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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi alapja

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat, valamint a mellékletét képezd intézményegységi szervezeti
¢és miikodési szabalyzatok (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozzak meg az iskola, mint kozoktatasi,
alapfoku miivészetoktatasi iskola szervezeti felépitését, miikodésének belsd rendjét, a belso és kiilsd
kapcsolatokra vonatkozd megallapitdsokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem
utal mas hataskorbe.

Torvények:

A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény

A pedagogusok 1j ¢életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény

A munka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. térvény

A Kormany 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérol és
alkalmazasarol szo6lo 110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet mddositasarol

Kormanyrendeletek:

A Kormany 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelete a pedagégusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi
LIl. térvény végrehajtasarol

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasardl szold 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet
A pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevok
juttatasairol és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet

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

Miniszteri rendeletek:

A nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szo1o
20/2012. (VI1I1. 31.) EMMI rendelet

A Szervezeti és Milkddési Szabalyzat hatdlya kiterjed az iskolahasznalo felekre, érvényessége
visszavonasig tart.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellette miikodo egyéb belso
szabalyzatok:

- Minta az alkalmazotti kor tagjainak munkakori leirasabol
- A szakmai munkako6zosségek miikodési rendje

- Hézirend

- Diakdnkormanyzat szabalyzata

- Aziskolai konyvtar miikodésének és miikddtetésének szabalyzata
- Gyljtékori szabalyzat

- Munkavédelmi szabalyzat

- Kockézatelemzés

- Tlzvédelmi szabalyzat

- Belso ellendrzési szabalyzat

- Iratkezelési szabélyzat

- Adatvédelmi szabalyzat

- QGyakornoki szabalyzat

- Magantanuloi szabalyzat



2. Az intézmény jogallasa, tevékenysége, gazdalkodasa
2. 1. Az intézmény legfontosabb azonosito adatai, jogallasa, gazdalkodasa

2.1.1 Az Intézmény hivatalos neve, roviditése:
Kunszentmartoni Altalanos Iskola és Alapfokti Miivészeti Iskola (Kunszentmartoni Alt. Isk. és
AMI)

2.1.2 Székhelye, levelezési cime:
5440 Kunszentmarton Dedk F. utca 4.

2.1.3 Intézményegységei:
= Altalénos Iskola Alsé Tagozat — Dedk épiilet
= Altaldnos Iskola Felsé Tagozat — Széchenyi épiilet
»  Alapfoku Miivészetoktatasi Intézményegyséeg

2.1.4 Az intézmény telephelyei:
Dedk Ferenc utcai Iskola (Als6 tagozat, székhely)
5440 Kunszentmarton, Deak Ferenc u. 4.
Széchenyi Iskola (fels6 tagozat)
5440 Kunszentmarton, Széchenyi ltp. 1.

2.1.5 Az intézmény feladatellatasi helyei:
5440 Kunszentmarton, Széchenyi ltp. 1.
5451 Ocsdd, Koztarsasag u. 37-39.
5440 Kunszentmarton, Deak Ferenc u. 4.

2.1.6 A feladatellatast szolgalé vagyon
= Kunszentmarton, Deak Ferenc u. 4. sz. alatti 2049 hrsz-t, 3918 m? alapteriiletii ingatlan, a
rajta talalhato épiiletekkel
= Kunszentmarton, Széchenyi lakotelepi 1165/12 hrsz-1, 8168 m? alapteriiletii ingatlan, a rajta
talalhato épiiletekkel

Tulajdonosa:

Kunszentmartoni Koz6s Onkormanyzati Hivatal
Miikédtetoje:

Szolnoki Tankertileti Kézpont, 5000 Szolnok, Béla kiraly u. 4.

2.1.7 A vagyon feletti rendelkezés joga:
Kunszentmartoni K6zos Onkormanyzati Hivatal

2.1.8 Gyermek-, tanulolétszam, évfolyamok
Maximalis gyermek-, tanuldlétszdm
- altalanos iskolai: 900 f6
- alapfokt miivészetoktatasi: 180 6
Evfolyamok szama:
altalanos iskola:

altalanos iskola: 1-8. évfolyam

alapfoku miivészetoktatas



eléképzd
alapfok 1-6. évfolyam
tovabbképzd 1-4. évfolyam
A sajatos nevelési igényl tanulok oktatasa integraltan a tobbi tanuldval egyiitt torténik

2.1.9 Az intézmény képviseletére jogosult: féigazgaté (tovabbiakban igazgaté)

2.1.10 Kozvetlen felettes szerv:

Szolnoki Tankeriileti Kdzpont

Tankeriileti azonosito: JA 40

2.1.11 Az intézmény hivatalos bélyegzéinek felirata és lenyomata

Bélyegzo felirata Bélyegzo
lenyomata

Korbélyegzo:

Kunszentmartoni Altalanos Iskola és
Alapfoku Miivészeti Iskola

Fejbélyegz6

Kunszentmartoni Altalanos Iskola és
Alapfoku Miivészeti Iskola
OM 200969
5440 Kunszentmarton Deak F utca 4.

Iktatobélyegzd

Kunszentmartoni Altalanos Iskola és
Alapfokt Miivészeti Iskola
OM 200969
5440 Kunszentmarton Deak F utca 4.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkez6é beosztasban az alabbi dolgozok jogosultak
és kezeléstikért felelések:

bélyegzo hasznalatara jogosult elhelyezve példanyszam

igazgato, féigazgato-helyettesek
(tovabbiakban igazgato-helyettesek),
iskolatitkarok, iskolai konyvtaros

igazgato,

1.sz. titkarsag, 4




bélyegzo hasznalatara jogosult elhelyezve példanyszam
igazgato,
257 igazgatohelyettesek, 3
o neveldk, titkarsagok
titkarsag
3.sz. titkérsag titkarsag 1

2.1.12 A szakmai teljesités joga

A szakmai teljesités igazolasanak joga az igazgatot illeti meg, amelyet kiilon szabalyok
szerint atruhazhat, egyébként a kiadmanyozast jogszabalyi eléirasok szabalyozzak.

2.1.13 Az intézmény képviseléje:

Az intézményt a koznevelési torvény szerint kinevezett igazgatd képviseli, aki esetenként
kiilon megbizast adhat az intézmény képviseletére valamely munkatarsanak.

2.2. Az intézmény gazdalkodasa
-A Szolnoki Tankertileti Kozpont utasitdsai és eljarasrendje szerint

2.2.1. Vallalkozasi tevékenység

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet rendszerességgel nem végez. Alkalomszeriien ugy, hogy
az alaptevékenységet ne zavarja, illetve azzal dsszeegyeztethetd legyen (pl. termek, targyak
bérbeadasa 6nkoltség-szamitasi szabalyzat altal megallapitott tarifak szerint).

2.2.2. A belso ellenorzési feladatok ellatasa

A Dbelso ellenérzés a vezetés, iranyitas szolgalataban allo funkcio. Az ellenérzés a tények és a
kialakitott kovetelmények, jogszabalyok, szabalyzatok, valamint folyamatleirasok egybevetését
jelenti azzal a céllal, hogy ez kovetkeztetésekre adjon lehetéséget. Az ellenérzést az igazgato,
illetve az altala megbizott személy az igazgatd altal meghatarozott idében és modon végzi. A
tanévre szo0lo ellendrzési feladatokat az éves munkaterv tartalmazza.

2.2.3. Az ellenérzés célja

A belsé ellendrzés egyrészt torvényi kovetelmény, masrészt mindségiigyi eldiras és szervezeti
érdek. Alapvet6 célja, hogy:
. segitse az intézmény valamennyi dolgozojanak munkajat,
. Dbiztositsa a pedagogiai programban, az éves munkatervben rogzitett feladatok
végrehajtasat, a partneri igények teljesitését,
. biztositsa a gazdalkodasi fegyelem, és a jogszabalyok eléirasainak betartasat,
. feltarja a mulasztasokat, szabalytalansagokat és azok okait,
. adjon konkrét és a lehetéségeket mérlegelé utmutatast a mulasztasok, hianyossagok
megel6zéséhez, valamint megsziintetéséhez.
2.2.4. Az ellenérzés gyakorisaga, médszerei

A belsé ellenérzés tervezhet feladatait az intézményi éves munkaterv tartalmazza, illetve az
ellendrzés sziikség szerint torténik.

Modszerei



munkafolyamatokba épitett ellen6rzések,

kiadott célfeladatok elvégzéséért felelés munkatarsak folyamatos ellenérzése,
rendszeres beszamoltatas,

adatbazis kialakitasa és folyamatos karbantartasa atjan,

Az ellenérzés tapasztalatainak hasznositasa az ellenérzéskor tapasztaltak 6sszegzésének
ismertetése, az elismerések és elmarasztalasok megtétele értekezleten, megbeszélésen szoban
vagy irasban torténik.



2.2.5. Az intézmény belsé ellenérzési rendszere

Elszamolasok rendje

Kire, mire iranyul Ki végzi Rendszeresség Forma Dokumentalas
Az intézmény éves lgazgaté (1 R e 2aalal 4
czmeny | 'Jazgalo, félévente beszamolo | irasos értékelés
munkaterve igazgatohelyettes
. g , zamol¢
Munkako6zdsségi Igazgatohelyettesek . beszd 0 © . p
negyedévente vezetoi emlékeztetd
munkaterv .
értekezlet
Munkarend,
munkaido, .
, Igazgato, S . . .
talmunka . X havonta irasos osszegzés | havi jelentés
igazgatohelyettes
szobeli
Honlap igazgato havonta tajékoztatas emlékeztetd
vezetoin
Szakmai-pénzigyi | . . e . . -
igazgatohelyettes havonta irasos 0sszegzés | jegyzokonyv

Felszereltség,

o o - A szemle,  ene
Targyi eszkozok, Gazdasagi félévente L irasos javaslat
. . o . konzultacio
allomanymegovas ligyintéz6

. sziikséges
Igazgatohelyettesek, o g,
. . T g intézkedése
Tisztasag, rend gazdasagi U.1. ellendrzési szemle s
. K rogzitése
terv szerint 1z
irasban
Miivészetoktatisi milvészetoktatdsi félévente irasos 0sszegzés | beszamold
szakmai feladatok igazgatohelyettes g
Konyvtari feladatok | igazgatohelyettes félévente irdsos 0sszegzés | beszamold

Az intézményegységek sajat belso ellendrzési rendszerére az intézményegységek szervezeti
¢s mikodési szabalyzata tovabbi eléirasokat tartalmaz.

2.3. Etkeztetés

Az

intézmény étkeztetést

nem végez.

onkormanyzatanak feladata.

2.3.1. Téritési dijak

Az

intézményben

torténo

étkeztetés

a varos

A miivészetoktatasban téritési dij vagy tandij fizetend6 a szabalyozasi feltételek szerint.

Az alapfoku miivészeti iskoldban a koznevelési torvény értelmében téritési vagy tandij
kotelezettsége van az intézménybe felvett tanulonak.

* A téritési vagy tandij mértékérdl szabalyzat alapjan a fenntartd dont, illetve eljar a tandijmentesség

kérdésében is. *

A téritési vagy tandij mértéke fligg:

- hatranyos/halmozottan hatranyos helyzet,
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- sziil6k jovedelme,
- mas alapfoku miivészeti intézmény oktatasaban valo részvétel,
- az alapfoku miivészeti iskoldban szerzett el6z6 évi tanulmanyi atlag.

* A téritési- vagy tandijkedvezmény ¢és mentesség igénybevételéhez irasbeli nyilatkozatot kell
benyujtani, melyhez csatolni kell a jogosultsdgot igazolo iratot.

* A téritési vagy tandijat a fenntart6é szabalyzatdban meghatarozott idében és modon kell befizetni,
melyrdl irasbeli értesitést kiild az iskola.

2.3.2. Szocialis tamogatas megallapitasa, illetve felosztasa

Az illetékes onkormanyzatok végzik az tigyrend;jiik alapjan. Intézményliink a jogosultsag tényét nem
vizsgalja, a sziil0 irasos nyilatkozata alapjan jar el.

3. Az intézmény vezetése, hataskorok atruhazasa, ellenorzés, kiilso és
bels6 kapcsolatok

3.1. A Kunszentmartoni Altalanos és Alapfoka Miivészeti Iskola iranyitasi
rendszere

IGAZGATO
I )
Nevelési ig.h. Alt.ig.h.
Isk.titkarok | | Alsésmk. | | | Palyaorientac |___
p i0s mk.
e
L d
Gazd. ligyint Technikai | Napkozis a | | Term. tud.
doleozok mk. 9 mk. p
o e
]
SZMK || sweeT™N u Tars. tud. mk. | |2
s |
 — o g
Vil ¢
Karbantarto | Miivészet il - Gyerek és u
oktatas B ifj, Z
véd.felel6s k
DOK L fels6
Tehetségg. Szabadid6s
mk. mk.

3.2. Az intézmény felelds vezetdje

A Kunszentmartoni Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola vezetdje felelés az intézmény
szakszeri és torvényes miikodéséért, az ésszeru és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabalynem utal mas hataskorébe. A dolgozok foglalkoztatasara, élet- ¢és
munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabélyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Az igazgatdo joga és feladata, hogy megszervezze az
Osszes dolgozd szamara a karacsonyi vendéglatast az intézményben, illetve tanévente legaldbb
egyszer egy napos kirdndulast. A kirandulas fontos eszkdz a csapatépités, az intézményi klima
szempontjabol, ezért megvaldsitasa a nyari szabadsag kiadéasa el6tti munkanapra (munkanapokra)
essen, hogy minden alkalmazott részvétele biztositott legyen. A koltségeket, vagy azok egy részét
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az iskola SZMSZ tobbletkotelezettségbdl fizeti, amennyiben azt a fenntartd rendelkezésre bocsatja.
Amennyiben erre a fedezetre barmely okbdl nem keriil sor, az iskola mas modon, a lehetdségek
figyelembevételével igyekszik megoldani és megvaldsitani a programokat.

A koznevelési intézmény vezetdje képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként vagy az tigyek
meghatarozott korében helyetteseire vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

3.2.1 A vezeto feladatkore:

S.sz. | Igazgatéi Az igazgato a vezetdje az altalanos iskolai és alapfoku
feladatkorok miivészetoktatasi tevékenységnek

1. Nevelési-oktatasi, kozmiivel6dési, miivészetoktatasi
folyamatok rendszerszemléletii 4tfogdsa

2. Palyazatok készitése, nyomon kovetése

3. Gazdasagossagi kérdések

4, Kapcsolatok a fenntartd és mikodtetod tankeriilettel,

5. Kapcsolatok tarsintézményekkel, testvérvarossal, kozvetett
partnerekkel, érdekképviseleti szervekkel

6. Kapcsolatok a sziildkkel, tdrsadalmi és civil szervezetekkel

7. Munkaiigyi kérdések, eljarasok

8. Alkalmazottak munkajanak ellendrzése és értékelése,
mindsitése

9. Pedagbgiai munka, iskolai innovacié

10. Taniigy-igazgatasi kérdések

11. Szabalyzatok folyamatos aktualizaldsa, betartatasa,
mikddtetése

12. Tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos kérdések

13. Intézményfejlesztés, szervezeti kultura épitése

14. Taneszkoz-fejlesztés

15. Baleset-megeldzés, biztonsagos lizemeltetés,
egészségvedelem

16. Rendkiviili intézkedések (elemi csapas, jarvany, rendkiviili
1d6jaras stb.) Fenntarto, miikodtetd egyetértése ill.
értesitése kotelezd!

3.3. Az igazgato kozvetlen munkatarsai

3.3.1. Igazgatohelyettesek

Az igazgato feladatait kdozvetlen munkatérsai, az igazgatohelyettesek kozremiikodésével latja el. Az
igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az intézményvezeto
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgatohelyettes megbizasat a tantestiileti véleményezési
jogkor megtartasaval az igazgatd adja. IgazgatOhelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan
iddre alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizds az igazgaté megbizdsdnak idejére szol. Az
igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletre Kiterjed,
amelyet munkakori leirasa tartalmaz.
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3.3.2 A vezetok kozotti feladatmegosztas

S.sz. | Igazgatohelyettes I. | Nevelési igazgatohelyettes
1. Az als6 tagozat neveld-oktatd munkajanak szakmai iranyitésa,
tantargyfelosztas elkészitése
2. A napkozi, iskolaotthon, egész napos iskola tantargycsoportos
oktatéds szakmai irdnyitasa
3. Orarend elkészitése
4, Munkakapcsolat kialakitasa, gondozasa az egyhazi és az
Onkormanyzati 6vodaval
5. Az SNI-s tanulok ellatasanak megszervezése also és felsod
tagozaton
6. A BTMN-s tanulok ellatasanak megszervezése also €s felsd
tagozaton
7. Helyettesités szervezése, nyilvantartasa az als6 tagozaton.
8. Gyermek ¢és ifjusagvédelemmel kapcsolatos kérdések az also
tagozaton. HH/HHH-s gyerekek, tanulok segitése
9. Tantervek nyomon kovetése, tanmenetek aktualizalasa
10. Kompetencia alapu oktatés az als6 tagozaton
11. Also6 tagozatos gyodgytestnevelés, tdmegsport, mindennapi
mozgas, versenysport
12. A tanulok értékelése az also tagozaton
13. Meérési, értékelési rendszer koordinalasa az alsé tagozaton
14, Beiskoladzas, beiratkozas az intézménybe
15. Tehetséggondozas, hdziversenyek, tanulmanyi versenyek
kovetése
16. Bels6 szakmai képzés
17. Az alkalmazottak munkdjanak értékelése, ellendrzése,
mindsitése
18. Hagyomanyok, iskolai iinnepségek, rendezvények szervezése
19. Az iskolai konyvtar miikodésének biztositasa

A tanoran kiviili tevékenységek, programok koordinéalasa also és
miiv. okt. tagozaton

Miivészetoktatasi palyazatok készitése, kezelése végrehajtasa.

Részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza. A jogszabalyi véaltozasokbol adddo, vagy
tanév kozben jelentkezd 1) feladatokat vezetdségi megbeszélésen osztjak fel, ill. az éves
munkatervben rogzitik.

S.sz.

Igazgatohelyettes II.

Altalanos igazgatéhelyettes

1.

A felsé tagozat neveld-oktaté munkdjanak szakmai iranyitasa
tantargyfelosztas elkészitése

Az osztalyfénoki nevelés irdnyitdsa

Orarend készitése

Helyettesités szervezése, nyilvantartisa a fels6 tagozaton

A magéntanuldk ellatdsdnak szervezése

Osztalyozo- és javitovizsgak szervezése

Meérési, értékelési rendszer koordinalasa a felsé tagozaton

o |~|o|orfs|w|m

Gyermek ¢s ifjisagvédelemmel kapcsolatos kérdések a felsd
tagozaton. HH/HHH-s tanulok segitése

Tantervek nyomon kdvetése, tanmenetek aktualizéldsa
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10. Kompetencia alapu oktatés a felsé tagozaton
11. Tovabbtanulds szervezése, bonyolitdsa
12. Tehetséggondozas, tanulmanyi versenyek kovetése
13. Bels6 szakmai képzés
14, Az alkalmazottak munkéjanak értékelése, ellenérzése,
mindsitése
15. Statisztika készitése
16. Hagyomanyok, iskolai iinnepségek, szokdsok, rendezvények
17. A tanoran kiviili tevékenységek, programok koordinalasa felsé
tagozaton
Részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza. A jogszabalyi valtozasokbol adodo, vagy
tanév kozben jelentkezo Uj feladatokat vezetdségi megbeszélésen osztjak fel ill. az éves
munkatervben rogzitik.

3.3.3 Iskolatitkarok, gazdasagi iligyintézo

Az iskolatitkdrok ¢és a gazdasagi ligyintéz6 a kozvetlen munkatarsi feladataikat az
igazgatohelyettesek ill. az igazgatd irdnyitdsa mellett munkakori leirdsuk alapjan végzik. Az
igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel €és beszamolasi kotelezettséggel. Hataskoriik kiterjed
a munkakori leirdsukban megfogalmazottakra. Az iskolavezetés tavollétében az azonnali
beavatkozast igényld helyzetben joguk és kotelességiik értesiteni az igazgatdt vagy a helyetteseket.
Egymast kolcsondsen helyettesitik. Az altaluk kezelt iskolai, személyi anyagokra, bizalmas
informéciokra vonatkoz6 titoktartast kotelezd betartaniuk. Meghatarozott esetekben hasznalhatjak
az iskola kerek bélyegzojét.

3.3.4. Az iskola vezetéségének jogkore

. A vezet6ség feladata az intézményvezetés segitése, az intézményegységek munkajanak
Osszehangolasa

. Javaslatokat fogalmaz meg, illetve egyetértési jogot gyakorol az intézmény stratégiajanak
meghatarozasaban.

. Javaslattevé és véleményezési joga van az intézmény mikodésével kapcsolatos minden
kérdéshen.

. Felelds az iskola szakmai munkéjanak mindségéért

« A dolgozoi jogviszonyok, munkaviszonyok szabalyszerliségéért

« A fenntartoval kialakitott egyiittmiikodé kapcsolattartasért

Mikodése

. Evente legalabb 8 alkalommal — az iskolai félévek értékelésének idészakaban — iilésezik,
de 6ssze kell hivni a vezetdséget, ha

. atagok 50%-a ezt irasban kéri.

« Aziilések megszervezése és lebonyolitasa az igazgato feleléssége.

« Aziiléseket az igazgato, akadalyoztatasa esetén az altalanos igazgatohelyettes vezeti.

« Az iilésekrol emlékezteto késziil, melyet az iilés utan 5 munkanapon belil minden tag
megkap.

Tagjai:
- az iskola igazgatoja, a két igazgatohelyettes,a munkako6zosség-vezetok, DOK vezetdk

Tanacskozasi joggal felruhizott alkalmankénti meghivottak:
- sziilo1 szervezet elndke
- adott témaban érintett személyek

14



3.3.5. Az igazgato helyettesitési rendje

Az igazgatot akadalyoztatdsa esetén teljes felelosséggel az altalanos igazgatdhelyettes
(igazgatohelyettes 11.) helyettesiti, a napi ligyeket illetéen dontési jogosultsaggal, alairasi jogkorrel.
Tartés tavolléte esetén az altalanos igazgatdhelyettes gyakorolja a kizarolagos jogkorként
fenntartott hataskoroket is. (Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes vagy azon tuli
folyamatos tavollét.) Ebben az esetben jogkore kiterjed a dontéshozatalra operativ iligyekben,
rendelkezik alairdsi jogosultsdggal. Egy honapot meghaladd tavollét esetén a tankeriilettel
egyeztetni sziikséges a helyettesités részleteit, a feladatokat, a jogkoroket.

Az igazgatd, az altalanos igazgatohelyettes egyidejii tavolléte esetén a nevelési igazgatohelyettes
helyettesit, a fent nevezett modokon €s jogosultsaggal.

Az igazgat6 helyettesitéséhez a Tankeriilet igazgatojanak hozzéjarulasa sziikséges.

3.3.6. Igazgatéhelyettesek helyettesitési rendje

A nevelési és az altalanos igazgatohelyettes tartos betegsége, tavolléte esetén egymast helyettesitik,
vagy az igazgatd megbizast adhat az adott feladat-ellatasi helyen a helyettesi munka ellatasara.
Az igazgatd és az igazgatohelyettesek alkalmi, egyidejii akadalyoztatasa esetén, siirgds esetben
segitségre, dontéshozdsra van sziikség, a Dedk épiiletben az alsdos munkakozosségvezetd, a
Széchenyi épiiletben a természettudomanyos munkakdzosség vezetdje jogosult az azonnali, slirgds
esetek intézésére, a vezetdvel valo kapcsolat felvételére, az esetleges mas szervek bevonasara.

4. Az intézmény miilkodési rendje, a tanulok és az alkalmazottak
valamint a vezetok intézményben valo tartozkodasanak rendje

Az SZMSZ az intézmény kozalkalmazotti/ koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
alkalmazottainak, valamint koznevelési dolgozodinak helyi munkarendjét szabalyozza. (A tanulok
munkarendjét a hazirend tartalmazza.)

4.1. Az intézmény vezetoi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdjének vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az iddszakban, amikor tanitasi orak, tanoran kiviili iskola altal szervezett tevékenységek
vannak. Ezért mindennap 7.30 és 16 ora kozott az iskola épiileteiben beosztas szerint végzik
munkdjukat. Az intézmény nyitvatartasi idején tali programok szervezésekor, a tanulok és az épiilet
biztonsagaért a rendezvényt, programot szervezd személy, neveld a felel0s.

Amennyiben rendkiviili helyzetben az igazgatd v. egyik helyettese sem tartozkodik az
intézményben, a munkakozosségek vezetdi jarhatnak el. Tavollétiikkben az iskolatitkarok értesitik
valamelyik vezetOségi tagot, teszik meg a munkakori leirdsukban megfogalmazott sziikséges
intézkedéseket.

4.2 Az alkalmazottak munkarendje
4.2.1. A pedagogusok, pedagégiai munkat segitok munkarendje
A pedagogus heti teljes munkaideje 40 6ra, ami a kdznevelési torvény szerint, ,,a ktelezd 6rakbol,

valamint a neveld, illetve a neveld- és oktato munkaval, vagy a gyermekekkel, tanulokkal a
szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal 6sszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bal all”.
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A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatohelyettesek
allapitjak meg a tantargyfelosztas, az orarend, az ligyeleti beosztas, a tanoran kiviili foglalkozésok,
tanuloi szabadidds programok figyelembevételével. A pedagogus a tanitasi, foglalkozasi beosztasa
szerinti oraja elott 10 perccel a munkahelyén, illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak
kezdete el6tt 10 perccel annak helyén koteles megjelenni.

A miuvészeti oktatasban résztvevod pedagogusok a foglalkozas kezdete elott 10 perccel kotelesek a
feladatellatds helyszinén megjelenni. Tandran kiviili feladatokba beletartozik a tanuldkiséret, a
tanitvanyok feliigyelete az 6rakdzi sziinetekben is, valamint a tavozasig a felel0sségteljes rafigyelés.
A pedagoégus munkarendjével kapcsolatos kiilonos kotelezettsége a tanitas kezdete eldtt, az 6rakozi
sziinetekben és a tanitas befejezésekor tartando tigyelet. Ezért az ligyeletér kiilon dijazas nem illeti
meg.

A pedagdgus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradéasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon reggel 7 6ra 30 percig koteles jelenteni az intézmény vezet6jének
vagy helyettesének, hogy kdzvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. Betegség
esetén a tappénzes papirokat a tappénz kezdetét koveté 5. munkanapig kell leadni az
iskolatitkarnak.

Egyéb esetben a pedagdgus az igazgatdtol kérhet engedélyt oOracserére, a tandra elhagydséara és
poétlasara, az iskola épiiletén kiviili tanitasi ora tartasara.

A tanmenettdl eltéré tartalmt foglalkozds megtartdsat, a tanora (foglalkozés) elcserélését az
igazgatohelyettes engedélyezi.

A pedagdgus kérésére a szabadsag kiadasat az igazgatOhelyettes biztositja- A hidnyzo pedagogus
koteles hianyzasanak kezdetekor a tanitashoz sziikséges utmutatasait és taneszkozeit az
igazgatohelyetteshez vagy a helyettesitéo kollégahoz eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a
helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti elérehaladast.

A pedagogusok szamara - a kotelezé oraszamon feliili - nevel6-oktatd munkaval Gsszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti - feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgaté adja az
igazgatohelyettes €s a munkakdzosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

A munkavégzés helye az intézmény barmelyik épiilete lehet. Egy napon belill is valtozhat a
munkavégzés helyszine. Errél minden évben (tanévkezdéskor) tajékoztatni kell az intézmény
érintett dolgozdit.

Az intézmény sajat rendezvényein, linnepélyeken a pedagogusi jelenlét egyéni vallalas ill.
beosztas alapjan kotelezo.

4.2.2. A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatdlyos jogszabalyok alapjan a pedagogusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezo
és nem kotelezé orakbol, egyéb elrendelt foglalkozasokbol, valamint a nevel-oktaté munkaval
osszefiiggé egyéb feladatokbdl all.

A tantargyfelosztas-beli (Orarendi) oOrdkat az e-naploban kell vezetni. A tantargyfelosztas
tartalmazza a kotelezd tanitasi ordkat, az e f6lott kotelezden elrendelt és fenntartd altal elfogadott
tulorakat.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok, illetve egyes
iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek iddpontja és iddtartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szamara kotelezden elrendeli a
munkaid6 nyilvantartisit, a KRETA rendszerén Keresztiil, a munkaid6 kotott részére. A
munkaidd-nyilvantartas szabalyai a kdvetkezok:

« A heti munkaidé minden teljes allaisba kinevezett pedagogus szamara 40 éra, ennek

tulteljesitésére €s alulteljesitésére sincs lehetdség. Kivétel a tulora. Az eseti helyettesités
része a kotott munkaidonek, 61. 6ratdl kifizetendo.
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o Munkaszerz6dés alapjan munkaidOkeretben dolgozunk, tehat a napi munkaidének nem
feltétlentil kell minden napon 8 dranak lennie, de a heti munkaidé 6sszegzésekor 40 o6ranak
kell kijonnie. A kotelezd alapoéraszamon tul (24) heti 8 orat/ havi munkanapX1,6 ora
dokumentalni sziikséges a KRETA rendsezrben.

. Ko6z0s megallapodasunk szerint a napi 20 perc ebédidé nem része a munkaidonek! A Mt.
szerint biztositanunk kell 20 perc munkasziinetet minden kolléganak, aki munkakezdésétol
legalabb 6 6rat munkéaban t6lt. Ebben az esetben a napi 20 perc munkasziinet (&ltalaban
ebédido) kiadasa és igénybevétele (bejegyzése) kotelezo.

4.3. A nevel6-oktatéo munkat kozvetleniil segitok és mas alkalmazottak
munkarendje

A nem pedagogus kozalkalmazottak munkarendjét az igazgaté allapitja meg az intézmény
zavartalan miikodése érdekében.

A torvényes munkaidd és pihend id6 figyelembevételével az (igazgatohelyettesek, a gazdasagi
tigyintézé) tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, valtoztatasara, a
kozalkalmazottak és a nem pedagogus kozalkalmazottak szabadsagdnak kiadéséra.

4.4. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozok munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus alkalmazottak munkarendjét az igazgat6 €s gondnok/ ligyviteli
dolgozoé-allapitjak meg. Munkakori leirasaikat az igazgatd késziti el. Napi munkaidejiiket ugy kell
meghatarozni, hogy biztositva legyen a zavartalan munkavégzés. Munkaidejiikr6él (a munkaidd
kezdésérdl, befejezésérdl, szabadsagrol, szabadnaprél) havi nyilvantartast kell vezetniik. A
munkavégzés tényét az igazgatd igazolja, és a tankeriileti eljarasrend szerint tolti fel, tarolja a
meghatarozott ideig. Tulmunkat az igazgato ill. az igazgatohelyettesek rendelhetnek el indokolt
esetben.

A napi munkaidé, vagy a munkavégzés jellegének  megvaltoztatasa az igazgato ill. az
igazgatohelyettesek szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

4.5. Az intézmény nyitva tartasa, az intézményben tartozkodas rendje

Az intézményben 7,30 ¢és 16 oOra kozott tartozkodik az igazgatd, illetve a helyettesei.
Akadalyoztatasuk esetén a helyettesitési rend szerint meghatarozott munkak6zosség-vezetdok és
iskolatitkar.

Az intézmény épiileteire vonatkozd szabalyokat a feladatellatas sajatossagaibol fakaddan az
épiiletrend szabalyozza.

Pedagogusi feliigyeletet 7- 16.30 oraig biztositunk az intézmény épiileteiben. 16.30-t61 legkésébb
18 oraig pedagdgiai asszisztens végez tanuloi feliigyeletet.

4.5.1 Az egyéb foglalkozasok célja, tartalma, idokerete

Az egyéb foglalkozasok tekintetében az intézmény Pedagdgiai Program és helyi tanterv
dokumentumanak 1.13 Kiilonb6z6 tanuldi jogviszonyokhoz kapcsolodod szolgaltatasok rendje, 1.4.2
Az iskolai kozosségi élet megszervezése valamint a 2.4.6 Egyéb foglalkozdsok csoportalakitasa

fejezetei az iranyadok.

4.6. Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje
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Az intézmény termei, eszkozei kiilon megallapodas alapjan, a szabad kapacitas terhére esetenként
bérbe adhatok. A termek bérbe vétele igazgatoi engedélyhez kotott, szerzoédéskotésre a fenntartod
jogosult.

4.7. Kartéritési felelosség

A dolgozo6 vagy az intézmény termeit, eszkozeit bérld szandékos vagy gondatlan karokozés esetén a
jogszabalyban meghatarozott kartéritést fizet.

4.8. Dolgozoi jogok és kotelezettségek

4.8.1 A munkakortél fiiggetlen jogosultsag

Munkakorétol fiiggetleniil, minden dolgozo jogosult a kovetkezokre.

Az intézmény célkitiizéseit, terveit megismerni, ezek kialakitasaban és
fejlesztésében kozremikodni.

Az eredményesebb munkavégzést kezdeményezni.

A hataskorébe tartozo tigyekben donteni, sajat tevékenységét onalloan végezni.

A szolgaltatasok és a pedagogiai tevékenység hatékonysaganak fejlesztése érdekében
munkatarsaival és az érdekelt partnerekkel szoros egyiittmiikodést kialakitani.

A folyamatos munkavégzés lehet6ségét, az ahhoz sziikséges szervezeti ¢és targyi
feltételeket, informaciokat igényelni.

A jogszabalyban ¢és az intézmény dokumentumaiban meghatarozottak szerint
munkajarol értékelést, elemzést kapni

A kiemelkedd6 munkavégzésért jaro teljesitménypotlékban részesilni.

(térvényi szabalyozas alapjan) — TER alapjan.

4.8.2. Az intézmény dolgozéjanak kotelességei

Minden intézményi dolgoz6 koteles eleget tenni a kovetkezéknek.

Munkara képes allapotban, felkésziilten, pontosan megjelenni a munkakezdés el6tt 10
perccel.

A munkakori leirasban foglalt feladatot szakmailag magas szinten, az intézmény
mindségpolitikajanak megfeleléen teljesiteni, partnerkapcsolatai soran az intézményt
hitelesen, magas szinvonalon képviselni.

Munkavégzése soran, kiillonosen a gyermekekkel, tanulokkal, sziileikkel, kapcsolatokban

példamutatoan viselkedni, az intézmény pedagogiai programjaban rogzitett nevelési
elveket maximalisan képviselni.
A gyermekkel, a tanuléval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,

informaciot, amelyrél a gyermekkel, tanuloval, sziilovel valo kapcsolattartas soran szerzett

tudomast munkahelyi titokként kezelni, illetve betartani a kozoktatasi toérvény ide
vonatkozo rendelkezéseit.

A szakteriiletén, sajat munkateriiletén, a szakmai folyamatok elemzéséhez, értékeléséhez
és fejlesztéséhez sziikséges szakmai, elméleti felkésziiltséggel rendelkezni, szakmai

ismereteit folyamatosan tovabbfejleszteni.

A munkakore ellatasara vonatkozo jogszabalyokat, az intézmény belsé szabalyzatait,
utasitasait megismerni és munkaja soran alkalmazni azokat.

A munkakari feladatai ellatasa kozben tudomasara jutott, az intézmény, az egyes személy
¢és az intézménnyel kapcsolatban allo6 mas intézmények, személyek szakmai és anyagi
érdekeit érint6 informaciokat koriiltekint6en kezelni, megérizni és titokban tartani.

A feladatvégzéshez rendelkezésére bocsatott eszkozoket, helyiségeket rendeltetésszeriien

hasznalni és biztonsagosan megdérizni.
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« Azintézmény mérési, értékelési és ellendrzési munkajaban részt venni.
« Anyagokkal, munkaeszkozokkel, energiahordozdokkal takarékosan banni.

4.8.3. A munkavégzés alapdokumentuma

A munkavégzésre vonatkozo feladatokat, a felelosséget a munkakori leirdsok tartalmazzak,
melyeket a dolgozo kozvetlen felettese készit el és az igazgato hagy jova.

Az intézményi specidlis feladatok az 4altaldnos szabadlyokon til tovabbi eldirasokat is
tartalmazhatnak.

4.8.4. Az alkalmazottakat megilleté szabadsag

A szabadsag kiadasanak és igénybevételének iitemezésére szolgalo szabadsagolasi tervet az
igazgatohelyettesek, illetve az iskolatitkarok készitik el a fo szabadsagolasi idészakot megelézéen
egy honappal, melyet az igazgato hagy jova.

A szabadsagolas f6 id6szaka a tanév rendjéhez igazodik. A szabadsag pénzben nem valthato meg,
a jogosultsag évében azt ki kell venni, illetve adni, hacsak a dolgozot valamely kiilonleges eset (pl.
tappénz stb.) ebben nem gatolja. Kivételesen fontos gazdasagi érdek miatt a szabadsag kiadasa
eltolodhat a kovetkezo év junius 30-ig. Ehhez a fenntarto jovahagyasa sziikséges.

4.8.5 Kapcsolattartas a tagozatok, épiiletek kozott

A posta bontasa a kozponti éptiletben torténik (Dedk Ferenc utcai épiilet). Az igazgatd rendszerezi a
leveleket, az iskolatitkar gondoskodik a levelek célba jutasarol.

A Széchenyi lakotelepi épiiletben az igazgatdhelyettes feladata a posta szétosztasa.

Az iskola é¢letét érintd kérdésekrdl falinjsagon, kdrézvényben, e-mailben, tdjékoztatjuk a neveldket
minden épiiletben.

A technikai dolgozokat érintd kérdésekrdl az igazgatohelyettesek, gondnok tajékoztatnak. Egyéb
valaszadast igényld kérdésekben kordzvény utjan tdjékoztatjdk a dolgozodkat, akik alairasukkal
igazoljak, hogy elolvastak azt.

Postazas és iktatas a Deak Ferenc utcai épiiletben az iratkezelési szabalyzatnak megfelelen
torténik.

Napi rendszerességgel a Széchenyi épiilet és Deak Ferenc utcai épiilet kozott 13,00 orakor
postaatadas.

A tanintézményben felmeriilt problémakrdl az éppen munkadban 1évé neveldk tajékoztatjak az
igazgatohelyettest személyesen vagy telefonon.

5. Az intézmény vezetését segito testiiletek

5.1. Alkalmazotti kozosség értekezlete
Tagjai:
Az intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, munkaviszony keretében

foglalkoztatottak.

Feladata,jogkore:

« A fenntart6i dontések elétt véleményt nyilvanit a kéznevelési torvény altal e korbe utalt
kérdésekben (kiilonosen: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
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megvaltoztatasaval, nevének  megallapitasaval, vezet6jének  megbizasaval és
megbizasanak visszavonasaval 6sszefiiggd kérdésekben).
. Véleményt nyilvanit az igazgato altal kezdeményezett kérdésekben.

Mikdodése:
Az alkalmazotti kozosség értekezletét az igazgatd hivja Gssze és vezeti.

Az alkalmazotti kozosség értekezletét 6ssze kell hivni a vezetdség kérésére az altala megjelolt
témaban, illetve ha az alkalmazottak legalabb 50%-a kezdeményezi.

5.2. Szakalkalmazotti értekezlet

Tagjai:
Igazgato.
Igazgatohelyettesek.
Pedagogusok
A nevelo és oktaté munkat kozvetleniil segit6 kozép és felséfoka végzettségt alkalmazottak.

Feladata,jogkore:

Az intézmény egészét érintd kérdésekben a neveldtestiiletet megilleté jogositvanyokat — kivéve
azokat, amelyek a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatosak — a szakalkalmazotti értekezlet gyakorolja.

Az intézmény egészét érinté valamennyi kérdésben véleményezési jog illeti meg.

5.3. Intézményegységek (tagozatok) alkalmazotti, szakalkalmazotti
értekezletei

Csak egy intézményegység miuikodésével kapcsolatos  kérdésekben az  érintett
intézményegység alkalmazotti, szakalkalmazotti kozossége is  allast  foglalhat az
intézményegység szervezeti és mitkodési szabalyzataban rogzitett modon.

5.4. Az intézmény szakmai munkakozosségei

- A szakmai munkakozOsség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az intézmény
pedagdgusainak az intézményben folyd szakmai munka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellendrzéséhez.

- A szakmai munkakozOsség tagjai vezetOvaltaskor munkakozosség-vezetét javasolnak titkos
szavazassal, a munkakozosség tevekenységének szervezésére, iranyitasara.

- Dontenek: - A hasznalando kerettanterv kérdésében.

- A sajat tevékenységiiket meghataroz6 munkaterv elfogadasaban.

5.4.1 A szakmai munkakozosség feladatai szakteriiletén beliil:

- Szakmai, mddszertani kérdésekben segiti az intézmény munka;jat,

- részt vesz az oktato-neveld munka belsd fejlesztésében tartalmi és modszertani
korszerusitésében,

- egységes kovetelményrendszert alakit ki; a gyerekek, tanuldk képességszintjének,
ismeretszintjének folyamatos mérését, értékelését végzi,

- palyazatokon, tanulményi versenyeken vesz részt, szervezi, lebonyolitja azokat,
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- t4jékoztatja a pedagogusokat tovabbképzési lehetdségekrol, segitséget nyljt a neveldk
Onképzéséhez,

- Osszeallitja az osztalyozo6 - és javitovizsgak feladatait, ezeket értékeli,

- javaslatot tesz a koltségvetésben taneszkoz-fejlesztésre,

- segiti a palyakezdd pedagogusok munkajat, beilleszkedését,

- segitséget nylUjt a munkakozdsség vezetdjének a munkaterv, valamint a munkak6zosség
tevékenységérol késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez,

- a szakmai munkako6zosség az iskola pedagodgiai programja, munkaterve és a munkakdzosség
tagjainak javaslatai alapjan 0sszedllitott 1 tanévre sz6l6 munkaterv szerint tevékenykedik

- a szakmai munkako6zosségek munkdjat a munkakdzosség-vezeto iranyitja,

- amunkak6zosség vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslatara az igazgatd bizza meg,

- a munkak6zosség-vezetok munkajukat a munkakdori leirds alapjan végzik.

- amunkakdzosség tagjai a munkarend és munkakori leiras alapjan tevékenykednek.

5.4.2 A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

- Osszedllitja az intézmény pedagogiai programja és munkaterve alapjan a munkakozosség éves
programjat,

- iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelés a munkakozosség szakmai munkajaért,

- modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, szervez,

- javaslatot tesz a tantargyfelosztisra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok
jutalmazésara, kitiintetésére

- ellen6rzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkdjat, munkafegyelmét, sziikség esetén
intézkedést kezdeményez az igazgato felé,

- allasfoglalasaival képviseli a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége eldtt €s az iskolan
kiviil,

- Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl a
nevelOtestiilet szamara, igény szerint az iskolavezetés részére,

- allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elott meghallgatja a munkakdzosség tagjait,

- biztositja az informacid kolcsonds aramlasat az iskolavezetés és a szakmai munkakdzosség
tagjai kozott.

5.4.3 A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének és kapcsolattartasanak rendje

A szakmai munkakozosségekkel illetve azok vezetdivel valo operativ kapcsolattartasért az
iskolavezetés részérdl felelds

Az igazgatd: valamennyi munkakozosség,

Az igazgatohelyettes 1.: alsés, napkdzis munkak6zosség, miivészetoktatas

Az igazgatéhelyettes I1: természettudomanyos, tarsadalomtud., szabadidés mk.,

tehetséggondozd mk., palyaorientacios mk.

A vezetdék ennek megfeleléen: Minden honap elsé szerdai napjan kibdvitett vezetdségi
értekezletet tartanak (igazgatd,ig.h, mkv.)

A szakmai ¢és pedagdgiai feladatok elvégzésében a munkakozosségek kozotti
kapcsolattartasért a munkakozosség-vezetdk felelnek:

e Az iskolai munkaterv véleményezése utan, a szakmai munkakozosségek Osszeallitjak
az adott tanév munkatervét. Ezutan a munkakozOsség-vezetOk egyeztetnek,
abban a tanévben mely munkako6zdsségekkel vannak kapcsolodasi pontok, mely
munkakdzosségek tudnak kozos foglalkozasokat, tovabbképzéseket, bemutatod
orédkat stb. tartani. Ez a szakmai munkak6zdsségek munkatervébe bekertil.
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o Koz0s allaspontot alakitanak ki a valamennyi munkakozdsséget érintd, olyan
oktatasi, nevelési, és modszertani kérdésekrol, melyeknél célszerli egységességre
torekedni iskolai szinten.

e A munkak6zosség-vezetok allaspontjaik egyeztetése miatt évente legalabb egy
megbeszélést tartanak az iskolai neveld és oktatd munka belsd fejlesztésérol,
korszerlisitésérol.

e Gondoskodnak arr6l, hogy az egy osztalyban oktatok a pedagodgiai €s szakmai
cé¢loknak megfelelden egylittmitkddjenek (tankonyvrendelés, tananyagfejlesztés,
versenyre készités stb.)

e Koordinaljak a 4.-5. évfolyam kozotti atmenetet (hospitalasok, atadas)

e A tanévzard elemzd értekezleten a munkakozosség-vezetok a neveldtestiilet elott
beszamolnak a munkakdzosség altal elvégzett munkardl, a feladatok
teljesitésérol, ezaltal biztositva a tobbi munkakozdsség szamara eredményeik
megismerését.

A kapcsolattartds mdodja az éves szervezett 6sszejovetel mellett a napi szobeli vagy irdsbeli
kapcsolattartas.
Az éves megbeszélésekrdl jelenléti iv és feljegyzés késziil

6. Kiilso kapcsolatok rendszere, formaja, modja

Az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenn:
6.1 Szolnoki Tankeriileti Koézponttal

A tankeriilet az intézmény fenntartdjaként és milkodtetdjeként a szakmai munka irdnyitésat,
ellendrzését végzi, ill. biztositja a miikodéshez sziikséges forrasokat.

6. 2. Kunszentmarton Viaros Onkormanyzati Képviselé-testiiletével

Az iskola igazgatoja évente egy alkalommal irasban tdjékoztatast nyujt az adott tanév befejezésérol
¢s a kovetkezd tanév inditadsarol. Egyéb nagyobb tanuldi vagy alkalmazotti kozosséget érintd
kérdésrdl alkalomszer( tajékoztatast nyujt-

6. 3. Kunszentmarton Varos Polgarmesteri Hivatalaval
Az iskola igazgatdja eseti munkakapcsolatot tart fenn .

6. 4. Kunszentmarton Jarasi Hivatallal
Sziikség szerinti kapcsolattartassal, a hivatal hataskorébe tartozo témakorokben.

6. 5. A sziiloi munkakozosséggel
- Osszevont sziildi értekezletek évente egyszer, illetve igény szerint
- fogadoora: oktober, november, december, marcius, aprilis, majus honapokban
- osztalysziil6i értekezlet, évente minimum 2-(szer)

6. 6. A telepiilés 6vodaival
« ¢évente 1 sziil6i értekezlet a leendd elsGsok sziileivel
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. ¢évente egy alkalommal szakmai tapasztalatcsere az elsd osztalyt tanitok és a csoportvezetd

ovondk kozott.
« nagycsoportos 6vodasok latogatdsa az iskolaban.
« 1gény szerint egymas rendezvényeinek kdlcsonds latogatasa

« Iskolanyitogatd programsorozat a beiratkozas el6tt a leendd elsds tanulok és sziileik szdmara

6.7. Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Pedagégiai Szakszolgalat Kunszentmartoni
Tagintézmény

A szakmai kapcsolattartas sziikség szerinti, az ezzel megbizott igazgatohelyettes végzi. A tanulok
vizsgalatarol a jogszabalyban el6irt médon gondoskodnak. Megegyeznek a tanuldk logopédiai
szlirésérol, ellatasardl, pszicholodgiai vizsgalatardl, gondozasarol, pszichopedagogiai ellatasarol,

esetleges kiilonleges gondozasarol.

6.8. Révay Gyorgy Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos
Iskola, Szakiskola, Készségfejleszto Iskola és Kollégium

A szakmai kapcsolattartas sziikség szerinti, az ezzel megbizott igazgatohelyettes végzi, a
diagnozissal rendelkez6 tanulok ellatasdhoz esetlegesen sziikséges utazé gyogypedagogiai halozat
igénybe vétele miatt.

6.9. Jasz-Nagykun Szolnok Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Megyei Szakértoi
Bizottsag

A szakmai kapcsolattartas sziikség szerinti, az ezzel megbizott igazgatohelyettes végzi. A tanulok
vizsgalatarol a jogszabalyban el6irt modon gondoskodnak.

6.10. Szolnoki Pedagogiai Oktatasi Kozponttal
e tanfolyamok, értekezletek szervezése

szaktanacsadas

versenyszervezes

mindsités

tanfeliigyelet

onértekelés

« Tanuléasi Képességet Vizsgalo Szakértoi és Rehabilitacios Bizottsdggal a sajatos nevelési
igényre iranyulo vizsgélat és kontroll

6.11. Karcagi SZC Kunszentmartoni Gimnaziuma, Szakgimnaziuma és
Szakkozépiskolaja

A nyolcadik osztalyos tanulok beiskolazasaval kapcsolatos feladatokat az ezzel megbizott
igazgatohelyettes végzi.

o Egymas rendezvényeinek kolcsonds latogatasa, segitése

o Tanulményi versenyek k6zos rendezése, aktiv részvétel a szervezésben, rendezésben

o Koz0s szakmai (pedagogiai, nevelési eléadasok) programok szervezése

6.12. A Kunszentmartoni Altalanos Miivel6dési Kozponttal
e Varosi Konyvtar
e Mivelddési Haz
e Danyi Margit Sportcsarnok
e Muzeum
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6. 13. Kunszentmartoni helyi médiumokkal
- aktualis hirek az iskola ¢életébol

6. 14. A telepiilésen miikodo egyhazakkal, plébaniaval, hitoktatokkal
e Romai Katolikus egyhaz

e Reformatus gyiilekezet

6. 15. Rendorséggel
« megeldzo célzath felvilagositd eldadasok, gyermek és ifjusagvédelemmel kapcsolatos
tevékenységek
« DADA programok, kézlekedési versenyek
. Iskolabiztonsagi kérdések

6. 16. Egészségiigyi intézményekkel

Az iskolaorvos, fogorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét, szfirését és ellatasat. Munkajat szakmailag az Allami
Népegészségiigyl és Tisztiorvosi Szolgalat Kunszentmarton véarosi tisztiféorvosa iranyitja és
ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatdsdban segiti az intézmény igazgatdja, a kozvetlen
segité munkat az épiileti igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos feladatai minden tanévben

. Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy
alkalommal torténd szlirGvizsgalata.

o A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele.

« A palyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi

. A testnevelésorakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett, felmentett, illetve normal
testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig elvégzi, kivéve, ha
a vizsgalat oka kés6bb kovetkezett be

. Elvégzi a sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat: a kiilsé sportegyesiiletben nem
tag, de didksportkori versenyeken induld didkjaink sportorvosi sziirését, a fél évre érvényes
igazolasok kiadasat.

o Végrehajtja a sziikséges ¢és esedékes véddooltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyiigyi
intézkedések végrehajtasat.

o Slirgdsségi eseti ellatast végez.

« Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotardl tantiskodé dokumentumok vezetésérdl, a
védond kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a sziikséges szakorvosi
vizsgélatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutalot biztosit a didkoknak, dket
a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt kovetden a haziorvosi rendeldbe iranyitja
kezelésre.

o Az osztalyok szlirését kdvetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldvel, veliik
konzultal a tapasztalatair6l, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt rendellenességekre.

Az iskolai védondk feladatai:
A védénd munkéjanak kozvetlen irdnyitoja az iskolaorvos

o A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével. Eldsegiti
az iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirOvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
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tanulok egészségi allapotdnak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket,
leleteik meglétét.

o Elvégzi a sziirdvizsgalatokat megel6z6 ellendrzd méréseket (vérnyomas, teststily, magassag,
hallasvizsgalat).

. Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségnevel6 munkat, osztalyfonoki
orakat, el6adasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

o Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkéjaban felhasznalja.

6. 17. Magyar Voroskereszt Teriileti Szervezetével
- taboroztatasok, versenyek szervezése

6. 18. Kunszentmartoni Szocialis Ellatasi Kozponttal

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével ¢és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisdgvédelem az intézmény Osszes dolgozdjanak
alapvetd feladata. Ennek végzése sordn az intézmény vezetdje — a lehetdségek fiiggvényében-
gyermek- és ifjusagvédelmi felelost biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és
ifjusagvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a gyermek tartozkodasi helye szerinti szolgalat vagy a
kozpont szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatokat ellatdo mas
személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa érdekében.

6. 19. Nemzetiségi Onkormanyzattal
Alkalomszert, sziikség és igény szerinti kapcsolattartas.

6. 20. Az intézményt tamogaté szervezetekkel, alapitvanyokkal:
A tanulok tanulmanyi versenyeinek, tandran kiviili programjainak anyagi €s szervezési tamogatasa.

6. 21. Diakonkormanyzattal

A didkonkorményzat 6nallo jogi személy, egy alsos €s egy felsds neveldt biz meg az igazgatd a
tagozatonkénti didk-onkormanyzati munkaval. Végzik a tanulok szabadidés programjanak
szervezesét. Munkajukat az Alapitd okiratukban megfogalmazottak alapjan éves munkaterv szerint
végzik. Valamennyi nevelé6 munkakori kotelezettsége a didk-Onkormdnyzati munka segitése,
kapcsolattartds a didk-onkormanyzati vezetékkel. A DMS tanarok kotelezettsége a tanulok
demokraciara vald nevelése. A DMS nevelOket a tantestiilet valasztja, az igazgatd bizza meg a
tevékenységgel. Megbizatasuk hatarozatlan idejii.

6. 22. Testvérvarosi kapcsolatok (Teterow, Csikszentmarton és Szilagyperecsen,

Tornyos, Stryszawa)
- tdboroztatas, cseretabor
- Tehetségpontok egylittmiikodése — Tornyos

6. 24. A Kunszentmartoni Alapfokia Miivészeti Iskolaval (Zeneiskola)

Az intézményt kiilsé kapcsolataiban az igazgatd képviseli. Ezen feladatdt megoszthatja, atadhatja a
kiilsé kapcsolattartas jellegétol fliggden kozvetlen munkatarsainak, és mas személynek eseti vagy
alland6 megbizas alapjan.
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6. 25. Az iskolaban part vagy parthoz kotédé tarsadalmi szervezet nem
miikodhet.

7. Avezetok és a sziiloi szervezetek kozotti egyiittmiikodés rendje

Az intézményben egységes iskolai sziil6i szervezet mikaodik.

Az iskola igazgatoja kozvetlentil részt vesz az iskolai sziiléi szervezet munkajaban, valamint a
vezetOség tilésein keresztiil tartja a kapcsolatot a sziil6i szervezetek vezetdivel.

Az intézmény a sziili jelzések, észrevételek, javaslatok, panaszok folyamatos gyijtésével és
feldolgozasaval biztositja, hogy az intézményegységek mikodése és a sziil6i elvarasok egyre
kozelebb keriiljenek egymashoz.

8. A vezetok, a vezet6ség valamint a sziiloi szervezet kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje

Az intézmény és a sziildi szervezet egylittmikddésének biztositdsa az igazgatd feladata. Az
egylittmiikddés tartalmat és forméjat évente egyeztetéssel allapitjdk meg.

A sziilé6i munkakozosség elnokét vagy képviseldjét meg kell hivni a nevelGtestiileti iilések,
értekezletek azon napirendi pontjainak targyalasdra, amelyekben egyetértési, véleményezési joguk
van.

A sziil6i szervezet elndke, mindenkori meghivottja, résztvevdje az iskolai tanévnyitd, tanévzard
tinnepségeknek, valamint azon varosi iinnepségeknek, amelyen tanuldink szerepelnek. A sziil6i
munkak6zdsség szoros kapcsolatot tart fenn a didkdonkorményzattal. Az osztilyok sziil6i
munkako6zosségeivel az osztalyfénokok tartanak kapcsolatot. A kapcsolat kiterjedhet a sziil6i
értekezletek témdinak meghatirozasara, a tanulmanyi kirdnduldsok megszervezésére, a tandran
kiviili programok, tevékenységek megrendezésére, az oktatdo-neveld munkat érintd problémak
feltarasara, megoldésara.

9. A rendszeres egészségiigyi ellatas rendje

9.1. Alkalmazottakra vonatkozéan

Az iskola minden alkalmazottja koteles részt venni a torvényi szabalyozas, illetve a fenntartoi
rendelkezés elvarasai alapjan munkaalkalmassagi, foglalkozas-egészségiigyi vizsgalaton.. Az
érvényes szabalyozas eldirdsa szerint koteles éves tiiddszlirésen részt venni.

9.2. Gyermekekre, tanulékra vonatkozéan

A gyermekek és tanulok egészségiigyi ellatasanak rendjét az egészségiigyi intézménnyel kotott
megallapodas tartalmazza.

10. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Iskolank jelentésebb programjai, rendezvényei
e Oktober 6-1 megemlékezés
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Oktober 23-1 megemlékezés

Szent Marton iinnepkore (szavaldverseny, témahét)

Adventi tinnepkor

A Magyar Kultara Napja

Farsangi mulatsagok

A kommunizmus ¢és egy¢b diktatirak aldozatainak emléknapja
Az 1848-as forradalom és szabadsagharc innepkdre
Tavaszvaro (husvét)

A Koltészet Napja (anyanyelvi versenyek, hangos olvasasi versenyek, kozos
versmondas, haziversenyek)

Iskolanyitogato

Tehetségnap ¢és digitalis konferencia

A Mivészetoktatas Napja

A holokauszt aldozatainak emléknapja

Tavaszi témahét

A DOK szervezi a didkok egész éves szabadidds programjat

e A testvériskola képviseldinek fogadasa

® Az osztalyok éves munkaterv alapjan szervezik programjaikat, kirandulasaikat

Az iskola sajatos arculata, hagyomanyaink, ballagasi eljarasrend

A tanévek legkiemelkedobb visszatéré eseményei

nemzeti tinnepeink

tanévnyito, tanévzaro, ballagas,

szorakoztato jellegli események (Mikulas, farsang, didknap, gala)

egyeb (helyi szervezésii tanulményi versenyek, didknap, szabadlevegds iskola)

Nemzeti {innepeinket (oktdber 6., oktdber 23., marcius 15.) minden évben linnepélyes keretek
kozott tinnepeljiik. A marcius 15-1 program a 4. osztaly feladata.
Oktober 6-an, az aradi vértanukra emlékeziink, iinnepi misorral felsé tagozaton.
Toreksziink arra, hogy az osztalyfalijsag tartalmilag azonosuljon az iinneppel.
Iskolai iinnepségek
A tanévnyiton linnepi miisort az 5. osztalyosok adnak..
Minden évben linnepélyes tanévnyitora, tanévzarora €s ballagasra keriil sor. A tanévzard
iinnepséget a ballagéssal egylitt rendezziik.
Felel6s: a 7. és 8. évfolyam.

A tanévzaré linnepségen a hagyomanyoknak megfelelden részesiilnek elismerésben a tanulok.

Egységes eljarasok-ballagas

Tarisznya
Az iskolai embléma szerepel a tarisznyan
- az embléma szerepelhet iskolajelvényként iskolai rendezvényeken, iinnepségeken,
- az egységes tarisznyarendelésért felelnek a mindenkori hetedikes osztalyfonokok.
Meghivo
Egységes ballagasi meghivo késziil. A meghivok tartalmaért és megrendeléséért feleldsek a
nyolcadikos osztalyfénokok.
Ballagés, évzaro
Rendje:
Széchenyi épiiletben, 8 orai kezdettel a hagyomanyoknak megfeleléen zajlik.
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A hetedikes osztalyok a nyolcadikosok termében adjak at a viragot és a tarisznyat.
Kivételt képeznek azok az évek, amikor a ballagtatd osztalyok szama kevesebb a ballagokénal,
hiszen ilyenkor megoldhatatlan egy idében megfeleléen megosztani a ballagtat6 diakokat. Ilyenkor
sziikséges kijelolni egy kozponti helyet, ahol ez kozosen megtorténhet / pl. folyoso, zsibongo,
udvar, tornaterem /.
Hagyomany a vonulas kdzbeni csengetés €s a jelképek hasznalata: a kopjafa felszalagozasa,
emlékkonyvatadas.
Jutalmazas:
Elve:
— sajat diakjainkat jutalmazzuk a tanévben teljesitett tanulmanyi kotelezettségeik alapjan
— szintén sajat didkjainkat didkdnkormanyzati munkéjuk alapjan
— anyolcadik osztalyos tanulok sziilei munkéjanak elismerése
— mas szervezetek €s alapitvanyi iskoldk jutalmainak ataddsara nem ezen a rendezvényen
keriil sor /sajat rendezvényén, tanévzardjan/

11. A diakonkormanyzat, a diakképviselok, az iskola vezetése kozotti
kapcsolattartas rendje, formaja. A DOK miikodéséhez sziikséges
feltételek biztositasa

A diakonkormanyzat

A didkonkorményzat 6ndllo jogi személy. Miikodését az alapszabalyzata és az éves munkaterve
hatarozza meg.

Fo tevékenységei:
e tanuldi érdekképviselet
e szabadidds programok szervezése
e a tanulok megismertetése a demokratikus mikodés elveivel, ezek érvényesitése a
szervezetben ill. az iskolai €letben

Az intézmény igazgatdja tagozatonként egy-egy neveldt biz meg a didkonkormanyzat vezetésével.
A hatérozatlan id6re sz616 megbizast a neveldtestiilet és a didkdnkormanyzat hagyja jova.

Az iskola nevel8inek munkakori kotelezettsége a DOK munkajanak segitése, a kapcsolattartas a
DMS-tanarokkal.

A diakképviselok

Az 1. és 2. osztalyokat 1 tanul6 és 1 felndtt képviselheti osztalyonként. A kozosségek 3. osztalytol 3
fos osztaly-didkbizottsagot valasztanak, mely képviseli 6ket, elmondja kéréseiket, javaslataikat,
problémaikat a didkonkormanyzat {ilésén. A diakképviselokbdl alakul meg az intézmény
diakonkormanyzata, mely 10 f6s vezetdséget valaszt (didkelnok, titkar és vezetdségi tagok). A
DOK vezetdsége szervezi és iranyitja a didkonkormdnyzati rendezvényeket, kozvetiti a
nevelOtestiilet részére a tanuloi kéréseket, véleményt mond kiilonboz6 kérdésekben (Didkjogi
Charta), képviseli az iskola didkjait mas intézményekben, szervezetekben (Didkparlament, mas
iskoldk didknapjai stb.)

Az iskolavezetés és a diakonkormanyzat kapcsolattartasanak rendje, formai

e Az iskolavezetés havi iiléseink teljes jogh tagként vesznek részt a DMS-tanarok. Téjékoztatast
adnak a DOK iilésen elhangzott, az intézményt érintd észrevételekrdl, javaslatokrol.
Beszamolnak a didkonkormanyzat munkajarol, rendezvényeirdl, feladatairol.
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o A didkvezetd (elnok) jelen lehet azon az intézményvezetdi tanacskozason, mely a didksagot
kozvetleniil érint6 kérdésekkel foglalkozik.

e A DOK vezetdségének tagjai (ill. barmely tanuld) kérését, javaslatat szoban vagy irasban,
egyénileg, ill. a valasztott képviseldi utjan kozolheti az igazgatosaggal, a neveldkkel, a
nevelOtestiilettel.

e Jogsérelemmel illetve érdekvédelmet ¢érinté kérdésekben kozvetleniil az intézmény
igazgatojahoz fordulhat.

e Az irasban leadott panaszokra a tanuld 30 napon beliil irdsban kap véalaszt, megilleti 6t az
érdemi valaszhoz valo jog.

e Az iskola igazgatdja részt vesz az évente legalabb egyszer megrendezett iskolagytlilésen és
diakkozgytilésen, kozremiikodhet a diakonkormanyzat tilésének munkéjaban is.

A DOK miikodési feltételeinek biztositasa

A didkdnkorményzat mitkdéséhez sziikséges feltételeket az intézmény téritésmentesen biztositja
pl.

— telefon- és internethasznalat

— fénymasolas

— postazas

— teremhasznalat

— technikai berendezések biztositasa.

12.A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamoltatasara vonatkozo
rendelkezések

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo tigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idore vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat 1étre, valamint egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkak6zosségre vagy a didkonkorményzatra.

A nevelGtestiilet

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

b) a nevelétestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasarol,

C) a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasarol,

d) a tanulok fegyelmi tigyeiben,

e) jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben

dont.

A neveldtestiiletnek a szakmai munkak6zdsségre atruhazott jogai:

A Pedagogiai Program helyi tantevének a kidolgozasa
Taneszk6zok, tankonyvek kivalasztasa
Javaslattétel az éves munkatervhez

A neveldtestiiletnek a szakmai munkak6zdsség vezetdk csoportjara atruhézott jogai:

Javaslattétel:

29



e Tovabbképzésre
e Jutalmazasra, kitilintetésre

A nevel6testiiletnek a fegyelmi bizottsagra atruhazott jogai:
e Dontés a tanuldk fegyelmi ligyeiben

Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles - a nevel6testiilet altal
meghatarozott idokozonként és modon - azokrdl az ligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet
megbizasabol eljar.

13. A tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére vonatkozo
eljarasrendek

13.1. Az iskola biztonsagos miikodését garantalo szabalyok (megtartasuk
kotelez6 mindenkinek, aki az intézmény teriiletén tartozkodik)

Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzésében, illetve baleset
esetén (intézményi védod, 6vo eldirdsok)

1. Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kdzé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

2. Az iskola dolgozodinak feladatai a tanul6 és gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatosan:

a.) Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania az SZMSZ mellékleteiben talalhato
munkabiztonsagi szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitas és a tlizriado terv
rendelkezéseit.

b.) A NAT és az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a
tanulok biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat.

C.) A nevel6k a tandrai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint az tiigyeleti
beosztasukban meghatarozott idoben kotelesek a rdjuk bizott tanulok tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megeldzési
szabalyokat a tanulokkal megtartatni.

d.) Az osztalyfénoknek a kozosségi nevelés Ordkon vagy egyéb oOran (alsd tagozat) a
tanulokkal ismertetni kell az egészségiik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozo
eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos és elvarhato
magatartdsformakat. Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek
megeldzését szolgéald szabalyokkal a kdvetkezd esetekben:

] A tanév megkezdésekor, az elsé oran, melynek soran ismertetni kell:

= az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési
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szabalyokat, = a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

= a rendkiviili esemény (baleset, tlizriaddo, bombariad6, természeti
katasztrofa, stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési
utvonalat, a menekiilés rendjét,

= a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

L] Tanulmanyi kirandulasok, tarak el6tt,
L] K6zhasznu munkavégzés megkezdése elbtt,
| Rendkiviili események utan,

L] A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanulok
figyelmét.

e.) A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati technikai jellegti feladat,
illetve a tanérdn, vagy iskoldn kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedés szabdlyaira, valamint egy esetleges rendkiviili esemény
bekovetkezésekor kdvetendd magatartasra.

f.) A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az
e-naploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl,
hogy a tanulok elsajatitottdk-e a sziikséges ismereteket. A fokozottan balesetveszélyes
tanitdsi Ordkat (testnevelés, fizika, kémia, technika) és a gyakorlati oktatdst vezetd
neveldk baleset-megelézési feladatait a munkavédelmi szabalyzat mellékletében
talalhato.

g.) Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A a
munkavédelmi szemlék tanévenkénti id6pontjat, a szemlék rendjét, és az ellendrzésbe
bevont dolgozdkat a munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.

h.) Az iskolaban tortént mindenféle balesetet az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A vizsgalat

soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhet6 a baleset. A

vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek megeldzése

érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

1.)A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

A tanulobalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani,

A 3 napon tul gydgyul6 sériilést okozé tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és
e balesetekrdl az eldirt (ELEKTRONIKUS) nyomtatvanyon jegyzdkonyvet kell felvenni. A
jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni
a tanulonak (kiskora tanuld esetén a sziilonek). A jegyzOkonyv egy példanyat az iskola Orzi
meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt be
kell vonni.

Az iskola igény esetén biztositja akkor a sziil6i szervezet és az iskolai didkonkormanyzat
képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

31



13.2. Az osztalyfonokok baleset- megel6zési feladatai

Az osztalyténoknek

13.3.

El kell latnia a tanulok feliigyeletét az osztaly tandran kiviili foglalkozasain (klubdélutanok,
turdk, kirdndulédsok stb.),
Figyelemmel kell kisérnie a tanulok egészségi allapotat, ellendrizni kell, hogy a tanuld
megjelent-e az iskolai egészségiigyi ellatas keretében megszervezett sziirdvizsgalatokon,
Az osztalyfonoki orak keretében fel kell hivnia a tanulok figyelmét a kiilonb6zd allandé és
idényjellegli baleseti veszélyekre (pl. kozlekedés, fiirdés, sport stb.).
Feltétleniil foglalkoznia kell a balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal a kovetkezd
esetekben:
= A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki oran. Ilyenkor ismertetni kell az iskola
kornyékére vonatkozd kozlekedési szabalyokat, a héazirend vonatkozd eldirdsait, a
rendkiviili esemény bekovetkezésekor sziikséges teendOket, a menekiilési utvonalat, a
menekiilés rendjét,
= Rendkiviili események utan,
= Tanulményi kiranduldsok
tarak elott,
=  Ko6zhaszni  munkavégzés
elott,
= Tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanulok figyelmét.
Az ordkon feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba be kell jegyeznie, és a
tanuloktol vissza kell kérdeznie.
Az osztalyban tortént barmilyen jellegli balesetrdl az osztalyfonoknek értesitenie kell az
iskola igazgatosagat.

Nyilvan kell tartania az osztalyban tortént tanuldi baleseteket.

A testnevelést tanité pedagogus baleset-megel6zési feladatai

A tanév elsd oOrdjan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megeldzésének altalanos
szabalyait, meg kell gy6z6dnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottak-e az ezzel
kapcsolatos ismereteket ; a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba be kell
jegyeznie.

Testnevelési ordkra, sportfoglalkozasokra, edzésekre stb. a tornaterembe a tanulok csak a
foglalkozast vezetd pedagogus jelenlétében mehetnek be. A foglalkozas csak a testneveld
tandr iranyitasaval torténhet.

Minden gyakorlat el6tt a testneveld mutassa be a veszélyes gyakorlatelemeket, és hivja fel a
figyelmet a balesetek megeldzésére.

A testnevelési foglalkozast csak akkor szabad elkezdeni, ha a targyi és személyi feltételek
veszélytelenek (pl. 61t6z€k, talaj, szerek allapota stb.).

A testneveld biztositsa, hogy a testnevelési foglalkozasokon a tanulok karorat, gytrtit,
nyaklancot, 16g6 fiilbevalot ne viseljenek!

A testnevelési orakra, ha az nem az iskoldban torténik (pl.: sportpalyan, uszodaban), a
testneveld koteles a tanulokat oda-vissza kisérni.

Balesetet, sériilést, rosszullétet a testneveld koteles jelenteni az igazgatonak.

Gyakorlat bemutatdsa eldtt a testneveld végezzen bemelegitést, és a tanulokkal torténd
gyakoroltatas eldtt is gondoskodjon a bemelegitésral.

A tornateremben tanuldok csak pedagogus jelenlétében tartézkodhatnak, sportolhatnak,
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jatszhatnak!

e A tornatermet haszndld, de nem az iskola allomanyaban 1évé dolgozd, tanuld sem
tartozkodhat a felelds edz0, foglalkozast vezetd tavollétében a tornateremben.

e A tornaterem padldzatat mindig cstiszdsmentes allapotban kell tartani, és ezt az orat tartd
testneveldnek folyamatosan figyelemmel kell kisérnie.

e A tornaeszkOzoket, tornaszereket, sportszereket €s a tornaterem dallapotat, biztonsagat a
testneveld koteles folyamatosan ellendrizni.

® A tornaterem padldzatat naponta fel kell tor6lni. El kell tdvolitani minden akadalyt, ami
csuszast, botlast okozhat.

e A tornateremben akadalyt képezd sportszereket, tornaszereket (pl. szekrény, gerenda) tarolni
nem szabad.

® A tornateremben az 6rat (foglalkozast) vezetd pedagogus koteles gondoskodni a rend és
fegyelem megtartdsarol, személyes feleldsséggel tartozik a balesetvédelmi eldirasok
megtartasaért. A tornateremben hibas eszkozt, tornaszert bevinni nem szabad!

13.4. A kémiat tanito pedagogusok baleset-megelzési feladatai

e A tanév elsd oOrdjan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megel6zésének altalanos
szabalyait, meg kell gy6zOdnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottak-e az ezzel
kapcsolatos ismereteket, és a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba be kell
jegyeznie.

o Kisérletek eldtt a sziikséges balesetvédelmi szabalyokat a tanuldkkal ismertetni kell!

e Kisérleteket, méréseket csak tanari felligyelet mellett szabad végezni! A tanul6 egyediil még
otthon sem végezhet kisérletet!

e A vegyszereket csak jol olvashatd (eredeti csomagolasban), cimkével ellatott iivegben
szabad tarolni.

e Egy csoportban egymdssal reakcioba 1épé anyagokat nem szabad tdrolni. A tarolasra
fémszekrényt, vagy fémdobozt kell hasznalni.

e A mérgezd anyagokat kiilon méregszekrényben kell tarolni, a tanuldk szdmara
hozzaférhetetlen, zart helyen. A méregszekrény ajtajanak kiilsé falat szembetlind modon
.MEREG"” felirattal kell ellatni, és halalfejes jelzést is kell alkalmazni. A méregszekrény
kulcsat a kémiaszertar felelésének magéanal kell tartania, és azt illetéktelennek nem adhatja
oda. Tanulonak soha nem lehet odaadni! A méregszekrény kozelében dohanyozni tilos!

e Peroxidokat fénytdl, napfénytdl, levegdtdl elzarva kell tartani.
e Sav higitasa csak szabadban, a sav vizbe Ontésével torténhet, allando keverés mellett.

e Tanul6 a vegyszerekhez csak tanar jelenlétében nytlhat hozzd az aldbbiak
figyelembevételével:

= folyadékos iiveget csak az aljan alatamasztva lehet megfogni, és sohasem a
nyakéanal, = a kémcsoveket csak a kémcsdallvanyba helyezve szabad szallitani,
= livegbot, livegcsd, homérd dugoba torténd behelyezését vagy kivételét védokesztyli és
véddszemiiveg hasznalataval szabad csak elvégezni.
= az Uivegek szallitasa csak stabil, erre a célra rendszeresitett talcan torténhet!
® Meérgezd és mard anyagokat pipettazni csak nyitott ablak mellett, fiilke alatt szabad végezni!
e Fémnatriummal torténd kisérletnél fokozott figyelmet kell forditani a vizzel val6 reakcidra.
e Higannyal csak repedésmentes burkolati helyiségben szabad kisérletezni, az elguruld
higany 0sszeszedésére kénport kell a helyszinen tartani.

e Tanulokisérleteknél a tanuloknak elére kimért és megfeleléen higitott vegyszereket kell
biztositani. A kisérleti jegyzOkonyvben minden esetben fel kell hivni a figyelmet az
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el6fordulo balesetekre.

e Tanari feliigyelet nélkiil a tanulok (sem sziinetben, sem oOran) nem tartozkodhatnak a
kémiateremben, sem a szertarban! Borszeszégdvel torténd kisérlet esetén legyen a
helyiségben tlizolto-felszerelés, nemezpléd és elsdsegélydoboz!

13.5. A fizikat tanité pedagogusok baleset-megel6zési feladatali

A tanév elsO 6rdjan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megel6zésének altalanos
szabalyait, meg kell gy6zOdnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottak-e az ezzel
kapcsolatos ismereteket, €s a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba be kell
jegyeznie!

e Kisérletek el6tt a sziikséges balesetvédelmi szabalyokat a tanulokkal ismertetni kell!

e Kisérleteket, méréseket csak tanari feliigyelet mellett szabad végezni! A tanuld egyediil még
otthon sem végezhet kisérleteket!

e Tanari feliigyelet nélkiill a tanulok a fizika szaktanteremben ¢€s a szertarban nem
tartozkodhatnak!

"1 A tanuldi kisérletet, a kisérlet, a mérés menetét, az eszkdzok mikodését, hasznalatat a
pedagogusnak ismertetnie kell a tanulokkal. Fel kell hivni a tanulok figyelmét a rendeltetésszerti
hasznalatra, esetleges baleseti veszélyekre és a rendellenesség esetén kovetendd magatartasra.

'] A mechanikai kisérletekhez hasznalatos eszkozok rendeltetésszer(i hasznélatat, esetleg
Osszeallitasat a kisérlet megkezdése eldtt gyakoroltatni kell.

e Kiilonos figyelmet kell forditani az tivegedények hasznalatara!
e Elektromos és fénytani kisérleteknél:
= a mérések eszkozeinek Gsszedllitdsat megkezdeni, fesziiltséget bekapcsolni csak a tanar
engedélyével szabad,
= sériilt, toldott vagy hibas vezetéket, csatlakozdt a méréshez, kisérlethez nem szabad
felhasznalni.

e Hodtani kisérleteknél legyen a helyszinen tiizolto-felszerelés, nemezpléd és elsdsegélydoboz.

13.6. Az intézmény biztonsagos miikodését garantalé szabalyok, védo, 6vo

eldirasok azok szamara is, akik nem allnak jogviszonyban
A szabalyok megtartdsa kotelez0 az intézmény teriiletén (éplileteiben és korzetében) tartozkodo
sziil6knek ill. az intézménnyel jogviszonyban nem alld6 mas személyeknek.

Az intézmény épiileteibe érkez6 sziilok, hivatalos ligyeiket intézok illetve az idegenek belépését a
portaszolgalat ellendrzi:

o aziskola épiileteiben: 6%° — 15% kozott

e Szorgalmi idében a hivatalos ligyek intézése a nevelOknek, a dolgozoknak és a
tanuloknak az iskolatitkari irodakban 73 6ra és 16% 6ra kozott torténhet.

o Az intézményben valo tartozkodashoz az igazgatd vagy helyettesei ill. az iigyeletes
neveld engedélye sziikséges.
Az intézmény épiileteiben vald tartdzkodds tovabbi rendjét az intézményi rendszabalyok (pl.
hazirend) hatdrozzdk meg.
A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak.

Minden tanul6 sajat biztonsaga érdekében koteles meghallgatni az év elején, az elsd tanoran tartott
munkavédelmi és tlizvédelmi tajékoztatast.
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A tajékoztatas tényét az e-naploban régziteni kell!

A legfontosabbak: Az épiiletben ugy kell viselkedni és kozlekedni, hogy ne legyen veszélyeztetve
senki testi épsége!

Ha az intézmény épiileteiben és teriiletén (udvar, park, eldkert, ...) az intézmény dolgozoi olyan
viselkedést ill. jelenséget tapasztalnak - a sziilok ill. az intézménnyel kapcsolatban nem all6 mas
személyek vagy a hivatalos ligyeiket intézok korében — melyek sértik az intézmény miikddési
rendjét, zavarjak az intézményben folyd munkat, valamint veszélyeztetik az intézmény tanuldinak,
pedagogusainak ill. dolgozoinak testi és lelki épségét, moralis helyzetét és ezt a viselkedést ill.
jelenséget 6nerébdl megoldani nem tudjak, ezt azonnal jelezzék az intézmény vezetésének (igazgatd
vagy helyettesei) ill. az ligyeletes tanarnak. Sulyos és halaszthatatlan esetben, mely megoldasa
Oner6bdl nem latszik biztositottnak, azonnal kérjenek hivatalos segitséget a helyi
Rendorkapitanysag munkatarsaitol.

Az intézménnyel kozvetlen jogi kapcsolatban nem 4ll6 személyek (az intézmény teriiletén
tartozkodo sziilok, gondviseldk, gyam illetve az intézménnyel kapcsolatban nem all6 minden maés
személyek) magatartasukkal, viselkedésiikkel az intézményben folyd pedagogiai és szabadidds,
tanoran kiviili tevékenységet nem zavarhatjak. Az intézmény rendezvényein, linnepségeken és mas
az intézmény altal szervezett programokon, foglalkozasokon olyan magatartés, viselkedés varhatod
el, amely masokban megbotrankozast, riadalmat nem kelt. Tilos a botrany, garazdasag,
kozosségellenes, erdszakos magatartas tanusi
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14. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztr6fa, bombariado, stb.) esetén az épiilet
kitiritését a sziikséges intézkedések megtételét a tlizriado terv, és a bombariado terv
el6irasai szerint kell elvégezni. Ezekben meg kell hatarozni:

] arendkiviili esemény jelzésének modjait,
| a dolgozok, tanulok riasztasanak rendjét,

L] a dolgozoknak a rendkiviili esetén sziikséges tennivaléit (kiiirités, mentés,
rendfenntartds, biztonsagi szervek - rendOrség, tlizoltosag Ertesitése,
fogadasuk el0készitése, biztonsagi berendezések kezelése),

'] az iskola helyszinrajzat.

| az épitmények szintenkénti alaprajzat ( a menekiilési utvonalakkal a
vizszerzési helyekkel, a helyiségeket és a veszélyességi Ovezeteket a
tlizveszélyességi  osztaly feltlintetésével, koézmiivezetékek kozponti
elzaroival.)

Az iskola dolgozodinak feladatai a tanuldbalesetek esetén:

A tanulok feliigyeletét ellatdé neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés,
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

| a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,

L] a balesetet, sériilést okozo6 veszélyforrast a téle telheté moédon meg kell sziintetnie,
' minden tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatdjanak.

| e feladatok ellatasaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévé tobbi neveldnek is
részt kell vennie.

A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynytjtasban részesité dolgozd a sériilttel
csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben
mit kel tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia és beavatkozassal meg kell varnia
az orvosi segitséget.

Bérmilyen rendkiviili esemény esetén az iskola fenntartojat is tajékoztatni kell.

15. Tajékozodas a Pedagogiai programrol

Elsédleges ¢és mindenki szaméra hozzaférhetd az iskola honlapjan, a Kozzétételi lista

cimszo alatt (kunszentsuli.hu)
A neveldk osztaly sziildi értekezleten, fogadooran, az igazgatd az Osszevont sziiloi

értekezleten tdjékoztatast nyujt az PP-rol.
Egyéni kérésre az osztalyfonok ill. iskolavezetés szobeli tdjékoztatast is nyujthat.
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16. Ugyek, melyekben az SZMSZ a sziil6i kozosséget
véleményezési joggal latja el

16.1 A sziil6i kozosség véleményezi az intézmény alapdokumentumait (a Pedagogiai
Programot, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot és a Hazirendet).

16.2 Az osztaly éves munkatervét, programjat az osztaly szmk. véleményezi.

17. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes

szabalyai
A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagobgiai célokat szolgdl. Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés ota
harom honap mar eltelt. Ha a kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras
indult, és az nem az eljaras meginditasanak alapjaul szolgél6 inditvany elutasitasaval vagy
felmentéssel végzddott, a hataridot a jogerds hatarozat kozlésétol kell szamitani.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) el6zheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében.

Egyezteto eljaras lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha azzal a sérelmet elszenvedo fél,
kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott
tanulo, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért. A fegyelmi
eljaras meginditasat megel6z6en a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld — ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a sziildje — figyelmét a tanulmanyi rendszeren
keresztiil és postai uton irasban fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének
lehetdségére. A tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziild a postai értesités kézhezvételétol
szamitott Ot tanitasi napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.
Ha az egyeztet6 eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba, kollégiumba
torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon belill az egyeztetd eljaras nem vezetett
eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanul6 €s a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az
irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges
1dore, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a
sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedod fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi
eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott
irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni,
tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai feltételek
biztositasa (igy kiilonosen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése,
értesitd levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.
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Az egyeztetd eljarast olyan nagykort személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedo fél és a
kotelességszegd tanuld egyarant elfogad.

Eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhato ki, ha a tanév
végi osztalyzatokat megallapitottak. Ez a rendelkezés nem alkalmazhato, ha a tanul6 a nyari
gyakorlat teljesitése soran kovet el fegyelmi biintetéssel stjthatd kotelességszegd magatartast.

Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetést a birosag a tanulo
javara megvaltoztatja, a tanuld osztdlyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges,
lehetové kell tenni, hogy a tanul6 — valasztasa szerint az iskolaban vagy a fiiggetlen
vizsgabizottsag eldtt — osztalyozo vizsgat tegyen.

A tanul6 — a megrovas és a szigoru megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb

a) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés
esetén hat honapnal,

b) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, eltiltds az adott iskolaban a
tanév folytatasatol és kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.

A fegyelmi jogkdr gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanulo6 kiilonos méltanylast érdemld
kortiilményeire és az elkdvetett cselekmény sulyéra tekintettel legfeljebb hat honap
id6tartamra felfliggesztheti.

Kiskoru tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanulot sziilgje, torvényes képviseldje, a tanulot és a sziilét meghatalmazott
képviseldje is képviselheti.

A fegyelmi eljaras meginditasarol — a tanuld terhére rott kotelességszegés megjeldlésével — a
tanulot, kiskort tanul6 esetében a sziilot postai Gton és a tanulmanyi rendszeren keresztiil is
haladéktalanul értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tlintetni a fegyelmi targyalas idépontjat
és helyét, azzal a t4jékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanulo, a
sziild ismételt szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg. A postai értesitést oly médon
kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziild kiilon-kiilon a targyalas eldtt legalabb nyolc nappal
megkapja.

A fegyelmi eljarés soran a tanuldt meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat,
védekezését eldadja. A kiskoru tanulo kérésére a meghallgatison a sziild részvételét
biztositani kell. Ha a meghallgataskor a tanul6 vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a
tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A targyalasra a tanulot és a
kiskoru tanul¢ sziildjét meg kell hivni.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szdmitott harminc napon beliil — egy targyaldson be
kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziil6 az tiggyel
kapcsolatban tdjékozddhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal
¢lhessen.
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A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre 4116 bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagt
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalas helyét és idejét, a tdrgyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, az
elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Szo szerint kell régziteni az elhangzottakat, ha
a targyalés vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a sziil6 kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallést tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi
eljarast folytat le. Bizonyitési eszk6zok a tanuld és a sziild nyilatkozata, az irat, a
tantivallomas, a szemle és a szakértdi vélemény.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanulo ellen vagy a
tanulo mellett szol.

A fegyelmi biintetés megallapitdsanal a tanulo €letkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet hozza. Az
iskolai, kollégiumi didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljards soran be kell szerezni.
Ha a fegyelmi eljaras sordn a kiskort tanuld veszélyeztetettsége felmeriil, a nevelési-oktatasi

intézmény igazgatoja jelzi azt a tanuld lakohelye, ennek hianyaban tartozkodasi helye szerint
illetékes gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatosag szamadra is.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szdban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az iigy bonyolultsaga
vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi
jogkdr gyakorldja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanulo nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

c) a kotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb 1d6 telt el,

d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

e) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatrdl a kihirdetést kovetden a tanulményi rendszeren keresztiil

haladéktalanul értesiteni kell a tanuldt, kiskoru tanuld esetén a sziilot, azzal a tajékoztatassal,
hogy a tanulmanyi rendszeren keresztiil tovabbitott értesitéssel a dontés nem mindsiil
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kozoltnek. A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil postai Gton is meg kell
kiildeni az tigyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziiléjének.

Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanul6 — kiskoru tanul6 esetén a sziil6 is — tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogarol lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkez0 része tartalmazza a hatdrozatot hozo szerv megjeldlését, a
hatarozat szamat €s targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a bilintetés
id6tartamat, a felfliggesztését €s az eljarast megindito kérelmi jogra valo utalést.

A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirdsat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgalo bizonyitékok ismertetését, a rendelkezo részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zaro6 része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a
hatarozatot hozo alairasat és a hivatali beosztasanak megjelolését. Ha elsd fokon a
nevelOtestiilet jar el, a hatdrozatot a nevelOtestiilet nevében az irja ala, aki a targyalast vezette,
tovabba a neveldtestiilet egy kijeldlt, a targyaldson végig jelen 1évd tagja.

Az els6foku hatérozat ellen a tanuld, kiskoru tanul6 esetén pedig a sziild is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benytjtani.

A fegyelmi biintetést megallapit6 hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfokt fegyelmi
jogkor gyakorloja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a
masodfok fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratét
tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldjanak az ligyre vonatkozo
véleményével ellatva.

A fegyelmi ligy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a tanuldonak a
Polgari Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanuld altal elkdvetett
kotelességszegés érintett.

A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozataldban nem vehet részt az (1) bekezdésben
meghatarozottakon tal az sem, aki az elséfokt fegyelmi hatarozat meghozataldban részt vett,
tovabba az, aki az ligyben tantivallomast tett vagy szakértOként eljart.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, kdteles azt bejelenteni. A kizéarasi okot a tanulo és
kiskoru tanuld esetén a sziild is bejelentheti. A neveldtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi
ok esetén az iskola, a kollégium igazgatodja, vezetdje, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi
jogkor gyakorlojanak munkaltatdja megallapitja az (1)—(2) bekezdésben meghatarozott
kizarési ok fennallasat.

Ha az iskolanak, kollégiumnak a tanul6 kart okozott, az igazgato, a kollégium igazgatdja
koteles a karokozas koriilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, €s

lehetdség szerint a karokozo és a feliigyeletét ellatd személyét megallapitani.

Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola, a kollégium tanuldja okozta, a vizsgélat
eredményérdl a tanulot, kiskoru tanuld esetén sziildjét haladéktalanul tajékoztatni kell. A
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tajékoztatassal egyidejlileg a sziil6t fel kell szolitani az Nkt. 59. § (1)—(2) bekezdésében
meghatarozottak szerint az okozott kar megtéritésére.

18. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitési rendje

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy koteles
papiralapu formaban is eldéallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgato utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvany kinyomtatasat kovetden:

o El kell latni az igazgatd eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével

e Az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara vald utalast
,»elektronikus nyomtatvany”

e Az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat fel kell tiintetni.

e A vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatirozott ideig az irattdrazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdsdért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél az
intézményvezetonek kell gondoskodnia.

19. Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az iskola alkalmazottai véleményezik, a fenntartd
hagyja jova.

A hatalyba Iépett szervezeti ¢és mikodési szabalyzatot meg kell ismertetni azon
alkalmazottakkal is, akik nem tagjai a szakalkalmazotti értekezletnek.

A szervezeti és mikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa valamennyi
alkalmazottra és tanulora kotelezé, megszegése esetén az igazgatd6 munkaltatoi jogkorében
intézkedhet, a tanuldéval szemben fegyelmezo6 intézkedés hozhato, illetve fegyelmi eljaras
indithato.

Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:
e a fenntarto,

a szakalkalmazottak kozossége,

az intézmény igazgatdja,

az iskola vezetdsége

a sziiloi szervezetek,

a helyi érdekképviseleti szervek,

a diakonkormanyzat vezetosége.
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Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
onallo szabalyzatok, igazgatoi utasitisok tartalmazzak. E szabalyzatokat (utasitasokat) az
intézmény igazgatoja az SZMSZ valtoztatasa nélkiil is médosithatja.

20. Legitimacios zaradék

Az intézmény szervezeti felépitésére és mikodésére vonatkozo szabalyzatot az intézmény
vezet6jének eloterjesztése utan a szakalkalmazotti értekezlet 2023. szeptember 20-an
véleményezte. Az értekezlet jegyzokonyve az irattarban iktatasra keriilt. Az értekezleten a
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot a testiilet elfogadta.

Kunszentmarton, 2023. szeptember 20.

‘/if’C(/s"L/ L0 \\z\, Vino W, {)\/\\\\}\M T

név, alairas
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Takacsné Sziladgyi Erzsébet
igazgaté

Nyilatkozat

A Kunszentmartoni Altaldnos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola Sziilsi Kozossége képviseletében és
felhatalmazasa alapjan aldirasommal tantsitom, hogy a szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitéséhez és
elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A sziiléi kozdsség az SZMSZ mobdositasat
2023.szeptember 22-i {ilésén megtargyalta, az SZMSZ modositasi javaslataval egyetért.

Kunszentmarton, 2023.szeptember 22.

LL{,v\i \ \p . M~
Kuruczné Molnar Melinda
az SZMK elnoke
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Nyilatkozat

A Kunszentmartoni Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola Diikénkormanyzata képviseletében és
felhatalmazasa alapjan aldirasommal tantsitom, hogy a szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitéséhez és
elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A didkonkormanyzat az SZMSZ modositasat 2023.
szeptember 25 - i iilésén megtargyalta, az SZMSZ modositasi javaslataval egyetért.

Kunszentmdrton, 2023. szeptember 25. |

PO | I N |
PLAY N < | ('
Dénes Mdnika
a didkonkormanyzat vezetdje
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Fenntartoi elfogadas

A Szolnoki Tankeriileti Kozpont a nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény 83.§
(2) bekezdés g, pontjdban meghatarozott jogkorében eljarva ellendrizte a Kunszentmartoni
Altaldnos Iskola és Alapfokid Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat
(tovabbiakban: SZMSZ). Az ellenérzés sordn megdllapitotta, hogy a hatdlyos
jogszabdlyokban el6irt formai €s tartalmi kovetelményeknek megfelel, nem tartalmaz
tobbletfeladatot €s tobbletkoltséget.

A Szolnoki Tankeriileti Kozpont a Kunszentmartoni Altalanos Iskola és Alapfokd Miivészeti
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Mellékletek:

sz. melléklet:
sz. melléklet:
sz. melléklet:

sz. melléklet:
sz. melléklet:

1.
2.
3.
4. sz melléklet.
5.
6.

Adatkezelési szabalyzat

Gyakornoki szabalyzat

Munkakori leirdsminta

Magantanul6i szabalyzat (egyéni tanrend)
Eljarasrend tanulobalesetek esetén

Az iskolai konyvtar SZMSZ

Adatkezelési szabalyzat
A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban: Nkt.) 26. pontja — A

koznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt

1. sz melléklet

személyes és kiilonleges adatok —

szabalyozza a koznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes ¢€s kiilonleges

adatok kezelését.
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Figyelemmel az Nkt. 43. § (1) bekezdésére, az informacidés onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény rendelkezéseire, valamint AZ
EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 RENDELETE a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasarél, valamint a 95/46/EK iranyelv hatdlyon kiviil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet) rendelkezéseire a kovetkezd szabalyzatot adom ki.

Az adatkezelési szabalyzat célja

A szabdlyzat célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmli és részletes —
tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiillonosen az adatkezelés
céljardl és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az
adatkezelés id6tartamarol, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

1. Az adatkezelési szabalyzat hatdlya kiterjed a jogviszony tipusatdl filiggetleniil az
Intézmény valamennyi alkalmazottjara, valamint tanulojara.

2. Az adatkezelési szabalyzat a fenntarté jovahagyasanak idOpontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan idére szol.

3. Az adatkezelési szabalyzatot tanuloi jogviszony létesitése esetén a tanuld — a kiskoru
tanulo sziiléje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az Intézmény adatkezelési
tevékenységérol a tanulot €s a sziilot tajékoztatni kell. A tanuloi adatkezelés iddtartama az
iskolaba val6 jelentkezéstdl kezdddden legfeljebb a tanuldi jogviszony megsziinését
kovetd harmadik év december 31-ig terjed. Kivételt képez ez alol a nem selejtezhetd
torzskonyv, a beirasi napld, amelyekre vonatkozdan az irattari 6rzési 1d6 az iranyado. Az
irattari 6rzési 1do leteltével az adatkezelést meg kell szilintetni.

4. Az adatkezelési szabalyzatot az alkalmazottak kotelesek tudomaésul venni, errdl irdsos
tajékoztatoban tdjékoztatni kell dket. Az alkalmazottak adatainak kezelése a jogviszony
kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd 6todik év december 31. napjaig terjedhet.
Kivételt képeznek ez alol a jogszabalyok altal kotelezéen megdrzendd dokumentumok. Az
irattari Orzési 1d6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni. A munkaviszonnyal
kapcsolatos adatok — a jogszabalyi el6irasok szerint — nem selejtezhetok.

I. Nyilvantarthato adatok

1. A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informdcidés rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai
adatgytjtési program keretében eldirt adatokat szolgéltatni.

2. Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése
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a. személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett — adathordozo, amely a munkaviszony létesitésekor,
fennallasa alatt, megszlinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és az alkalmazott
személyével Gsszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:
e az alkalmazott személyi anyaga,

e az alkalmazott tajékoztatasarol szolo irat,

e az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb iratok  (pl.
illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok),

e apedagdgus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok €s adatok,
e az alkalmazott bankszamlajanak szama,

e az alkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat
tartalmazo iratok.

b. A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
e akozokirat vagy az alkalmazott irasbeli nyilatkozata,
e amunkaltatdi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,

e abirdsdg vagy mas hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés.

C. A személyi iratokba vald betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
e azigazgatd és helyettesei,

e az iskolatitkdir mint az adatkezelés végrehajtoja, valamint adatvédelmi
tisztviselo,

e avonatkozo torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor stb.),

e sajat kérésére az érintett alkalmazott.

d. A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel6i kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
e azigazgato,

e az adatok kezelését végzo iskolatitkar.
A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy

megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok
tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan torténik, a személyes
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adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldének €s az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a halozatrél valo torlés stb.) kell tennie.

e. A személyi anyag vezetése €s tarolasa

A jogviszony létesitésekor az igazgaté az iskolatitkdr kozremiikodésével
gondoskodik az alkalmazott személyi anyaganak Osszedllitdsarol, s azt a
vonatkoz6 jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban a
fentiekben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhat6. A személyi anyagot
tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott gylijtében zart szekrényben kell drizni.

A személyi anyag része az alkalmazotti alapnyilvantartis. A szamitogéppel vezetett
alkalmazotti alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd esetekben:
e ajogviszony elso alkalommal val6 Iétesitésekor,

e ajogviszony megsziinésekor,

¢ ha az alkalmazott adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.

Az alkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol nyolc napon beliil koteles
tajékoztatni a munkaltatdi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok
atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az igazgatd a felelds. Utasitasai és
az alkalmazottak munkakori leirasa alapjan az anyag karbantartasat az iskolatitkar végzik.

3. A koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagogus oktatasi azonositd szamat,
pedagbégus- igazolvanydnak szadmat, a jogviszonya idétartamat és heti munkaidejének
mértékét.

4. A koznevelési feladatokat ellatod intézmény az draado tanarok

a. nevét,
b. sziiletési helyét, idejét,
C. nemét,
d. lakohelyét, tartozkodasi helyét,
e. végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
f. oktatasi azonositdé szamat

tartja nyilvan.

5. A koznevelési intézmény a gyermek, tanulo aldbbi adatait tartja nyilvan:

a. a gyermek, tanuldé neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga,
lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele,
nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartozkodas
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jogcime és a tartozkodasra jogositod okirat megnevezése, szama,

b. sziiléje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye,
telefonszama,

C. atanul6 tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok
— felvételivel kapcsolatos adatok,
— az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
— jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
— tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,
— kiemelt figyelmet igényl6 tanuldra vonatkozo6 adatok,
— atanul6- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,
— atanul6 oktatasi azonositd szama,
— mérési azonosito,
— atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,
— amagantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

— a tanuld magatartisanak, szorgalménak ¢és tudasanak értékelése ¢és
mindsitése, vizsgaadatok,

— atanuldi fegyelmi és kartéritési igyekkel kapcsolatos adatok,
— atanul6 diakigazolvanyanak sorszama,

— atankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

— ¢évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

— atanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

— az orszagos mérés-értékelés adatai.

6. Az intézmény kezeli a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos alabbi adatokat:

a. a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tdrsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar
allampolgér esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartézkodds jogcime és a
tartdzkodasra jogositod okirat megnevezése, szdma,

b. sziil6je, torvényes képviseléje neve, lakoOhelye, tartozkodasi helye,
telefonszama,

c. agyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,
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d. atanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok
— felvételivel kapcsolatos adatok,

— az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul, dc) jogviszony
szlinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok, dd) a gyermek, tanulo
mulasztasaval kapcsolatos adatok,

— kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuldra vonatkozo adatok,
— atanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
— agyermek, tanul6 oktatasi azonositd szdma,
— mérési azonosito,
e. atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
— a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

— a tanuld magatartasdnak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és
mindsitése, vizsgaadatok,

— atanuldi fegyelmi és kartéritési ligyekkel kapcsolatos adatok,
— atanul6 didkigazolvanyanak sorszdma,

— atankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

— ¢évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

— atanuldi jogviszony megsziinésének idépontja €s oka,

1. az orszadgos mérés-értékelés adatai.

7. Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja
azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valod
igényjogosultsag (étkezési kedvezmény, stb.) elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek.
E célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye €s a
kedvezményre vald jogosultsaga.

9. Az iskolai eseményeken késziilt fényképek, videofelvételek kezelése

Az intézményben szervezett iskolai eseményekrdl szolo tajékoztatds érdekében az
intézmény honlapjan és kiadvanyaiban ¢és egyéb online feliiletein az eseményekrdl
fényképeket, videokat tesz kozzé, amelyeken tanuldk vagy tanulok csoportjai
szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuldéja vagy annak gondviseldje ugy
nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az iskola altal készitett fényképeken, azt a
gondviseld €s a tanulo alairdsaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az igazgatd szamara.
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Ebben az esetben az Intézmény koteles a nyilatkozat szerint eljarni €és az €rintett tanulot a
felvételen nem szerepeltetni vagy maszkoldssal felismerhetetlenné tenni. Ezen események
elott az Intézmény a sziilot kifejezetten €és bizonyithatdé modon tajékoztatni koteles ezen
jogarol.

9. A tanulok személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése

A tanulok, sziilok személyes vagy a tanuldk kiilonleges adatai koziil az iskolai
munkaszervezés €s a tanulok érdekében a kdtelezoen nyilvantartando adatok mellett
célhoz kétotten kezeli az Intézmény az alabbi adatokat:

a. atanulok és a sziilok e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,

b. a tanuld esetleges specialis taplalkozasara vonatkozé kiilonleges adatok a
kiranduldsok, projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,

c. a didkok felekezeti hovatartozasara, megkeresztelésére vonatkozo adatok a
hittan csoportok szervezése érdekében,

d. a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasara vonatkoz6 adatok
az ingyenes vagy kedvezményes juttatdsok megallapitasa érdekében.

A sziilOket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanuldk sziileit az elsé sziil6i
értekezleten, valamint az elektronikus napld Utjan tdjékoztatja az Intézmény, hogy
amennyiben az itt felsorolt adatok célhoz kotott kezeléséhez hozzdjarulasat adja, ezt
alairasaval kell megerdsitenie. A tajékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanul6 vagy
gondviseldje kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy kiilonleges adatok
kezelésének mell6zését. Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok kezelését a
szoban forgd tanuld vonatkozasaban az adatkezelést meg kell sziintetni.

10. T4jékoztatni kell a tanuldkat és a sziiloket tovabbd, hogy az intézmény honlapjan az
»Adatkezelés” meniiben megtalalhaté az Intézmény adatkezelési tdjékoztatodja, valamint
az Intézménnyel jogviszonyban nem 1év0 személyek adatainak kezelésével kapcsolatos
informaciok.

I1. Adatok tovabbitasa

1. Az Intézmény altal kezelt adatok — a torvényben meghatarozottak szerint, a személyes
adatok védelmére vonatkoz6 célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok

a. a fenntartonak,
b. akifizetohelynek,
C. abirdsagnak, renddrségnek, ligyészségnek,

d. a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzO kozigazgatasi
szervnek,
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e. amunkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,

f. anemzetbiztonsagi szolgalatnak.

2. A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az
allampolgari jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi
okokbol, az e torvényben meghatirozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak
megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében meghatarozott
pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitasahoz
szlikséges valamennyi adat a KIR — jogszabalyban meghatidrozott — miikodtetdje, a
pedagbgusigazolvany elkészitésében kdozremiikodok részére tovabbithato.

3. A tanuld adatai kozul

a. a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje neve,
torvényes képviselje neve, sziilje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje,
megsziinése, magantanuloi jogalldsa, mulasztdsainak szdma a tartdzkodasanak
megallapitdsa c€ljabol, a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség
teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birdsdg, rendorség, ligyészség,
telepiilési Onkormanyzat jegyzdje, koOzigazgatdsi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgéalat részére,

b. iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskoldhoz,
a neve, sziletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartozkoddsi helye,
tarsadalombiztositasi azonositd jele, sziil6je, torvényes képviseldje neve,
szlilgje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye €s telefonszama,
az ovodai, iskolai egészségiigyi dokumentécid, a tanulo- és gyermekbalesetre
vonatkoz6 adatok az egészségi allapotanak megallapitisa céljabol az
egeészsegligyl, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek,

C. a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje,
torvényes képviselje neve, sziilje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi  helye  ¢és  telefonszama, a  tanuld6  mulasztasival
kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozd
adatok a
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel
foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel
foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

d. az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe
vehet6 allami tamogatas igénylése céljabol a fenntartd részére,

e. aszamla kiéllitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

f. az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
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nyilvantart6 szervezetnek

g. a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantartd szervezettdl a
felsofoku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez

tovabbithato.
4. A tanul6

a. sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére,
magatartdsi rendellenességére vonatkozd adatai a pedagdgiai szakszolgélat
intézményei €s a nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

b. az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilének, a
pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

C. magatartdsa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett
osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, a
gyakorlati képzés szervezdjének, a tanuldszerz6dés alanyainak vagy ha az
értékelés nem az iskolaban torténik, az iskoldnak, iskolavaltds esetén az Uy
iskolanak, a szakmai ellenérzés végzdjének,

d. diakigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a KIR —
jogszabalyban meghatarozott — mukodtetdje, a didkigazolvany elkészitésében
kozremiikddok részére

tovabbithato.

5. A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabbd azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasdhoz ¢és
igazolasahoz sziikségesek. E c€lbodl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato

a jogosult személye €s a kedvezményre vald jogosultsaga.

III. Titoktartasi kotelezettség

1. A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt,
aki kozremiikodik a tanulo feliigyeletének az ellatasdban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a tanuldval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a tanuldval,
szlilovel valo kapcsolattartds sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatési
jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség

nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanulo fejlédésével osszefliggd
megbeszélésre.

2. A kiskoru tanul6 sziiléjével minden, a gyermekével osszefliggd adat kozolhetd, kivéve ha
az adat kozlése sulyosan sértené a tanuld testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

3. A pedagogus, a neveld és oktatd munkat kozvetlentiil segitd alkalmazott az igazgatd utjan
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koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése
szerint a kiskora tanulé — més vagy sajat magatartisa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe
keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitishoz az érintett, valamint az

adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

IV. Adattovabbitasra jogosultak

Adattovabbitasra az igazgatd €s — a meghatalmazas keretei k6zott — az altala meghatalmazott

vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

1. Az oOnkéntes adatszolgaltatdsra vonatkozo sziiléi engedélyt az eléviilési 1d6 végéig

nyilvan kell tartani.

2. A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatdk, és statisztikai felhasznalas

céljara személyazonositasra alkalmatlan mdédon atadhatok.

IV. A koznevelés informacios rendszere (KIR)

1. A koznevelés informacidés rendszere (a tovabbiakban: KIR) kozponti nyilvantartés

keretében a nemzetgazdasdgi szintli tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi,
foglalkoztatasi ¢és tanuloi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyd adatkezelés
jogszeriiégéért az oktatasért felelés miniszter felel.

A koznevelési feladatokat ellatd intézmény, a jegyzO, a kozneveléssel Osszefiiggd
igazgatasi, ellenOrzési tevékenységet végzO kozigazgatasi szerv és az e tOrvényben

meghatarozott feladatok végrehajtdsdban kozremiikkddé intézményfenntartok
intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR-be.

3. A KIR miikddtetdje oktatasi azonositd szamot ad ki annak,
a. aki tanuloi jogviszonyban all,
b. akit pedagdogus-munkakorben alkalmaznak,
c. akit neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,
d. akit pedagogiai eléado vagy pedagdgiai szakértd munkakorben alkalmaznak,

e. akit oraadoként foglalkoztatnak.

4. Egy személynek csak egy oktatasi azonositdja lehet.

5. A tanuldi nyilvantartas tartalmazza a tanulo
a. nevét,
b. nemét,

C. sziiletési helyét és idejét,

és
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d. tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
e. oktatasi azonositd szamat,

f. anyja nevét,

g. lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

h. allampolgarsagat,

I. sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége
tényét,

J. diakigazolvanyanak szamat,

K. jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanuld-e, tankoteles-e,
jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

l. jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idépontjat,

m. nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
n. jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladatot,

0. nevelésének, oktatasanak helyét,

p. tanulmdnyai varhat6 befejezésének idejét,

g. évfolyamat.

6. A tanuldi nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kivil — csak a tanuloi
jogviszonyhoz kapcsolodd juttatds jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithatd a szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére
hivatott részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve részére.
A KIR miikddtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd
adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus tton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kvetden a személyi adat-
¢és lakcimnyilvantartds kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositds
céljabol megkiild a KIR miikddtetdjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kozponti szerve az azonositott természetes személy természetes személyazonositd
adatainak ¢és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett
valtozasarol a kapcsolati kodon értesiti a KIR miikodtetdjét. A KIR miikodtetdje a jelen
bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény
egyideji értesitésével hivatalbdl vezeti at. A tanuldi nyilvantartdsban adatot a tanuléi
jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott harminc évig lehet kezelni,
kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

7. Az alkalamazotti nyilvantartés tartalmazza az alkalmazott

a. nevét, anyja nevét,
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b. sziiletési helyét és idejét,
C. oktatasi azonosité szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d. végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi
intézmény nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a
végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének
idejét,

e. munkakore megnevezését,

f. munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,
g. munkavégzésének helyét,

h. jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
i. vezetdi beosztasat,

. besorolasat,

k. jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat

I.  munkaidejének mértékét,

m. tartos tavollétének id6tartamat,

n. lakcimét,

0. elektronikus levelezési cimét,

p. eldmenetelével, pedagdgiai-szakmai ellendrzésével, pedagogus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

— aszakmai gyakorlat idejét,
— esetleges akadémiai tagsagat,
— munkaidé-kedvezményének tényét,

— mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerz6désben rogzitett
hataridejét,

— mindsitd vizsgdjanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének iddpont;jat,
a mindsitd vizsga €s a mindsitési eljaras idodpontjat és eredményét,

— az alkalmazottat ¢érinté pedagogiai-szakmai ellendrzés idépontjat,
megallapitasait.
8. Az intézmény kezeli a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos adatokat

a. neve, leanykori neve,

b. sziiletési ideje és helye, anyja neve
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oktatasi azonositd szama, pedagogus igazolvanyanak szama

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

allampolgarsag;

TAJ szama, addéazonosito jele

az alkalmazott bankszamlajanak szama

csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

allando6 lakcime ¢és tartozkodasi helye, telefonszdma; e-mail cime
alkalmazotti jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiilondsen

— iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

— munkdban toltétt 1d6, jogviszonyba beszédmithaté idd, besoroldssal
kapcsolatos adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés
modja és idépontja,

— a pedagogus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi 1dd
csokkentésével kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,

— az alkalmazott jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szama,
— az alkalmazott mindsitésének idOpontja és tartalma,

— a biliniigyi nyilvantartd szerv altal kidllitott hatdsagi bizonyitvany szama,
kelte,

— az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga,
— alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

— munkakoér, munkakérbe nem tartozé feladatra torténd megbizas,
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre
kotelezés,

— munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az
azokat terheld tartozas €s annak jogosultja,

— szabadsag, kiadott szabadsag,

— az alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

— az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

— az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei,

— atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.
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Jogszabalyi felhatalmazas nélkiil kezeli az Intézmény a pedagogusok és mas alkalmazottak
fenykeépét az Intézmény honlapjan ¢és kiadvanyaiban valé felhasznalds érdekében.
Amennyiben az intézmény valamely alkalmazottja ehhez nem kivan hozzajarulni, azt
szoban vagy irasban jelezni koteles az igazgatd szamara.

9. Oraad6 esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell
megadni.

10. Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatdshoz kapcsolddd juttatisok jogszerli igénybevételének megallapitasa
céljabol tovabbithaté, a szolgaltatist nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak
ellendrzésére hivatott részére, tovabbad az adatok pontossidganak, teljességének,
id6szertiségének biztositdsa, valamint a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos
eljaras keretében azonositas
céljabol a személyiadat- és lakcimnyilvantartd szerv részére.

11. A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasdnak megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

12. A KIR mikodtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosito
adatait ¢és lakcimét azonositas céljabodl elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kdzponti szervének. A sikeres azonositast kdvetden a személyi adat-
¢s lakcimnyilvantartds kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas
céljabol megkiild a KIR mikodtetdjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kézponti szerve az azonositott természetes személy természetes személyazonositd
adatainak ¢és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett
valtozasarol a kapcsolati kodon értesiti a KIR mikodtetdjét. A KIR mitkddtetdje a jelen
bekezdés szerint tudomdasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény
egyidejli értesitésével hivatalbol vezeti at.

13. A tarsadalombiztositdsi azonosité jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositdsi azonositd jel hitelességét a KIR miikodtetdje az orszagos
egészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval elektronikus uton megfelelteti. Eltérés esetén a
személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

V. A tanuldk személyi adatainak vezetése

1. A tanulok személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezel6i kizarolag az alabbiak lehetnek:
— azigazgato,

— azigazgatohelyettesek,
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— az osztalyfonok,

— az iskolatitkar.

2. Az adatokat védeni kell kiillonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,

5.

nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés
¢s sériilés ellen.

Ha az adatok tovabbitdsa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkéz utjan torténik, a
személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezelének és az
adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a haldzatrol valo torlés stb.) kell tennie.

A tanulok személyi adatainak vezetése €s tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az igazgatd gondoskodik a tanulok személyi adatainak
Osszedllitdsarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabdlyzat szerint kezeli. A
tanulok személyi adatai kozott a e fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem
tarolhat6. Kivételt képeznek azok a személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a
tanuld vagy az intézmény érdekében torténd intézményi kezeléséhez a sziild irdsban
hozzajarult. A  személyes adatokat osztadlyonként csoportositva az aldbbi
nyilvantartdsokban kell 6rizni:
— Osszesitett tanuldi nyilvantartas,

— torzslapok,

— bizonyitvanyok,
— Dbeirasi naplo,

— osztalynaplok,

— adidkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

Az Osszesitett tanuloi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanuld diakok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges
adatok biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa
céljabol. Az Osszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

— atanuld neve, osztélya,

— atanuld azonositd szama, diakigazolvanyanak szdma,
— sziiletési helye és ideje, anyja neve,

— allando6 lakcime, tartdzkodasi helye, telefonszama.
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A nyilvantartdst az igazgatd utasitdsait kovetve az iskolatitkdr vezeti. A tanuloi
nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig els6 alkalommal papir alapon késziil, majd a
tovabbiakban digitdlis moddszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuloi
nyilvantartds folyamatosan pontos ¢és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds.
Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne
férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett tanuldi nyilvantartas
masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanul6 és sziildje a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrol nyolc napon beliil
koteles tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil kdteles intézkedni az adatok
atvezetésérol.

V. Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

1. Az Intézmény miikodésére vonatkozd adatkezelési szabalyzatot az igazgato eléterjesztése
utan a neveldtestiilet a 2023/2024-es tanév alakuld tantestiileti értekezletén elfogadta.

2. Az elfogadéast megel6zden a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta a Sziléi Munkakézosség és a Didkonkormdnyzat, amelyet alairasukkal
igazolnak.

3. Az adatkezelési szabdlyzatot a tanulok, a sziilok megtekinthetik az Intézmény honlapjan,
valamint az igazgatoi iroddban. Tartalmdr6l és eldirasairdl a tanuldkat és sziileiket
szervezett formaban tdjékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgatd ad felvilagositast.

4. Jogérvényesitéssel kapcsolatosan az Intézmény Adatkezelési tdjékoztatéoja ad
iranymutatast, mely megtalalhaté az Intézmény honlapjan.

) 2.sz. melléklet
A Kunszentmartoni Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola
gyakornoki szabalyzata

A gyakornoki szabalyzat jogszabalyi alapjat a 2023. évi LII. torvény és a 401/2023.
(VIIL.30.) Korm.rend. képezik.

1. Fogalmak meghatarozasa
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Gyakornok:

A koznevelési intézményben a pedagodgus elomeneteli rendszer hatalya ala tartozé munkakor
betoltés¢hez eldirt végzettséggel és szakképzettséggel vagy szakképesitéssel, valamint két
évnél, osztatlan tanarképzésben végzett pedagogus esetében egy ¢évnél kevesebb szakmai
gyakorlattal rendelkezé pedagogust, tovabba a 401/2023. (VIII.30.) Korm.rend. 37.§ (4) és
(5) bekezdés, valamint a (13) bekezdés szerinti esetben a pedagdgust Gyakornok fokozatba
kell besorolni, kivéve, ha abesorolasdit megel6zéen ennél magasabb fokozatba valo
besorolasra mar jogosultsagot szerzett.

A gyakornok szamdra a foglalkoztatdsi jogviszony létesitésekor, vagy a pedagdgus
eldmeneteli rendszer hatdlya ala torténd atkeriilés esedékességének iddpontjdban a
kinevezésben, munkaszerzodésben két, osztatlan tanarképzésben végzett pedagogus esetében
egy év gyakornoki id6 kikotése kotelezo.

A (2) bekezdés szerinti gyakornoki idébe a foglalkoztatasi jogviszony létesitése el6tt
megszerzett szakmai gyakorlat idejét be kell szamitani. A kinevezésben ekkor a (2)
bekezdés szerinti gyakornoki idébdl hatralévé idot kell —a (4) bekezdésben foglaltakra is
figyelemmel — rogziteni. Ha az ilyen modon szamitott gyakornoki id6 lejarta és a mindsité
vizsga kozott kevesebb, mint egy honap lenne hatra, a gyakornoki id6t egy honappal vagy
a pedagogus kérésének megfeleld mértékben, de legfeljebb hat honappal meg kell
hosszabbitani.

Ha a foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor a pedagdgus rendelkezik egy vagy két év
szakmai gyakorlattal, de nem rendelkezik a (12) bekezdés szerinti hat év munkaviszony
jellegli jogviszonnyal, szamara — kivéve, ha sikeres mindsitd vizsgat tett — hat hénap
gyakornoki 1d6t kell kikotni.

Ha a pedagogus hatdrozott idore szolo foglalkoztatasi jogviszonydnak id6tartama rovidebb,
mint a gyakornok szamara megallapitandé gyakornoki idd, akkor a gyakornoki id6t
a hatarozott 1d6 lejartaig kell kikotni.

Agyakornok a) az (1)-(5)bekezdés szerint megallapitott gyakornoki id6 lejartanak
honapjaban, vagy b) ha a gyakornoki id6 majus 1. és augusztus 31. kozott jar le, majus
honapban tesz mindsitd vizsgat.

(7) A (6) bekezdés b) pontjaban foglalt esetben a gyakornoki id6 a mindsité vizsga sikeres
letételének idOpontjaig tart.

(8) Ha a gyakornok mindsit6 vizsgaja sikeres volt, 6t a Pedagogus 1. fokozatba kell besorolni.

(9) A gyakornoki id6 annak lejartat kovetd nappal kezdédden két évvel meghosszabbodik, ha
a pedagdgus mindsitd vizsgdja sikerteleniil zarult. A meghosszabbitott gyakornoki idére az
(1)-(8) bekezdésben foglaltakat kell megfeleléen alkalmazni. A gyakornoki id6 egyéb
esetben nem hosszabbithato meg.

(10) Ha a (9) bekezdés szerint megismételt mindsitd vizsga is sikerteleniil zarult és erre
tekintettel a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony torvény erejénél fogva megsziint, ezt
kovetden pedagdgus-munkakdrre torténd Ujabb foglalkoztatasi jogviszony létesitése esetén
az (1)-(9) bekezdésben foglaltakat ismételten alkalmazni kell.
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(11) A munkaltatd a foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor koteles irasban tajékoztatni
a gyakornokot a mindsité vizsga esedékességének idépontjarél. Ha a mindsité vizsga
idépontja — kiilonosen a foglalkoztatdsi jogviszony sziinetelése miatt — moddosul, errdl
a gyakornokot irdsban tajékoztatni kell.

Gyakornoki program: egy olyan folyamat, amelynek soran a ,palyakezd3” megismeri a
munkahely belso értékeit, szervezeti kulturajat, meghatarozott modszertan alapjan tdmogatast
kap, hogy megtaldlja helyét a munkaszervezetben, mintat kap a feladatok hatékony
elvégzéséhez.

Szakmai segit6: az igazgatd altal kijelolt pedagogus (pedagdgusok), aki rendelkezik legalabb
tiz éves gyakorlattal, legalabb 6t éve az intézmény alkalmazottja, szakteriiletének kivalo
képviseldje.

Kozvetlen felettes: Az intézmény Szervezeti és Milkodési Szabalyzataban, valamint a
pedagdgus munkakori leirdsaban kdzvetlen felettesként megjeldlt személy.

2. A szabdlyzat teriileti, személyi hatalya

Jelen szabalyzat a KUNSZENTMARTONI ALTALANOS ISKOLA ES ALAPFOKU
MUVESZETI ISKOLA székhelyén: Dedk Ferenc utca 4., feladatellatasi helyén: Széchenyi
Itp. hatalyos.

3. A szabdlyzat id6beli hatalya

Jelen szabalyzat 2023. szeptember 1-t6] visszavonasig hatalyos.

4. A szabélyzat modositasa

A szabalyzatot moddositani kell, amennyiben a benne foglaltakat érintd jogszabalyvaltozas
kovetkezik be, valamint amennyiben a nevel6testiilet legalabb fele irdsban kéri.

5. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja a gyakornokok felkészitésének, beilleszkedésiik segitésének megalapozasa,
a foglalkoztatasi feltételek rogzitése, annak érdekében, hogy segitse a gyakornokok
tudasanak, képességeinek, készségeinek fejlesztését, alakitsa, fejlessze az elkotelezettségiiket
a pedagogushivatds irant, segitse az oktatds agazati céljaival, az intézményi célokkal valo
azonosulast.

6. A gyakornok felkészitésének szakaszai

Altaldnos kovetelmények

A gyakornok ismerje meg:

e A koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvényt, kiilondsen

a) altalanos rendelkezések (a torvény szabalyozasi kore, alapelvek, a
tankotelezettség, a neveld és oktaté munka pedagdgiai szakaszai),

b) a gyermek, a tanuld és a sziil6 jogai és kotelességei,

C) apedagdgus jogai és kotelességei,

d) a kozoktatds intézményei, ezen belill azt az intézménytipus, amelyben
dolgozik,

e) a mikodés altalanos szabalyai,

f) a mikodés rendje,

g) aszakmai munkakozosség,

h) a tanulok kozosségei, a didkonkormanyzat.

i) A nevelési oktatasi intézmények miikodésérdl szold 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendeletet, kiilonGsen

j) amikddés rendje,

k) a nevelGtestiilet,

I) aszakmai munkakdzosség,

m) a didkdnkormany?zat,
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e az ¢érvényben levd legfontosabb, a nevelést-oktatdst érintd allami szabalyozokat
(kormanyrendeletek, 401/2023. (V111.30.) Korm.rend., NAT)

e avonatkoz6 kerettanterveket

e sajatitsa el az intézmény altal hasznalt tanulasszervezési, mddszertani eljarasokat,
elsésorban a Komplex Instrukcios Program moédszerét

e Az intézmény nevelési, pedagdgiai programjat, ezen beliil kiilondsen
a) Az intézmény kiildetését, jovOképét
b) az iskolaban foly6 nevel6-oktaté munka pedagogiai alapelveit, céljait, feladatait, eszkozeit,
eljarasait,
c) a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatokat,
d) a kozosségfejlesztéssel kapesolatos feladatokat,
e) a beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel osszefiiggd pedagogiai tevékenységet,
f) a tehetség-, képesség kibontakoztatasat segitd tevékenységet,
g) az iskola egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelezé és valaszthato tanorai
foglalkozasokat, valamint azok oraszdmait, az eldirt tananyagot és kdvetelményeit,
h) az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok
kivélasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositasanak
kotelezettségét,
i) az iskola magasabb évfolyamara 1épés feltételeit,
J) az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait,
K) a tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, formajat,
I) modularis oktatas esetén az egyes modulok értékelését és mindsitését, valamint
beszamitasat az iskolai évfolyam sikeres befejezésébe.

e Az intézmény egészségnevelési, kornyezeti nevelési programjat.
m) az intézmény miikddésének folyamatat,
n) ennek keretei kozott a vezetési, tervezési, ellendrzési, mérési, értékelési feladatok
végrehajtasat,
p) az intézményben, pedagogus munkakorben foglalkoztatottak teljesitményértékelésének
szempontjait és értékelés rendjét,
Q) a teljes korti intézményi onértékelés periodusat, modszereit és a fenntartoi
mindségiranyitasi rendszerrel valo kapcsolatat.

e Az intézmény szervezeti és miikodési rendjét az SZMSZ alapjan, kiilonosen
a) a gyermekek, a tanulok fogadasanak (nyitva tartas) és a vezetéknek a nevelési-oktatasi
intézményben valo benntartdzkodasanak rendjét,
b) a pedagodgiai munka belsé ellenérzés rend;jét,
a) a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszdmoldsara vonatkozo rendelkezéseket,
b) a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval vald
kapcsolattartast,
C) az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatokat,)
d) az intézményi védo, 6vo eldirasokat,
e) a rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teenddket,
f) a tandran kiviili foglalkozasok szervezeti formait,
g) a didk-onkormanyzati szerv, a diakképviseldk, valamint az iskolai vezeték kozotti
kapcsolattartas formdjat és rendjét, a didkonkorméanyzat mitkodéséhez sziikséges feltételeket
(helyiségek, berendezések hasznalata, kdltségvetési timogatas biztositasa),
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h) az iskolai konyvtar miikodési rendjét.

e Az intézmény hazirendjét, kiilondsen
1) tanuloi jogokat €s kotelezettségeket milyen modon lehet gyakorolni, illetve kell
végrehajtani,
J) tanul6i munkarendet,
K) a tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok rendjét,
) az iskola helyiségei, berendezési targyai, eszkozei és az iskolahoz tartozo teriiletek
hasznalatdnak rend;jét,
m) az iskola altal szervezett, a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolodo iskolan kiviili
rendezvényeken tiltott tanul6i magatartdst
n) a gyermek, tanuld tavolmaradasanak, mulasztasanak, késésének igazolasara vonatkozo
rendelkezéseket,
p) a tanulok véleménynyilvanitasanak, a tanulok rendszeres tajékoztatasanak rendjét és
formait,
q) a tanulok jutalmazasanak elveit és formait,
r) a fegyelmez6 intézkedések formait és alkalmazasanak elveit,
S) a tanulok tantargyvalasztasaval, annak modositasaval kapcsolatos eljarasi kérdéseket.

e Az intézményi érdekképviseleti szervek miikodését, dokumentumat, tisztségviseloit.
Az intézményi képviseleti szervek miikodését, dokumentumat, tisztségviseldit
Az intézmény éves munkatervét.
A taniligy-igazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak modjat.
A munkavédelemre, Dbalesetvédelemre, tlizvédelemre vonatkozd
szabalyokat.

e Az intézmény gyakornoki szabalyzatat.

e Az intézmény panaszkezelési eljarasat.

7. A gyakornoki tapasztalatszerzés, szamonkérés modszerei

altalanos

Iddszak
Szakasz megnevezése

Tapasztalatszerzés modszere Szamonkérés modszere

,,kezd6 szakasz”
3-6 honap

Oralatogatas
Oramegbeszélés
Konzultacid a szakmai segitével

Konzultaciéd egyéb
pedagbgussal

Konzultaci6 az igazgatoval
Konzultacid a szakmai

munkakdzosség-vezetovel
Team munkéban részvétel
Esetmegbesz¢ld csoport
munkdjaban részvétel

Coaching

Tanév eleji sziiléi értekezlet
latogatasa

Egyéni tanmenet elkészitése
Oravazlat készitése

Sziiléi panaszra megoldasi
terv, intézkedési terv

készitése (a  megismert
jogszabalyok,  intézményi
alapdokumentumok
alapjan)
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,;,halado szakasz”
6 honap- 12 honap

Oralatogatas

Oramegbeszélés

Konzultaci6 a szakmai segitovel
Konzultacié egyéb
pedagbgussal

Konzultaci6 az igazgatoval
Konzultacid a szakmai

munkakdzosség-vezetovel
Team munkéban részvétel

Esetmegbesz¢ld csoport
munkajaban részvétel

Coaching

Csaladlatogatas a
gyermekvédelmi feleldssel,
osztalyfonokkel

Tanév végi — értékeld — sziildi
értekezlet latogatasa

Egy munkakozsségi
értekezlet egy részének
megtartasa (szakmai téma)
Egy munkakzosségi
program megszervezése (pl.
iskolai tanulmanyi verseny)
Egyéni  fejlesztési  terv
készitése

Tanulok, osztalyok kozott

kialakult —kiilsé
beavatkozast 1génylo-
konfliktus megoldasnak

tervezése, intézkedési terv
készitése

Tanév  végi  beszamolo
elkészitése a vezetd altal
meghatarozott szempontok
szerint

,oefejezd szakasz”
3 hénap — 6 honap

Oralatogatés

Oramegbeszélés

Konzultaci6 a szakmai segitovel
Konzultacid egyéb
pedagbgussal

Konzultacié az igazgatoval
Konzultéciod a szakmai

munkako6zosség-vezetovel

Team munkdéban részvétel
Esetmegbesz¢ld csoport
munkdjaban részvétel

Coaching

Bemutat6 oOra tartasa

Az altala tanitott osztalyok
egyikében a sziiloi
értekezlet egy részének
megtartdsa  (pl. szakmai
téma, szervezes)

Az intézmény éves
munkatervében
meghatarozott nevelési
értekezlet egy részének
megtartasa (szakmai
témaban)

Az intézmény éves
munkatervében
meghatarozott

intézményi szintli program
megszervezése (pL
kirandulas,
hagyomanyapolas, projekt
nap, hét,
didkonkormanyzati
program, didkkozgytilés)
Helyzetértékelés,
feladatkitlizés elkészitése az
osztalyfénokkel

egyittmiikddve tanév elején

az altala kivalasztott
osztalyban
Tanév ~ végi  beszamold

elkészitése a vezetd altal
meghatdrozott szempontok
szerint
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Fentieken tul természetesen alkalmazhatok az intézmény 4ltal fontosnak tartott egyéb
szamonkérési modok is. (pl. beszdmoltatas, teszt stb.)
8. A szakmai segit0 kijelolése, feladata

A mentoralas célja, hogy a gyakornokot felkészitse a pedagogus életpalya feladataira.

A mentort az igazgatd jeloli ki a gyakornokkal azonos munkakdrben, tanar esetén — ha
lehetséges — azonos tantargy tanitasara foglalkoztatott pedagdgusok koziil.

Fejleszto pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott gyakornok esetében — ha a nevelési-oktatasi
intézményben nem all alkalmazasban olyan fejlesztd pedagogus munkakdrben foglalkoztatott
személy, aki a gyakornok mentoralasat ellathatna — az igazgatd kérésére mas nevelési-
oktatasi intézmény vagy a pedagdgiai szakszolgalati intézmény igazgatéja a mentori
feladatok ellatasara fejlesztOpedagogus munkakorben foglalkoztatott, a (2) bekezdésben
meghatarozott feltétellel rendelkez6 munkatéarsat jeloli ki. Ennek feltétele, hogy az ilyen
formaban egylittmiikdddé intézmények fenntartdja azonos legyen, vagy az egyiittmiikodo
intézmények fenntartdja kozott 1étrejott megallapodas ezt eldirja.

Gyogypedagogus, konduktor munkakorben foglalkoztatott gyakornok esetében — ha a
nevelési-oktatdsi intézményben nem 4ll alkalmazasban olyan gydgypedagoégus, konduktor
szakképzettséggel rendelkezd személy pedagdégus-munkakdrben, aki a gyakornok
mentoralasat ellathatnd — az igazgatd kérésére mas nevelési-oktatasi intézmény vagy az
utazd gyogypedagodgusi, utazd konduktori haldzat igazgatdja a mentori feladatok ellatisara
gyogypedagogus, konduktor munkakorben foglalkoztatott, a (2) bekezdésben meghatarozott
feltétellel rendelkezé munkatérsat jeldli ki.

A (6) bekezdés szerinti gyogypedagogus, konduktor munkakdrben foglalkoztatott személy
mentorként akkor jelolhetd ki, ha az egylittmiikddd intézmények fenntartdja azonos, vagy az
egylittmiik6do intézmények fenntartodja kozott 1€trejott megéllapodas ezt eldirja.

A mentor segiti a  gyakornokot a  koznevelési intézményi szervezetbe torténd
beilleszkedésben és a pedagogiai-modszertani feladatok gyakorlati megvalositasaban.

A mentor tdmogatja a gyakornokot az altala ellatott pedagogus-munkakorrel kapcsolatos
tevékenységében, e korben segiti

a) az iskola helyi tantervében ¢és pedagdgiai programjaban a munkakori feladataira
vonatkozo eldirasok értelmezésében és szakszert alkalmazasaban,

b) a tanitdsi (foglalkozasi) ordk felépitésének, az alkalmazott pedagodgiai modszereknek,
tanitashoz alkalmazott segédleteknek, tankonyveknek, taneszk6zoknek (foglalkozasi
eszk0zoknek) a célszerli megvalasztasaban,

c) a tanitasi (foglalkozési) 6rdk, a foglalkozasi egységek elokészitésével, megtervezésével és
eredményes megtartasaval, megvalositdsaval kapcsolatos irasbeli teenddk ellatasaban,
valamint

d) a mindsitd vizsgara valo felkésziilésében.

A mentor sziikség szerint, de negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal
latogatja a gyakornok tanitasi (foglalkozasi) orajat, illetve foglalkozasi egységét, és ezt
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kovetden oOramegbeszélést tart, tovabba ha a gyakornok igényli, hetente konzultacids
lehetdséget biztosit szamara.

(4) A  mentor legaldbb félévente irdsban értékeli a  gyakornok tevékenységét,
pedagéguskompetenciainak fejlodését, és az  értékelést atadja az  igazgatonak és a
gyakornoknak. A mentor a gyakornoki id0 lezarulta elétt Osszefoglalod értékelést készit a
gyakornoki id0szak tapasztalatairdl. Az 0Osszefoglald értékelés elvégzésekor kiilon féléves
értékelést nem kell késziteni. Ha a foglalkoztatasi jogviszony a gyakornoki id0 lejarta elott
megszinik, a jogviszony megsziinésekor a mentor soron kiviil értékelést készit.

A szakmai segit6 feladata kiilonosen:
e FElkésziti a gyakornoki programot a gyakornokkal egyeztetve
e Az intézményvezetdvel jovahagyatja a gyakornoki programot
o Felkésziti, segiti a gyakornokot

a) az altalanos kovetelményekben meghatarozott jogszabalyok,
intézményi alapdokumentumok, szabdlyzatok megismerése,
értelmezése.

b) az intézmény nevelési programjaban, pedagogiai programjaban,
helyi tantervében foglaltak szakszerii alkalmazaséra.

C) a tanitasi (foglalkozasi) orak felépitésének, az alkalmazott
modszereknek, tanulmanyi segédleteknek, taneszkozoknek
célszerli megvalasztasara.

d) a tanitasi (foglalkozasi) orak el6készitésével, megtervezésével
¢s eredményes megtartasaval kapcsolatos irasbeli teenddk
ellatasara, kozos tanmenet, Oravazlat készitése, modszerek
atadasa.

e) a gyakornoki szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatasara
(részt vesz a nevelOtestiilet munkdjaban, ellatja a munkakoréhez
kapcsolodo eldkészitd és befejezd feladatokat) az intézményi
feladatok megismertetése (ligyelet, helyettesités), tanoran kiviili
tevékenységekre vald  felkészités lebonyolitds segitése
(kirandulas, tinnepségek), az adott munkak6zosség munkéjanak
a bemutatdsa (megallapodasok, szabalyok), a helyi
kommunikécids szokdsok megismertetése.

9. A gyakornok értékelésének, mindsitésének kiemelt szempontjai

a tudas hasznalata,

széleskorli pedagdgiai tartalmi tudas,

probléma megoldasi stratégiak,

a célok jobb adaptacioja és megvaltoztatasa kiilonféle tanuldok szamara,
improvizacios készség,

dontéshozatal,

célok meghatarozasa,

tantermi hangulat,

a tantermi események észlelése, képesség a tanuloktol érkezd jelzések megértésére
érzékenység a kontextus irant,

a tanulési folyamat figyelemmel kisérése és visszajelzés a tanuloknak,
a feltevések gyakori ellendrzése,

tisztelet a tanulok irant,

a tanités irdnti elkotelezettség,

egylittmiikddés a neveldtestiileti kozosséggel.

OO0 d
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10. Zaro6 rendelkezések

A gyakornoki szabalyzatban foglaltakrol a szakmai munkakozosségek véleményt
nyilvanitanak.

A gyakornoki szabalyzat a neveldtestiilet véleményének kikérése utan keriilt kiadasra.

A gyakornoki szabalyzat az SZMSZ mellékletét képezi.

11. Zaradék

A gyakornoki szabdlyzatot a neveldtestiilet 2023. augusztus 31-i nevelGtestiileti iilésén
véleményezte.

Kunszentmarton, 2023.aug.31.
igazgato alairasa
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A gyakornoki programban szereplok feladatai

tajékoztatasa a
munkafeladatair6l, a
munkakori
kovetelményekrdl,a
munkarendrol, a
lehetséges szocialis
ellatasokrol, a
szervezet
felépitésérdl, a
pedagbgus értékelés
rendszerérol, a
gyakornoki
rendszerrol, a
gyakornok
értékelésének,
mindsitésnek
specialis
szabalyairdl, az
egyéni ambiciok
megvalosuldsanak
lehetdségeirdl, a
tovabbképzési
rendszerrol, az
Etikai kodexrdl(ha
van az
intézményben), a
munkavédelmi

megbeszéléséhez, a
kérdések
megvalaszolasdhoz
(havonta, hetente
célszerti fix 1dot
kijel6lni)

9. Beszdmolas az
intézményvezetdnek
a gyakornoki
program menetérol
10. A gyakornok
értekelése

11. Részvétel a
gyakornok

minodsitésébe

tajékoztatasa a
kiilonleges
banasmodot
igényld
tanulokrol,
problémaik
hatterérol
5.,,J6
gyakorlat”
megosztasa

6. A gyakornok
segitése
szakmai
anyagokkal

7. A szakmai
segitd kérésére
a gyakornok
munkajarol,
teljesitményeérol
vélemény
formalasa
(sziikség szerint
irasban
véleményez¢Es)

Az intézmény vezetdjének | A szakmai segito A tobbi A gyakornok feladatai
feladatai feladatai munkatars
feladata
1. A belépési 1. Onfejlesztés a 1. 1. A jogszabalyok,
adminisztracid szakmai segit6i Egylittmiikodés dokumentacid
megszervezese szerep ellatasara a szakmai attanulmanyozasa,
. A megismerendd 2. A gyakornoki segitdvel a értelmezése a
jogszabalyok, program clkészitése | gyakornoki szakmai segitével
dokumentumok 3. Az program 2. aszervezet
elokészitése, egylittmikodés végrehajtasaban miikddési
rendelkezésre feltételeinek 2. A gyakornok rendjének
bocsatasa egyeztetése tamogatasa, megismerése
Szakmai segitd 4. Az elvarasok oralatogatasok 3. szolgalati ut
kijelolése rogzitése lehetéve tétele megismerése
Munkatarsak 5. Konzultacidkra 3. LehetOség 4. Elvarasok
tdjékoztatasa felkésziilés szerint a megismerése
Gyakornok 6. Konzultaciok gyakornok 5. Viselkedési
bemutatasa 7. Oralatogatasok ordinak szabalyok
Munkahely 8. Folyamatos latogatasa (pl. megismergse,
kijelolése, rendelkezésre allas — | sajat betartasa
felszerelése sziikség szerint —a | osztalyaikban) 6. Oralatogatasok
A gyakornok problémak 4. A gyakornok titemezése (havi

litemterv)

7. agyakornoki
program
feladatainak
végrehajtasa

8. aprogram altal
meghatarozott
adminisztracid
vezetése

9. Onértékelés

10. sajat fejlodési
tertiletek
meghatarozasa

11. problémak jelzése,
kérdések feltevése
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ismeretekrdl (ezt a
kijelolt felelds is
végezheti)

8. A szakmai segitd
altal elkészitett
beilleszkedési
program
jovahagyasa

9. Rendelkezésre allas
— sziikség szerint — a
problémak
megbeszéléséhez, a
kérdések
megvalaszolasahoz
(havonta, hetente
célszerl fix 1d6t
kijeldlni)

10. A gyakornoki
program nyomon
kovetése (a szakmai
segitd
beszamoltatasa)

3. sz. melléklet

MINTA Munkakori leiras
Pedagégus neve:

Besorolasa:

Heti munkaideje: 40 6ra




Tanitassal neveléssel lekotott munkaidé 24 ora/ hét (tantargyfelosztas szerint)
Osztalyfonok munkakori leirasa

Legfontosabb felelosségek:

Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg. Munkdjat a NAT, az iskola pedagogiai programja, az éves
munkaterv és az intézményi kiilsé és belsd elvaras-rendszer szellemében, az SZMSZ-ben és a
Hazirendben meghatarozottak alapjan végzi. Személyes feleldsséggel tartozik a tanuldkkal
kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok pontos vezetéséért.

Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkoz6 szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. dralatogatas).

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy a helyettesének.

Osztalytonoki feladatok:

Az osztalyfonok felelds vezetdje a rabizott tanuldcsoportnak. Feladata a tanulok személyiségének
alapos, sokoldalii megismerése, differencialt fejlesztése, kozosségi tevékenységiik iranyitasa,
onallosaguk, ontevékenységiik és Onkormanyzé képességiik fejlesztése.

A tanulok személyi adatait, annak valtozésait beirja a dokumentumokba, kérésre Osszesitéseket
készit, vezeti az adatokban bekovetkezett valtozasokat, ellatja az osztallyal kapcsolatos
adminisztracios teendoket az e-naploban.

Ellendrzi a napl6 haladasi részét, felhivja a figyelmet a hidnyzo6 6rak, tananyagok beirdsara.
Figyelemmel kiséri osztdlya tanuldinak hidnyzasait, a hidnyzasokkal kapcsolatos intézkedéseket
megteszi a sziillo illetve a Gyermekjoléti Szolgalat felé. A hianyzasrél, a késérdl a sziilot
haladéktalanul tdjékoztatja telefonon, elektronikusan.

Elektronikus {iizeneteben, vagy egyéb modon tdjékoztatja a sziildket a tanuldval kapcsolatos
eseményekrol, hirekrdl, problémakrol.

Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma az oravazlat és az osztalyfonoki
ordk tanmenete, amelynek formai, szervezeti kovetelményeit az osztalyfonoki munkakozdsség
hatdrozza meg.

Torekszik tanuloi személyiségének, csaldd és szocidlis koriilményeinek alapos megismerésére, a
sziil6k iskolaval szembeni elvarasainak, a gyerekekkel kapcsolatos ambicidinak megismerésére.
Bizalmasan kezeli ill. az illetékes szakemberekkel megosztja a tanulokkal kapcsolatos adatokat,
értesiiléseket.

Feltérképezi az osztaly szociometriai jellemzdit, az osztalyon beliil uralkod6 értékrendet.
Egyiittmiikddik az osztalyaban tanité szaktanarokkal, napkozis neveldkkel.

Latogatja osztalya tanitasi Ordit, a tanitasi oran kiviili foglalkozasait, tapasztalatait, észrevételeit, az
esetleges konfliktusokat az érintett nevelokkel megbeszéli.

Sziikség esetén — az igazgatd hozzajarulasaval- az osztalyban tanit6 tanarokat és az érintett mas
pedagogusokat tanacskozasra hivja dssze.

Feltarja és elemzi a tanulocsoport helyzetét, neveltségi szintjét, tanulmanyi munkéjat, magatartasat,
ezekrdl sziikség szerint beszamol.

Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuloi érjék el a képességiiknek megfeleld szintet a tanuldsban.
Szervezi, és havonta értékeli osztalyaval egyiitt a tanulok eldémenetelét, magatartasat és szorgalmat.
Gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek elsajatitasara.
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Tiszteletben tartja a gyerekek emberi méltosagat, gondoskodik arrdl, hogy az osztaly kozosségi
tevékenysége soran alkalmat teremtsen minden tanulonak a demokratikus kozéleti szereplésre vald
felkésziilésre.

A helyi tantervben meghatarozott drakeretben kozdsségi nevelés orat tart. Ezeket hasznalja fel az
osztalyban adodd szervezési ¢és pedagdgiai problémak megoldasara. Az o6rdk témait a
munkakodzosség altal meghatarozott forméban, tanmenet rogziti.

Az O6rédkon folyd iranyitott beszélgetések szolgaljak az iskola pedagogiai programjat, de
mindenképpen tartalmazzak a humanista alapértékek elfogadtatasara vald torekvést.

Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy felhivja a figyelmet a
legfontosabb szabalyokra.

A tanév elsé napjan megtartja a baleset-, munka-¢és tlizvédelmi oktatast a tanuldinak, az oktatasrol
sz016 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Minden iskolai programban helye van a rendre, tisztasdgra, udvarias, kulturdlt viselkedésre,
fegyelmezett munkara és tanuldsra, a munka és a dolgoz6 ember tiszteletére, az onmiivelés igényére,
testi-lelki egészség meglrzésére, kornyezetvédelemre, demokratizmusra, Onismeretre, harmonikus,
tarsas kapcsolatokra vald nevelésnek. Az egyes alapkérdésekkel vald foglalkozas mértékét, a
raforditott id6 és az osztadlyfonoki tematikdba keriild egyéb kérdéseket az iskola pedagdgiai
programja, a tanulok fejlettségi szintje és érdeklédése alapjan valasztja ki. A tanmenetben tervezett
témak feldolgozéasara alaposan felkésziil, ugyanakkor a tanulok érdeklodésének, aktivitasanak
figyelembevételével rugalmasan kezeli azokat; egyesekre a tervezettnél tobb vagy kevesebb id6t
fordithat.

A nevel6 munkaja tervezésében a tanmenetet foglalkozasi tervvel egésziti ki. Ebben megtervezi a
gyerekek személyiségfejlesztése érdekében elvégzendd felméréseket, vizsgalatokat, a tanulokkal valo
egyéni bandsmod eljarasait, s az osztallyal vald egyeztetés utdn a tanévre tervezett kozos
tevékenységeket (munka, kirdnduldsok, egyéb rendezvények).

Kirandulasokat, ko6zos programokat tervez €s szervez osztdlya tanuloi szamara. Ezek tervérdl,
tapasztalatardl tajékoztatja az intézményvezetot €s/vagy a helyettesét, illetve a sziiloket.

Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osztalya
szabadidds foglalkozasait oly mddon, hogy igy megismertesse tanitvanyaival a kulturalt szérakozas
¢és miivelddés valtozatos formait, kifejlessze benniik a szabadidd tartalmas kialakitdsdnak igényét.
Segiti az iskolai didkonkorméanyzat munkéjat, felkelti a tanulokban az iskolai kozéleti tevékenység
iranti érdeklddést, az osztily életének demokratikus szervezésével kifejleszti benniik az ehhez
sziikséges képességeket.

A gyerekek minden iskolai tevékenységét (beleértve a tanoran kiviili és szabadidds foglalkozasokat
1s) értékeli, benniik is kialakitja a realis onértékelés igényét.

Folyamatosan torekszik osztalydban a tarsadalmi munkamegosztds megismertetésére. A gyerekek
¢letkoranak megfelelden szakmai ismertetésekkel, onismereti gyakorlatokkal késziti fel tanuloit a
palyavalasztasra.

Felel6s megbizasaval és munkajanak ellendrzésével biztositja az osztalyterem rendjének,
tisztasaganak, berendezési targyainak megdrzését.

Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkajanak 6sszehangoldsara, egylittmiikodik a sziilokkel.
Evente legaldbb 2 alkalommal sziildi értekezletet, a munkatervben megfogalmazottak szerint
fogaddorat tart.
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Megismerteti a sziilokkel az iskola pedagodgiai programjat, hazirendjét, megbesz¢éli velik a
gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanuldk fejlesztésére
vonatkozoan.

Figyelemmel kiséri a sziiléi munkakozOsség munkdjat és képviselik az osztaly érdekeit a
nevelOtestiilet és az iskolaszék eldtt.

Osztalyfonoki megbizatasa elsé évében — lehetdség szerint — a tanuldkat otthonukban meglatogatja,
majd sziikség szerint végez csaladlatogatasokat — sziilok eldzetes értesitésével és beleegyezésével.
Folyamatosan tajékoztatja a sziiloket a gyerekek magatartdsardl, tanulmanyi elémenetelérdl,
alkalmazza az iskolai szabélyzatokban rogzitett dicséret és elmarasztalas formait.

Javaslatot tet a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére. A tanulokat sajat hataskorben is jutalmazza.
Elvégzi az osztilyféndk adminisztracios teenddit, felel az e-napld szabdlyszerli, naprakész
vezetéséeért.

Adatokat szolgaltat osztalyarol az iskolai statisztika elkészitéséhez.

Elvégzi a tanuldk tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztrativ teenddket, tovabbtanulasi lapjaikat
szabalyszerlien és pontosan tovabbitja.

Egylittmiikodik a gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feleldssel, haladéktalanul jelzi a tanuldk
magatartdsdban, tanulmanyi munkdajaban bekdvetkezett negativ valtozatokat.

Segiti a tanuldsban lemaradok felzarkoztatasat.

Kapcsolatot tart az osztaly sziildi munkakozdsségével, a tanitvanyaival foglalkozé pedagoégusokkal,,
tanulmanyaikat segité személyekkel.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikkség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

Kiegészit6é informaciok:
Munkakdriilmények:

Az osztalyfonokot megilleti a jog, hogy osztalydban 0 tanitsa szaktargyait.
Munkavégzésének helyszine az iskola épiiletegyiitteseiben valtozhat.

A munkakori leiras visszavonasig, modositasig érvényes.

Kunszentmarton .

Takacsné Szilagyi Erzsébet
igazgatd

A munkakori leirast megismertem, egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezden elismerem.
Kunszentmarton, .......

pedagogus
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4 melléklet

A Kunszentmartoni Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
magantanuloi szabalyzata (egyéni tanrendben tanulok)

Jelen magantanuloi szabalyzat a hatalyos torvények alapjan az Oktatasi Hivatal altal
megfogalmazott tajékoztaté alapjan késziilt, mely részletesebben is olvashato itt:

https://www.oktatas.hu/kozneveles/egyeni tanuloi munkarend

1. Az egyéni tanrend lehetoségének és kérelmezésének eljarasrendje

A tankotelezettség fészabdaly szerint iskolaba jarassal teljesithetd.

Ha a tanuld egyéni adottsaga, sajatos helyzete indokolja, és a tanulo fejlédése, tanulmanyainak
eredményes folytatisa és befejezése szempontjabol eldonyds, a tankotelezettség teljesitése céljabol
hatarozott idére egyéni munkarend kérelmezhetd.

Az egyéni munkarenddel rendelkezdt az iskola valamennyi kotelezd tanodrai foglalkozasa alol fel kell
menteni, azonban valamennyi tantargybol osztalyozo vizsgat koteles tenni.

Olyan esetekben, amikor a kotelez6 iskolai foglalkozasok tobbségén meg tudna jelenni az érintett tanuld,
de ¢élethelyzete indokolttd teszi, hogy egyes tanoérakrél tavol maradjon, az iskolaigazgatd altal
biztosithatd részleges felmentés révén engedélyezhetd a tanuld tavolmaradasa (nemzeti koznevelésrol
sz0l6 2011. évi CXC. torvény 55. § (1) bekezdés). Ebben az esetben osztilyozd vizsgatételi
kotelezettsége csak azokbol a tantargyakbol keletkezik, amik latogatdsa alol megkapta a felmentést.

A koznevelési intézményekben tanulok esetében 2019. szeptember 1. napjatdl a sziilé/gyam kérésére az
Oktatasi Hivatal engedélyezi az egyéni munkarendet.

Egyéni munkarendben

o a tanul6 mentesiil a kotelezd tanodrai és egyéb foglalkozasokon valo részvétel aldl; felkészitésérol
a sziilé gondoskodik, a tanul6 egyénileg késziil fel;

e a tanuld magatartasat €s szorgalmat nem kell értékelni, de félévi és tanév végi osztalyzatainak
megallapitasahoz az iskolaban osztalyozo vizsgat kell tennie valamennyi tantargybol az
iskola pedagogiai programjaban foglaltak szerint;

o asajatos nevelési igényil (SNI)vagy a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel
kiizdé (BTMN) tanulok esetében a tanuld nevelésérol és oktatasarol, felkészitésérol,
osztalyzatainak megallapitasardl, az ehhez sziikséges pedagogusokrol a szakértéi véleményben
foglaltak szerint az iskola koteles gondoskodni;

e a tartés betegségben szenvedd, tartés gyogykezelés alatt allo6 tanuld felkészitésérdl,
osztalyzatainak megéllapitasarol az iskola koteles gondoskodni;
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foglalkozasokon;

foglalkozasokra;

az életvitel-szeriien kiilfoldon tartézkodo tanulo a félévi mindsitése az igazgatd dontése
alapjan mell6zhetd; ez esetben a tanuld csak az év végén ad szamot tudéasarol.

tartds beteg, vagy SNI, BTMN tanulok esetében az iskola kdteles gondoskodni az egyéni
felkészitésrol, heti 10 oraban.

Az egyéni munkarend engedélyezésére iranyulo eljaras

Az egyéni munkarend feltétele az aktiv tanuldi jogviszony megléte. Az egyéni munkarendet arra az
iskolara lehet kérni, amelyben a tanuld ténylegesen tanul.

1. A kérelem benyujtasa

a) A benyujtas hatarideje

A kérelmeket f6szabdly szerint az adott tanévet megeldzd junius 15. napjaig lehet benyujtani. Ezt
kdvetden csak abban az esetben lehet egyéni munkarendet kérelmezni, ha olyan koriilmény meriil fel,
mely megakaddlyozza, hogy a tanulé mindennapos iskolaba jarassal teljesitse tanulmanyi
kotelezettségeit.

b) A kérelmez6

Az egyéni munkarend iranti kérelmet kiskora tanul6 esetében a sziilé/gyam nyujtja be.

Amennyiben a sziil6i feliigyeleti jogot a sziilék kozdsen gyakoroljak, a kérelmet benyu;jto sziild
nyilatkozik arrdl, hogy a kérelemben foglaltakkal a masik sziil6 egyetért.

c) A kérelem benyujtasanak modja, kapcsolattartas
A kérelmet iigyfélkapun keresztiil vagy postai titon lehet benyujtani.

o Az iigyfélkapun eldterjesztett kérelmek esetében az Oktatasi Hivatal az eljarasban meghozott
dontéseket kizardlag a kérelmezd ligyfélkapus tarhelyére kiildi meg.

o A postai Gton benyUjtott kérelmeket az

Oktatasi Hivatal
Budapest
1981

cimre kell elkiildeni.
A kérelmet javasolt ajanlott konyvelt postai kiilldeményként feladni annak érdekében, hogy a

levél utjat a feladdo nyomon tudja kovetni.Postai kapcsolattartas esetén az Oktatasi Hivatal az
eljarasban meghozott dontéseket kizardlag postai uton kiildi meg a kérelemben megadott

a tanuld az iskola igazgatdjanak elézetes engedélyével részt vehet a tanorai vagy egyéb

a tanulo az iskola igazgatojanak engedélyével felvehetd a napkozibe és a tanuldszobai
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postacimre.

d) A kérelem kit6ltése és tartalma
Kérelem kito6lthetd

o lgyfélkapun keresztiil, elektronikus tirlap hasznalataval: a kito6ltott elektronikus trlapot
véglegesités utan ligyfélkapun keresztiil kell bekiildeni. Az tigyfélkapun bekiildendd
elektronikus tirlap kitoltése eldtt olvassa el a kitoltési utmutatot.

o papiralapon, elektronikus tirlap hasznalataval: az elektronikusan kit6ltott, kinyomtatott és kézzel
alairt tirlapot postai titon meg kell kiildeni azt Oktatasi Hivatalnak (Oktatasi Hivatal, Budapest,
1981). Az elektronikus trlap kitoltése elott olvassa el a kitoltési utmutatot.

Természetesen arra is van lehetdség, hogy kérelmét szabadon megfogalmazva terjessze elé (Postacim:
Oktatasi Hivatal, Budapest, 1981).

Ebben az esetben a kérelemnek tartalmaznia kell az alabbiakat:

e atanuld azonositd adatai: név, sziiletési hely €s idd, anyja lanykori neve, oktatasi azonosito,
lakcim, tartdzkodasi hely (ha eltér a lakcimtol)

e atanuld melyik évfolyamon tanul

e akérelmez6 (kiskora tanul6 esetén a sziild(k), nagykoru tanuld esetén a tanuld) adatai: név,
levelezési cim, e-mail cim, telefonszam

« atanuld iskoldja: iskola neve, OM azonositdja, cime
¢ az egyéni munkarend kérelmezett idGtartama

e indokolés: A tanulé milyen egyéni adottsdga, sajatos helyzete indokolja az egyéni munkarendet?
A tanul¢ fejlddése, tanulményainak eredményes folytatasa €s befejezése szempontjabol miért
lenne elényds szamara az egyéni munkarend?

« biintetdjogi feleldsség tudataban tett nyilatkozat arr6l, hogy a kérelmezd sziild a kérelmet a sziil61
feliigyeletet gyakorld masik sziild egyetértésével nyujtja be vagy nem szerezhetd be a masik
sziild aldirasa vagy nyilatkozat arrdl, hogy a sziildi felligyeleti jogot csak a kérelmezd
gyakorolja

o biintetdjogi feleldsség tudataban tett nyilatkozat arrél, hogy a tanul6 a kérelemben rogzitett
id6szakban ¢letvitelszertien kiilfoldon tartdozkodik, €s kiilfoldon teljesiti tankdtelezettségét (ezt a
nyilatkozatot értelemszerlien csak abban az esetben kell megtenni, ha a tanul¢ kiilfoldon él,
illetve kiilfoldon teljesiti tankdtelezettségét)

datum, alairas

e) A kérelem mellékletei

A kérelemhez nem kotelez6 mellékleteket csatolni, azonban bizonyos esetekben egyéni munkarend
kizérolag az azt megalapozé dokumentum alapjan engedélyezhetd.
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o Sajatos nevelési igényii (SNI) tanulé és beilleszkedési, magatartasi, tanulasi nehézségekkel
kiizdé (BTMN) tanul6 esetében:

A nevelési tanacsadasi feladatot, szakértoi bizottsagi feladatot ellatdo Pedagogiai Szakszolgalat altal
kiallitott szakértéi vélemény, mely szerint a sajatos nevelési igényti / beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézségekkel kiizdo tanul6 egyéni munkarendben folytathatja tanulmanyait.

o Tartos betegségben szenvedo, tartos gyogykezelésben részesiilo tanulo esetében:

Az egészségiigyrol szolo 1997. évi CLIV. torvény (a tovabbiakban: Eiitv.) 89. § szerinti altalanos
jarébeteg szakellatasban, vagy az Eiitv. 91. § szerinti altalanos fekvébeteg szakellatasban résztvevo
szakorvos altal kiadott vélemény, mely szerint a tanul6 tartdés gyogykezelésben részestil és emiatt a
mindennapos iskolaba jarasi kotelezettségét nem tudja teljesiteni, egyéni munkarend keretében folytatja
tanulméanyait.

e Versenysportoloi tevékenység esetében:

Sportegyesiileti igazolas, mely tartalmazza a sportold iddbeosztasat (edzések, versenyek iddpontja,
gyakorisaga)

o Az egyéni munkarend indokoltsagat alatimaszto barmilyen egyéb dokumentum is csatolhato.

e Amennyiben a kérelmet a gyam nyujtja be, a gyam kirendelésérol szolo dontést csatolni kell a
kérelemhez.

o Amennyiben a sziild/gyam helyett mas személy nyujtja be a kérelmet, a kérelemhez csatolni kell
a sziilé/gyam altal adott teljes bizonyitd erejii maganokiratba foglalt meghatalmazast.

f) Nyilatkozatok

Kérelmében a kérelmezd nyilatkozik arrdl, hogy

az adatkezelési tajékoztatoban foglaltakat megismerte €s elfogadja,
- az egyéni munkarendre vonatkozo tdjékoztatot megismerte,
- a kérelemben megadott adatok a valosagnak megfelelnek,

- a gyermek felligyeleti jogat gyakorld masik sziild egyetértésével vagy a feliigyeleti jogot egyediil
gyakorl¢ sziiloként nyujtja be a kérelmet.

- Amennyiben az egyéni munkarend irdnti kérelmet a kérelmezd arra alapozva nyujtja be, hogy a
tanulo életvitel-szerlien kiilf6ldon tartdzkodik, nem sziikséges ezt bizonyité dokumentumokat csatolni a
kérelemhez abban az esetben, ha a kérelmezd a kiilfoldi tartdzkodassal, illetve a tankotelezettség kiilfoldi
teljesitésével kapcsolatban nyilatkozatot tesz.

A nyilatkozatokat az elektronikus tirlap tartalmazza.

2. Az eljarés ligyintézési hatarideje
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a) Amennyiben a kérelem és a kérelemhez csatolt dokumentumok alapjan a tényallds tisztazott, a
Hivatal a kérelem beérkezését kovetden 8 napon beliil (postai kapcsolattartas esetén postai uton,
tigyfélkapus kapcsolattartas esetén a kérelmezd tigyfélkapus tarhelyére elektronikus uton) megkiildi a
dontést.

b)  Amennyiben egyéb dokumentumok, adatok beszerzésére van sziikség a dontés meghozatalahoz, a
Hivatal a kérelem beérkezését kovetden 60 napon beliil (postai kapcsolattartds esetén postai uton,
tigyfélkapus kapcsolattartas esetén a kérelmezd tigyfélkapus tarhelyére elektronikus uton) megkiildi a
dontést.

2. Az iskola alapdokumentumaiban az osztalyozo vizsgara vonatkozo eljarasrend

A vizsgék idOpontjat, helyét és kdvetelményeit az érintett tanuldk sziileivel
- az osztalyozd vizsgak iddopontja elétt két honappal (9.1.1. és 9.1.2. pont esetében) EGYENI
TANREND ESETEBEN IS

a 250 ora, illetve a 30 % teljesiilése és a nevelGtestiileti dontés utdn azonnal (9.1.3. és 9.1.4. pont
esetében)

a javitovizsgat a tanév végén (bizonyitvanyosztaskor) kdzolni kell.

Az osztalyozo6 és javitovizsgak kdvetelményei

Az osztalyozd és javitd vizsgdk minimumanak tananyaga, kovetelményrendszere a Pedagogiai Program

1. szdmu mellékletben részletezettek.

kunszentsuli.hu/ Kozzétételi lista/ altalanos Iskola/pedagogiai program 145.0ldaltol

A tanul6 - amennyiben nem teljesitette a tantervi kovetelményeket az osztalyozo vizsgan:
1-3 tantargybol javitovizsgat tehet,
- 4 v. tobb tantargy esetén a tanuld évfolyamot ismételni koteles.
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5.sz. melléklet

Eljarasrend tanulobalesetek esetén a Kunszentmartoni Altalanos Iskola és Alapfoki

Miivészeti Iskolaban
A nevelési-oktatési intézmény baleset-megeldzési tevékenysége, a tanulo- és gyermekbalesetek jelentési
kotelezettsége

Az iskola SZMSZ-ében kell meghatarozni a nevelési-oktatasi intézmény igazgatoinak, pedagdgusainak, valamint
mas alkalmazottainak feladatait a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzésében és a baleset esetén (intézményi
védo, 6vo eldirasok).

A nevelési-oktatasi intézményben a nyitvatartasi idében biztositani kell a gyermekek, tanulok feliigyeletét,
védelmét, figyelemmel a baleset-megeldzés szempontjaira.

A nevelési-oktatasi intézményekben

a) olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok, magatartasi
formak kialakitasara,

b) a tanorai és az egyéb foglalkozasok soran a nevelési-oktatasi intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell
alakitani a tanulokban a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell adni a baleset-
megeldzési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az aramiités,
valamint az esés témakorében,

c) fejleszteni kell a gyermek, a tanuld biztonsagra torekvo viselkedését.

A nevelési-oktatasi intézmény kivizsgalja és nyilvantartja a tanuld- és gyermekbaleseteket, teljesiti az eldirt
bejelentési kotelezettséget.

A) A nyolc napon til gyogyulo sériiléssel jaré tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket a
miniszter altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 1évé elektronikus jegyzékonyvvezeté rendszer
segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt dtmenetileg nincs lehetéség,
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek
kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell
kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitdltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt
jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskoru gyermek, tanuld esetén a sziilonek. A jegyzokonyv
egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézményében meg kell 6rizni.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem lehet befejezni,
akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a rendelkezésre all6 adatok
kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az intézmény fenntartojanak. A
sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell

bevonni.
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Sulyos az a tanul6- és gyermekbaleset, amely

a) a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott kilencven napon belill a
sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel dsszefiiggésben ¢életét vesztette),

b) valamely érzékszerv (érzékelOképesség) elvesztését vagy jelentés mértékii karosodasat,

C) a gyermek, tanulo orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

d) a gyermek, tanuld sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1lab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

e) a beszEloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulasat, a tanuld bénuldsat, vagy agyi karosodasat okozza.

A nevelési-oktatasi intézménynek lehetové kell tenni a sziildi szervezet, kozosség ¢és az iskolai
didkdnkormanyzat képviseldje részvételét a tanulod- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.
Minden tanul6- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek

megelézésére.

B) A tanuldi balesetek esetén az iskola az alabbi eljarasrendet koveti:
- a sériilés bekovetkezte utan haladéktalanul értesiti a tanuléval ott tarté6zkodo6 nevelé a mentot, és a tanulo
sziilojét.

Mentét kell hivni minden olyan esetben, ha a baleset soran a tanulo a fejét iitotte meg, vagy a fején barmely

szemmel is lathato sériilés keletkezett, illetve ha a pedagogus az alabbi jeleket, tiineteket tapasztalja:

o ha életveszEly, vagy annak gyantija all fenn (eszméletlen allapot, barmilyen eredetii stilyos vérzés, stb.);
e Dbaleset, sériilés, barmilyen eredetli mérgezés esetén;

e ha er6s fajdalom, vagy mads riasztd panasz, illetve tiinet észlelheté (pl. fulladdsérzés, nehézlégzés,
végtagbénulas, stb.);

e ha olyan magatartaszavart észleliink, mely soran a beteg sajat maga, vagy masok életét veszélyezteti.

Az iskola minden tanuldi balesetet nyilvantart. A tanulé megnyugtato ellatasa utdn a neveld elmondja a baleset
adatait az iskolatitkarnak, aki azt rogziti a mellékelt feljegyzésen, melyhez csatolja az esetleg késObbiekben, de a

balesettel Osszefiiggden keletkezett orvosi leleteket is.

Feljegyzés tanuloi balesetrol

Baleset helyszine: Kunszentmartoni Altaldnos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola

5440 Kunszentmarton, ....... utca . (pontos helyszin:)

Baleset idOpontja:
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Sériilt adatai:

A baleset rovid leirdsa:

A sériilton kiviil jelenlévok, tantk:

A baleset utan megtett intézkedések (ki, mikor, mit, sziilé reakcioja):

Kunszentmarton, 20.........................

jegyzokonyvvezetod

eljaro neveld
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6.sz melléklet

A Kunszentmartoni Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola konyvtirainak szabalyzata

Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

Kunszentmartoni Altalanos iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola

2023.
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A konyvtar mikodésének célja, a mikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytjtését, feltarasat,
megorzeését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek
oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabélyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait. Az
iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyiijtokorébe tartozé dokumentum vehetd fel. A
tankonyveket kiilon gyljteményként kezeljiik, a kiilon gyljtemény nyilvantartdsdnak ¢és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai
Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:

a) gy(ljteménylink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tdjékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgéltatasokrol,
c) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

d) kényvtari dokumentumok kélcsénzése,

e) tankonyvek és tartds tankonyvek kélcsonzése tanuldink, pedagdgusaink szamara,

f) a konyvtari allomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése
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Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa:

az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni,
a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokroél lel6hely-nyilvantartast kell vezetni,

A konyvtar szolgaltatasai:
koles6nzés,

tankonyvek, tartds tankonyvek, kiilonb6z6, a tanulmanyi munkat elésegito segédeszk6zok
ko6lesOnzése,

lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi hasznalata,
tajékoztato a didkok szamdra a konyvtar hasznalatarol,

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

A konyvtar hasznaldoinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja, igénybe veheti. A konyvtar
hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek kolcsonzése és olvasotermi hasznalata, a szamitogép- €s internethasznalat
téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének idétartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba.

A nyitvatartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai kdnyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitvatartas ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési 1d6rdl és a konyvtar miikodési rendjérdl a tanulok az iskolai konyvtar
ajtajara kifiiggesztett dokumentumrol tajékozodhatnak.

Az iskolai konyvtar miikddése, nyitvatartdsa, haszndlati lehetdségei a meglevé human
eréforrastol fliggenek. Human eréforras (konyvtaros tandr) hidnyaban a konyvtar miikddése csakis
a tankonyvek bevételére, dokumentalasara, kiadasdra ¢&s visszavételére korlatozodik.
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Konyvtarhasznalati szabalyzat
A konyvtar hasznaldinak kore

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi, pedagogusai hasznalhatjak.
A beiratkozas ¢és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldéi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A tanuloknak az iskoldbol torténd eltavozasi szandékardl az igazgatd tajékoztatja a konyvtaros
tanart. A nyugdijba vonulé vagy més okokbol, az iskolabdl eltdvozo kollégéak az altaluk kdlcsonzott
anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk el6tt leadjak.

A konyvtarhasznalat modjai

helyben hasznalat,
kolcsonzés,

konyvtarkozi kdlesonzés,
csoportos hasznalat

Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

a kézikonyvtari dllomanyrész,
periodikak,
a nem nyomtatott informéci6 hordozok.

A csak helyben hasznalhaté6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi orara, indokolt esetben
a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore kikolcsondzhetik.

Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.
Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsondzhetd egy honap
ido6tartamra. A kolcsonzési hataridé6 meghosszabbithaté Gjabb harom hétre. A kdlcsonzésben 1€vo
dokumentumok eldjegyezhetdk.

Az 1iskolabol tavozd tanuldok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének iddpontjaig a
kolcsonzott tankonyveket, tartdos tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgaltatni.
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Kartérités:

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az olvasé
koteles megtériteni. Ennek modjai: dokumentum potlasa vagy koltségtérités.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkordk részére a konyvtarostanar, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épiil6 szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartasara eldzetes egyeztetés sziikséges a konyvtarostanarral.
A konyvtarostanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai

informécioszolgaltatas,
szakirodalmi témafigyelés,
irodalomkutatas,

ajanlo bibliografidk készitése
internethasznalat
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Tankonyvtari szabalyzat

Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

a tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. XXXVII. torvény

23/2004 (VI11. 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjérol

20/2012. EMMI rend.167.§(3.)f a tartos tankonyvekre vonatkozo szabalyok

Tankonyvi ellatas rendje:

A tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabdlyok alapjan hasznaljak. Az
ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvek arra az idétartamra
kolcsonozhetok ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanulja. A tanév végén minden
kolesonzésben 1€vé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. A megvasarolt
konyv és tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyaba keriil.

Az iskola a tankdnyveket a konyvtarellatotol a tanulok részére atveszi, majd a tankonyvellatas
helyi rendjében foglaltaknak megfeleléen a tankdnyvfelelds részt vesz a tankonyvellatassal
kapcsolatos iskolai helyi feladatok ellatasaban.

Az iskola igazgatdja gondoskodik arr6l, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjan az allam
altal téritésmentesen biztositott tankdnyveket — a munkafiizetek és az 1-2. évfolyamos tanulok
tankonyveinek kivételével — az iskola konyvtari dllomanynyilvantartdsaba vegyék, az iskolai
konyvtari allomanyban elkiilonitetten kezeljék.

Az iskolai hazirend és az iskolai tankonyvellatas rendje altal megallapitott tankonyvellatasi
szabalyok nem vonatkoznak a munkafiizetekre és az 1-2. évfolyamos tanulok tankdnyveire.

Az éllam 4&ltal téritésmentesen biztositott tankonyveket a pedagogus, a tanulo koteles az utolséd
tanitasi napon visszaszolgéltatni az intézmény konyvtaranak.

A kolcsonzés rendje:

A tankOnyvtamogatasban részesiilt érintett tanulok a tanév sordn haszndlt tankonyveket
szeptemberben a konyvtarbol kdlesonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét.

A didkok tanév végén kotelesek a konyvtarbol kolesonzott dokumentumokat leadni.

A tanulo, illetve a kiskorti tanulo sziiléje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem Kkell megtériteni a tankonyv, munkatankényv stb. rendeltetésszeri
hasznalatabol szarmazé értékcsokkenést.
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Kartérités

A tanul6 a tamogatasként kapott tankonyvet koteles megérizni és rendeltetésszeriien hasznalni.
Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankdnyvet, tartos tankonyvet kdlcsondz, a tanulo, illetve a
kiskoru tanul¢ sziil6je kdteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazokart az iskoldnak
megtériteni. A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek
(kotelezbolvasmanyok, feladatgyiijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

Modjai:
1. ugyanolyan kényv beszerzése
2. anyagi kartérités
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