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A szervezeti és mukodési szabalyzat célja és feladata

A Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alap-
jan az intézmény jogszerli mikodésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantalasa, a gyer-
meki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcsolat erdsitése, az
intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében a Valko székhelyii Valkoi
Moéra Ferenc Altalanos Iskola nevelStestiilete az alabbi szervezeti és miikodési szabalyzatot

fogadta el.

A szervezeti és miikdodési szabalyzat 1étrehozdsanak jogszabalyi alapjai az alabbi téorvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

v' 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

\

326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérol és a kozal-
kalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési intézményekben tor-
ténd végrehajtasarol

2011. évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl
326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagégusok eldmeneteli rendszerérdl

17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagégus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

v Dunakeszi Tankertileti Kozpont szabalyzatai

ASNANENENENEN

Az SZMSZ teriileti, személyi és idébeli hatalya
A szervezeti és miikodési szabdlyzat feladata, hogy megallapitsa az intézmény miitkodésének

szabalyait a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, ame-
lyeket nem rendeznek jogszabalyok.

A szervezeti &s mikodési szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuldira,
valamint az intézménnyel kapcsolatban 4ll6 személyekre.

Az SZMSZ visszavonasig €rvényes.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a nevelOtestiilet fogadja el. Elfogadas el6tt véleményt
nyilvanitanak:

a. Sziil6i Szervezet

b. Didkdnkorményzat

c. Intézményi Tanacs

Az SZMSZ életbe 1épéséhez a fenntartd egyetértése sziikséges.
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A szervezeti és mukodési szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartdsa és megtartatasa a
nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének, pedagdgusainak, egyéb alkalmazottjanak feladata és
kotelessége. A szervezeti és mukodési szabdlyzatban foglaltak megismerése és megtartdsa
azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatai

megvalodsitasaban, illetleg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.
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. AZ ISKOLA ALAPADATAI

I.1.Megnevezése:
.1.1.Hivatalos neve: Valkéi Méra Ferenc Altalanos Iskola
1.2. Feladatellatasi helye
1.2.1.Sz¢ékhelye: 2114, Valké, Szabadsag ut 43-45.
1.3. Alapito és fenntart6 neve és székhelye
1.3.1 Alapit6 szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
1.3.2 Alapitoi jogkor gyakorldja: emberi er6forrasok minisztere
1.3.3 Alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
I.3.4 Fenntart6 neve: Dunakeszi Tankeriileti Kézpont
.3.5 Fenntart6 székhelye: 2120, Dunakeszi, Allomas sétany 4.
1.4.Tipusa: altalanos iskola
1.5.0M azonosito: 032382
1.6. KK azonosité: DK 51 1301

|.7.Ko6znevelési és egyéb alapfeladata
1.7.1 altalanos iskolai nevelés-oktatas
1.7.1.1 nappali rendszeri iskolai oktatés
1.7.1.2 als6 tagozat, fels6 tagozat
1.7.1.3 felnéttoktatas — esti
1.7.1.4 Sajatos nevelési igénytli tanulok integralt nevelése-oktatasa
( beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdok)
1.7.2. egyéb koznevelési foglalkozas
1.7.2.1 tanuldszoba, iskolaotthon, napkozi-otthonos ellatas
1.7.3. iskola maximalis 1étszama: 250 f6
1.7.4. iskolai kdnyvtar egyiittmiitkddésben:telepiilés konyvtarral.

1.7.5. tanuszodai szolgaltatas

1.8 Az intézmény tevékenységi kore és miikodési teriilete:

A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. CXC. térvényben meghatarozottak alapjan tevékenysé-
ge az altalanos iskolai oktatasi tevékenységre terjed ki.

Az intézmény kotelezo felvételt biztositod iskola, felvételi korzetét, mitkddési teriiletét a Pest
Megyei Kormanyhivatal allapitja meg.

1.9. Az intézmény tipusa, jogalliasa

Altalégnos iskola, amely szakmai tekintetben egy 6nall6 intézménybdl all. A Valk6éi Mora Fe-
renc Altalanos Iskola jogi személyiséggel rendelkez6 szervezeti egység.
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1.10. Az intézmény tevékenysége

v Az iskola alaptevékenységeit az iskola szakmai alapdokumentuma hatarozza meg.

v' Az iskola vallalkozasi tevékenységet a szakmai alapdokumentumban meghatarozott korben
¢s  mértékben végezhet.

I1. Az intézmény szervezete

II.1. Az iskola szervezeti abraja

Intézményvezet6
Intézményvezetd-helyettes k Iskolatitkar Gondnoksag
)
\ 4 ‘l/
( Hivatalsesédek ) Sportlétesitmény
(tornaterem-
uszoda)
3 Munkako6zosségi
vezet6k
Tanitok Tanarok

I1.2. Az iskola szervezeti egységei

11.2.1 Az intézményvezetod

Az iskola élén a magasabb vezetd beosztasu intézményvezetd all, aki

v felel a vezet6i feladatok szakszerli ellatasaért és 6sszehangolasaért,

v" gondoskodik az iskola pedagogiai programja megvalositasanak személyi, targyi, valamint
modszertani feltételeirdl,

v’ vezeti és el6késziti a neveldtestiileti értekezletet,

v ellendrzi az intézmény gazdalkodasat, figyelemmel kiséri az lizemelés folyamatossagat és

gazdasagossagat,

v' dont az intézményen beliil felmeriil hataskori és egyéb vitdkban, ha azokat jogszabaly

vagy az SZMSZ nem utalja més szerv hatdskorébe,
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v eleget tesz a jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettségeinek az iskola kdzalkalmazot-
ti megbizottal,

v teljes kortien képviseli az iskolat a fenntartdval térténd egyeztetéseken,

v teljes korien képviseli az iskolat kiilsé szervek el6tt, de a képviseletre meghatarozott
iigyekben eseti vagy alland6 megbizast adhat,

v ellatja a jogszabalyok altal a vezet6 hataskorébe utalt és 4t nem ruhazott feladatokat.

11.2.2 A nevelotestiilet

Az iskola legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve.

Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betolté alkalmazottja (az 6raadoknak
nincsen dontési jogkoriik), valamint a felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd
munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kozdssége.

A neveldtestiilet a tanév folyamén rendes és rendkiviili értekezleteket tart.

A nevelGtestiilet a tanév soran az aldbbi rendes értekezleteket tartjdk: alakulo-, neveldi- és
osztalyozo6 értekezletek, tanévnyitd, elsé félévet lezaro és tanévzaro.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet hivhat Ossze - sziikség szerint - az intézmény vezetdje,
vagy ha azt a nevel6testiilet 1/3-a kéri.

Ha a sziildi ko6zosség kezdeményezi a nevelOtestiilet 6sszehivasat, a kezdeményezés elfoga-
dasarol a neveldtestiilet dont.

A neveldtestiilet meghatarozza mitkddésének és dontésének rend;jét.

A neveldtestiilet dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli sz6tobbséggel hozza.

A neveldtestiilet személyi kérdésekben titkos szavazassal is donthet.

A nevelGtestiileti értekezletekrdl jegyzokonyvet kell vezetni, amely tartalmazza az értekezlet
helyét, idejét, a jelenlévok nevét, valamint a targyalt témdkat. Az értekezlet jegyzokonyvét az
intézmény vezetdje, a jegyzokonyv vezetdje, valamint még egy nevelOtestiileti tag hitelesiti.

Az alapfeladatot kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott felséfoku végzettségii koz-
alkalmazottak tagjai a nevel6testiileti értekezletnek.

A nevelGtestiilet dontési jogkdrébe tartozik:
a pedagdgiai program, az SZMSZ, a hazirend €s az éves munkaterv elfogadésa,

az intézmény munkajat atfogod elemzések értekelések, beszamolok elfogadasa,

a tovabbképzési program elfogadaésa,

a tanulok magasabb évfolyamba 1€épésének megallapitasa, osztalyoz6 vizsgara bocsatas,
tanulok fegyelmi tigyei,

AN NI RN

intézményvezetoi program szakmai véleményének tartalma.

A nevelGtestiilet gyakorolja:
v az intézményvezeté megbizasaval Osszefliggésben a jogszabalyok altal az intézmény
neveldtestiiletére atruhdzott véleményezési hataskoroket,

v' a nevel6testiileti értekezlet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az iskola m-
kodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelGtestiileti értekezlet hatdrozatképes:

v" Ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Az intézményvezetdi megbizassal kapcsolatos
rendkiviili értekezlet hatdrozatképességéhez a tagok koziil legalabb 50% + 1 {6 jelen
van.
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Ha a nevel6testiileti értekezlet az intézmény muiikodését érintd barmely kérdésben, irasban vé-
leményt nyilvanitott vagy javaslatot tett, az intézmény vezetdje azt megvizsgalja, és arra 30 na-
pon beliil indokolt irasbeli valaszt ad, amelynek megfeleld kozzétételérdl az intézményvezetd
gondoskodik.

11.2.3. Az alkalmazotti kozosség. az 6sszalkalmazotti értekezlet

Az alkalmazotti kozosséget az iskolaban foglalkoztatott valamennyi dolgoz6 alkotja.

Az alkalmazotti kozosséget véleményezési jog

v’ illeti meg az iskola atszervezésével (megsziintetésével), feladatanak megvaltozasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval, az in-
tézményvezetd megbizasaval és a megbizas visszavonasaval 6sszefliggd dontésekben.

v' A véleményezési jog gyakorlasanak féruma az sszalkalmazotti értekezlet.

v Az értekezlet véleményezése jegyzOkonyvbe Keriil, amely a megjelent alkalmazottak és
meghivottak nevét, a targyalt napirendi pontokat, a tanadcskozas 1ényegét, a szavazas
szdmszerl eredményét és a hozott dontéseket tartalmazza. A jegyzOkdnyvet az intéz-
ményvezetd altal javasolt és az értekezlet tagjai altal egyszerli szotobbséggel kijelolt
jegyzOkonyvvezetd késziti el. A jegyzokonyvet a jegyzOkonyvvezetd és az intézmény-
vezetd irja ala, egy tag pedig hitelesiti.

11.2.3.1 Az alkalmazotti k6zosség osszehivasa

v' Az Osszalkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozé fenntartoi
dontések meghozatala el6tt kell 6sszehivni.

v' Ossze kell hivni akkor is, ha azt az intézményvezetd valamely kérdés megtargya-
lasara elhatarozza.

v' Az 6sszalkalmazotti értekezlet Gsszehivasat az alkalmazottak egyharmada a na-
pirend megjelolésével kezdeményezheti, amelynek elfogadasardl az intézmény-
vezetd dont.

Az 6sszalkalmazotti értekezleten a dolgozok legalabb felének a jelenléte sziikséges.

11.3 A nevelok szakmai munkakozosségei

e Az iskola pedagdgusai az iskola pedagogiai tevékenységének egy-egy teriiletéhez
kapcsolddva szakmai munkakozdsségekben tevékenykednek. A munkak6zosség
szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az iskolaban folyo neveld és oktatd
munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellenorzéséhez.

e Az iskolaban az alabbi szakmai munkakozdsségek miikodnek:

o osztalyfénoki munkakozdsség,
o 1nnovacids munkakozosség.

e A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogko-
rokkel rendelkeznek.

e A szakmai munkak6zosségek feladatai az adott szakmai-pedagdgiai tertileten beliil:
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o az adott szakmai-pedagodgiai teriilet nevel6 és oktaté munkajanak segitése, terve-

zése, szervezése, értékelése és ellenorzése,

az iskolai neveld és oktaté munka bels6 fejlesztése, korszerusitése,

egyseéges kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyama-

tos ellenérzése, mérése, értékelése,

palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

az iskolai belso vizsgak tételsorainak dsszeallitasa, értékelése,

a pedagogusok munkdjanak segitése hospitalasokkal, bemutatd 6rdk szervezésé-

vel, szakmai-modszertani kiadvanyok ¢és a tanitishoz hasznalhaté eszk6zok be-

szerzésével,

o a palyakezdd pedagogusok munkéjanak segitése patronald nevelé (mentor) kije-
161ésével,

o a munkakdzosség vezetdjének javaslattétele az iskola intézményvezetdjének a
munkak6zdsség-vezetd személyére,

o a munkak6zosség éves munkatervének Osszeallitasa,

o amunkakdzosség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitése.

o O

0O O O O

A munkakdzosségeken beliil a kollégak segitik egymast a Komplex Alapprog-
ram moédszereinek alkalmazasaban, oratervek, foglalkozas tervek elkészitésében,
megvalésit asitdsaban, éralatogatassal, szakmai megbeszélésekkel.

e A szakmai munkakozdsségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve valamint
az adott munkak6z0sség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott, egy tanévre sz6lo
munkaterv szerint tevékenykednek. A szakmai munkakdzosség munkaterve tartal-
mazza a szakmai munka belso ellendrzésének éves tervezését is.

e A szakmai munkak6z0sség munkajat munkakozosség-vezetd iranyitja. A munkako-
z0sség vezetdjét a munkakozosség tagjainak véleményezése utan az intézményveze-
té bizza meg.

e A munkak6zosségek vezetdi munkajukat munkakori leirdsuk alapjan végzik.

11.4 Alkalmi feladatokra alakult neveloi munkacsoportok

e Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol munka-
csoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az intézményvezetd dontése alapjan.

e Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetd hozza létre, errdl tajékoz-
tatnia kell a neveldtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy az intézményvezetd
bizza meg.

11.5. Diakkorok, didkonkormanyzat

Az iskola tanuloi a nevelés-oktatassal Gsszefliggd tevékenységiik megszervezésére a demok-
raciara, kozéleti felelosségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint —
diakkoroket hozhatnak létre, amelyek létrejottét a neveldtestiilet segiti. Jogosultak kiildéttel
képviseltetni magukat a didkonkormanyzatban. A didkdnkormanyzat munkajat e feladatra ki-
jelolt, fels6fokt végzettségli és pedagdgus szakképzettségli személy segit, akit a diakonkor-
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manyzat javaslatira az intézményvezetd biz meg O6téves idOtartamra. A didkonkormanyzat
munkajat segit6 pedagogus az intézményvezetd-helyettessel tartja a kapcsolatot.

I1.6. Sziil6i kozosség

Iskolankban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény
mikddését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd szii-
161 szervezet miikodik. Az osztalyszintli sziil6i kozosséggel az osztalyfonokok tartjak a kap-
csolatot, az iskolai szintli sziil6i szervezettel pedig az intézményvezeto.

IL.7. Intézményi Tanacs

Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanacs mikodik.
Osszetételét a Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatdrozza meg. A tanics tagjait a de-
legalok véleményének meghallgatdsa mellett az iskola intézményvezetdje bizza meg. Az is-
kola és az Intézményi Tanacs kozotti kapcsolattartasért az intézményvezetd a felelds. Az in-
tézményvezetd félévente beszamol az iskola munkdjardl az Intézményi Tanacsnak.

II1. Az iskola szervezeti felépitése és mukodésének rendje

111.1.Az iskola szervezeti felépitése:

Az intézmény élén az intézményvezetd all. O felel az iskola miikodéséért, a szakmai kove-
telmények betartasaért.

Az iskola hivatalos neve, székhelye:
Valkoi Mora Ferenc Altalanos Iskola

2114 Valko, Szabadsag ut 43-45.

111.2 Az iskolai intézmény feladata és miikodési rendje

111.2.1. Feladata:

v' Az iskola szakmai alapdukomentuma tartalmazza a tevékenységi kort és a felvallalhato
egyéb tevekenységeket.

v’ Ezen kiviil:
e Szorosan egylittmiitkddve a csaladdal biztositja a 6-14 (16) éves korosztaly nevelését,
képzését, miivelodését.
e Sokoldalu egyiittmiikodéssel megteremti a kozéleti nevelés lehetdségeit az intézmé-
nyi demokracia formainak felhasznalasaval.

e Feltarja az 6voda és az iskola egymadsra épiilésének maodjait, folytatja az d6voda felzar-
koztatd tevékenységét, gondoskodik a tehetségek fejlesztésérdl és a tanulok képessé-
geinek maximalis kibontakoztatasarol.

1. 2.2. Miikodés rendje:

Szorgalmi id6ben hétfotdl péntekig a nyitvatartasi 1d6 7 oratol 17 oraig.

Az iskola vasarnap és munkasziineti napokon zarva tart, rendkiviili esetben az intézményve-
zetd engedélyével lehet nyitva.

A reggeli és a sziinetkozi rendet a helyi szervezésii pedagogus-ligyelet biztositja.
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A tanitasi 6rdk 45 percesek. A sziinetek idejét a hazirend hatarozza meg.

A tanul¢ a tanitéasi id6 alatt csak a neveld engedélyével hagyhatja el az iskolat.

A hivatalos tigyek intézése hétfotol, péntekig 7.30 oratol 16.00 o6raig az iskolatitkari irodaban
torténik.

A szorgalmi idészakban a zarva tartasokrol a sziiloket legalabb 7 nappal eloébb értesi-
teni kell.

Az iskolak a tanitasi sziinetekben az tigyeleti rend szerint tartanak nyitva. Az tigyeleti idén
kiviil csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartdzkodhatnak az épiiletben. A nyari tanitasi
sziinet tigyeleti rendjét az intézmény vezetdje hatdrozza meg.

A tornaterem ¢és uszoda kiilon meghatarozott rend szerint tart nyitva a szorgalmi és a nyari
iddszakban.

A vezet6 reggeli beérkezéséig és tavozasa utan a szervezett foglalkozast végz6 pedagogus, il-
letve az arra kijelolt személy tartozik feleldsséggel az intézményegység rendjéért.

111.2.3. A tandéran Kiviili foglalkozasok szervezett formai, rendje

Az intézmény az iskolai tanulok részére biztositja a menza, iskolaotthon, napkozi illetve ta-
nuldszoba igénybevételét, tovabba a mindennapi testedzést és a sportkdr mitkddtetését.

Egyéb szakkor, érdeklddési kor, onképzOokor, miivészeti csoport, Komplex Alapprogram
alprogrami foglalkozasok, Komplex Alapprogram — ,,Te 6rad” inditdsarol és arr6l, hogy
melyik didkkori foglalkozés legyen ingyenes, a sziiléi kozosség véleményének kikérésével
minden tanév elején az iskolai nevelGtestiilet dont.

111.2.4. Az iskolai felvétel rendje

Az éltalanos iskolai felvétel — tankdtelezettség:
v' A gyermek tankoteles attdl a naptari évt6l, amelyben augusztus 31-éig 6. életévét be-
tolti.
v A gyermek iskolaérettségérél az 6vodavezetd dont.

v Problémas esetekben, ha az egyik fél nem ért egyet a dontéssel, a nevelési tanacsado-
hoz, majd - indokolt esetben- a szakértdi bizottsaghoz kell fordulni.

v A tankotelezettség — a sziild valasztasa alapjan — iskolaba jarassal vagy magantanulo-
ként teljesithetd.

v A tanuldi jogviszony beiratkozas alapjan 1étesiil, a fenntartoval egyeztetett idépont-
ban.

v Napkozis és tanuldszobai felvételt a sziild év elején irasban igényelhet.

111.2.5. Az iskolai tankonyvellatas rendje

111.2.5.1. Jogszabalvi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol

V' 2013. évi CCXXXIL. torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol
v' 17/2014.(I11.12.) EMMI rendelet a tankényvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilva-
nitds, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol
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111.2.5.2 A Valkéi Méra Ferenc Altalanos Iskola a kivetkezé moédon tesz eleget az in-
ovenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:

Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az intézményvezeto a felelos.
Az éves munkatervében rogziteni kell a felelds dolgozonak a nevét, aki az adott tanévben:
v’ elkésziti az iskolai tankonyvrendelést,

v’ részt vesz az iskolai tankOnyvterjesztésben.

A tankonyvrendelésben illetve tankOnyvterjesztésben résztvevd iskolai dolgozdval az in-
tézményvezetd megallapodast kot. A megéllapodasnak tartalmaznia kell:

v’ afelelés dolgozdé feladatait,

v' asziikséges hataridoket,

v’ atankonyvterjesztés (arusitis) modjat, helyét, idejét,
v’ afelelds dolgozé dijazdsanak modjat és mértékét.

A kijelolt tankonyvfelelds feladata az ingyen tankonyvek biztositasa, valamint a sziilok tajé-
koztatasa arrol, hogy kik, milyen feltételekkel jogosultak normativ kedvezményre.

A sziil6k a normativ kedvezmény iranti igényiiket az EMMI rendelet altal kiadott igényl6la-
pon jelezhetik. Ennek benyujtasaval egyiitt a tankonyvfelelésnek be kell mutatniuk a norma-
tiv kedvezményre vald jogosultsagot igazolo iratot.

A tankOnyvtamogatds modjarol a neveldtestiilet véleménye alapjan az intézményvezetd dont,
¢s errdl irasban értesiti a sziiloket.

Az iskola biztositja, azt is, hogy a napkozis és a tanuldszobai foglalkozasokon megfeleld
szamu tankonyv alljon a tanulok rendelkezésére a tanitasi ordkra torténd felkésziiléshez.

Az iskola részére tankOnyvtdmogatas céljara jutd Osszegnek legaldbb huszondt szazalékat
tartos tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott €s kotelezé olvasmanyok vasarlasa-
ra kell forditani.

A megvasarolt konyv €s tankonyv az iskola tulajdondba, az iskolai konyvtar allomanyéba ke-
riil. Az iskola vezetdje kezdeményezi a fenntartonal annak a raszoruld tanulonak a timogata-
sat, akinek a tankonyvellatasat az iskola tankonyvtamogatés rendszere nem tudja megoldani.

Az iskolai tankdnyvrendelést az iskola vezetdje altal megbizott tankonyvfelelds késziti el. A
tankonyvjegyzekbdl az iskola helyi tanterve alapjan és a szakmai munkakozosségek vélemé-
nyének figyelembe vételével a szaktanarok valasztjak ki a megrendelésre keriilé tankonyve-
ket.

A nevelGtestiilet dont arrdl, hogy a tartds tankonyv vasarlasara rendelkezésre allo osszeget az
iskola mely tankonyvek vasarlasara forditja.

111.2.5.3. Az ingyenes tankonyvellatas rendje:

1. Az ingyenes tankdnyvre jogosult didkok a iskolai konyvtar nyilvantartasdba felvett tan-
konyveket kapjak meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankonyveket a diakok a konyvtari konyvekre vonatkozé szabalyok alapjan hasz-
naljak. Az ingyenes tankdnyvtdmogatasban részesiild didkok altal atvett tankdnyvek arra az
idGtartamra kolcsondzhetok ki, ameddig a tanulo az adott targyat tanulja. Amennyiben az in-
gyenes tankOnyvtamogatas révén kapott tankdnyvet a tanul6 nem haszndlja folyamatosan, a
tanév végén junius 15-ig minden kolcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az
iskola konyvtaraba.
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3. A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket ¢€s segédkonyveket (atlasz, feladatgytijte-
mény, stb.) szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik ki. Aldirasukkal igazoljak a konyvek
atvételét, illetve elolvassak és aldirasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankdnyvek hasznala-
tara és visszaadasara vonatkozdan. Ennek szovege:

Nyilatkozat
Az alairasommal igazolom, hogy tajékoztatdst kaptam az alabbiakrol:

e Az iskolai konyvtarbol a ...............tanévre kaptam tartos tankényvi keretbdl beszerzett konyveket, melyet dtvettem az
iskolai kényvtdarban és az atvételt alairasommal igazoltam.

® e e e e DdOpontig az iskolai konyvtdrnak visszaszolgadltatom az atvett tartos tankéonyveket.

o A tankdnyvek épségére, tisztasagara vigydzok. Amennyiben megrongalodik, vagy elhagyom, akkor azért anyagi fele-
lsséggel tartozom, potolnom kell forrdsbol, végsi esetben pedig a vételdrat meg kell tériteni.

sorszdm: Aldirds: Osztaly:

A tanulok a tanév befejezése eldtt, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve a tan-
év kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanulo, illetve kiskora tanul6 sziildje koteles a kdlcsonzott tankonyv elvesztésébdl, megronga-
lasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskoldnak megtériteni.
Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankonyv, stb. rendeltetésszer(i hasznalatabdl szarmazo
értékcsokkenést.

4. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes tan-
konyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:
e az egyedi kdlcsonzésekrdl (folyamatos)
e anapkdziben és a tanuloszoban letét 1étrehozasa (szeptember)
e Osszesitett listat az Gjjonnan beszerzett tankdnyvekrdl (szeptember-oktdber)
o Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankonyvekrdl (junius 15-ig)
e listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)

o listat készit a konyvtarban talalhato 25%-bol beszerzett kotelezd és ajanlott olvasma-
nyokrol

5. Kartérités

A tanul6 a tdamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszeriien hasznalni. Ebbdl fakadoan
elvarhato tdle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhat6 allapotban le-
gyen. Az elhaszndlodéas mértéke ennek megfelelden:
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e azelsd év végére legfeljebb 25 %-0s

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s
e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s
e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kolesondz, a tanulo,
illetve a kiskort tanuld sziil6je koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo
kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:

1. ugyanolyan konyv beszerzése

2. anyagi kartérités az intézményvezetd irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a ta-
nulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A tan-
konyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kdrmegtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziil6 altal benyj-
tott kérelem elbiralasa az intézményvezetd hataskore.

A tankonyvek rongalasabol ered6 kartéritési osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezo
olvasmanyok, feladatgyiijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

111.2.6 Egyiittmiikodés a diAkonkormanyzattal

v’ A tanulok érdekeinek képviseletét a Didkonkormanyzat latja el. Tevékenysége a tanulo-
kat érintd valamennyi kérdésre kiterjed, munkdjat a tanuldk altal felkért nagykoru sze-
mély segiti, aki - a Diakonkormanyzat megbizasa alapjan - eljarhat a Didkonkormany-
zat képviseletében.

v A DOK - a nevel6testiilet véleményének kikérésével - dont sajat miikodésérdl, az ehhez
biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasardl, hataskorei gyakorlasarol, egy tanitas nél-
kiili munkanap programjarol.

v A DOK egyetértési jogot gyakorol a tanuldkat érinté kdvetkezd kérdésekben:

e jogszabalyban meghatarozott ligyekben az SZMSZ, a pedagogiai program és a hazi-
rend elfogadasakor valamint médositasakor,

e atanuloi szocidlis juttatasok elosztési elveinek meghatarozasakor,

o az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznaldsakor.

v A DOK véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatési intézmény miikddé-
sével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

v' Az évi rendes Didkgyiilésen az intézményvezetd és a DOK képviseldje beszamol:
e az adott teriileten végzett tevékenységérol,
e atanuloi és gyermeki jogok érvényesiilésérdl,

e ahazirend végrehajtasanak tapasztalatairol.

v' A DOK feladatainak ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola berendezéseit,
ha ezzel nem korlatozza azok miikddését.
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v
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A Diakonkormanyzat véleményét a nevelGtestiileti értekezleten a Didkonkormanyzatot
segitd tanar képviseli. A nevelOtestiilet értekezletére a valasztott diakképviseld is meg-
hivhato.

Az iskola mas helyiségeinek hasznalatahoz elézetes engedély sziikséges.

A Didkonkormanyzat anyagi tdmogatasarol a koltségvetés eldkészitésekor gondosko-
dik.

111.2.7 Az iskolai szakmai munkako6zosségek és kapcsolattartasuk rendje

Az intézmény pedagdgusai szakmai munkakozosségeket alakithatnak, €liikkon felelds munka-
kozosség-vezetokkel. A munkakozdsség vezetdje éves munkaterv alapjan irdnyitja és elle-
norzi a szakmai munkat. Ezeket az intézmény éves munkatervéhez csatoljak. A munkaterv
kidolgozésakor figyelembe kell venni az iskola vezetése €és a nevelGtestiilet altal atruhazott
feladatok ellatasat.

A munkak6zosség vezet6jét az azonos tantargyat, tantargycsoportot oktatd, illetve az azonos
nevelési feladatokat ellatdé pedagdgusok csoportja valasztja, €s az intézmény vezetdje bizza
meg.

A munkak6zdsség vezetdje (azaz képviseldje) révén véleményt nyilvanithat minden, az
intézményt érintd kérdésben.

A szakmai munkak6zdsségek az intézményen beliil és kiviil is egyiittmiikodnek:

v

AN

intézményi szakmai megbeszélés keretében,
versenyek szervezésében, lebonyolitdsdban,
linnepségek megszervezésében,
tovabbképzéseken,

egyeb kozos rendezvényeken.

IV. Az iskola vezetési szerkezete, a vezetok kozotti feladatmegosztas

IV.1 Az intézményvezeto

Az intézményvezetd gyakorolja a nemzeti koznevelési torvényben, a munka torvénykonyvében és a kozalkalmazot-
ti torvényben raruhazott vezetdi jogkort, és ellatja az ezzel dsszefiiggd feladatokat.
Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkore:

v
v

v

\

Gyakorolja a Dunakeszi Tankeriileti Kézpont igazgatdja altal raruhazott jogkoroket.

Els6 fokon dont azokban a tanligy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és mas jogszabalyok
hataskorébe utalnak.

Tanuloi fegyelmi ligyekben az els6foku fegyelmi jogkor gyakorloja.

Szabalyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet belsé rend;jét.

Meghatérozza az iskolan kiviili szervekkel valo kapcsolat feltételeit és modjait, az ligyvitel rendjét és en-
nek keretében a szerzodéskotésekre, levelezésre és alairasra, az iskola képviseletére jogosultak koreét.
Ellenérzi az iskolai neveld-oktatdo munkat, az iskola ligyvitelét, szervezeteinek és kozosségeinek mikodé-
sét.

Intézkedik a rendkiviili események bekdvetkezésekor.

Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a Dunakeszi Tankeriileti Kdzpont altal meghata-
rozott esetekben az alairasi jogkorét.

Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes 6rak latogatasa aldl torténd felmentésérol.

Meghatérozza az 6ralatogatasok alol felmentett tanulok és a magantanulok felkésziiltségének ellendrzési
modjat.
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Feladatai:

v Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.
Kapcsolatot tart és egytittmiikodik a miikodtetd szervezet vezet6jével.
Feliigyeli az iskolaadminisztracids rendszerek miikodtetését.
Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hatariddre torténd tovabbitasarol.
Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.
Kidolgozza az iskola nevel6-oktatd munka elveit, ellendrzési és mindsitési tervét.
Biztositja az iskola miikddését, a zavartalan neveld-oktaté munka feltételeit, az iskolai munkaterv,
munkarend megvalositasat.
Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az orarend elkészités€hez.
Gondoskodik az iskolai élet demokratikus 1égkdrérdl, az egymast segité emberi kapcsolatok erdsitésérdl, a
kitizott pedagogiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony kialakitasarol és fenntartasardl, a sajat,
valamint az iskola dolgozdinak tervszert €s folyamatos tovabbképzésérdl.
Gondoskodik a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitésérdl, végrehajtasuk szakszerti
megszervezésérol és ellendrzésérol.
Gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, mélté megiinneplésérol.
Iranyitja a tanuldbalesetek megelézésével kapcsolatos tevékenységet.
Iranyitja a belsé vizsgak elokészitését, és ellendrzi azokat.
Gondoskodik a pedagdgus munkakdzosségek megalakulasarol és miikodésérdl, a pedagogusok
kezdeményezéseinek felkarolasardl és tamogatasarol, a nevel6testiileti dontések végrehajtasarol, a
nevel6btestiileti értekezletek megtartasarol.
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Gondoskodik a diakkozgytilés 6sszehivasarol és lebonyolitasuk feltételeinek biztositasarol.

Iranyitja az ifjisagvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaloit rogzitd szabalyzatok végrehajtasarol.

Biztositja a sziil6i szervezet, a didkonkormanyzat és a didkkorok mitkodésének feltételeit.

Iranyitja és 6sszehangolja az iskola — pedagogus és nem pedagdgus beosztast — dolgozoinak

tevékenységét.

v' Az iskola dolgozdinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitlintetésre javasolja a
kiemelked6 munkat végzoket, és sziikség esetén feleldsségre vonast alkalmaz.

v' Figyelemmel kiséri és segiti a nevelbtestiilet és a tanuldk6zosség életét, a didkonkormanyzat érdekvédelmi

feladatainak megvaldsulasat.
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v' Kezdeményezi és tamogatja a nevel6—oktatd munka tervszerii fejlesztését, a korszertisitd és Gijitd
torekvések kibontakozasat.

\

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évo kiils6 szervezetek, valamint az iskola és a tanulok
csaladja (gondvisel6je) kdzotti kapcsolatokat.

Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munkajat.

Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését.

Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint a
tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok, a pedagdgusok
adminisztrativ tevékenységét.

Iranyitja a sziil6k tajékoztatdsaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziil6i fogadonapok, SZK
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értekezletek stb.) megszervezését.

Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérol.
Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

Feliigyeli a karbantartasi és felujitasi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Kapcsolatot tart a sziildi kozosség képviseldjével.

N NI NI NN

1VV.2 A hataskorok atruhazasa

Az intézmény vezetdje - egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett - a kovetkezd ha-
taskoroket ruhédzza at:
a. A képviseleti jogosultsag korébol
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v’ az intézmény képviseletét az iskola intézményvezet6-helyettesére;
b. Az utalvanyozasi jogkort
v’ tartos tavollét esetén az iskola intézményvezetd-helyettesére;
C. Iranyitasi jogkorébol
v amunka- és tlizvédelmi feladatok ellatasat, a munka- és tlizvédelmi felel6sok tevékeny-

ségének iranyitasat, valamint tanul6i- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos
feladatok ellatasat

1V.3. A kiadmanvozasi (alairasi) jogkor gyakorlasa

A kiadményozas rendjét a Dunakeszi Tankeriileti Kézpont igazgatoja altal kiadott utasitas
szabalyozza.
Az intézményvezeto kiadmanyozza:
v A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa,
a fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival kapcso-
latos munkaltatoi intézkedések iratait;
v' Az egyéb szabalyzatban meghatdrozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallaldsokat;
v' Az intézmény napi miikodéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatdkat, megkeresé-
seket és egy¢éb leveleket;
A kozbens6 intézkedéseket;
A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitand6 irato-
kat, a kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.
v' Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhe-
tOségének és irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.
Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.
Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloi az intéz-
ményvezetd-helyettes.

AN
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IV.4. A képviselet szabalyai
Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott ese-
tekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.
A képviseleti jog atruhazasarol szolo nyilatkozat hianyaban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szerveze-
ti és miikodési szabalyzat helyettesitésrdl sz0lo rendelkezései az intézményvezetd helyett tor-
ténd eljarasra feljogositanak.
A képviseleti jog az alabbi tertiletekre terjed ki:

V' jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

V' tanuldi jogviszonnyal,

v’ az intézmény és mas személyek kozotti szerz6dések megkotésével, modositasaval és
felbontasaval,
munkaltatoi jogkorrel dsszefliggésben;
az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos
tigyekben,
telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézeés soran,
allami szervek, hatosagok és birdsag elott,
az intézményfenntart6 €s az intézmény mitkddtetdje elott,
intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,
nevelési-oktatasi  intézményben miukodé  egyeztetd  forumokkal, igy a
nevelOtestiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziiléi szervezettel, a

AN
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didkonkormanyzattal, az dvodaszékkel, iskolaszékkel és kollégiumi székkel, az
intézményi tanaccsal,

v méas koznevelési  intézményekkel, szakmai  szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartdsaban ¢s miikddtetésében érdekelt
gazdasagi ¢és civil szervezetekkel, az intézmény belsd ¢és kiilsd partnereivel,

v’ az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

v" munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgatd
vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogligyletekben valod jognyilatkozat tételrdl, annak
szabalyairdl fenntart6i, mitkodteti dontés vagy kiilon szabélyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja €s valamelyik ma-
gasabb vezetdi beosztasban 1évo alkalmazottjanak egyiittes aldirasat kell érteni.

1VV.5. A helyettesités rendje

v' Az intézményvezet6 altalanos helyettesitését tavollétében az iskola intézményvezetd-
helyettese latja el.

v' Az intézményvezetd és az altalanos helyettesitésével megbizott személy egyidejli aka-
dalyoztatasa esetén a helyettesitésre megbizast kell adni a hataskorok megjeldlésével.

V. A pedagogusok munkarendje

A pedagogusok a 40 6rés teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekdtott munkaidejének
beosztasat az iskola orarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd €s a kotott munkaidé (32 ora) kozotti orakban ella-
tando feladatokat az igazgatd hatarozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a nevelGtestiilet
tagjai kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidd feletti munkaidd részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a pe-
dagdgus maga jogosult meghatarozni.

A testneveld tanarnak az 61t6z6t ki kell nyitnia a tanitds megkezdése el6tt legalabb 10 perccel és
a tanorak alatt az 61t6zOket zarva kell tartania. A tanulok atadott értékeinek megdrzésérdl az ora
megkezdése eldtt gondoskodnia kell.

Betegség, hidnyzas esetén a munkakezdés eldtt telefonalni kell a titkarsagra. Az iskolatitkar ér-
tesiti a hianyzasrol az tligyeletes vezetdt €s a munkakdzosség-vezetot is, akik megszervezik a he-
lyettesitést. Az ujboli munkéba allast a titkarsagon kell jelezni legkésdbb a megel6z6 munkanap
15 oraig.

Az értekezleteket, fogadoorakat altalaban hétfoi és szerdai napokon tarjuk.

Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagdgu-
sok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a
fentiek az iranyadok.
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V.1 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eloirasok

V.1.1 A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézményve-
zet6, vagy az intézményvezet6-helyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényé-
ben. A konkrét napi munkabeosztasok dsszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
mikodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai,
valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,
kérések figyelembe vételére.

V.1.2 A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elott a munkahe-
lyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagogus a munkabol valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legké-
sObb az adott munkanapon 7.20 o6raig koteles jelenteni az intézmény vezet6jének vagy helyettesé-
nek, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol intézkedhessen. A hianyzé pedagégus
koteles varhatéan egy hetet meghaladé hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az intézményve-
zeto-helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesité tanar biztosithassa a tanu-
16k szdmara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsod
napjat koveté 3. munkanapon le kell adni a iskolatitkari irodaban.

V.1.3 Rendkiviili esetben a pedagogus az intézményvezet6tol vagy helyettesétol kérhet engedélyt
legalabb két nappal elébb a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok) eleserélését az intézményve-
zetO-helyettes engedélyezi.

V.1.4 A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség sze-
rint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi 6ra
(foglalkozés) megtartasa elott biztak meg, ugy koteles a tanmenet szerint elorehaladni, a szakma-
ilag sziikséges dolgozatokat megiratni és (szakos képesités esetén) kijavitani.

V.1.5 A pedagdgusok szamara — a kotelezé 6raszamon feliili — a neveld—oktaté munkaval dsszefiig-
g0 rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezet6 adja
az igazgatOhelyettes és a munkakdzosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

V.1.6 A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen szo-
vegesen és osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszeri osztalyzatokon Kkiviil
visszajelzéseket adjon elorehaladasuk mértékérol, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzend6 feladataikrol. A komplex alapprogram keretében tartott DFHT -val tamogatott
orakon, komplex orakon, rahangolodason, alprogrami foglalkozasokon, ,,Te 6radon” csak
szobeli vagy irasbeli szoveges értékelés, fejleszté értékelés alkalmazhato.

V.2 Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartadsaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezeto allapitja meg. Munkakori leirasu-
kat az intézményvezetd késziti el. A tdrvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az in-
tézmeény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend osszehangolt kialakitasara, megvaltoztata-
sara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara.

A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az intézményvezetd hatarozza
meg. A napi munkaidé megvaltoztatisa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dol-
gozok esetében az intézményvezeto szobeli vagy irasos utasitasaval torténik. Iskolankban min-
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den munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori leirasa van, amelyet az alkalma-
zast kdvetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja. Munkaszervezési okokbol az
osztalyfonékok munkakori letrasat kiilon készitjiik el az osztalyfonokok szamara azért, hogy pusztan
az osztalyfonoki feladatok ellatdsanak megkezdése vagy a feladat szilineteltetése miatt ne kelljen
minden alkalommal médositanunk a pedagoégus munkakori leirasat.

VI. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

V1.1 A belso szakmai ellenorzés rendje az iskolakban

A nevel6-oktatd munka belsé ellendrzése a kiterjed a tandran kiviili foglalkozasokra is. A ne-
veld-oktatd munka belsd szakmai ellendrzésének megszervezéséért és hatékony mukodéséért
az intézményvezeto felelds. Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszereit és liteme-
z€sét az évenként elkészitendd ellendrzési terv tartalmazza. Az ellendrzési tervben nem sze-
repld eseti ellendrzések lefolyasarol az intézményvezetd dont. Az oktato-neveld munka bels6
ellendrzésére jogosultak:

v intézményvezetd,

v a munkak6zosség-vezetok,

v’ anevelGtestiilet tagja (kiilon megbizas alapjan).

Az intézményvezetd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Ennek
egyik eszkdze a beszamoltatds. A munkakdzosség-vezetdk az ellendrzési feladatokat a mun-
kakozosség tagjainal a szaktargyukkal 0sszefliggd teriileteken latjak el. Tapasztalataikrol fo-
lyamatosan t4jékoztatjak az intézményvezetot.

Az ellenérzés modszerei:
v a tanodrak, tandran kiviili foglalkozasok latogatasa;
v’ irasos dokumentumok vizsgalata;
v' tanuloi munkék vizsgalata;
v’ beszamoltatas szoban, irdsban.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzok az érintett pedagdgussal, sziikség esetén a
munkakdzosség tagjaival megbeszélik.

Az éltalanosithato tapasztalatokat — a feladatok egyidejii meghatarozasaval — tantestiileti ér-
tekezleten Osszegezni kell.

VII. A pedagiogusok oktato-neveldo munkajaval osszefiiggé teendokre valo Kki-
jelolésének, megbizasanak elvei

A pedagogusok munkakori kotelességeit, a munkavégzés szabélyait a Kdznevelési torvény és
a 20/2012. EMMI rendelet szabélyozza. A neveld-oktatd munkaval 6sszefiiggd teendok elléa-
tasra barmely pedagogus megbizhat6, onkéntes jelentkezés és megallapodas vagy kijeldlés
alapjan.

A megbizast az intézményvezetd adja és vonja vissza, amelyet — nevel6testiilettdl atruhazott
hataskorben - a munkakdzosségek eldzetesen véleményeznek.

A megbizas, kijelolés altalanos elvei:
v megfeleld szakmai, pedagdgiai felkésziiltség az adott teriileten,
v’ szervezbkészség, ratermettség,
v’ az Onkéntesség elve és a feladat ellatasi kotelezettség Osszeegyeztetése,



VALKOI MORA FERENC ALTALANOS ISKOLA OM:032382

v’ az aranyos terhelés figyelembevétele,
v’ az intézmény érdeke.

Fobb megbizatasok:

osztalyfonoki,

szakkorvezetdi, sportkdrvezetoi,

palyavalasztasi felelds,

munka- és tiizvédelmi felelbsi,

tankonyvfeleldsi,

gyermek- és ifjisagvédelmi felelés/gyermekvédelmi koordinator
mérési koordinator.
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VIII. Az intézmény és a sziiloi kozosség kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény vezetdje tart kapcsolatot az intézmény sziildi kozosségével, tajékoztatast ad az
intézmény munkajarol.

A sziil6i kozosségek vezetdit meg kell hivni a tanévnyito és a tanévzard értekezletre.

A sziiloi kozosségek megkeresésére sziikséges tajékoztatast, informacidt az intézményvezetd
adja meg.

Azokban az ligyekben, amelyben a sziil61 kozdsségnek az SZMSZ vagy jogszabaly vélemé-
nyez¢€si jogot biztosit, a véleményt az intézményvezetd kéri meg az irdsos anyagok ataddsa-
val. A sziil6i k6zosség képvisel6jét a nevelGtestiileti értekezlet véleményezéssel érintett napi-
rendi pontjanak targyaldsdhoz meg kell hivni.

Az intézmény sziiloi kdzossége részére az intézmény vezetdje tanévenként legalabb két alka-
lommal tajékoztatast ad az intézmény munkajarol.

Az osztalyok sziil6i kozosségeivel az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot. A kapcsolattartés
formai:

napi beszélgetések,

fogadoorak,

iskolai tinnepek, rendezvények,

sziiloi értekezletek,

csaladlatogatasok.
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IX. A sziiloi szervezet jogkore

A sziil6i szervezettel a kapcsolatot az intézmény vezetéje tartja. A sziilok a kdznevelési tor-
vény értelmében jogaik, kotelességeik érvényesitéséhez kozosséget hozhatnak létre. A sziil6i
szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési jogkorrel rendelkezik. Jogkoreik a
kovetkezok:
Donteési jogkor:

v’ sziilék képviseletében eljaro személy megvalasztasa,

v munkaterv, tisztségek meghatarozasa.
Egyetértési jog:

v' anyagi tehervallalas szabalyai,

v’ jogszabalyban meghatarozott kérdésekben.

Véleményezési, javaslattevo jogok:
v’ az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
v' Pedagdgiai program, SZMSZ, Hazirend elfogadasa eldtt,
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sziloi értekezletek témaja,

éves munkaterv sziilokre vonatkoz6 megallapitasai,

iskola-csalad egyiittmiikodési formai,

vallalkozas, szolgaltatas igénybevétele feltételeinek meghatarozasakor.

ANANENRN

X. A kiilso kapcsolatok rendszere, formai

Az iskola kiilonb6z6 orszadgos és megyei szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, és tagja
szakmai egyesiileteknek.

Az intézményvezetd az alabbi szervekkel tart fenn szoros kapcsolatot:

a.) A fenntartoval: Az intézményvezetd napi kapcsolatban all a Dunakeszi Tankeriileti
Kozpont illetékes vezetdivel, folyamatosan tajékoztatja ket a fontosabb torténésekrol, a
problémakat felveti, k6z6s megoldast varva attol, év végén beszamol a tanév torténései-
rél, a jovo évi tervekrol.

b.) Az intézményvezetd a telepiilés adott polgarmesterével és képviselo-testiiletével is tart
fenn szoros kapcsolatot.

C.) A helyi nemzetiségi 6nkormanyzattal

d.) A pedagogiai és szaktargyi szervekkel ( Oktatasi Hivatal, Kormanyhivatal, tankdnyvki-
adok, taneszkoz gyartok stb.)

e.) A pedagogiai szakszolgalattal: Az intézmény a jelzérendszerén keresztiil értesiti a neve-
1ési tandcsadot, tovabba a tanulasi képességet vizsgald bizottsdgot, ha valamely gyer-
meknek tanulasi nehézségei, zavarai tamadnak (poszeség, diszlexia, diszgrafia,
diszkalkulia, sajatos nevelési igény stb.). Err6l minden esetben eldtte értesitik a sziildt is.

f.) A gyamiigyi, csaladsegité és gyermekjoléti szervekkel: a intézmény jelzi, ha valamely
gyermek veszélynek van kitéve. A gyermekjoléti szervekkel napi kapcsolatban all, ha
lehetség van ra, kdzos programot Szervez a hatranyos helyzetii gyermekeknek. Az in-
tézmény kéri egyes gyermekek magantanuléva nyilvanitasat. A problémas gyermekekrol
esetmegbesz¢lést tartanak.

g.) A kornyez6 oktatasi intézményekkel: Az intézmény partneri kapcsolatot tart fenn a kor-
nyez6 telepiilések iskolaival, 6vodaival. Tapasztalatcsere utjan megbeszélik k6zos prob-
lémaikat, amelyek az elébbre haladast, a munka zokkendmentességét segitik.

h.) Az egészségiigyi szervekkel: az intézmény vezetéje kdzvetlen kapcsolatot tart fenn az
egészségiigyi szolgaltatokkal. Az egészségiigyi felligyelet és ellatas rendjét a XVI. feje-
zet tartalmazza.

XI. Az intézmény gyermek- és ifjusagvédelmi feladatai

A gyermekvédelmi feleldsok/koordinatorok intézményiinkben szoros kapcsolatot tart a veé-
dondi €s a gyermekjoléti szolgalat dolgozodival.

A gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenység célja, hogy a gyermek csaladban torténd nevelé-
se, iskolai felkésziilése megvaldsulhasson, hogy a gyermek személyiségét kibontakoztathas-
sa, tehetségét kifejleszthesse, hatranyat ledolgozhassa, hozzajusson a fejlédéshez sziikséges
ellatashoz. Az iskolaban olyan légkort kell kialakitani, amely eleve kizarja annak lehetdségét,
hogy barmelyik gyerek szarmazésa, szine, neme, valldsa, nemzeti etnikai hovatartozasa, vagy
barmilyen mas oknal fogva hatranyos kitaszitott helyzetbe keriiljon.

A gyermek fejlddésének egyik legfontosabb feltétele, hogy eleget tegyen tankdtelezettség-
ének. Az iskola vezetdje értesiti a jegyzOt, ha a gyermeket nem irattdk be az altalanos iskola-
ba. (A jegyz0 eldzetesen listat készit a tankoteles kora tanuldkroél, €s azt az iskola rendelke-
zésére bocsatja.)
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Minden pedagogusnak kotelessége annak nyomon kovetése, hogy kik nem jarnak rendszere-
sen iskolaba.

A gyermeknek torvényben biztositott joga, hogy hozzajusson megfeleld étkezéshez, ruhahoz,
oktatashoz, egészségiigyi ellatashoz. Abban az esetben, ha a sziil6k ezekrdl a szolgaltatasok-
r6l nem tudnak vagy nem akarnak gondoskodni, az iskola vezetdjének kell megtenni a sziik-
séges Iépéseket, kiilonds tekintettel arra, hogy a sziilok jovedelme, vagyoni helyzete akada-
lyozza-e a megfeleld gondoskodast, vagy életmodjuk, életviteliik, gyermekhez vald viszo-
nyuk is akadalyozza a gyermek fejlodését. Az iskola minden dolgozojanak kotelessége, hogy
a gyermekekkel torodjon, felfigyeljen a problémakra és jelezze azokat az osztalyfondknek és
az intézményvezetonek.

A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért a nevel6-oktatdé munka egészsé-
ges, biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, egészségligyi vizsgalat megszervezéséért az
intézmény-vezetd a felelds.

A csaladdal a kapcsolatot az osztalyfonokok és az ifjusagvédelmi felelds tartja. Az 1. 0sz-
talyban az osztalyfonokok minden tanuld csaladjat meglatogatjak, késobb sziikség szerint az
0j osztalyfonokok. Kozre kell miikddnitik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények fel-
tarasaban. Tajékoztatni kell a sziiloket és a tanulokat az Gket érintd kérdésekrdl. A gyermek-
kel vald kozvetlen beszélgetés, a pedagdgus megfigyeld tevékenysége, csaladlatogatasok so-
ran szerzett tapasztalatai alapjan a segitségre szorulok érdekében tajékoztatja a gyermekvé-
delmi feleldst/koordindtor ¢és az intézmény vezetdjét. Kezdeményezheti a napko-
zis/tanul6szobai ellatast, étkeztetési timogatast, tankonyvtamogatast stb.

Az ifjusagvédelmi felelés nyilvantartast vezet a veszélyeztetett, hatranyos helyzet(i és hal-
mozottan hatranyos helyzetii tanulokrdl, kapcsolatot tart azok csaladjaval, felhivja figyelmii-
ket kotelezettségeikre (pl. rendszeres iskolaba jaras), tajékoztatja a tamogatasi lehetéségek-
rol. Feladata a gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas, kérheti az intézményvezeto, az
orvos, a védond, a jegyzo segitségét. Kezdeményezheti a pénzbeli tAmogatas, természetbeni
juttatasok megallapitasat, napkozi otthoni ellatést.

Valamennyi pedagégusnak kotelessége a hozza bizalommal fordulé gyermekek problémait
meghallgatni és legjobb tudasa szerint segiteni.

Amennyiben az 6vodak és az iskoldk rendelkezésére all6 pedagdgiai eszkdzok (nagyobb
odafigyelés, torddés, felzarkoztatd foglalkozas, koltségvetési tamogatasok, étkezési tamoga-
tas, tankdnyv) nem elegenddek, az intézményvezetd igénybe veheti a jegyz0, a nevelési ta-
nacsado, a renddrség, ligyészség, tarsadalmi szervezetek, alapitvanyok segitségét is, illetve
hatosagi eljarast kezdeményezhet. Kotelezheti a sziilét napkozis ellatas igénybevételére, ha a
szilo veszélyezteti gyermeke fejlodését. Rendszeres csaladlatogatast tehet, esetmegbeszélést
hivhat dssze.

XII. A fegyelmi eljaras és a kartéritési felelosség részletes szabalyai

Ha a tanul6 kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatérozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi biintetés lehet:

megrovas,

$zigori megrovas,

meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa,

eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

kizaras az iskolaboal.

AN NN NN

A fegyelmi biintetés megallapitdsanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevelGtestiilet hozza. A di-
akonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.
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A fegyelmi eljards meginditdsarol —az indok megjeldlésével- a tanuldt és a tanuld sziildjét
irasban értesiteni kell. A fegyelmi eljaras soran a tanuldt meg kell hallgatni, és biztositani
kell, hogy allaspontjat, védekezését eldadja. Ha a meghallgataskor a tanul6 vitatja a kotele-
zettségszegést, vagy a tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani, ame-
lyen részt vesz a tanulo és sziildje is.

A fegyelmi eljarast egyeztetd targyaléas elozheti meg, amelynek célja a kotelezettségszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa, a sérelem orvoslasa
érdekében. A sziil6t a fegyelmi eljarasrol szolo levélben értesiteni kell az egyeztetd targyalas
lehetdségérdl. A sziild a levél kézhezvételétdl szamitott 5 napon beliil kérheti az egyeztetd
targyalas lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd targyalds sem veze-
tett 15 napon belill eredményre.

A tanuldé harmadszori kotelezettségszegése esetén a fegyelmi jogkor gyakorléja megtagad-
hatja az egyezteto targyalast.

Amennyiben az egyeztet6 targyalason a felek meg tudnak allapodni, a fegyelmi eljarast fel
lehet fiiggeszteni, illetve meg lehet sziintetni.

A fegyelmi targyaldst a nevelOtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu bizott-
sag folytatja le. A bizottsag az elndkét sajat tagja koziil valasztja meg.

A targyalasrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni a targyalas helyét, ide-
jét, a részt vevok nevét, az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. A fegyelmi hataro-
zatot a fegyelmi targyaldson széban kell kihirdetni.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
v’ atanuld nem kovetett el kotelezettségszegést,
v’ akotelezettségszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
v’ a kotelezettségszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt
el,
v akotelességszegés ténye nem bizonyithato.

Ha a tanuld tanulményi kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben az intézménynek
jogellenesen kart okoz, a Ptk. Szabélyai szerint kell helytallnia. A kartérités mértéke nem ha-
ladhatja meg
v' gondatlan karokozas esetén a kotelez6 legkisebb munkabér egyhavi dsszegének
50%-at,
v" ha a tanul6 korlatozottan cselekvéképes, szandékos karokozas esetén az okozott
kar, legfeljebb a kotelezd legkisebb munkabér 6thavi 6sszegét. Nem kell megte-
riteni a kart, ha azt a kdrosult elharithatatlan magatartasa okozta.

XIII. Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek és felszerelési targyainak
hasznalata

Az iskola épiileteinek helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen hasznaljak. Minden dolgozo
érdeke és kotelessége az intézményi felszerelés megdvasa, szakszerii hasznalata.

Az intézmény alkalmazottai az energiatakaré¢kossag, gazdasagossag figyelembe vételével lat-
jék el napi teenddiket.

Az intézmény épiileteiben az ANTSZ el6irasainak megfeleléen torténik a napi takaritas, fer-
totlenités.
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Az intézmény alkalmazottai torekednek az esztétikus kornyezet kialakitasara, megorzésére.

A gyermekek az intézmény teriiletén csak felnétt feliigyelet mellett tartozkodhatnak, meg-
elézve a gyermekbaleseteket, valamint a hasznalati targyak megrongalasat.

Az intézmény dolgozodira nézve a tiiz-, baleset- és munkavédelmi szabalyok betartasa kotele-
z0 érvényll.

Az iskola épiileti helyiségeinek kiils6 szervek, maganszemélyek altali igénybevétele dijazas
ellenében terembérleti szerzodéssel vagy megbizasi szerzédéssel torténik.

A tornaterem ¢és az uszoda az iskolai foglalkozasi idoben kizarélag iskolai célokat szolgal.

A tornaterem szintere az iskolai, illetdleg a k6zos -iskolai, 6vodai- rendezvényeknek, vala-
mint a didksportkdr is hasznalhatja foglalkozasaihoz.

Az intézmény hazirendje tartalmazza az iskolasokra vonatkozo egyéb helyi szabalyokat.

XIV. Az intézménvbe valo belépés és benntartozkodas idegenek részére

Az intézmény telephelyére, teriiletére gépjarmiivel - engedély nélkiil - behajtani szigoruan ti-
los!

Akik nem dallnak jogviszonyban az iskolaval csak engedéllyel és ellendrzés mellett tartdz-
kodhatnak az iskolaban. Engedélyezésre az intézményvezetd jogosult, biztositva a pedagogi-
ai tevékenység zavartalansagat.

Csak azok léphetnek be az intézmény épiiletébe, akiknek:

v" hivatalos tigyintézésiik ezt megkoveteli,

v’ sziil6k, akik gyermekeikért jottek (folyoson kell varakozni),

v' tanuloi jogviszonyban nem all6 tanulok, személyek csak azt a helyiséget vehetik
igénybe, ahol a foglalkozasokat tartjadk — csoportvezetd, hitoktato felndtt jelenlé-
te kotelezo,

v’ az intézményi javitasi, karbantartasi és egyéb munkat végzOkre a munkavégzés
el6tt tortént megbeszéltek betartasa kotelezd.

XV. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasa

Az intézményvezetd javaslatara az iskola éves munkaterve hatarozza meg a rendezvények
iddépontjait.
Az iskolai szervei bekapcsolodnak a nemzeti és allami innepek lakohelyi megemlékezésébe,
a hagyomanyok apolasaba, a telepiilés rendezvényeibe.
A iskola épiileteit egész évben fel kell lobogdzni (magyar €s unids zaszlo).
Az iskolak hagyomanyainak é4polésa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint jo hirnevének
megorzése, Oregbitése a kozosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az iinnepélyekre, megemlékezésekre, rendezvé-
nyekre vonatkoz6 idOpontokat, valamint a szervezési feleldsoket a neveldtestiilet az éves
munkatervben hatdrozza meg.
Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei:

v’ atanévnyito és tanévzard tinnepély,

v’ ahivatalos allami tinnepek (marc.15., oktober 23.)

v" megemlékezések (oktober 6., junius 4.), helyi megemlékezések, versenyek, sport-és

miivészeti vetélkedok,
v" misorok készitése, kiallitisok szervezése.

Az linnepélyeken dolgozdinktol és gyermekeinktdl is elvarjuk a megfeleld iinnepi 6ltozéket.
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XVI. Az egészségmegorzés formai

XVI..1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és az ellatas rendje

Az iskoladban a gyermekek egészségligyi gondozasat a haziorvos, illetve a védono latja el. Az
egészségligyi szlirések idopontjait az éves munkaterv egészségiigyi terve tartalmazza.

A védono heti rendszerességgel latogatja az intézményt.

A napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és gondoskodni kell a sziilok
azonnali értesitésérdl. A sziild ilyenkor koteles gyermekét a lehetd legréovidebb idon beliil az
intézménybdl elvinni és egészségiigyi ellatasardl gondoskodni.

Az ANTSZ eléirasait mindenkinek kotelessége betartani.

Fert6z6 gyermek az intézményt nem latogathatja. Fert6z0 betegség esetén a sziilének kote-
lessége az intézményt is tdjékoztatni. Lazas, betegségre gyants gyermeket az 6vodaba és az
iskolaba nem szabad bevinni. Ha a gyermek az intézmény teriiletén lesz lazas, el kell kiiloni-

teni a kozosségtol, és értesiteni kell a helyi illetdségli orvost. Labadozd, gydgyszeres kezelés
alatt all6 gyermek az intézményt nem latogathatja.

Az intézményben a védéno rendszeres tisztasagi vizsgalatot tart.

Az intézmény tanuldi rendszeresen vesznek részt
v’ az iskolaorvos és a véddné altal végzett szliréseken,
v’ fogorvosi szliréseken,
v' prevencios foglalkozasokon.

Az intézményvezetd biztositja az egészségiigyi munka feltételeit, gondoskodik a sziikséges
feliigyeletrdl (pedagogus), sziikség szerint a gyermek vizsgalatanak el6késziileteirdl.

Az alkalmazottak szdmara az lizemorvosi feladatokat- a jogszabalyi eldirasoknak megfeleld-
en latjak el.

XV1.2 A gyermek- és tanulobalesetekre vonatkozo szabalyok

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai koz¢ tartozik, hogy a gyermekek ré-
szére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha
¢szleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intéz-
kedéseket megtegye.

XVI1.2.1 Az intézmény dolgozoinak feladatai a syermek- és tanulébaleset megel$zé-
sével kapcsolatosan:

a,) Minden dolgozdénak ismernie kell €s be kell tartania az iskolai-6vodai munkavédelmi sza-
balyzat, valamint a tlizvédelmi szabalyzat és a tlizriadd terv rendelkezéseit.

b,) Az iskola helyi tanterve alapjan egyes tantargyak keretében oktatni kell a tanulok bizton-
saganak ¢€s testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és visel-
kedési formakat.

c,) A neveldk a tandrai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rdjuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kiséri, a
rendet megtartani, valamint a baleset-megeldzési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

d,) Az osztalyfonokoknek ismertetniiik kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonat-
koz6 eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvar-
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haté magatartasformakat. Az osztalyfénokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek
megelozését szolgald szabalyokkal a kovetkezo esetekben:

e,) A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati technikai jellegii feladat, il-
letve tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd vi-
selkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetendd maga-
tartasra.

f,) A tanuldk szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A nevelonek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrol,
hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

g,) A fokozott balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, technika) vezetd neveldk baleset
megel6zési feladatait a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

h,) Az intézmény vezetOje az egészséges €és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit mun-
kavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi szem-
1€k tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az iskola
munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

XV1.2.2. A dolgozok feladatai a tanulobalesetek esetén:

a.) a gyermek feliigyeletét ellatd neveldének a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:
v’ asériilt gyereket elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia;
v’ a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a t6le telheté modon meg kell sziintet-
nie;
v" minden gyerekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intéz-
ményvezetonek.
E feladatok ellatasaban a gyermekbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi nevelonek is részt kell
vennie.

b.) A balesetet szenvedett gyermeket els6segélynytjtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell ten-
nie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segit-
séget.

c.) Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezet6jének ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat, és azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonld balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

d.) A gyermek- és tanulobalesetekkel kapcsolatos feladatok a jogszabalyok alapjan:

v A balesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

v' Héarom napon tal gydgyuld sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni és a balesetrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felven-
ni. A jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt
pedig at kell adni a tanulonak (kiskort tanul6 esetén a sziildnek). A jegyzékonyv
egy példanyat az intézmény Orzi meg. Ugyanakkor az interneten keresztiil jelez-
ni kell a balesetet az illetékes minisztérium felé.

v A stilyos balesetet azonnal jelenteni kell a fenntartjanak. A stlyos baleset ki-
vizsgalasaba legalabb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

v' Az intézmény igény esetén biztositja a sziil6i kozosség képviseldjének részvé-
telét a balesetek kivizsgalasaban.
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XVI1.3 A mindennapi testedzés formai az intézményben

Az iskola tanul6i szamara a mindennapi testedzést az alabbi foglalkozasok biztositjak:

Az elso6tol hatodik évfolyamon
v" heti 5 testnevelés Ora, ebbdl 2 6ra Giszas.
v’ az iskolai sportkor kiilonféle sportagakban szervezett foglalkozasai
v’ akotelezd testnevelési ordkon feliil szervezett Testnevelés alapt alprogrami foglalko-
zasok heti 2 6raban

A hetedik, nyolcadik évfolyamon:
v" heti 5 testnevelés 6ra
v’ az iskolai sportkor kiilonféle sportdgakban szervezett foglalkozasai,
v’ a kotelezd testnevelési ordkon feliil szervezett Testnevelés alapu alprogrami foglal-
kozésok heti 2 6rdban

Az iskolaotthonban, a napkézi otthonban:
v’ jatékos, egészségfejlesztd testmozgas.

A tanoran kiviili sportfoglalkozasokat az iskolai didksportkori foglalkozasok, valamint az is-
kolai tomegsport o6rak keretében kell megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja jogo-
sult részt venni.

Az iskolai didksportkor munkajat a testneveld tanar segiti.

Az iskolai diaksportkor foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak, sportkori csoportok)
az iskolai sportkdr szakmai programjaban kell meghatarozni.

A tandran kiviil szervezett tomegsport foglalkozasokon val6 részvételhez az iskola biztositja,
hogy az 0szi és tavaszi idoszakban a sportpalya/tornaterem, a téli idoszakban a tornaterem a
testneveld tanar, illetve az edz6 feliigyelete mellett a hét legalabb 3 napjan 2-2 6ra hosszat
nyitva legyen.

A sportfoglalkozasok pontos idejét tanévenként az iskolai tantargyfelosztasban kell meghata-
rozni.

XVI1.4 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

XV1.4.1 Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magya-
rorszag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogot, az Eurdopai Unio
zaszlajat.

Az iskola minden munkavallalgja és tanuldja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betar-
tasaért,
e akozosségi tulajdon védelméért, allapotdnak megdrzéséért,
e az iskola rendjének, tisztasdganak megorzéséért,
e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betar-
tasaért.

XV1.4.2 A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagégusi feliigyelettel
hasznalhatjak.

Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit,
stb. a didkok elsdsorban a kotelezd és a valaszthat6 tanitasi 6rakon hasznalhatjak. A foglalkoza-
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sokat kdvetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tart6é pedagogus felligyelete mellett —
lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar, tor-
naterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolodo belsé szabalyzatok tartal-
mazzak, amelyek betartasa tanuldink és a pedagogusok szamara kotelezo.

XV1.4.3 Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni
csak az intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

XV1.4.4 Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tart6 pedagogusok, illetve — a tanitasi orakat kdvetden — a
technikai dolgozdk feladata.

XV1.5.5 A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az intézmény-
vezetd-helyettessel valo egyeztetés utdn — szabadon hasznalhatja.
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XV1.5 A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elotti 5 méter sugaru teriilet-
részt és az iskola parkolgjat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok
nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken ta-
nul6ink szamara a dohanyzas ¢s az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az isko-
laban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskolaban, iskolai
rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre drtalmas szerek (al-
kohol, drog, stb.) hatdsa alatt dll, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavol-
létet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tart6zkodé vendégek szimara a dohanyzas
tilos. A nemdohanyzok védelmérol szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az in-
tézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelos személy az intézményvezeto-
helyettes.

XVII. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Védo, 6vo eloirasok, amelyeket a gvermekeknek, tanuloknak az intézményben valo
tartézkodas soran meg kell tartaniuk

Védelmet biztosit szdmara a fizikai és lelki erdszakkal szemben. A tanarok és a tanulok
egylittesen felelések az egészség megdrzéséért és a biztonsagos munkavégzést el6ird rendel-
kezések betartasaért. A tanulok egészségének megorzésével és az egészséges iskolai kornye-
zet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a védo-
no.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuloi balesetek megel6zésében és baleset esetén:

A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyitod tanar koteles a munka kezdetekor
altalanos, a tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozo baleset-megeldzési és
munkaveédelmi eldirdsokat ismertetni. A tandrnak meg kell gy6zddnie arrol, hogy tanuldk
megértették-e az oktatds soran elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni. A munkavé-
delmi, tizvédelmi oktatds megtorténtét irasban rogziteni kell a balesetvédelmi naploban és az
osztalynaploban. Az oktatasban részt vevd tanulokrol nyilvantartast kell vezetni, amelyben a
tanulok aladirasukkal igazoljak az oktatést.

Az osztalyfonokok minden tanév elsd osztalyfonoki orajan a tanuldkat altalanos baleset-
megeldzési, munka- és tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztalynaploban is dokumen-
talni kell.

A tanuld koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési, munkavédelmi és tiizvé-
delmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A tanul¢ koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat - laboratériumban,
testnevelési oran, szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi eldirasoknak minden tekintet-
ben megfelelnek.

A tanulok csak folyamatos felligyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhdzatot - gytrit, karktot, nyaklancot
stb. -, amely baleseti veszélyforras lehet.
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A tanulok az iskola épiiletét tanitdsi idoben csak szervezett formdban, tanar vezetésével
hagyhatjak el.

Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhatd modon elsdsegélyt nyujtani és a sériiltek to-
vabbi ellatasat eldsegiteni, az ehhez sziikséges elsOsegélynyujtd laddk a laboratériumokban,
az elsdsegélynyujto helyen, az orvosi rendeldben €s a titkarsdgon vannak elhelyezve.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat eldirasai érvé-
nyesek.

A pedagdgus altal készitett a tanulds hatékonysagat noveld, segitd eszkdz vagy felszerelés az
iskolaba csak az intézményvezetOhelyettes engedélyével hozhato be. Kivételt képeznek az
irasvetitohoz késziilt folidk, rogzitett felvételek, a CD-k, videdk, multimédids anyagok. A
felhasznalt anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért a pedagogus felel. A bevitt eszko-
z0k kozil a gyari készitésiieket csak a magyar nyelvii hasznalati utasitdsnak megfeleléen
szabad hasznélni. A tandr altal készitett szemléltetd és egyéb eszkozok balesetmentességérol
a bevitel és engedélyezés elbtt az igazgatdhelyetteseknek meg kell gy6zddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata
tartalmazza.

Az iskolaval tanuldi jogviszonyban 1évOk 18 éves koruk elérés€ig az iskola altal kotott bizto-
sitas alapjan rendelkeznek tanuldbiztositassal.

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokésos menetét akadalyozza, illetve az
intézményben foglalkoztatott gyermekek és dolgozoik biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil:

v’ atermészeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),

v atlz,

v’ arobbantassal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanulojanak vagy dolgozdjanak az intézmény épiiletét
vagy a benne tartozkod6 személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalo tény
jut a tudomasara, koteles azt azonnal k6zolni az intézmény vezetdjével, illetve barmely in-
tézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

A rendKkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell a fenntartot,

a. tliz esetén a tlizoltdsagot;

b. robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget;

. személyi sériilés esetén a mentdket;

d. egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerveket, ha ezt a tagintézmény vezetdje sziikségesnek tartja.

A bombariaddt azonnal be kell jelenteni a rendérségen (107-es szam). A bejelentésnek a ko-
vetkezOket kell tartalmaznia:

a veszélyeztetett épiilet pontos cime,

a bejelentés idépontja és maddja,

a bejelentés pontos helye,

a bejelentd neve, telefonszama,

az épliletben tartozkodok létszama.

AN N NN
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A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd utasitisara az épiiletben tartozkodo
személyeket hosszu, szaggatott csengetéssel kell értesiteni, valamint haladéktalanul hozza
kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez, a helyi tlizriadd terv szerint.

A tanulécsoportnak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten torté-
n6 gylilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanulok részére tanorat vagy fog-
lalkoztatast tartd pedagdgusok a felelosek.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan kell tigyelni a kovetkezdkre:

v Az épiiletbd] minden gyermeknek tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveld-
nek, a tantermen/csoportszoban kiviil (pl. mosdoban, szertarban stb.) tartézkodo gyere-
kekre is gondolnia kell!

v A Kkilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagya-
saban segiteni kell!

v A tandra/foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, hogy nem maradt-e esetlegesen
valamelyik gyermek az épiiletben.

v A gyerekeket a tanterem/csoportszoba elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre tor-
ténd megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia!

Az intézményvezetdnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével egyidejilleg — felelds dolgozok
kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (géz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritdo szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

AN N NANEN

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézményvezetonek
tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kozm (viz-, gaz-, elektromos- stb.) vezetékek helyérol,

az épiiletben tartézkodo személyek 1étszamarol, életkorardl,

az épiilet kitiritésérol.

ANANANANA N

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvé-
delmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell intézkedni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekrol. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szerv vezetd-
jének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett 6rdkat a neveldtestiilet altal meghatarozott szombati na-
pokon be kell pétolni.

A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlizriado terv” c. in-

tézmény-vezetdi utasitds tartalmazza.

v A robbantéssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szaba-
lyozasat az ,,Intézkedési terv robbantassal vald fenyegetés esetére — bombariadd terv”
ciml intézményvezetdi utasitas tartalmazza.
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v A tlizriadé terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetésért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézményvezeto a felelds.
v Az épiiletek kitiritését a tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben szerepld kiiiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell.
v A gyakorlat megszervezéséért az intézményvezet6-helyettes a felel6s.
v A tlizriadd tervben és a bombariado tervben megfogalmazottak az intézmény minden
gyermekére €s dolgozojara kotelezd érvénytiek.
v A tlizriadd tervet és a bombariadé tervet az intézményben az arra kijelolt helyen kell el-
helyezni.

XVIII. Az iskola hazirendje

A héazirend tartalmazza a gyermekek iskolai életrendjével kapcsolatos rendelkezéseit.

A hazirend betartdsa az intézménnyel jogviszonyban allok, illetve az intézményben tartozko-
dok szamadra kotelezd érvényll.

XIX. Az intézmény gazdalkodasa

Az intézmény gazdalkodo szervezettel, hozzarendelt koltségvetési szervvel nem rendelkezik.
A gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatokat a Dunakeszi Tankeriileti K6zpont Szabalyzatai
tartalmazzak.

XX. Az intézmény dokumentumai

XX.1 Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok
XX.1.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes mitkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allé — alap-
dokumentumok hatarozzék meg:
v’ aszakmai alapdokumentum
v’ aszervezeti és miikodési szabalyzat
v’ apedagogiai program
v’ ahazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatdé miikodésének részenként funkcionalnak az alabbi do-
kumentumok:
v' atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
v’ egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszk6z0k hasznalatanak rendje, elektronikus napld
hasznalatanak rendje, stb.).

XX.1.1.1 A szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairasa biztositja
az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését. Az intézmény szakmai alapdokumen-
tumat a fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

XX.1.1.2 A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatéo mun-
ka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény szamara a
Ko6znevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai dnallosagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:
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v' Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyo nevelés és oktatas
céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

v Az iskola helyi tantervét a valasztott kerettanterv megnevezésével, ennek keretén beliil an-
nak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelezo, kotelezden valaszthatod és szabadon
valaszthat6 tanorai foglalkozasokat és azok draszamait, az eldirt tananyagot és kovetelmé-
nyeket.

v Az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszk6zok kivalaszta-
sanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositasanak kotelezett-
ségét.

v Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a tanuld
magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba — jogsza-
baly keretei kdzott — a tanuld teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének, mino-
sitésének formajat.

v’ akozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos feladatokat,

v’ apedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az osztalyfo-
nok feladatait,

v’ akiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét,
v’ atanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak rendjét,
v’ a tanulok fizikai dllapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A pedagogiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az a fenntarté jéovahagyasaval valik ér-
vényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az igazgatoi irodaban, tovabba olvashato
az intézmény honlapjan. Az iskola vezetoi munkaidében barmikor tajékoztatdassal szolgalnak a pe-
dagogiai programmal kapcsolatban.

XX.1.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figyelem-
be vételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok,
feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselek-
vési tervét a feleldsok és a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyito értekezleten
keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a
sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya a valamennyi peda-
gogus szamara rendelkezésre all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdeto-
tablan is el kell helyezni.

XX.2. Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

XX.2.1 Az elektronikus aton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert al-
kalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet elirasainak megfelelden.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény igazga-
toja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltét-
leniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti mésola-
tat:

v’ az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,
az alkalmazott pedagogusokra, 6raadé tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,

a tanuldi jogviszonyra vonatkozod bejelentések,

RSN

az oktober 1-jei pedagogus €s tanuloi lista.
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Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az in-
tézményvezet alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A doku-
mentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e célra lét-
rehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korla-
tozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezeto altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az
intézményvezet6-helyettes) férhetnek hozza.

XX.2.2.Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitasa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetoen:

v’ el kell latni az intézményvezetd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,

v avonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell megorizni.

v' A papiralapt irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kove-
telmények megtartasaért az intézményvezeto felel, valamint a hitelesitésrdl is az intézmény-
vezetdnek kell gondoskodnia.

v’ A tanuldbalesetek elektronikus Giton torténé bejelent6lapja papiralapti nyomtatvanyanak hi-
telesitésére €s taroldsara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

XX.2.2.1 A KIR rendszerbol kinyomtatando dokumentumok hitelesitése

El kell helyezni a papiralapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a hitelesités
idépontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat, €s ,,elektronikus
nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

A flizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiils6 lapjan vagy annak
belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum héany lapbdl, illetve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara valé utaldst: ,, elektronikus

nyomtatvany”,
az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbol all.
Kelt: oo
PH
hitelesito

”r

XX. 2.3 Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informécios Rendszerben (KIR) elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt doku-
mentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehetdség) kizarolag az
intézményvezetd alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintli jogok beal-
litdsai az intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozo, kizarolag
a felhasznalo éltal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos felhasznalonév nem engedé-
lyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkdr 6rzi. A masok
altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.
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A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (mas adataival valo) hozzaférés esetén az okozott karért
— az intézményvezeto altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozo személyesen
felel.

XXI. Egyéb rendelkezések

XXI.1 Bels6 szakmai ellendrzés rendje
v A belsd szakmai ellendrzés rendjét az adott év munkarendje hatirozza meg.

XXI1.2 A tanuldi hidnyzas igazolasa

A tanuldi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a hazi-
rendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi sza-
balyokat rogzitiink az alabbiakban.

XXI1.2.1 A tanulo koteles a tanitasi 6radkrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valo ta-
volmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfondk a
tanév végéig koteles megorizni.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

v’ asziil6 eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint enge-

délyt kapott a tivolmaradasra,

v’ orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,

v’ atanuld hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

V' tavolabbrol érkez6 tanulok, késébb méltanyolhatd kozlekedési probléma miatt,

v" rendkiviili esetben, ha a tanulé 6nhibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rend-
kiviili idgjaras stb.)

XX1.2.2 A sziil6 a tanitasi naprdl vald tavolmaradast sziiléi igazolassal utdlag nem igazolhatja. A
tanuld szamara eldzetes tdvolmaradasi engedélyt a sziild irasban kérhet. Az engedély megadasarol
tanévenként harom napig az osztalyfondk, ezen tul az intézményvezetd dont az osztalyfénok véle-
ményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi elémenetelét, maga-
tartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait. A gyermek, tanul6d tavolmaradasanak,
mulasztasanak igazolasara vonatkozo rendelkezéseket a hazrend szabélyozza.

XX1.2.3 A tanuloi késések kezelési rendje

Az iskolabdl rendszeresen késo tanulo sziileit az osztalyfondk értesiti, ismétlodés esetén behivja az
iskolaba. A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanul¢ tanitasi orarol valo késését, a késés percekben szamitott idotartamat €s a tanuld hianyzasat
a pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott rak igazolasat az osztalyfonok végzi. Az igazolatlan
mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok az intézményvezetd-helyettessel egyiitt jar el,
sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegeésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

XX1.2.4 Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése
A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének eld-
irasai szerint torténik.
XX1.2.4.1 Tankételes tanulo esetében:
V' els6 igazolatlan ora utan: a naplé adatai révén a sziild értesitése

v’ tizedik igazolatlan 6ra utan: a sziil§ iktatott postai levélben torténd
értesitése

v a 10. igazolatlan ora utan: a lakohely szerint illetékes jegyz6 értesité-
se (a masodpéldanyt az irattdrban kell 6rizni)
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v a20. igazolatlan 6ra utan: a sziilé postai uton térténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

az 50. igazolatlan ora utan: a jegyz6 és a kormanyhivatal értesitése
Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét
az igazolatlan mulasztas kdvetkezményeire.

v
v

XX1.2.4.2 nem tankoteles kiskoru tanulé esetében:
v’ ¢ls6 igazolatlan 6ra utan: a napld adatai révén a sziil6 értesitése

v a 10. igazolatlan éra utan: a sziilé postai Gton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

v a20. igazolatlan 6ra utan: a sziilé postai uton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

v a30. igazolatlan ora elérésekor: a tanuloi jogviszony megsziintetése.

Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megeldzden legalabb két alkalommal postai ton is
ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.

XXI.3 Az osztalyozd vizsga rendje
A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulonak osztalyozé vizsgat kell
tennie, ha:
v’ az intézményvezetd felmentette a tandrai foglalkozasokon valé részvétel alol,
v’ az intézményvezetd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kdvetelményé-
nek egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,
v’ egy tanévben 250 6ranal tobbet mulasztott, és a nevelbtestiilet nem tagadta meg az osztalyo-
70 vizsga letételének lehetoségét,
v" ha a tanul6 hidnyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi érak 30%-at meghaladta és a ne-
veldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét.

XXII. Zaro rendelkezések, jognyilatkozatok

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a neveldtestiilet modosithatja a sziil6i
kozosség és a diakonkormanyzat véleményének kikérésével.

Valko, 2022. augusztus 31.
Szigeti Istvan
Intézményvezeto

Nyilatkozat

A Valkéi Méra Ferenc Altalinos Iskola sziili szervezetének képviseletében nyilatkozom, hogy
a sziil6i szervezet az iskolai SZMSZ tervezetét, az annak mellékletét képez0 iratkezelési és adatke-
zelési szabalyzatot megismerte, a 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 82. (1)-(5) bekezdésben meg-
hatarozott kérdések szabalyozasanal véleményét az intézmény vezetdjének kifejtette, véleményezési
jogaval élt.

Valko, 2022. augusztus 31.

Simon Csilla
Sziiloi Kozosség elnoke
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Nyilatkozat

A Valkéi Moéra Ferenc Altalanos Iskola Didkonkormanyzatanak képviseletében nyilatkozom, hogy a
Didkonkormanyzat az iskolai SZMSZ tervezetét, az annak mellékletét képezd iratkezelési és adat-
kezelési szabalyzatot megismerte, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 82. (1)-(5) bekezdésben

meghatarozott kérdések szabalyozasanal véleményét az intézmény vezetdjének kifejtette, vélemé-
nyezesi jogaval élt.

Valko, 2022.augusztus3l.

Laczkéné Poczik Agnes Ildiko
a diakénkormadnyzat vezetoje

Fenntartéi jovahagyo nyilatkozat

A Valkoéi Méra Ferenc Altalanos Iskola szervezeti és mitkodési szabalyzatanak modositasat, tovab-

ba annak mellékleteit a mai napon jovahagyja. A mddositott SZMSZ a jovahagyas napjan 1€p ha-
talyba.

P.h.

Tankeriilet Igazgato
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1. szami FUGGELEK

1. A tanulék utaztatisaval kapcsolatos eljarasrend

A Pedagobgiai programban rogzitett kirandulasok, kulturalis programok, taborok, erdei iskolai progra-

mok,

versenyek, tombositett tandrai foglalkozasok esetében

Feladat Felelds Hataridé
Intézményvezetd tajékoztatasa a programtervrél, a szervezé a program idépontja
kirandulas jellegérol. pedagogus el6tt egy honappal
A tajékoztatasnak tartalmaznia kell:
- a programtervet,
- az utazasi tervet,
- a program jellegét,
- arésztvevd didkok és kisérd tanarok nevét.
Sziil6i tajékoztatd megtartasa a programrol €s a szervezo a szervezés megkez-
program koltségeirdl. pedagogus dése elott
Sziildi nyilatkozatok (1. szamu melléklet) kiosztasa és szervezo a program iddpontja
bekérése pedagbgus elott egy honappal
A nyilatkozatnak tartalmaznia kell:
- a szll6 nevét, elérhetdségét,
- a tanul6 nevét, osztalyat,
- a szll6 engedélyét a programon vald részvételre.
Az utazast biztosito szallito cégtdl nyilatkozat (2. szervezo a program idoépontja
szamu melléklet) kérése. pedagbgus elott 15 nappal
A nyilatkozat Kiterjed:
- az autobusz miiszaki allapotara,
- személy és targyi feltételek meglétére.
Az utaslista elkészitése €s atadasa az intézmény vezetd- | szervezd a program iddpontja
jének. pedagogus el6tt 5 nappal
Az utaslista tartalmazza:
- az utazason résztvevO tanulok térvényes

képvisel6jének nevét, azonnali elérhetoségét
Kiilfoldre torténd utazas esetén, ha sziikséges szallas szervezo a program iddpontja
biztositasa, arrol a szallasfoglalas dokumentumanak pedagogus el6tt 15 nappal

bemutatasa, az utasbiztositas megkotése
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SZULOI ENGEDELY
Alulirott sziléként engedélyezem, hogy
nevil osztalyos gyermekem részt ve-

gyen

a Valkoi Mora Ferenc Altalanos Iskola altal szervezett
.............................................................................. programon.

A program tervezett idOpontja: ..........ovuiiiiii

A sziilo cime:

A sziil6 elérhetdsége:

Datum: ..........ccooieiit

szul6 alairasa
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Személyszallitasi szerzodés
Kiilonjarati autobusz megrendelés

Megbizo: )

Valkéi Mora Ferenc Altalanos Iskola 2114, Valko, Szabadsag ut 43-45.
Képviseldje: ....ovvvivriviiiiiiiinn, intézményvezetd
Kapcsolattarto:

Megbizott: ... ...

Megbiz6 megrendeli a megbizott személyszallitasi szolgaltatasat az alabbi feltételekkel:

Az utazas kezdete: Visszaérkezés:
Kiallas helye:

Talalkozas: Indulas:
Hazaérkezés:

Utvonal:

Varhaté km:

Fizetés modja: atutalas, a visszaérkezést kovetd 8 napon beliil

Megrendelt autébusz:

Tipusa: Rendszam: Fér6helyek
szama:

Koltségek:

Vallalési dij: mely tartalmazza a gépkocsivezetd napidijat is.

Megbizott jelen szerz6édés alairasaval nyilatkozik arrol, hogy:

- a szolgaltatas személyi és targyi feltételei megfelelnek a hatalyos eldirasoknak,

- a személyszallitd gépjarmi megfelelé miszaki allapotban van, és rendelkezik érvényes
okmanyokkal,

- a megrendelt autébusz akar miiszaki, vagy egyéb ok miatt nem tudja forgalomba helyezni, akkor
azzal azonos komfortfokozati masik jarmUvel helyettesit.

Megbizo jelen szerzO6dés alairasaval nyilatkozik arrol, hogy:

- az utazasban résztvevokrol utas listat ad at a gépkocsivezetonek,
- a tanulok sziil6i nyilatkozata és elérhetdsége a kiséré pedagogus rendelkezésére all.

Datum: ............coeeenl.

megbizod megbizott
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AZ ELEKTRONIKUS NAPLO HASZNALATANAK SZA-
BALYAI

A VALKOI MORA FERENC ALTALANOS ISKO-
LABAN

A Valkoi Mora Ferenc Altalanos Iskola
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK 2. szami FUGGELEKE
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Bevezetd

Az elektronikus napl6 (tovabbiakban e-napld) az iskola altal iizemeltett olyan adatbazis- kezeld alkalma-
zas, amelynek felhasznalasaval lehetdvé valik az intézmény taniigyigazgatasi, adminisztrativ és oktatas-
menedzsment jellegli feladatainak hatékony ellatasa.

Elsédleges célja, hogy kivaltsa a papiralapu osztaly- és csoportnapld hasznalatat, egyszerisitse a szakta-
narok és az osztalyfonokok szamara az adminisztracios folyamatokat, tovabba vilagos, attekinthetd felii-

letet adjon ezeknek a feladatoknak a gyors és hatékony végrehajtasahoz.

A sziil6i hozzaférés lehetdségével megteremtjiik a feltételét annak, hogy a csaladok naprakész informaci-
okkal rendelkezzenek gyermekiik iskolai elémenetelével kapcsolatban.

Kezeldfeliilete Web-alapt, hasznalatahoz internetkapcsolattal rendelkezd szamitogép, valamint egy azon
futtathatd bongészéprogram sziikséges.

1. Az elektronikus naplo miikodésének jogszabalyi hattere

A nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl szol6 20/2012-es EMMI rendelet az iskoldk szamara kote-
lez6en hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg az osztalynaplo (csoportnaplo) hasznalatat. A jogsza-
baly a nyomtatvany kivitelével, formdjaval, tartalmaval kapcsolatos eldirast nem tartalmaz, nincs te-
hat kozoktatési jogszabalyi akadalya annak, hogy elektronikus osztalynapld, csoportnaplo bevezetésére
kertiljon sor.

2.A7 e-naplo felhasznaloi csoportjai

Iskolavezetés

Az iskolavezetésnek automatikus hozzaférése van az e-naplo6 teljes adatbazisahoz, az lizenetekhez és a
hibabejelentésekhez. A titkarsag az e-napld Un. intézményi adataihoz rendelkezik hozzaféréssel (névsor,
alapadatok, OM azonositok).

Szaktanarok
Feladatuk:

v" haladasi napld vezetése

tankornévsorok Osszeallitasa, aktualizalasa

hianyzasok, késések rogzitése

osztalyzatok beirasa

szaktanari lizenetek, bejegyzések rogzitése

a napl6 adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése

kapcsolattartas a sziilokkel az ,,Uzend” és a »Bejegyzések” feliileteken keresztiil

AN NI NN Y RN

témazar6 dolgozatok eldzetes bejelentése
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Osztalyfénokok
Feladatuk:

v’ az osztalyukba tartozo didkok adatainak rogzitése, sziikség szerint modositasa, az adatvaltozasok
bejelentése a titkarsagon

az osztalyukra vonatkozo, a szaktanarok altal beirt

haladasi napl6

hianyzasok, késések

osztalyzatok

szaktanari bejegyzések nyomon kovetése

igazolasok kezelése

kapcsolattartas a sziilokkel az ,Uzend” és a »Bejegyzések” feliileteken keresztiil

N N NN SR VR

félévi, év végi dsszesitések, pl. gyengén/bukasra allokrol statisztika elkészitése

Sziil6k

A sziil6k sajat gyermekiik naploinformacioihoz kapnak olvasasi jogot.

A hozzaférésrdl az intézmény automatikusan gondoskodik a sziil6 belépését lehetoveé tevo felhasznaloi
név ¢és jelsz6 megadasaval.

Amennyiben a sziil6 elfelejti jelszavat, gyermekén keresztiil irasban 0j jelszot igényelhet a titkarsagon,
ahol 3 munkanapon beliil kotelesek azt biztositani.

Rendszergazda

A technikai eszk6zok és az informatikai infrastruktira miikodésért, a rendszer frissitéséért, a napi menté-
sekért felelds. A rendszergazda feladata a kiilonb6z6 hozzaférési szintek (sziild, diak, tanar, egyéb) fo-
lyamatos biztositasa.

83
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3. Az e-naplérendszer miikodtetési feladatai

a tanév soran

A tanév elején

Elvégzendo feladat

Hatarido

Felelos

IA naplo megnyitasa

szeptember 1.

rendszergazda, osztalyfonokok,
iskolatitkar

Ujonnan beiratkozott tanulok adatainak rogzi-
tése

szeptember 1.

osztalyfonokok, iskolatitkar

Javitovizsgak eredményei alapjan az oszta-
lyok névsoranak aktualizalasa

els6 tanitasi nap

igazgatosag, iskolatitkar

A tanév rendjének rogzitése az e-naplo napta-
raban

szeptember 1.

igazgatOsag

\Végleges orarend rogzitése

szeptember 15.

igazgatosag, rendszergazda

Végleges tankornévsorok rogzitése

szeptember 1.
nyelvi csoportok: szep-
tember 5.

osztalyfonokok, szaktanarok

Tanév soran

Elvégzendo feladat

Hatarido

Felelos

Tanuloi alapadatokban bekdvetkezett valto-
zasok, kimaradas, beiratkozas zaradékolas
rogzitése

bejelentést kovetd
harom munkanap

osztalyfonok, titkarsag

Tankdrnévsori valtozasok rogzitése (kizaro-

igazgatosag jovahagyasat

szaktanarok, osztalyfénok,

dicséretek, fegyelmi fokozatok
témazarok eldzetes bejelentése

dolgozat el6tt egy héttel

lag indokolt esetekben) koveté harom  figazgatohelyettes,
munkanap
Hagyomanyos naplovezetés: folyamatos szaktanarok
haladési naplo lkovetkezo hét hétfo16
ora, helyettesités: aznap
folyamatos
osztalyzatok naponta
késések, hianyzasok alkalmilag

Utolagos adatbevitel kivételes, indokolt eset-
ben

folyamatos

szaktanarok, iskolavezetés
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Hianyzasok igazolasa a hianyzas utolso napja- |osztalyfonokok
tol szamitott els6 osztaly-
fonoki ora
Naplo6 vezetésének ellendrzése folyamatos iskolavezetés
Biztonsagi masolat készitése az e-napld teljes mindennap rendszergazda
adatbazisarol
Osztalyozo vizsgak, javito folyamatos osztalyfonokok, szaktanarok,
vizsgak, kiilonbozeti vizsgak adatai- titkarsag
nak rogzitése

Félévkor, tanév végén

Elvégzendo feladat Hatarido Felelds
Javasolt magatartas-, szorgalomjegyek beira- |osztalyozokonferencia id6-  |osztalyfonokok
Sa pontja elott egy héttel
Félévi, év végi osztalyzatok rogzitése osztalyozdkonferencia id6-  [szaktanarok
pontja el6tt két munkanappal
16 oraig

Ev végi naplézaras, zaradékolas

Elvégzendo feladat Hatarido Felelds
Zaradékolasi feladatok tanévzard értekezlet napjan  [iskolavezetés
18.00
Archivalas
Elvégzendo feladat Hatarido Felelds

A végleges osztalynaplofajlok mentése, irat- fa nyari szabadsag el6tti utolso rendszergazda
tari és titkarsagi archivalasa munkanap

4. Rendszeriizemeltetési szabalyok

Az elektronikus napl6 hasznalatanak alapvetd feltétele a technikai eszkdzok iizembiztos mikodése. A
rendszer elemeinek meghibasodasa esetén az alabbi eljarasi szabalyok érvényesek:

A tanari munkaallomas, illetve az iskolai halozat meghibasodasa

A tanar feladata:
a meghibasodas tényét jelezni a rendszergazdanak
a meghibasodas idGtartama alatt az elektronikusan rogzitendé adatok papir alapt regisztralasa
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A rendszergazda feladata:

a halozati kapcsolat helyreallitdsat megkezdeni a hiba bejelentését kovetd egy munkanapon beliil
a hiba pontos behataroléasa, a hardver-, illetve szoftverhibak feltérképezése

az iskolavezetéssel egyeztetve a hiba kijavitasa, indokolt esetben szakszerviz igénybevétele

Adatbazis-szerver meghibasodasa

Ha a szerver meghibasodott, a szaktanarok a munkavégzés folyamatossaga érdekében papir alapon rogzi-
tik az adatokat.

A szaktanarok a szerver ujrainditasat kdvetéen folyamatosan potoljak a kiesés idészakaban keletkezett
elmaradasokat.

A rendszergazda haladéktalanul megkezdi a javitast, sziikség esetén 1) gépet allit be, az adatbazist a legu-
tobbi biztonsagi mentésbol helyreallitja.

Illetéktelen hozzaférés

Az e-napl6 adatbazis-kezelO rendszer minden miiveletr6l naplofeljegyzést készit, ezek tehat utolag feltér-
képezhetdek.

Az adatok illetéktelen modositasdnak gyantja esetén a szaktanar koteles ezt azonnal jelezni az iskolave-
zetésnek €s a rendszergazdanak, illetve koteles hozzaférési jelszavat haladéktalanul megvaltoztatni.

Az illetéktelen hozzaférések elkeriilése érdekében minden felhasznald koteles betartani a jelszavak biz-
tonsagos kezelésének szabalyait A felhasznalok kotelesek a felhasznaloneviiket és kiillondsen a jelszava-
ikat biztonsagosan tarolni, rendszeres idokozonként megvaltoztatni (erre a rendszer automatikusan fi-
gyelmeztet) valamint {igyelni arra, hogy jelszavukat masok ne ismerhessék meg.

Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat, mely a Valkéi Méra Ferenc Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyza-
tanak része, 2017. szeptember 1-én 1ép hatalyba.

Valké, 2017. junius 23,

Intézményvezet6

Az iskola sziil6i munkako6zossége, ill. az iskolai Diakonkormanyzat képviseletében és felhatal-
mazasa alapjan alairasunkkal tanusitjuk, hogy az adatkezelési szabalyzatot megismertiik, annak
tartalmaval egyetértiink.

a sziil61 munkak6zosség elnoke a Didkonkormanyzat vezetdje
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3. szam fiiggelék
A Valkoéi Méra Ferenc Altalanos Iskola székhelyén miikodtetett
elektronikus térfigyelé rendszer adatkezelési szabalyzata

1.) A kezelt adatok kore

A Valkéi Méra Ferenc Altalanos Iskola (tovabbiakban: iskola) székhelyén az

épiileten beliili, illetve az épiileten kiviili mozgas megfigyelése elektronikus

megfigyeld rendszerrel (tovabbiakban: kamerakkal) torténik, mely soran személyes adatokat
tartalmazo képfelvételek késziilnek. A kamerarendszert az iskola miikddteti.

2.) Az adatkezelés célja

A megfigyelésnek €s a képfelvételek rogzitésének a célja az iskola teriiletén tartdzkodo
személyek életének, testi épségének, valamint az iskola teriiletén tartozkodo személyek,
tovabb4 az iskola altal hasznalt vagyontargyak védelme. Ennek keretében cél a jogsértések
észlelése, az elkovetd tettenérése, e jogsértd cselekmények megel6zése tovabba, hogy

ezekkel 0sszefliggésben bizonyitékként keriiljenek hatosagi eljaras keretében felhasznalasra.

3.) Az adatkezelés jogalapja

Az iskola kozalkalmazottai vagy egyéb munkavégzés ellatasara iranyuld jogviszonyban, illetve
tanuloi jogviszonyban all6 személyek az elektronikus térfigyeld rendszerrel végzett
adatkezelésrdl irasbeli tajékoztatast kapnak. Az elektronikus térfigyeld rendszer
alkalmazasahoz a kozalkalmazotti vagy egyéb munkavégzés ellatasara iranyulo jogviszonyban
nem all6 személyek hozzajarulasa onkéntes, rautald magatartassal torténik. Az elektronikus
térfigyeld rendszer alkalmazasarol a teriileten megjelenni kivano harmadik személyek

részére jOl lathato helyen, jol olvashatoan, tajékozodast eldsegité modon, ismertetot kell
kihelyezni. Az ismertetd szovegét a szabalyzat 1. melléklete tartalmazza.

4.) Az adatkezelés idotartama
A képfelvételeket az iskoldban 1év6 kozponti felvevo egységen 11 munkanapig taroljuk.

5.) Az adatkezelés jogosultsagi kore

A kamerakkal folyamatosan sugarzott képek megtekintésére kizarélag a szabalyzat 2.
mellékletében felsorolt személyek jogosultak.

A kamerak altal készitett és tarolasra keriilt felvételeket kizarolag a szabalyzat 3.
mellékletében felsorolt személyek nézhetik vissza.

A kamerak altal készitett és tarolasra keriilt felvételekrél mentést kizarolag a szabalyzat 4.
mellékletében felsorolt személyek készithetik.

6.) Az adatbiztonsagi intézkedések

6.1.) A képfelvételek megtekintésére és visszanézésére szolgald monitor ugy keriil
elhelyezésre, hogy a képfelvételek sugarzasa alatt azokat a jogosultsagi koron kiviil mas
személy ne lathassa.

6.2.) A megfigyelést és a tarolt képfelvételek visszanézését kizardlag a jogsértd
cselekmények kisziirése, az azok megsziintetéséhez sziikséges intézkedések
kezdeményezése céljabol figyelhetik. A kamerak altal sugarzott képekrol a kdzponti
felvevo egységen kiviil mas eszkdzzel felvételt késziteni nem lehet.

6.3.) A tarolt képfelvételekhez tortén hozzaférés csak biztonsagos modon, és akként
torténhet, hogy az adatkezel6 személye azonosithato legyen. A tarolt képfelvételek visszanézését és a
képfelvételekrdl készitett mentést dokumentalni kell. A jogosultsag indokanak megszlinése
esetén a tarolt képfelvételekhez tortén hozzaférést haladéktalanul meg kell sziintetni.

6.4.) A r6gzitd késziilekben elkiilonitett merevlemezrdl fut az operacios rendszer és a
rogzitésre keriilt felvételek. A felvételekrdl kiilon biztonsagi masolat nem késziil.
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6.5.) Jogsérto cselekmény észlelését kovetoen a cselekményrol késziilt felvétel tarolasa és a
szlikséges hatosagi eljaras haladéktalanul kezdeményezése feldl intézkedni kell, egyben
tajékoztatni kell a hatdségot, hogy a cselekményrdl képfelvétel késziilt.

Az adatok szolgaltatasarol kiilon nyilvantartast az adatvédelmi szabalyzat 5. melléklete
szerinti formanyomtatvanyon kell vezetni.

7.) Az iskola épiiletén beliil 8 darab, az iskola teriiletéhez tatozo udvaron 2 darab kamera van
elhelyezve. A kamerak pontos helyét és az altaluk megfigyelt teriiletet a szabalyzat 6.
melléklete tartalmazza.

8.) Az érintettek jogai

8.1.) Erintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kozvetleniil
vagy kozvetve — azonosithatd természetes személy (az informacids 6nrendelkezési jogrol és
az informacioszabadsagrol szol6 2011. évi CXIL térvény 3. § 1. pont).

8.2.) Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a képfelvétel, illetve mas személyes adatanak
rogzitése érinti, a képfelvétel, illetve mas személyes adat rogzitésétol szamitott harom
munkanapon beliil joganak vagy jogos érdekének igazolasaval kérheti, hogy az adat ne
keriiljon megsemmisitésre, illetve torlésre. Birosag vagy mas hatosag megkeresésére a
rogzitett képfelvételt, valamint mas személyes adatot a birosagnak vagy a hatosagnak
haladéktalanul meg kell kiildeni. Amennyiben megkeresésre attol szamitott harminc napon
beliil, hogy a megsemmisités mell6zését kérték, nem keriil sor, a rogzitett képfelvételt,
valamint mds személyes adatot meg kell semmisiteni, illetve tordlni kell. A kérelmet az
intézményvezetének kell benyujtani.

8.3.) Az érintett kérelmezheti az iskolanal

a) tajékoztatasat személyes adatai kezelésérol,

b) személyes adatainak helyesbitését, valamint

c) személyes adatainak — a kotelezé adatkezelés kivételével — torlését vagy zarolasat.

8.4.) Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen,

a) ha a személyes adatok kezelése vagy tovabbitasa kizarolag az adatkezel6re vonatkozo jogi
kotelezettség teljesitéséhez vagy az adatkezeld , adatatvevd vagy harmadik személy jogos
érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve kotelezo adatkezelés esetén;

b) ha a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen tizletszerzés, kozvéleménykutatas
vagy tudomanyos kutatas céljara torténik; valamint

¢) torvényben meghatarozott egyéb esetben.

A tiltakozast a kérelem benyujtasatol szamitott legrévidebb id6n beliil, de legfeljebb 15
napon beliil az intézményvetetdé megvizsgalja, annak megalapozottsaga kérdésében dontést
hoz, és dontésérdl a kérelmez6t irasban tajékoztatja.

8.5.) Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatkezeld ellen birdsaghoz fordulhat. A
birésag az tigyben soron kiviil jar el. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak
megfelel, az adatkezel koteles bizonyitani.

9.) Az adatkezelési szabalyzat elérheté az iskola titkarsagan.

A modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szabalyzat 2017. szeptember 1-én 1ép hatalyba.

Valké, 2017. junius 23.

Intézményvezetd
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Elektronikus térfigyeld rendszer adatkezelési szabalyzata 1. melléklet

KAMERAVAL MEGFIGYELT TERULET! ROGZITETT FELVETEL!

Tajékoztatd adatkezelésrol!

Tajékoztatjuk a Tisztelt Sziiloket, hogy a Valkéi Mora Ferenc Altalanos Iskola (tovabbiakban: iskola) teriiletén az épiileten
beliili, illetve az épiileten kiviili mozgast elektronikus megfigyeld rendszerrel (tovabbiakban: kamerakkal) figyeljiik, mely
soran személyes adatokat tartalmazoé képfelvételek késziilnek. Az adatkezeléshez torténd hozzajarulas dnkéntes, rautald
magatartassal torténik. On az iskola teriiletére torténd belépéssel és az itt tartozkodassal hozzajarulasat adja a képfelvétel lel
kapcsolatos adatkezeléshez. A megfigyelésnek és a képfelvételek rogzitésének a célja az iskola teriiletén tartozkodd szemé-
lyek életének, testi épségének, valamint az iskola teriiletén tartozkodo személyek, tovabba az iskola hasznalataban all6 va-
gyontargyak védelme. Ennek keretében cél a jogsértések észlelése, az elkovet tettenérése, e jogsértd cselekmények megeld-
zése, tovabba, hogy ezekkel osszefliggésben bizonyitékként keriiljenek hatosagi eljaras keretében felhasznalasra. A képfel-
vételeket az iskolaban 1év6 kamerak kozponti felvevé egységén 11 munkanapig taroljuk. A kamerarendszert az iskola mii-
kodteti. Az iskola épiiletén beliil 8 darab, az iskola teriiletéhez tartoz6 udvaron 2 darab kamera lett elhelyezve. A kamerak
pontos elhelyezésérdl, és az altaluk megfigyelt teriiletrdl a titkarsagon informalddhat.

Barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kdzvetleniil vagy kozvetve — azonosithatd természetes
személy kérelmezheti

a) tajékoztatasat személyes adatai kezelésérol,

b) személyes adatainak helyesbitését, valamint

c) személyes adatainak — a kotelezo adatkezelés kivételével — torlését vagy zarolasat.

A kérelmeket az intézményvezetonek lehet benyujtani. Az adatkezelési szabalyzat elérhetd az iskolatitkarsagon
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Elektronikus térfigyel$ rendszer adatkezelési szabalyzata 2. melléklet

A kamerakkal folyamatosan sugarzott képek megtekintésére jogosultak kore:
Intézményvezetd

Intézményvezetd helyettes

Informatikus (rendszergazda)

SZK vezetd

DOK vezetd

Erintett tanuld pedagogusa

Elektronikus térfigyel6 rendszer adatkezelési szabalyzata 3. melléklet
A kamerak altal készitett és tarolasra Keriilt felvételek visszanézésére jogosultak kore:

Intézményvezetd
Intézményvezetd helyettes
Informatikus (rendszergazda)
SZK vezetd

DOK vezeté

Erintett tanul6 pedagégusa

Elektronikus térfigyel6 rendszer adatkezelési szabalyzata 4. melléklet
A kamerak altal készitett és tarolasra Keriilt felvételekrdl mentés készitésére jogosultak kore: Intézményvezetod

Intézményvezetd
Intézményvezetd helyettes
Informatikus (rendszergazda)
SZK vezetd

DOK vezetd

Erintett tanuld pedagogusa

Elektronikus térfigyeld rendszer adatkezelési szabalyzata 5. melléklet
ADATSZOLGALTATASI NYILVANTARTAS

Sorszam

Adatszolgaltatast igénylé megnevezése
Adatszolgaltatas ideje

Adatszolgaltatds modja
Adatszolgaltatas célja, jogalapja
Szolgaltatott adatok kore
Adatszolgaltatd neve
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Epiileten beliil 1év6 kamerak elhelyezésével kapcsolatos informéaciok.

Elektronikus térfigyeld rendszer adatkezelési szabalyzata 6. melléklet

S.sz egyes kamerak elhelyezése | a kamerak elhelyezésé- | teriilet, berendezés, amelyre a kamera
nek célja latoszoge iranyul

1 Fobejarat az épiiletbe belépd, on- a fobejarati ajtot és kozvetlen kornyezete
nan tavozo személyek
mozgasanak megfigyelé-
Se

2 Aula 1. az elsd szinten torténd Aula 1. teljes teriilete
mozgast figyeli

3 Aula 2. a masodik szinten torténd | Aula 2. teljes teriilete
mozgast figyeli

4 Aula 3. a harmadik szinten torté- | Aula 3. teljes teriilete
nd mozgast figyeli

5 Gazdasagi bejarat az itt belépd, ezen az aj- | a gazdasagi bejarat és kozvetlen kornye-
ton tavozo személyek zete
mozgéasanak megfigyelé-
Se

6 Ebédlo az ott torténé mozgast fi- | az ebédld teljes teriilete
gyeli

7 Tornaterem folyoso a folyoson torténé moz- a tornatermi folyosd szakasz teriilete
gast figyeli

8 Uszoda folyosd a folyoson torténé moz- az uszodai folyoso szakasz teriilete
gast figyeli

Epiileten kiviil 1évé kamerak elhelyezésével kapcsolatos informaciok.

S.sz egyes kamerak elhelyezése | a kamerak elhelyezésé- | teriilet, berendezés, amelyre a kamera
nek célja latészoge iranyul

1 Az épiilet jobb sarka az utcafrontrol az udvar- | Fobejarati kapu és kozvetlen kornyezete.
ra 1épd €s onnan tavozo
személyek megfigyelése

2 Az épiilet bal sarka A hatso gazdasagi udvar- | Gazdasagi udvar és kozvetlen kornyeze-

ra érkez6 és onnan tavo-
76 személyek megfigye-
Iése

te.

91



VALKOI MORA FERENC ALTALANOS ISKOLA OM:032382

Hozzajarulo nyilatkozat személyes adatok kezeléséhez
(Az adatszolgaltatas 6nkéntes.)

................................................. ANYJATIEVE, +vvnrrerinininarerererareeaeneenesenesasesnsnensn..... Munkaltatonal kozal-
kalmazotti jogviszonyt/munkaviszonyt 1étesitd (munkavallald), az adatkezelésre vonatkozé tajékoztatot tudomasul vettem.

A Valkéi Méra Ferenc Altaldnos Iskola Adatkezelési Szabalyzatat megismertem. A fentiek ismeretében az épiiletben és az
udvaron elhelyezett kamerak altal képmasomrol készitett felvételekre vonatkozo adatkezeléshez jelen nyilatkozat alairasa-

val hozzajarulok.

Az adatkezelésre figyelemmel mas munkakdrbe torténd athelyezésemet nem kérem.

munkavallalé alairasa
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