakadalyozasa
érdekében.

A pedagdgusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelds megbizasa az
intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztato tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason valo
részvételt az munkavallalok aldirasukkal igazoljak.

10. Rendkiviili esemény bekovetkezése esetére hozott intézkedések

Tz, vagy mas elére nem lathat6, balesetveszéllyel jar6 rendkiviili esemény esetében az erre késziilt
intézkedési tervnek megfeleléen - munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi szabalyzat - a gyakorolt
kivonulasi terv szerint kell eljarni, értesiteni az iskola ligyeletes vezetdjét, a megfeleld hatosagokat
(tlizriadd terv, bombariado terv).

A rendkiviili esemény bekovetkeztekor az igazgatonak/telephelyvezetonek, a munkavédelmi és
tlizvédelmi feleldsnek, illetve az tigyeletes vezetdnek azonnal meg kell kezdeni az épiilet kitiritését.
(Az Osszes kijarat kinyitasa, az aramellatds megszakitasa, gazvezeték elzarasa, a sziikséges
elsOsegélynyujtas megszervezése, vizvédelmi helyek szabadda tétele.) A kiérkezo elharitd szerveket
tajékoztatni kell — igazgaté/telephelyvezetd, munkavédelmi és tlizvédelmi felelds, illetve az tigyeletes
vezetd - a rendkiviili esemény l1ényegérdl, az eddig tett intézkedésekrdl, az épiilet legfontosabb
jellemzdirdl, az épiiletben talalhatdé veszélyes anyagokrol, az épiiletben még esetlegesen bent
tartozkodo személyek szamarol és tartozkodasi helyérdl, valamint at kell adni az épiilet alaprajzat és
tlizriado terv kivonulési térképeit.

11. Az intézmény kiilsé kapcsolatai

Az intézmény kiilsd kapcsolatait a mindségiranyitasi program tartalmazza részletesen. Meghatarozza
a partnerazonositas folyamatat és idopontjait, a partnerekkel torténd kapcsolattartas részletes formait,
feleldseit, a partneri igény- €s elégedettségmérések iddpontjait, modszereit és eszkozeit, feleldseit,
tartalmazza a partnerlistat.

A kiils6 kapcsolatok altalanos vezetdje €s feleldse az igazgato.

Az intézmény partnerlistdjan jelenleg a kovetkezd partnerek szerepelnek: fenntartd, gyermekjoléti
szolgalat, egészségligyi szolgaltatd, Oktatasi Hivatal, a telepiilés, nevelési tandcsado, szakértdi és
rehabilitdcios bizottsdg, egyhdzak, miuvelddési koézpont, Bogacsi fiirdd, sportegyesiilet,
Forrasfakaszté Nonprofit Kft.

12. Reklamtevékenység az intézményben

Kiils6 cégek altali reklamtevékenység engedélyezése az intézmény teriiletén az
igazgatd/telephelyvezetd hataskorébe tartozik. A reklamtevékenység engedélyezésekor kiilonos
figyelemmel kell lenni a tanulok egészséges életmddjara, a szabadidd kulturdlt eltltésére, az
es¢lyegyenldségi torvényben foglaltakra, az intézmény mindennapi mukodésére, bevételi
lehetdségére. A reklambevételeket az intézmény didkjoléti célokra forditja. Az intézményben nem
helyezhetok el politikai reklamok. A tanulok egyéni hirdetéseiket az iskolai hirdetétablan helyezhetik
el, a fentiekben felsoroltak figyelembevételével, az osztalyfonokok engedélyével.

”r

13. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat eldtti 5 méter sugart teriiletrészt és az iskola
parkolgjat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az
intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmara a dohanyzas és az
egeészségre karos élvezeti cikkek fogyasztdsa tilos! Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai
rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgélatot teljesitd személy
megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be.
Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.
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Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkod6 vendégek szamara a dohdnyzas tilos. A
nemdohanyzok védelmérdl szo616 torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi dohdnyzas
szabalyainak végrehajtasaért felelos személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

14. Zaro rendelkezések

14.1. Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot (SzMSz) csak a neveldtestiilet modosithatja a sziil6i
munkako6zdsség €s a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

14.2. Az intézmény eredményes és hatékony mitkddtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —
mint pl. a belsé ellendrzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az
intézményi gazdalkodas szabalyait — 6nalld szabalyzatok tartalmazzak. E szabélyzatok, mint
igazgatodi utasitasok jelen SzMSz valtoztatasa nélkiil modosithatok.

Legitimacios zaradék mellékelve

36

rfrrrrrrrrrrrrrrrrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrrrrrrYrF¥FFFFFFFFFFFFrrrFrFrrrrFrPrPFrPrFFFFFFFPFPFPFPFPFPAPFE S



rfrrrrrrrrrrrrrrrrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrFrrrrrrYrF¥FFFFFFFFFFFFrrrFrFrrrrFrPrPFrPrFFFFFFFPFPFPFPFPFPAPFE S

MELLEKLETEK

1. A kdnyvtdri hazirend
Az iskolai konyvtar hasznalatara jogosultak kore:
A Forras Iskola konyvtdra kozségi konyvtar, vagyis nem csak az iskola tanuldi, tanarai és dolgozdi vehetik igénybe.
A haszndlat maodjai:
- A konyvtar hasznalata a konyvtar nyitvatartasi idején belll, a konyvtéaros tudtaval torténhet!
- A konyvtar hasznalatanak alapkévetelménye a csend biztositasa!
- A kdnyvtarhasznalat leggyakoribb maddjai: helyben olvasas, kdlcsonzés, csoportos hasznalat.
- A konyvtdros szakmai segitséget kell, adjon: az informacidhordozdk kozti eligazodasban, azok kezelésében, a szellemi munka
technikajanak alkalmazasaban.
- A kényvtarhasznalat megfelel6 mddja érdekében a kbnyvtaros minden osztalynak konyvtarismereti 6rat tart. A konyvtarban megtartott
szakmai 6rak, foglalkozasok megtartasahoz segitséget nyujt. Ezen 6rak elGzetes egyeztetés alapjan torténnek.
Helyben hasznalhatdk: Olvasétermi kézikényvtari allomanyrész (szétarak, lexikonok, adattarak stb.), a CD-ROM-ok, DVD-k, videokazettak,
CD-k és az iskolatorténeti anyag.
Kdlcsénzés
- Az a didk, aki iskoldank beiratkozott tanuldja, az iskola konyvtaranak is tagja. A tanuldk adatait tanév elején szamitdgépre vissziik.
Kblcsénzés feltételei:
- Barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtdval lehet kivinni. Kélcsonozni csak a konyvtari nyilvantartasba valo rogzitéssel lehet.
- Nyitvatartasi id6 a kényvtar ajtajan olvashato, kedd: 14-18 draig.
- Az Ugynevezett ,kotelezd” irodalmi mUivek kozil egyszerre 2 db lehet a tanulénal. Ezen kiviil mas mlvet is kdlcsonézhetnek a diakok,
egyszerre maximum 3 kotetet. Ev végén minden kint levs kényvet vissza kell hozni!
- Nem kolcsonézhet a konyvtdros olyan tanuldnak, aki rendszeresen tullépi a kolcsonzési hataridét.
- A kolcsonz6 anyagilag felel a dokumentumok megrongalasaért, elvesztéséért. A megrongalt dokumentumokat koteles kifogastalan
példannyal pétolni, vagy megfizetni. A potlas torténhet masolassal, vagy Uj példany vasarlasaval. Ha a hiany egyik médon sem pétolhato,
akkor a 3./1975/VIll. 17. /KM-PM szamu rendelet alapjan, a mindenkori beszerzési érték téritendd vissza. llletve, ha az érték
meghatarozhatatlan, az intézmény vezetGje és a konyvtaros eszmei értéket allapit meg.
- Tanév végén minden kolcsonzott dokumentumot vissza kell hozni a konyvtarba. A végzds hallgatdk a ballagas hetében kotelesek leadni
a konyveket, a helyben olvasasra tovdbbra is rendelkezésre all a konyvtar.
- A konyvtari dllomanybdl un. tartds-, illetve kompetencia alapu tankdnyveket (nyelvkonyvek, atlaszok stb.) igényelhetnek, melynek
kolcsonzési szabalyai eltéréek az egyéb dokumentumokétdl.
- Ezen tankdnyvek kdlcsdnzése az adott tanév szeptemberétdl juniusaig tart. Ekkor minden tanuld koteles a részére kiadott tankdnyveket
az eredeti allapotaban visszaszolgaltatni. Rongalodas esetén a fentebb leirt szabalyok érvényesek.
- A konyvtaros kérheti az osztalyfénok segitségét abban az esetben, ha a didk nem rendezi kdnyvtari tartozasat év végén, illetve az
osztalyfénok felhivja a kdnyvtaros figyelmét az osztalybdl kimaradd didkra, kdnyvtari kdlcsonzése rendezése érdekében.
- A tanuld jogviszonya csak az estleges kdnyvtari tartozas rendezése utdn szlinik meg.
Allomanyvédelem
- A kdnyvtdr butorait, tilos 6sszefirkdlni, megrongalni!
- Tilos barmiféle élelmet, italt és taskat az olvaséterembe behozni!

2. A tornaterem rendje

o A teremben 6rankon vagy edzéseken csak tandr vagy a foglalkozast vezetd felnétt felligyeletével lehet tartézkodni!

e A teremben levs szereket, a terem és az 6lt6z4k, felszerelését rendeltetésszerlen lehet csak hasznalni!

o Atornaterem teriletére, 6ltoz6be rdgot, napraforgdmagot stb. bevinni és fogyasztani tilos!

o Az edzésen és 6ran résztvevik az 61t6z6t rendben és idGben kotelesek atadni maguk utan!

o A testnevelési és sportorakra csak a foglalkozashoz szikséges targyak vihetGk be, személyes targyakért az iskola nem vallal
felelGsséget.

o Az esetleges balesetet, kart, meghibdsodast az azt észlel6 didk azonnal jelenti a jelen l1évé tanarnak, felnéttnek, a felligyel§ tanar,
edz8, csoportvezet pedig az iskolavezetésnek!

o A flités, vilagitas, szell§zteté berendezés, rendszerét tanulé nem kezelheti!

3. Természettudomdnyi szaktanterem haszndlata

Informatika 6rak
o A teremben tanari engedéllyel lehet tartézkodni, s minden egyes munkaallomason a foglalkozasvezet6 engedélye nélkdil tilos
o  barmely asztal bedllitast megvaltoztatni;
o  képerny6védast vagy tapétat (mintazatot) bedllitani;
o  aTalca testre szabdsat megvaltoztatni;
o  parancsikont és mappat tordlni vagy Ujat Iétrehozni;
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barmilyen programot torélni, sajat programot a winchesteren elhelyezni;
sajat lemezt hasznalni (eltekintve az iskolai adatlemeztdl);

a Vezérl6pulton barmilyen valtoztatast eszkozolni;

a szamitégép BOOT folyamatat megszakitani, a BIOS SETUP-ot atallitani;
a szamitdgépet Uizem kozben kikapcsolni;

a hardver eszkozoket cserélni vagy m(ikodé szamitogéprdél lekapcsolni;

a gépek burkolatat, csatlakozoit megbontani;

barmilyen jelszavas védelmet beallitani.

O O O O O O O O

Amennyiben valtozast észleliink a berendezéseknél, a helyreallitas utan a szamlat a gépet bizonyitottan utoljara hasznalé személynek
(vagy szlleinek) kell kiegyenlitenie a Polgari Torvénykonyv szabalyai szerint.

Kémia és fizika orak

A technikai eszk6zoket csak a szaktanar mikodtetheti, a kisérleti targyakat és a vegyszereket a szaktandr utasitasa és jelenléte

alapjan lehet hasznalni.

e Aszertarban csak a szertarfelelGs ill. a tandr altal megbizott tanuldk tartézkodhatnak.

e Atanuldi kisérlet soran bekovetkezett balesetet, sériilést és a szaktanterem berendezésében, eszk6zeiben keletkezett kart azonnal
jelezni kell az 6rat tartd szaktanarnak.
A kisérleti eszkdzoket a tanuldk csak a szaktanar utasitasainak megfelelGen hasznalhatjak.

Adatkezelési szabalyzat SZMSZ 4. sz. melléklete

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informacids szabadsagrél szolé A Magyar Koztarsasag Orszaggyllése Magyarorszag
eurdpai unids jogharmonizacids kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta a 2003. évi XLVII. torvényt a
személyes adatok védelmérél és a kozérdek(i adatok nyilvdnossagardl szdélé 2011. évi CXII. térvény mddositasardl.

1.1 Adatkezelési szabalyzat jogszabalyi alapja és célja
Az intézményben folyo adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat hatarozza meg.

Adatkezelési szabdlyzat az aldbbi jogszabalyok alapjan késziilt:
- A 2003. évi XLVIII. térvény a személyes adatok védelmérdl és a kozérdek(i adatok nyilvanossagarol

sz016 1992. évi LXIII. térvény médositasarodl;
- Akozoktatasrdl sz616 1993. évi LXXIX. torvény.
- Az informacids onrendelkezési jogrdl és az informdcids szabadsagrdl szélé 2011. évi CXII. térvény (a tovabbiakban
,adatvédelmi térvény”);

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb célja:
- Az informacids 6nrendelkezési jogrol és az informacids szabadsagrol sz6lé
2011. évi CXII. torvény végrehajtasanak biztositasa;

- az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozds szabalyainak rogzitése;

- azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban dallokkal, amelyeket
az iskola tanuldirdl, kdzalkalmazottairdl az intézmény nyilvantart;

- az adattovabbitdsi szabalyok rogzitése;

- anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa;

- az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és e jogok érvényesitésirendjének
kozlése.

Osszefoglalva: a szabalyozas célja az adatkezelésben érintett személyek egyértelm(i és részletes tajékoztatasa az adataik
kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés céljarél, az adatkezelésre és az adatfeldolgozdsra
jogosult személyekrél, az adatkezelés id6tartamardl, ill. arrél, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése
Jelen Adatkezelési szabdlyzat az intézmény Szervezeti és Miikédési Szabdlyzatdnak 4. sz. mellékletét képezi, azzal egyidében lép
hatdlyba.

Jelen szabdlyzatot — a vonatkozd jogszabalyoknak megfelel6en — a nevelGtestiilet fogadja el, a sziil6i szervezet egyetértési
jogot gyakorol, valamint a fenntart6 hagyja jova.

Jelen szabalyzatot az intézmény alkalmazottai, a gyermekek,  tanuldk, sziileik megtekinthetik az intézmény kdonyvtardban
a kdnyvtar nyitva tartasi ideje alatt, valamint az intézményvezetGi iroddban. Tartalmardl és elGirasairdl a gyermekeket tanuldkat
és szileiket szervezett formaban tajékoztatni kell, egyéb esetekben az intézményvezets ad felvilagositast.
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1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idGbeli hatalya

- Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény vezetGjére, valamennyialkalmazottjara évodas
gyermekére és tanuldjara nézve kotelezd érvényd.

- Az adatkezelési szabdlyzat a fenntarté jovahagyasanak id6pontjaval l1ép hatdlyba, és hatarozatlan id6re szél.

- Az adatkezelési szabalyzatot a jovahagyast kovetd datummal létesitett kozalkalmazotti
jogviszony esetén az alkalmazott kdteles tudomasul venni, err61 a munka torvénykdnyve 76.§(6)-(7) bekezdése, valamint
a 76/B§ szakaszai szerint készlt irdsos tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni.

2. AZ INTEZMENYBEN NYILVANTARTOTT ADATOK KORE

A nyilvantartott adatok korét a kozoktatdsi torvény 2. sz. mellékletének , A kozoktatdsi intézmények nyilvantartott és
kezelt személyes és kilonleges adatok” fejezete rogziti.

Ezek az adatok kotelez6en nyilvantartanddak az alabbiak szerint:

2.1 Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai

A kozoktatasi torvény alapjan nyilvantartott alkalmazotti adatok:

a) név, sziiletési hely és idG, allampolgarsag;

b) dllandd lakcim és tartdzkodasi hely, telefonszam, azonositd szam;
c) munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok:
e) iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

f) munkaban toltott id6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithatd id6, besorolassal kapcsolatos
adatok,

g) alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
h) munkakor, munkakorbe nem tartozd feladatra térténé megbizas, munkavégzésre iranyuld tovabbi
jogviszony, fegyelmi bilintetés, kartéritésre kotelezés,

i) munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terhel§ tartozas és annak
jogosultja,

j) szabadsag, kiadott szabadsag,

k) alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

m) az alkalmazott munkaltatéval szemben fennalld tartozasai, azok jogcimei,

n) a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A torvény altal kotelezGen kezelendd adatokon kiviil az intézmény az illetmények atutalasa céljabdl kezeli a
kézalkalmazottak bankszamldjanak szamdt.

2.2. Az 6vodas gyermekek nyilvantartott és kezelt adatai
A kozoktatdsi torvény alapjan nyilvantartott adatok:
a) a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, allampolgéarsaga, allandd lakasanak és tartdzkodasi helyének cime és telefonszama,
nem magyar allampolgar esetén a tartézkodas jogcime és a tartézkodasra jogositd okirat megnevezése, szama;
b) szil6 neve, allandd lakasanak és tartdézkodasi helyének cime, telefonszama;
c) az intézményi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
- felvételivel kapcsolatos adatok,
- agyermek fejl6désével és fejlettségével kapcsolatos adatok,
- asajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok,

- beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel kizdé gyermek, rendellenességére vonatkozd adatok,
d) agyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

e) atobbiadat az érintett képvisel§jének hozzajarulasaval.

2.3. A tanuldk nyilvantartott és kezelt adatai

A kozoktatdsi torvény alapjan nyilvantartott tanuléi adatok:

f) a tanuld neve, sziletési helye és ideje, allampolgarsdga, 4dllandd lakasanak és tartdzkodasi helyének cime és
telefonszdma, nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas jogcime és a tartézkodasra jogositd okirat megnevezése,
szama;

g) szUl6 neve, dllandd lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama;

h) atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

- felvételivel kapcsolatos adatok,

-atanulé magatartasdnak, szorgalmanak és tudasdnak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
- a tanuldi fegyelmi és kartéritési gyekkel kapcsolatos adatai,

- a sajatos nevelési igényre vonatkozd adatok,

- a gyermek halmozottan hatranyos helyzetére vonatkozd adatok,
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- beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel kizd6 gyermek, tanuld rendellenességére vonatkozo
adatok,

- a tanuld azonositdé szama (a didkigazolvanyan szerepel)
- a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok;

i) atanuld- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok;

j) atanuld didkigazolvanyanak sorszama;

k) a tobbiadat az érintett hozzajarulasaval

3. AZ ADATOK TOVABBITASANAK RENDJE

3.1 A pedagdgusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény pedagdgusainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithaték a fenntarténak, a kifizet6helynek,
birosagnak, renddérségnek, Ugyészségnek, helyi dnkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozé
rendelkezések ellen6rzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgédlatnak.

3.2 A gyermekek, tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a gyermeki és tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az elrendelést a kbzoktatasi
torvény 2. sz. mellékletének , A kozoktatasi intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok” fejezete
rogziti. Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb eseteit k6zoljik az alabbiakban.

A gyermekek, tanuldk adatai tovabbithatdk:

a) fenntartd, birdsdg, rendGrség, Uligyészség, Onkormdnyzat, allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére
valamennyi adat;

b) sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre, halmozottan hatranyos helyzetre, magatartasi
rendellenességre vonatkozd adatok a pedagodgiai szakszolgdlat intézményeinek;

c) a fejlettség, ill. fejlédés, a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett

csoporton, osztalyon beldl, a nevel6testiileten beliil, a szilének, a vizsgaldbizottsagnak, ovoda- és iskolavaltas

esetén az Uj évoddanak, iskolanak, aszakmaiellenérzés végzdjének;

d) a didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezel6je részére a diakigazolvany kiallitasahoz sziikséges

valamennyi adat;

e) az 6vodas gyermek, a tanuld dvodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett évodahoz,

iskoldhoz;

f) az egészségligyi, 6voda- ill. iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek, tanuld

egészségligyi allapotanak megallapitasa céljabdl;

g) a csaladvédelemmel foglalkozé intézményeknek, szervezeteknek, gyermek- és ifjisagvédelemmel foglalkozd
szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol;

h) az 4llami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa

céljabol;

i) atankonyvforgalmazdhoz, kilon torvényben meghatarozott korben és célbol.

Az intézmény nyilvantartja tovdbba azokat az adatokat, amelyek a jogszabdlyokban biztositott kedvezményekre vald
igényjogosultsag (pl. ingyenes tankdnyvelldtds, az 6vodasok, a tanuldk 50%-os, ill. 100%-o0s étkezési kedvezménye)
elbiralasdahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk,

4. AZ ADATKEZELESSEL FOGLALKOZO ALKALMAZOTTAK KORENEK MEGHATALMAZASA

Az iskola adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabdlyzat karbantartasdért az intézmény vezetGije az egyszemélyi
felel6s. Jogkorének gyakorlasara az Ggyek aldbb szabalyozott kdrében helyetteseit, az egyes pozicidkat betdlté pedagdgusokat
és az iskolatitkart hatarozza meg.

A nem szabdlyozott terileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény vezet6je személyesen vagy —
utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felel6sségével latja el.

Az intézményvezetd személyes feladatai:

- a 2.2 fejezet a) és b) szakaszaban meghatdarozott adatok tovabbitdsa,

- a 3.2 fejezet a) és b) szakaszaban meghatdrozott adatok tovabbitasa,

- a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellenGrzése,

- a 3.1 és 3.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitds rendszeres ellenrzése,

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

- a 2.2 fejezet f) szakaszaban meghatdrozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az érintettek hozzajarulasanak
beszerzése.
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Az intézményben folyd adatkezelési tevékenység soran adatkezel6i feladatokat latnak el az aldbbi alkalmazottak, a beosztas
utan részletezett tevékenységi korben.

Altalanos igazgatShelyettes feladatai:

- munkakori leirdsdaban meghatdrozott felosztas szerint felel6s a 2.2 fejezet c) szakaszban meghatdrozott adatok
kezeléséért,

- a 3.2 fejezet e),f),h) szakaszaiban szerepl6 adattovabbitas.

- beosztottjainak az érvényes munkakori leirdsok szerint feladatait tovabbadhatja, az adatkezelGi feladatkorért azonban
személyes felel§sséggel tartozik az alabbi korben:

- a 2.1 fejezet c) szakasza szerint munkaviszonyra, alkalmazotti jogviszonyra vonatkozd Gsszes adat kezelése,

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

- a pedagogusok és alkalmazottak személyi anyaganak kezelése,

- a pedagogusok erkolcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa,

- kezeli a kbzalkalmazottak bankszamlajanak szamat.

Tagintézmény-vezetGhelyettes:
- munkakori leirdasdban meghatarozott felosztds szerint felel6s a 2.2 fejezet c) szakaszban meghatarozott adatok
kezeléséért,

- a 3.2 fejezet e),f),h) szakaszaiban szerepl6 adattovabbitas.

Iskolatitkar:

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

- a pedagdgusok és alkalmazottak adatainak kezelése a 2.1 a) és b) szakaszai szerint,
- adatok tovabbitasa a 3.2 d) szakaszaban meghatarozott esetben.

Csoportvezetd 6vondk, osztalyfénokok:

- a 3.2 fejezet c) szakaszdban szerepl6k kozil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos
adatok az érintett osztalyon belil, a nevelGtestileten beliil, a szil6nek,

- a 2.2 fejezet d) szakaszdban meghatédrozott tanuldéi baleseteket a tudomasszerzés napjan koteles tovabbitani a
munkavédelmi felel6snek.

Gyermek- és ifjisagvédelmi felelGs:
- a 2.2 fejezet d) szakaszaiban szerepl6 adatok,
- a 3.2 fejezet g) szakaszaban szerepl6 adattovabbitas.

Tliz- és munkavédelmi megbizott:
- a 2.2 fejezet d) szakaszdban meghatarozott nyilvantartds vezetése és az adatok jogszabdlyban elGirt tovabbitasa.

Az intézményi honlap szerkesztésével megbizott pedagdgus, illetve rendszergazda:

- beszerzi a hozzajaruldst a honlapra keril6 olyan pedagdgusoktdl, gyermekektdl, didkoktdl és sziil6ktdl, akikrél a
weblapon személyes adatokat tartalmazé informacidk jelennek meg,

- beszerzi a hozzadjaruldst a honlapra kerll6 olyan pedagdgusoktdl, gyermekektél és didkoktdl, akikrél kiemelten a
személyiket abrazold fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképe szereplé személyektSl hozzajaruldst nem szikséges
kérni),

- a fentiekben emlitett hozzajarulds szébeli, kritikus esetekben irdasos.

5. AZ ADATKEZELES TECHNIKAI LEBONYOLITASA
5.1 Az adatkezelés altalanos maédszerei

Az intézményben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kdvetkezd lehet:
- nyomtatott irat,

- elektronikus adat,

- az intézmény honlapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes modszerrel is vezethetdk. Az oktatdsi miniszter
az elektronikus mddszert kételezGen is elrendelhet.

5.2 Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz felhasznalasaval keletkezett — adathordozd, amely a
kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megszlinésekor, ill. azt kovetéen keletkezik, és a kdzalkalmazott
személyével dsszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.
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A személyi iratok kore az alabbi:
- az alkalmazott személyi anyaga ( a kozalkalmazottak jogdlldasardl szdlé 1992. évi
XXXIII. tv. 5. sz. mell. szerint kotelez6en vezetendd adatok kére),
- az alkalmazott tajékoztatasardl széld irat (lasd a munka torvénykényve 76.§(6)-(7)
bekezdése, valamint a 76/B§ szakaszait),
- az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggé egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok sth.),
- az alkalmazott bankszamlajanak szama,

- azalkalmazott sajat kérelmére kidllitott vagy onként atadott adatokat tartalmazé iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megdllapitds vezetheté, amelynek alapja
- akozokirat vagy az alkalmazott irdsbeli nyilatkozata,
- a munkaltatdi jogkor gyakorléjanak irasbeli rendelkezése,
- birésag vagy mas hatdsag dontése,
- jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyek jogosultak

- az intézmény altalanos igazgatdhelyettese és — munkakori leirdsuk alapjan — az intézmény gazdasagi-pénzigyi
lgyintéz8 beosztottjai,

- aziskolatitkdr, mint az adatkezelés végrehajtoja,

a vonatkozo torvény szerint jogosult személyek (pl. addellenér, th-ellenér, revizor stb.),
sajat kérésére az érintett alkalmazott.

5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel8i kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
- az intézmény vezetdje,

- az intézmény altalanos igazgatdhelyettese,

- az adatok kezelését végzé iskolatitkar.

A személyi iratok és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisilés és sérilés ellen. Ha az adatok
tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezel6nek és az adat tovabbitojanak kilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés
utdn a haldzatrdl vald torlés) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tdroldsa

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetGje gondoskodik a koézalkalmazott személy anyagdnak
Osszeallitasardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabdlyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben
felsoroltakon kiviil mds anyag nem tdarolhatdé. A személyi anyagokat tartalmuknak megfelel6en csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az erre a célra személyenként kialakitott gytjtében kell &rizni.

A személyi anyag része az 1992. évi XXXIIl. tv. 5. sz. melléklete szerint vezetett kdzalkalmazotti alapnyilvantartds. A
kdzalkalmazotti alapnyilvantartas elsé alkalommal papir alapon készil, majd a tovabbiakban szdmitdgépes maddszerrel is
vezethetd. A szamitogéppel vezetett kdzalkalmazotti alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd esetekben:

- az alkalmazotti jogviszony elsé alkalommal vald létesitéskor,

- az alkalmazott athelyezésekor,

- az alkalmazotti jogviszony megsz(inésekor,

- ha az alkalmazott adatai lényeges mértékben megvaltoztak.

A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrél 8 napon belll koteles tajékoztatni a munkaltatéi jogkor
gyakorléjat, aki 8 napon belil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenérzéséért az intézmény vezetGje a felelGs.
Utasitdsai és az alkalmazottak munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartdsat a gazdasagi igazgatdhelyettes és az
iskolatitkar végzik.

5.3 Az 6vodas gyermekek, a tanuldk személyi adatainak vezetése
5.3.1 Az dvodds gyermekek, a tanulok személyi adatainak védelme

Az évodas gyermekek, a tanuldk személyi adatainak kezel6i kizardlag az alabbiak lehetnek:
- az intézmény vezetdje,

- szakmai, altaldnos igazgatohelyettes

- az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kilonésen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halézaton vagy egyéb
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informatikai eszkdz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezel6nek és az
adat tovabbitéjanak kilon védelmi intézkedéseket (ellenbrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utdn a halézatrél vald térlés) kell
tennie.

5.3.2 Az dvodds gyermekek, a tanulok személyi adatainak vezetése és taroldsa

Az O6vodai ill.  tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetGje gondoskodik a tanuldk személyi adatainak
Osszedllitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. Az évodasok, didkok személyi adatai kozott
a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhaté. A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi
nyilvantartasokban kell Grizni:

- Osszesitett tanuldi nyilvantartas,

- torzskonyvek,

- bizonyitvanyok,

- beirasi napld,

- csoportnapldk

- fejlédési napldk,

- osztalynaplok,

- a didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

5.3.2.1 Az ésszesitett 6vodds gyermek és tanuldi nyilvantartds

Célja az évoddban, iskoldban tanulé gyermekek, didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa, a sziukséges adatok
biztositasa, igazolasok kiallitasa tanligy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabdl.

Az Osszesitett Ovodas és tanuldi nyilvantartas a kovetkez6 adatokat tartalmazza:
- a tanuld neve, osztdlya,

- az 6vodas neve, csoportja

- szliletési helye és ideje, anyja neve,

- allandoé lakcime, tartézkodasi helye, telefonszdama,

- a tanuld altalanos iskolajanak, ovodajanak megnevezése.

A nyilvantartast az intézményvezetd utasitdsait kovetve az iskolatitkar vezeti. Az évodas és tanuldéi nyilvantartds minden év
szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon készul, majd a tovabbiakban szamitégépes moddszerrel vezethets. A
szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartds folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar felel§s. Taroldasanak
moddjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett
tanuléi nyilvantartds masodpéldanyaban torténd taroldsat biztositani kell. A tanuldé és szil6je a tanulé adataiban bekévetkezd
valtozasokrél 8 napon beliil koteles tajékoztatni az osztalyfénokot, aki 8 napon belll koteles intézkedni az adatok atvezetésérél.

5.4 Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, 6vodas gyermekek, tanulék és sziil6k jogai és érvényesitésiik rendje
(lasd az adatvédelmi torvény 11-12.§-at)

5.4.1 Az érintettek tdjékoztatdsa, kérelem az érintett adatainak modositdsdra

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kdzoIni kell, hogy az adatszolgéltatas dnkéntes vagy kotelezé.
Kotelez6 adatszolgdltatds esetén meg kell jeldIni az adatkezelést elrendeld szabalyt is.

Az alkalmazott, az 6vodds, a tanuld vagy gondvisel6je tajékoztatdst kérhet személyes adatainak kezelésérdl, valamint kérheti
személyi adatainak helyesbitését, ill. kijavitasat, amelyet az adatkezel6 koteles teljesiteni. Az alkalmazott, az évodas, a tanuld,
ill. gondvisel6je jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbdl és milyen terjedelemben
tovabbitottak. Az alkalmazott a kdzokirat, ill. a munkaltaté doéntése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését vagy torlését
csak kozokirat, ill. a munkaltatd erre iranyuld nyilatkozata vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa
alapjan kérheti.

Az érintett alkalmazott, dvodds gyermek, tanuld, ill. gondviselje kérésére az intézmény vezetdje tdjékoztatast ad az intézmény
altal kezelt, illetGleg az 4ltala megbizott feldolgozd altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjairdl,
id6tartamardl, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl, és az adatkezeléssel 0sszefliggd tevékenységrél, tovabba arrdl, hogy kik és
milyen célbdl kapjak vagy kaptak meg az adatokat. Az intézmény vezetGje a kérelem benyujtdsatdl szamitott 30 napon
belil irasban, kdozérthets formaban koteles megadni a tajékoztatast.

5.4.2 Az érintett személyek tiltakozdsi joga

Az érintett tiltakozhat (lasd adatvédelmi tv. 16.§(1) bekezdését) személyes adatainak kezelése ellen, ha:

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitdsa) kizardlag az adatkezel§ vagy adatatvevd joganak vagy jogos érdekének
érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte el;

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kdzvetlen Uzletszerzés, kbzvélemény- kutatds vagy tudomanyos kutatas
céljara torténik;

c) atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetévé teszi.
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Az intézmény vezetGje — az adatkezelés egyidejli felfuggesztésével — a tiltakozast koteles a kérelem benyujtasatdl szamitott
legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni, és annak eredményérél a kérelmezét irasban tajékoztatni.

Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezel6 koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatok felvételt és
adattovabbitdst is — megsziintetni, és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrél, illetSleg az annak alapjan tett intézkedésrél
értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot kordbban tovabbitotta, és akik kdtelesek
intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.

Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétél szamitott 30 napon belll — az
adatvédelmi térvény szerint birésaghoz fordulhat.

5.4.3 A birosdgi jogérvényesités lehetésége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenység sordn az érintett jogait megsérti, az érintett kdzalkalmazott, tanuld vagy annak
gondviselGje az adatkezel6 ellen birésaghoz fordulhat (lasd az adatvédelmi tv. 17.§-at). A birdsag az ligyben soron kivil jar el.

6. ZARO RENDELKEZESEK
Jelen Adatkezelési szabdlyzat az intézmény Szervezeti és M(ik6dési Szabdlyzatdanak 1. sz. melléklete.

Az Adatkezelési szabdlyzatot a nevelGtestilet moddosithatja a jogszabadlyokban meghatdrozott és e szabalyzatban jelzett
kozosségek egyetértésével és a fenntartd jovahagydsaval.

Tard, 2020. augusztus 30

Guba Istvan
intézményvezetd sk
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