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Bevezetés

A szervezeti és mukodési szabalyzat célja, hogy meghatarozza az intézmeény
szamara a struktara és a mukoédés alapvetd iranyelveit és rendszerét, vagyis az
intézmeény szervezeti jellegzetességét. Az SZMSZ biztositja:

o a szervezeti felépitettség kialakitasat,
o a mukodeés kdozben megvalositando rendezettséget,
o az alkalmazottak szamara koévetend6 magatartasi szabalyokat.

Az SZMSZ a pedagogiai programban rogzitett cél- és feladatrendszer raciondlis és
hatékony megvaldsitasat szabalyozza.

Intézményi adatok

Az intézmény hivatalos neve: Esztergomi Jozsef Attila Altalanos Iskola
OM azonosito: 031812

Székhely: 2500 Esztergom, Martsa Alajos utca 2.
Telephely: 2500 Esztergom, Martsa Alajos utca 2.
Fenntarté megnevezése: ESZTERGOMI TANKERULETI KOZPONT
Fenntarto székhelye: 2500 Esztergom, Lérinc utca 7.

Ellatando6 alaptevékenységek:
1. altalanos iskolai nevelés-oktatas
1.1. nappali rendszeru iskolai oktatas
1.2. alsé tagozat, fels6 tagozat

1.3. sajatos nevelési igényl tanuldk integralt nevelés-oktatasa
(mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb
pszichés fejlédési zavarral kuizdék, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos,

érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos)
2. egyéb koznevelési foglalkozas
2.1. tanuldszoba, napkodziotthonos ellatas
3. iskola maximalis létszama: 672 {6

4. iskolai kdonyvtar egytittmukodésben: Helischer Jozsef Varosi Kényvtar
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Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszer mukodésének biztositasa, a neveld6 munka zavartalan
mukodésének garantalasa, a koOznevelési torvényben és a végrehajtasi
rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa.

Az intézményi mukoddés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A toérvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesiilése az
intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot,

nem is szukitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ teriileti, személyi, idobeli hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanulodira,

valamint az intézménnyel kapcsolatban allé személyekre.
Az SZMSZ visszavonasig érveényes.
A Szervezeti és Mukddési Szabalyzatot a nevelétestiilet fogadja el.
Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak:
1. Szuléi szervezet
2. Diakénkormanyzat
3. Kozalkalmazotti Tanacs

Az SZMSZ életbe lépéséhez a fenntarto egyetértése sziikséges.
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1. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

1. 1. Az iskola szervezeti abraja
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A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

1.1.1. Az intézmény szervezeti egységei:
Intézményvezetés

Az iskola vezetdje az intézményvezetd, aki — a kdznevelési térvény eldirasai szerint —
felelés az intézmény szakszerti és toérvényes mukodéséért, dont az intézmeény
mukodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal
mas hataskorébe.

Az intézményvezetd kozvetlenil iranyitja az intézményvezetd-helyettesek munkajat,
az iskolatitkart, és a koényvtarostanart, a pedagogiai asszisztenst és a pedagogia
munkat segitéket. Kapcsolatot tart a  Kozalkalmazotti Tanaccsal, a
diakdnkormanyzattal, a szuléi kozosséggel, illetve biztositja a mukodéstuk
feltételeit.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai az intézmeényvezetd-helyettesek.
Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart.
Nevelotestiilet

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és
dontéshozo szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagogus munkakért betoltd
alkalmazottja, valamint a fels6fokul végzettséggel rendelkezd, nevelé és oktatod
munkat kozvetlentil segit6 munkakérben foglalkoztatottak koézdéssége. A
nevel6testiilet havonta munkaértekezletet tart, amelyet az intézményvezetd vezet. A
nevel6testiilet évente két alkalommal beszamolo értekezletet, évente két
alkalommal osztalyozo értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv

tartalmazza.
Szakmai munkakozosségek

A munkak6zosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve
azonos nevelési feladatot ellato pedagogusok. Ennek megfeleléen az iskolaban 4
munkako6zosség mukodik. Szervezeti elhelyezkedéstiket az iskola szervezeti abraja

mutatja.

A munkako6zodsségek elnevezése:
e Als6s munkako6zdsség
e Fels6s munkak6dzosség
e Napkoézis munkakoézosség

e Oko munkakdzdsség
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Neveld-oktatdo munkat segité alkalmazottak:

e Iskolatitkar
e Rendszergazda
e Pedagogiai asszisztens

Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez valo
tartozasukat az iskola szervezeti abraja mutatja.

Diakkorok, diakonkormanyzat

Az iskola tanuloi a nevelés-oktatassal 6sszefliggd tevékenységiik megszervezésére,
a demokraciara, kozéleti felelésségre nevelés érdekében - a hazirendben
meghatarozottak szerint - diakkéréket hozhatnak létre, amelyek létrejottét a
neveldtestiilet  segiti.  Jogosultak  kuldottel — képviseltetni  magukat a
diakdnkormanyzatban. A diakénkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt,
fels6foku végzettségli és pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a
diakénkormanyzat javaslatara az intézményvezetd biz meg 6téves idétartamra. A
diakénkormanyzat munkajat segité pedagogus az intézményvezetd-helyettessel
tartja a kapcsolatot a szervezeti agrajz szerint.

Sziildi k6zosség

Iskolankban a szilék jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az
intézmény mukodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezeési, javaslattevd
joggal rendelkezd sziildi szervezet mukodik. Az osztalyszinttl sziléi kézosséggel az

osztalyfénokok tartjak a kapcsolatot, az iskolai szintti szléi szervezettel pedig az

intézmeényvezeto.
Kozalkalmazotti Tanacs

Az intézményben a nevel6testiilet érdekeinek képviseletére Kozalakalmazotti
Tanacs mukoédik. A tanacs tagjait a delegalok véleményének meghallgatasa mellett
az intézményvezeté bizza meg. Az iskola és a Ko6zalaklmazotti Tanacs koézotti

kapcsolattartasért az intézmény vezetéje felel6s.
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1.1.2. A bels6 kapcsolattartas rendje
Vezetok kapcsolattartasa
Az iskolai vezeték és az egyes belsé szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalosul:

e a mindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;
e a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

e az alkalmanként egy adott téma megvitatasara Osszehivott vezetdi és
kibdvitett vezetéi megbeszéléseken;

e az intézmeényvezetd €s az intézmeényvezeté-helyettesek munkanapokon

tortén6é meghatarozott rend szerinti benntartézkodasa soran;

e az intézményvezetd-helyettesekkel és a szakmai munkakozésség-vezetékkel

torténé munka- megbeszélések utjan;

e az intézményvezetd, vagy az intézményvezetd-helyettesek részvételével zajlo

szakmai munkakd6zdsségek munkamegbeszélésein;

e az iskolai munkatervben szereplé nevel6testiileti értekezleteken,

rendezvényeken.

A felsoroltakon kivil az iskola vezetdésége és a munkakozésségek vezetdi, illetve az
osztalyfé6ndkék a munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak kozos
értekezletet. Ezek biztositjak a rendszeres informaciocserét az iskola vezetésége és
a munkakozosségek vezetdi, illetve az osztalyfénokok kozott. Egyszersmind
biztositjak az egyes munkakézosségek és osztalyfénokok egymas kozotti

kapcsolattartasat, informaciocseréjét is.
Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas

A szakmai munkakoézodsségek, az osztalyfénoki munkakézosség, az osztalyban
tanito tanarok kozdssége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykézosségekkel, a
diakkoérokkel, az iskolai sportkérrel, a diakonkormanyzattal. A kapcsolattartas a
tanorai és a tanoran kivuli tevékenységek, osztaly- és iskolai programok,
osztalygyulések, évfolyamgytlések, diakkozgyltlés alkalmaval valosul meg. A
kapcsolattartas része, hogy az osztalykozosségek és a tanulok az ODB
tisztségviseldin  keresztlll = panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a
pedagogusokhoz, az osztalyfénokhoéz és az iskola vezetéségéhez fordulhatnak.
Irasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.
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Sziilokkel valo kapcsolattartas

Az iskola pedagogusai, osztalyfénokei, vezetéi a szuléi értekezleteken, szuléi
fogadonapokon, iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a
szulékkel. Az iskola egészét vagy tanuldi csoportokat érinté kérdésekben az
osztalyfénokok, illetve az iskola vezetdsége tart kapcsolatot a sztiléi kézosséggel és
a szuléi munkakozdsséggel.

Az iskola tanévenként legalabb két sziléi értekezletet tart. Az iskola valamennyi
pedagogusa tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott idépontban — két
alkalommal tart fogadoorat. A szuléi szervezetek részt vallalhatnak az iskolai
tanoran kiviili programok megszervezésében és végrehajtasaban. Ennek érdekében
egyuttmtkdédnek az adott feladatot végrehajtdo pedagogus kozosséggel. A
munkako6zdsségek a pedagogusok munkaja megismerésének segitése érdekében a
szUl6i szervezet szamara nyilt napokat tarthatnak.

Diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas

Az iskola vezetdésége, pedagogusai és a diakdénkormanyzat kézotti kapcsolat felelése
els6sorban a diakmozgalmat segité tanar, aki minden DOK vezetdségi tilésen és a
kozgyltléseken részt vesz. A hataskorileg illetékes intézményvezetd-helyettes
tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a masodik félév soran) a
Diakkoézgyulés értekezletein beszamol az iskola vezetésége altal hozott fontosabb,
tanulokat érinté intézkedésekrdl, illetve tajékozodik a diakénkormanyzat
munkajarol. A diakénkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanulokat érinté és
intézkedést igénylé esetekben az iskolavezetés rendkivili 6sszehivasat
kezdemeényezze. Szlikség esetén a nevel6testlileti értekezletre a diakénkormanyzat
képviseléi meghivast kapnak.
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2.

AZ INTEZMENY IRANYITASA

2.1. Az intézmény vezetési strukturaja, a vezetok kozotti munkamegosztas

Intézményvezeto

Az intézményvezetd gyakorolja a nemzeti koéznevelési torvényben, a munka

torvénykoényvében és a koézalkalmazotti térvényben raruhazott vezetéi jogkort, és

ellatja az ezzel 6sszefliggd feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkore:

Gyakorolja a tankertleti kézpont altal raruhazott jogkéroket.

Els6é fokon dont azokban a tantigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a

torvények és mas jogszabalyok hataskérébe utalnak.
Tanuloi fegyelmi tigyekben az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja.

Szabalyozza az iskolai szervezet mukoddeését, tovabba az iskolai é€let belsé

rendjét.

Meghatarozza az iskolan kivili szervekkel valo kapcsolat feltételeit és
modjait, az ugyvitel rendjét és ennek keretében a levelezésre és alairasra, az

iskola képviseletére jogosultak korét.

Ellendrzi az iskolai nevelé-oktato munkat, az iskola tigyvitelét, szervezeteinek

és kozosségeinek mukodését.
Intézkedik a rendkiviili események bekévetkezésekor.

Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a fenntarto

tankertleti kézpont altal meghatarozott esetekben az alairasi jogkorét.

Dont — kérelem esetén - a tanuldok egyes orak latogatasa alol torténd

felmentésérol.

Meghatarozza az oralatogatasok alol felmentett tanulok és a magantanulok

felkészultségének ellenérzési modjat.

Feladatai:

Kuls6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Kapcsolatot tart és egyuttmukodik a tankertleti kézpont vezetdjével,

munkatarsaival.

Feltigyeli az iskolaadminisztracios rendszerek mukodtetését.
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Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérél és hataridére térténd
tovabbitasarol.
Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Kidolgozza az iskola nevel6-oktatdo munka elveit, ellendrzési és mindsitési

tervét.

Biztositja az iskola muikddését, a zavartalan nevel6-oktatéo munka feltételeit,
az iskolai munkaterv, munkarend megvalositasat.

Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az orarend
elkészitéséhez.

Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérél, az egymast segité
emberi kapcsolatok erdsitésérdl, a kittiz6tt pedagogiai céloknak megfeleld
tanar-diak viszony kialakitasarél és fenntartasardl, a sajat, valamint az

iskola dolgozoinak tervszeru és folyamatos tovabbképzésérol.

Gondoskodik a nevel6testiilet jogkérébe tartozo dontések elékészitésérol,

végrehajtasuk szakszerti megszervezésérdl és ellendrzésérodl.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazod6, mélto

megunneplésérol.
Iranyitja a tanulobalesetek megelézésével kapcsolatos tevékenységet.
Iranyitja a belsé vizsgak elékészitését, és ellenérzi azokat.

Gondoskodik a pedagogus munkakoézosségek megalakulasarol és
mukoédésérél, a pedagogusok kezdeményezéseinek felkarolasarol és
tamogatasarol, a nevel6testiileti dontések végrehajtasarél, a nevelétestileti

értekezletek megtartasarol.

Gondoskodik a diakkézgytlés 6sszehivasarol és lebonyolitasuk feltételeinek
biztositasarol.

Iranyitja a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai élet egyes terlleteinek tennivaloit r6gzité

szabalyzatok végrehajtasarol.

Biztositja a szuléi szervezet, a diakénkormanyzat és a diakkoérok
mukodésének feltételeit.

Iranyitja és Osszehangolja az iskola - pedagogus €s nem pedagogus
beosztasu - dolgozoinak tevékenységeét.

Az iskola dolgozéinak munkajat eértékeli, minésiti, jutalmazza, valamint

kitiintetésre javasolja a kiemelkedd munkat végzdket, és szikség esetén
felel6sségre vonast alkalmaz.
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o Figyelemmel kiséri és segiti a nevel6testiilet és a tanulokozoésség életét, a
diakénkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvalosulasat.

e Kezdemeényezi és tamogatja a nevel6—oktaté munka tervszeru fejlesztését, a
korszeruisité és Ujito torekvések kibontakozasat.

e Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évé kuls6é szervezetek,
valamint az iskola és a tanulok csaladja (gondviseldje) k6zo6tti kapcsolatokat.

e Iranyitja, szervezi és ellenérzi az iskolatitkar munkajat.
e Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését, felulvizsgalatat.
e Iranyitja a tankodnyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

e Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari
munkafegyelem, valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének

betartasat, az osztalyfénokok, a pedagogusok adminisztrativ tevékenységét.

e Iranyitja a szulék tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (szuléi értekezlet,

szUuléi fogadonapok, SZMK értekezletek stb.) megszervezését.
e Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérol.
e Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.
e Feltigyeli a karbantartasi és felgjitasi munkalatokat.
e Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

e Kapcsolatot tart a sziiléi kézosség képviseldjével.

Az intézményvezeto-helyettes I. (alsds) az altalanos nevelési és tantgy-
igazgatasi intézmeényvezeté-helyettesi hatas- és jogkorrel, valamint feladatokkal
megbizott helyettese az intézményvezetének. Felel6sséggel osztozik az iskola
nevelési céljainak megvalositasaban. Felel6ésséggel osztozik az iskola tanugy-
igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban. Ellendrzései soran

személyesen gy6z6dik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol.
Hataskorébe tartoznak:

o Alsés munkakozosség

e Napkodzis munkakozdsség

e Oko munkakézdsség

e A diakfegyelmi bizottsag
Jogkore:

e A tanuigy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.
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Alairasi jogkor gyakorlasa az intézmeényvezetd altal kiadott kiilén intézkedés
szerint utalvanyozasi és mas teljesitési kotelezettség esetén.

A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok
modositasanak iranyitasa.
Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagogusok mindsitésére,

jutalmazasara, kitiintetésére, sziikség szerint fegyelmi felel6sségre vonasara.

Az intézményvezeté hosszabb ideig tarto tavolléte, akadalyoztatasa (betegség
stb.) esetén az intézményvezet6 helyettesitése.

Jogkorét a vezeté beosztasu munkatarsakkal egytittmtkddve gyakorolja.

Feladatai:

Megszervezi, valamint részt vesz a kuldénboézeti, az osztalyozo és javito-potlo

vizsgak szervezésében.
Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatas megszervezésérol.

Gondoskodik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésérdl és a tankényvek

megrendelésérol.

Folyamatosan ellatja az osztalyfénokoket a munkajukhoz szikséges

informaciokkal és dokumentumokkal.
Feltigyeli az alsos, napkodzis, 6ko munkak6zdsség munkajat.

Elkészitteti az osztalyfénoki tanmeneteket és ellendérzi az ebben rogzitett

feladatok végrehajtasat.

Az  osztalyfénokék  szamara  oralatogatasokat, bemutato6 orakat,

tapasztalatcserét szevez.

Elkésziti a KIR-statisztikat.

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol.

Elkésziti az orarendet és gondoskodik év kézbeni karbantartasarol.
Gondoskodik a ,Kulonos kozzétételi lista” karbantartasarol.

Elkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagogusok tovabbképzési

tervét, és gondoskodik annak megvalositasarol.
Az iskolai diakfegyelmi bizottsag elndkeként iranyitja a bizottsag munkajat.

Szervezi az altalanos iskolai tanulok beiskolazasat és kapcsolatot tart az
ovodakkal, altalanos iskolakkal.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan orakrol szolo tajékoztatasi kotelezettségek
teljesitését.
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Havonta ellenérzi a teruletéhez tartozé tandéran kivili foglalkozasok

megtartasat és a naplovezetést.
Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Az elektronikus naploéban / naploban a tertuiletéhez tartozo helyettesitéseket

rogziti és ellen6rzi.

Ellen6rzi a munkaidd elszamolasokat.

Egytttmtkodik a leltarozas megszervezésében és lebonyolitasaban.

Ellen6rzi a ,Hazirend” betartasat, és felelé6s az abban foglaltak
végrehajtasaért.

Ellen6rzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari

munkafegyelem, valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének

betartasat, az osztalyfénokok, a pedagogusok adminisztrativ tevékenységét.

Segiti a neveldémunkanak, a diakok érdekvédelmi céljainak és programjainak

megvalosulasat.
Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehetéségérol.

Gondoskodik a tanuldok szociadlis ellatasaval kapcsolatos igényeinek

felméréseéradl.

Gondoskodik a szulék tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziléi

értekezlet, szuléi fogadonapok stb.) megszervezéséroél és lebonyolitasarol.
Felel6s az iskolai innepségek megszervezéséért és lebonyolitasaért.
Részt vesz az iskolai értekezletek elékészitésében és megszervezésében.
Segiti a diakrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.
Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykirandulasokat.

Ellatja az orszagos, a megyei szintl és az iskolai meérésekkel kapcsolatos

szervezési és adatszolgaltatasi feladatokat.

Gondoskodik a tanulé balesetek kivizsgalasardl, nyilvantartasarél és a

kapcsolodo adatszolgaltatasrol.
Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.

Gondoskodik az oktatas korszerusitésérdl, a Lképzés szinvonalanak

emelésérdl.

Felelés az informacidéaramlas gyors és pontos megtorténtéért (kéroézvények,
hirdetések, stb.).

Feladatainak végzése soran tapasztalatairol, a felmerult problémakrol és

intézkedéseirdl az intézményvezetdt folyamatosan tajékoztatja.
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e Szervezi a gyogytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos
tevékenyseéget.

e Ugyeleti feladatokat lat el.

Az intézményvezeto-helyettes II. (felsds) alapveté feladata az iskolaban folyo
kozismereti oktatas felligyelete. Felligyeli a diakénkormanyzatot segité tanar
munkajat is.
Hataskorébe tartoznak:

e Fels6s munkak6zdsség

e Oko munkakdzdsség

e Diakénkormanyzat
Jogkore:

e Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagogusok mindsitésére,

jutalmazasara, kitlintetésére, sziikség szerint fegyelmi felelésségre vonasara.

e A gyakornoki rendszer mukodtetése.

e A specialis tevékenységeket ellatok munkajanak iranyitasa.

e A minéségbiztositasi tevékenység iranyitasa.

o Az elektronikus naplé mukddtetése.

o Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egytittmtkodve gyakorolja.
Feladatai:

o Az oktatas targyi feltételeinek biztositasa.

e Iranyitja a kézismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat.

e Iranyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellenérzi azok tartalmat.

e Iranyitja a potlo, javité és osztalyozo, kuilonbozeti vizsgak koévetelményeinek

kidolgozasat, és megszervezi azokat.

e Iranyitja az orszagos, a megyei szinti és a helyi versenyekre valo

felkészuilést, szervezi a versenyeken valo tanuloi részvételt.

e Iranyitja a szaktertiletén mukoédé korrepetalasok, egyéni foglalkozasok,
szakkorodk tartalmi munkajat.

o Oralatogatasokat, bemutaté 6rakat, tapasztalatcserét szervez.

e Gondoskodik az oktatas korszerusitésérél, a képzés szinvonalanak

emelésérdl.
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Javaslatot tesz a szakmaterllethez tartozé pedagogusok mindsitésére,
jutalmazasara, kitlintetésére, sztikség esetén fegyelmi felel6sségre

vonasukra.
Figyelemmel kiséri a szaktertiletét érinté palyazati kiirasokat.

Javaslatot tesz a tertiletéhez tartozo tanarok tovabbképzésére, részt vesz a
helyi tovabbképzések szervezésében és lebonyolitasaban.

Ellen6rzi és értékeli a tanitasi orakat és a tanari munkafegyelem betartasat.

Az e-naploban a teruiletéhez tartozo helyettesitéseket régziti, illetve ellenérzi

az adminisztraciot.
Biztositja a tanarok sziikség szerinti helyettesitését.

Havonta ellenérzi a teruletéhez tartozé tandéran kivili foglalkozasok

megtartasat és a naplovezetést.
Segiti a munkaer6-gazdalkodasi feladatok megoldasat.

Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrdl,

nyomtatvanyokrol.
Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.
Részt vesz a pedagogiai program és az SZMSZ karbantartasaban.

Iranyitja, koordinalja az 6nértékelési feladatokkal kapcsolatos teenddket, a

BECS-et a jogszabalyi valtozasoknak megfeleléen karbantartja.

Elkészitteti és tartalmilag ellenérzi a tertletéhez tartozo tantargyak

tanmeneteit.

Koordinalja a palyaorientacios és a 8.évfolyamos tanulok tovabbtanulasaval
kapcsolatos feladatokat.

Ellen6rzi és értékeli a tanitasi orakat és a tanari munkafegyelem betartasat.

A kozismereti tertileten oralatogatasokat, bemutato orakat, tapasztalatcserét

SZETrVezZ.

Megszervezi, iranyitja és ellen6rzi az orszagos kompetenciamérésekre valo

felkészilést, valamint a tertiletéhez tartozo versenyeket.

Iranyitja, szervezi, ellendérzi a korrepetalasokat, a hataskoérébe tartozo
szakkorok munkajat.

Felelds az iskolai innepségek megszervezéseéért és lebonyolitasaért.
Iranyitja és ellenérzi a diakénkormanyzatotsegité pedagogus tevékenységét.

Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmerult problémakrol és

intézkedéseirdl az intézményvezetdt folyamatosan tajékoztatni koteles.
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o Ugyeleti feladatokat lat el.

2.2. A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartézkodasanak rendje

A tanitasi napokon az intézményvezet6 és az intézményvezetd-helyettesek a tanévre
megallapitott heti beosztas szerint tartéozkodnak az iskolaban. A beosztas napi
bontasban a tanitas megkezdésétél, az adott napon esedékes utolsé foglakozas
(ideértve a délutani foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a vezeték beosztasat. A
beosztast ki kell fliggeszteni az iskola titkarsagan, a tanari szobaban és a portai
hirdetétablan.

19/48



2.3. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a fenntartdé tankertileti kdézpont igazgatéja altal kiadott
utasitas szabalyozza.

Az intézményvezetd kiadmanyozza:

A tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos iratokat, a fegyelmi eljaras meginditasa, a
fegyelmi buntetés kiszabasa kivételével, az intézmény koézalkalmazottaival
kapcsolatban jogszabaly altal raruhazott munkaltatéi intézkedések iratait (pl.
utazasi igazolvany);

Az intézmény napi mukdédéséhez kapcsolodo dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket és egyéb leveleket;

Az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolodo azon doéntéseket, amelyek

kiadmanyozasi jogat a fenntarté nem tartott fenn;
A kozbensod intézkedéseket;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igénylé tovabbitando

iratokat, a kézponti, illetve tertileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen tertileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok
tovabbkuildhet6ségének és irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd

jogosult.
Kimeno leveleket csak az intézmeény vezetéje irhat ala.

Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorléi az
intézmeéyvezeté-helyettes 1., illetve akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd-
helyettes II.

2.4. A képviselet szabalyai
Az intézmény képviseletére az intézményvezeté jogosult, aki ezt a jogat
meghatarozott esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasarol szolo nyilatkozat hianyaban — amennyiben az gy
elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult,
akit erre a szervezeti és mukddési szabalyzat helyettesitésrél szolo rendelkezései az

intézmeényvezetd helyett torténé eljarasra feljogositanak.
A képviseleti jog az alabbi tertiletekre terjed ki:

e tanuloi jogviszonnyal,
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e az intézmeény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos

ugyekben,
o telepulési 6nkormanyzatokkal valé igyintézés soran,
e allami szervek, hatosagok és birosag elétt,
e az intézményfenntarto eldtt,
e intézményi k6zosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,

e nevelési-oktatasi intézményben mUkodd egyezteté forumokkal, igy a
neveldtestilettel, a szakmai munkako6zdsségekkel, a sziiléi szervezettel, a
diakénkormanyzattal, a kézalkalmazotti tanaccsal,

e mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartasaban és mukodtetésében
érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény belsé és kilsé

partnereivel,
e az intézmeény székhelye szerinti egyhazakkal,
e munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdél a nyomtatott vagy elektronikus média részére az
intézményvezetd vagy annak megbizottja adhat (a fenntartéval tortént egyeztetés

utan).

2.5. Az intézményvezeté vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatasa
esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezetd tavolléte alatt az tUgyeletes intézményvezeté-helyettes az

intézmeény felelés vezetdje.

Az intézményvezetdét tartéos tavolléte esetén az intézményvezetd-helyettes L.
helyettesiti, mindkett6jik tartos tavolléte esetén az intézményvezetd-helyettes II. az
iskola felelés vezetdje. Amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthato, akkor a
helyettesitend6 vezetd irasban biz meg egy feleldst, lehetéleg a munkak6dzosség-
vezetdk kozul.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola
nyitva tart, az intézmeényvezetd irasban elére elkésziti a helyettesitési rendet és azt
kifiggeszti a hirdetétablan, valamint kézzéteszi az iskola honlapjan. Ez az eléiras

vonatkozik a nyari tigyeleti napokra is.
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2.6. Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és
hataskorok
Az intézményvezetd az alabbi feladat- és hataskoroket ruhazza at a helyetteseire.

A pedagogusok teljesitményértékelése,az orszagos pedagogiai szakmai
ellendrzésben valo vezetdi feladatok.

A munkavégzés ellendrzése.

Az lgyeletek és a helyettesitések elrendelése.

A vizsgak szervezése.

Az iskolai dokumentumok elkészitése.

A statisztikak elkészitése.

Az orarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

A tanulok rendszeres egészséguligyi vizsgalatanak megszervezése.

A valaszthato tantargyak koérének meghatarozasa.

A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi modositasi kérelmek elbiralasa.

A nemzeti és az iskolai innepek munkarendhez igazod6 mélté megliinneplése.

A nevel6testiilet jogkérébe tartozo déntések elékészitése, végrehajtasuk szakszerti

megszervezése €s ellendrzése.

Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére.

Az iskola koézvetlen és kozvetett partnereivel valo kapcsolattartas, egytittmuiukodés.
Személyi anyagok kezelése.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az intézmeényvezeté-helyetteseket
teljes korti beszamolasi kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hataskorok

helyettesek kozotti megosztasat a munkakori leirasok tartalmazzak.
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3. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

3.1. A pedagogusok kozosségei

3.1.1. Nevelotestiilet

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és
dontéshozo szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagogus munkakért betoltd
alkalmazottja, valamint a fels6foku végzettséggel rendelkezd, nevelé és oktato
munkat  kozvetlenil segit6 ~—munkakoérben — foglalkoztatottak — kozdssége.
Vélemeényezési €s javaslattévd jogkore kiterjed az iskola mukddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésre.

Dontési jogkore a kovetkezokre terjed ki:
e A pedagogiai program elfogadasa.
e Az SZMSZ elfogadasa.
e A hazirend elfogadasa.
e Az iskola éves munkatervének elfogadasa.
e Az iskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
e A tovabbképzési program, beiskolazasi terv elfogadasa.
e A nevel6testiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa.

e A tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanulok

osztalyozovizsgara bocsatasa.
e A tanulok fegyelmi tigyei.
e Az intézmeényi programok szakmai véleményezése.

e Az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd

szakmai vélemény tartalma.
e A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

A nevelbtestlilet a szamara biztositott feladat- és hataskérok koézil nem ruhazhatja
at dontési jogkorét a pedagogiai program, a hazirend és a szervezeti és mukoddési

szabalyzat esetében. A szakmai munkakoézésségekre ruhazza at déntési jogkorét:

e az iskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok egyes
munkakodzosségeket érint6 részeinek elfogadasarol;

e az iskola éves munkatervének munkakézosségeket érinté részeinek

elfogadasarol;

e a tovabbképzési program elfogadasarol.
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A tanulok magasabb évfolyamra 1épésérdl és az osztalyozo vizsgara bocsatasrol a

dontést a neveldtestiilet helyett az osztalyban tanité tanarok kézéssége hozza meg.

A tanulok fegyelmi Ugyeir6l a tanuléi fegyelmi bizottsag hoz doéntést, amelynek
megvalasztasara a tanév elsé értekezletén kertl sor. A megvalasztott bizottsag
mindenkori elndke az intézményvezetd-helyettes 1.

A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelétestiiletnek
a dontést kovetd legkdzelebbi nevelbtestiileti értekezleten.

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait altalaban - a jogszabalyokban
meghatarozottak kivételével - nyilt szavazassal és egyszeru szotdbbséggel hozza.
Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a nevel6testiilet tagjai
kozul. A szavazatok egyenlésége esetén az intézményvezetd szavazata doént. A
neveldtestileti értekezlet jegyzékodnyveét a kijeldlt pedagogus vezeti. A jegyzOkonyvet
az intézményvezetd, a jegyzdékonyvvezetd és a neveldtestiilet jelenlévd tagjai kozul
két hitelesité irja ala.

3.1.2. Szakmai munkako6zosségek

A munkak6zosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve

azonos nevelési feladatot ellaté pedagogusok.
Ennek megfeleléen az iskolaban az alabbi munkakézdsségek mtikodnek:
e Alsés munkak6zosség
e Fels6s munkakozdsség
e Napkozis munkakdzosség
e Oko munkakézosség
Szervezeti elhelyezkedéstiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

A munkako6zosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkaja

mindségi és modszertani fejlesztését, tervezéseét.

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi
munkako6ziosség legalabb 3 értekezletet tart. A munkak6zdsségi értekezletet a
munkako6zosség-vezetd hivja 6ssze. Az értekezletet 6ssze kell hivnia akkor is, ha az
igazgatd vagy az igazgatohelyettes elrendeli, vagy a munkakoézbésség tagjainak
legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkako6zdsséget a munkakdzosség-vezetd iranyitja, akit az intézményvezet6 biz

meg a munkako6zdsségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb 6t évre.
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A munkakdzésségek részletes feladatai:

Gyakoroljak a nevel6testiilet altal atruhazott jogkoéroket és elvégzi az ezzel
kapcsolatos feladatokat.

Részt vesznek az iskola szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében,

szervezésében, ellendrzésében.
Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilén megbizasaira.

Javitjak, koordinaljak az intézményben foly6 nevel6-oktato munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkdnyvtarak fejlesztésére.

Egytuttmtkdédnek egymassal az iskolai nevel6-oktatdé munka szinvonalanak
javitasa, a gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a
munkako6ziosség-vezetdk rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény

vezetdjével.

A munkako6zdsség a tanévre szolo munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
folyo szakmai munka belsd ellendérzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének

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

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat,
haziversenyeket szerveznek a tanulok tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljak a

mas szervezetek altal meghirdetett versenyeket.
Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.
Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

Osszedllitjak az osztalyozo, a kiilonbodzeti, a javito és felvételi vizsgak tételsorait,
ezeket fejlesztik és értékelik.

Tamogatjak a palyakezdé pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi

kozosséget.

Az intézménybe kertilé, nem gyakornok pedagogusok szamara azonos vagy hasonlo
szakos pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1j kolléga

munkajat, tapasztalatairol negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogato szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedéseét.

Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.
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Az osztalyfénoki munkakoézosség segitséget nyujt az iskola vezetéségének az
egységes nevelési alapelvek kialakitasaban és ezek gyakorlati megvalositasaban.

3.2. A tanul6ok kozosségei

3.2.1. A diakonkormanyzat

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tandran
kiviali szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban diakénkormanyzat
mukodik. A diakénkormanyzat vezeté szerve a Diakkoézgytilés, amelyen a tanulodi
kozosségeket az osztalyok képviseléi, az osztalyok idészakos kuildottei és a
diakkorok kuldottei képviselik. A koézgylilés valasztja sajat vezetéséget. A vezetéség
iranyitja az ODB-ket. A diakdénkormanyzat munkajat e feladatra kijel6lt, felséfoka
végzettségl és pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a diakoénkormanyzat

javaslatara az intézményvezet6 biz meg 6téves idétartamra.
A diakonkormanyzat dontési jogkort gyakorol:
e sajat mukodésérdl;
e a mukodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol;
e hataskorei gyakorlasarol;
e egy tanitas nélkili munkanap programjarol.

A diakdénkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola

mukodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a diakdénkormanyzat vélemeényeét:

e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa
elott,

e a hazirend elfogadasa el6tt.

A fenntarto a kodznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt
kotelezéen kikéri az iskolai diakénkormanyzat véleményét.

A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmeény vezetdje felelds.

3.2.2, Az iskolai sportkor

Az intézményben mukoédd sportkdr feladata a tanuldok napi testmozgasaval, a
mindennapos testnevelés céljaival 6sszefliggd feladatok elvégzésének segitése. E
célbol sportkori foglalkozasokat tart a pedagogiai program helyi tantervében
meghatarozott idékeretben.

A sportkoérnek tagja az iskola valamennyi tanulodja.
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A sportkori foglalkozasokat az iskola testnevelé tanarai tartjak, valamint részt
vehet olyan szakedzd, aki a fels6oktatasi intézmény altal szervezett, legalabb 120
oras pedagogiai tovabbképzésben vett részt.

A tanulok iskolai sportkérben végzett foglalkozasaibol heti két 6ra a mindennapos
testnevelés oraihoz beszamithato.

A sportkér felelését az intézményvezetd bizza meg a nevelStestiilet véleményének
kikérésével.

3.3. A sziilok kozosségei

Az iskolaban a szulék jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az
intézmény mukoédését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd
joggal rendelkezd sziiléi szervezet mukodik. A sziléi kozOsség sajat szervezeti és
mukodési szabalyzatuk szerint mukdédik. A szervezet alapegységei az osztaly sziil6i

kozosségek. Kuldotteik a Sziiléi Munkakozésségben képviselik az osztalyt.

A sziléi szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuléi jogok érvényesulését, a
nevel6-oktatd munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan
esetben, amely a tanulok egy csoportjat érinti. Ebbe a koérbe tartozo ugyek
targyalasakor képviseldjik részt vehet a nevelStestiileti értekezleten. Dontési joga
van sajat mukodési rendjérdél és munkatervérdl, valamint az iskolaszékbe delegalt
képvisel6 személyérdl. Véleményt mond a pedagodgiai program, a hazirend és a

szervezeti és mukodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor.

A fenntarto a kodznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt

kotelezéen kikéri a szill6i k6zosség véleményét.
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4. A MUKODES RENDJE

4.1. A tanuloknak a nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartézkodasanak rendje

Az iskola éptilete a szorgalmi idészakban tanitasi napokon 6.00-t6l 19 oraig tart
nyitva. Ettél valo eltérést eseti kérések alapjan az intézményvezetd engedélyezhet.
Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi szliinetek alatt nyitva tartas csak az
intézmeény vezetdje altal engedélyezett programok idétartamara lehetséges. A
tanitasi sziinetek alatt a nyitva tartast az elére kozzétett tigyeleti rend hatarozza
meg. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

A tanitasi orak a hazirend ,Az iskola mukddési rendje” fejezetében meghatarozott
rend szerint zajlik. Az els6 elméleti 6ra kezdete 8.00 ora. A tanitasi 6rat senki sem
zavarhatja. Korozvények, oralatogatasok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében

intézményvezetdi vagy helyettesi engedély sziikséges.

A tanar az oOraja alatt felelés a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan
allapotban kell atadnia a koévetkez6é orara, hogy ott rendben megkezdédhessen a
kovetkezé tanora. Amennyiben a tanarnak a koévetkezd oraja nem abban a

teremben lesz, akkor azt be kell zarnia.

Az orakoézi szinetekben, valamint a tanitasi idd el6tt és utan az tgyeletért felel6s
pedagogus altal kialakitott Uigyeleti rend biztositja a tanulok feltigyeletét. A
pedagogiai asszisztens reggeli tigyelete 7 o6ra 00 perckor kezdédik. Az ugyeleti
beosztast orarendhez igazodva kell meghatarozni. Az ligyeletes tanar figyelemmel
kiséri a tanulok viselkedését, a folyosokon a tisztasag megérzését és a dohanyzasi

tilalom megtartasat. Baleset esetén intézkedik.

A tanitas nélktili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirandulasokon,
muzeum- €s szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a felligyelet

szabalyait az intézményvezeté hatarozza meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 6nallo
szabalyozasként hatarozza meg. A hazirend betartasa a pedagogiai program

céljainak megvalositasa miatt az intézmény valamennyi tanulgjara nézve kotelezé.
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4.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartézkodasanak rendje

A pedagogusok a 40 oras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidejének beosztasat az iskola 6rarendje és az egyéb foglalkozasok programja
hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekoététt munkaidd és a kotdott munkaidé (32 ora) kozotti
orakban ellatando feladatokat az igazgaté hatarozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a
neveldtestilet tagjai kozoétt. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve

tartalmazza.

A ko6tétt munkaidé feletti munkaidé részében a munkaideje beosztasat vagy

felhasznalasat a pedagogus maga jogosult meghatarozni.

A tanar az orai kezdete el6tt legalabb 15 perccel koételes az iskolaban megjelenni,
és orait a mindenkori cséngetési rend szerint felkészlilten, pontosan kezdeni és
befejezni. A reggeli tUgyeletet ellatd pedagogai asszisztensnek az TtUgyelet

megkezdése el6tt legalabb S perccel meg kell érkeznie az iskolaba.

A testneveld tanarnak az 61t6z6t ki kell nyitnia a tanitas megkezdése el6étt legalabb
10 perccel és a tanorak alatt az 6ltd6zdéket zarva kell tartania. A tanulok atadott

értékeinek megdbrzésérdl az ora megkezdése el6tt gondoskodnia kell.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés el6tt telefonalni kell az iskolatitkarnak,
aki értesiti a hianyzasrol az tigyeletes vezetét és a munkako6zdsség-vezetét is, akik
megszervezik a helyettesitést. Az Ujboli munkaba allast az iskolatitkarnal kell

jelezni legkésébb a megelézé munkanap 15 oraig.

4.3. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan mukoédés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok és
alkalmazottainak biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartozkodas

rendjét mindazon szemeélyek esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskolaba érkezé idegeneket a portas fogadja és engedi be, illetve ki 6ket. Ha a
portas ugy itéli meg, hogy a latogato iskolaban vald tartozkodasa nem kivanatos,
akkor értesiti az tigyeletes vezetdt, és intézkedéséig megakadalyozza a belépést.
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Az iskola helyiségeinek bérléi a leadott névsor alapjan léphetnek be az iskolaba.
Heétvégén, innepnapokon és tanitasi szlinetekben (a kijel6lt tigyeleti napot kivéve),
csak az intézmény vezetdjének kulon irasos engedélyével lehet idegeneknek az
intézmény terlletén tartézkodnia. Regisztracié nélkll l1éphetnek be az éptiletbe a
szulék a fogadoorak, a szuldi értekezletek és a szuléi részvétellel zajlo iskolai
rendezvények esetén.

Az iskolaban val6 tartozkodas szabalyai:

e Az intézménybe lép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen
(aula), személynél tartozkodhatnak.

e A tanitasi orak latogatasara az intézményvezetd vagy az Ugyeletes vezetd
engedélyével kertilhet sor, az 6rak lényeges zavarasa nélkul.

e A szuldk, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre

kijel6lt tanteremben vagy az Ginnepély helyszinén térténik.

e Az intézményben tartozkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi
munkat végz6é szakemberek) esetében gondoskodni kell arréol, hogy lehet6ség
szerint ne zavarjak meg az oktatomunka rendjét.

4.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifliggesztett
hasznalati rend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuléinak és

alkalmazottainak be kell tartaniuk.
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5. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI,
IDOKERETEI

Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanuldék érdeklédése, igényei,
szUikségletei, valamint az intézmeény lehetdéségeinek figyelembevételével tanoran
kivili egyéb foglalkozasokat szervez. A foglakozasokat megfelelé szamu jelentkezé
esetén az intézmeényvezeté engedélyezi. A foglalkozasok helyét és idétartamat az
intézményvezeté és helyettesei rogzitik, terembeosztassal egylitt a mindenkori
tantargyfelosztas lehetdségeihez igazodva. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A rendszeres tanoran kiviili foglakozasokat az intézményvezeté majus 15-ig
hirdeti meg. A jelentkezés az osztalyféndknél lehetséges. A jelentkezés 6nkéntes, de
felvétel esetén a foglakozasokon valo részvétel kotelezé.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetl tanulok felzarkoztatasa és a
tehetséggondozas, a gyengébb eldképzettségli tanulok felzarkoztatasa, a tananyag
eredményes elsajatitasanak el6segitése. A tantargyfelosztasban erre a célra
rendelkezésre allo orakeret felhasznalasarél az intézményvezeté dont az

intézményvezetd-helyettesek javaslata alapjan.

Az egész napos iskola a diakok tanulmanyi munkajanak segitése csoportos

foglalkozas formajaban.

A tanulok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos
testnevelésorakon tul sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja,
hogy lehetdséget biztositson a tanulok szamara a ktildnb6zé sportagak muvelésére
és versenyekre valo felkészulésre. Az iskolai sportkdérdk foglalkozasain valo
részvétellel a heti 6t kotelezd testnevelési orabol két ora kivalthaté. A részvétel
igazolasa a foglalkozast tarto tanar altal vezetett foglalkozasi naplo részveételi adatai

alapjan torténik.

A diakkorok célja a tanulok tudomanyos, technikai, szakmai, mulivészi, idegen
nyelvi és egyéb érdeklédésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése.
Diakkoérnek tekintheté a szakkor, érdeklédési kor, 6nképzoékor, énekkar, mtivészeti
csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport. Koézds jellemzdéjik, hogy a
foglakozasok elére meghatarozott tematika szerint zajlanak. A diakkoér minimalis
léetszama 10 f6. Munkajuk anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért inditasukhoz
igazgatoi engedélyre van szikség. A diakkdérok munkajat a tanulok altal felkert
pedagogusok, sziuilék vagy kuls6é szakemberek, szakérték segithetik. Valamennyi
diakkor képviseldt delegalhat a Diakénkormanyzatba.

Idészakos tanoran kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre valo
felkészités céljabol. A felkészitendd tanulok kivalasztasa a szaktanarok javaslata
vagy az iskolai haziversenyeken elért eredmények alapjan térténik.

31/48



6. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

6.1. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény kulénb6z6é orszagos, megyei €s varosi szakmai szervezetekkel tart

kapcsolatot, illetve tagja szakmai egyestileteknek.

Az intézményvezetd és helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmeény
egészével kapcsolatban all6 intézményekkel, allami, Onkormanyzati, civil
szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédésének tamogatasa érdekében az
Oktatasi Hivatal iranyitasaval és a kormanyhivatal operativ kézremuikdédésével
végrehajtando pedagogiai-szakmai ellendrzések soran az intézmény vezetésége és
pedagogusai egyuttmukodnek az ellendrzést végzé tanfelligyelékkel. Az
egyuttmukodés célja, hogy segitse a pedagogusok munkajanak ellendrzését és
értékelését, a vezet6 munkajanak ellenérzését és értékelését, valamint az

intézmény ellendrzését és értékelését.

6.2. A vezetok és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és
rendje

Az iskolat a kulsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az
intézményvezeté6 Lképviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a
neveldtestiilet is kapcsolatot tart aktilénb6zé tarsintézmeényekkel, egytittmtikodd

partnerekkel.
A kapcsolattartas rendszeres formai:
e kllonbo6z6 értekezletek
e forumok
¢ nyilt napok
e fogadoorak

e k6z06s rendezvények, innepek
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Az intézmény muUkoédése szempontjabol az alabbi kulsé partnerek a
legmeghatarozobbak:

Esztergomi Tankeriilet

Esztergom Varos Onkormanyzata

Varosi ovodak

Szikség szerinti latogatasok, hospitalasok, kozés rendezvények, ovoda-iskola
atmenet megkonnyitése.

Szakértoi és Rehabilitacios Bizottsagok

Sajatos nevelési igény megallapitasara vonatkozo gyermekek vizsgalata, és nyomon

kovetése.
Forma: vizsgalatkérés: allapotfelmeéres, illetve kontroll vizsgalatkérés
Modja: irasban
Kapcsolattarto: intézmémyvezetd
Mas intézmeények, civil szervezetek
Az intézmény mas intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek:
A kapcsolat formai:
e latogatasok,
e rendezvények,
e versenyek,
e szolgaltatasok,
e tamogatas.
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétél fliggéen alakulhat.
Haziorvos, védono
A védoéndi éves munkatervben rogzitettek szerint.
Torténelmi egyhazak

A torténelmi egyhazak szervezeteivel a kapcsolattartasért az intézményvezetd-

helyettes I. a felel6s.

A kapcsolattartas formaja: hitoktatas szervezése szuiléi igény alapjan.

33/48



6.3. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai
szolgaltatokkal

A pedagogiai szakszolgalattal valdo kapcsolattartasért és a pedagogiai szakmai
szolgaltatasok igénybevételéért az intézmeényvezetd felelés. Munkaja soran eldsegiti,
hogy a szullék sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdéi bizottsaggal,
igénybe vegyék a nevelési tanacsadas szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a
kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a
pedagogiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét a pedagogus tovabbképzés, a
pedagogiai értékelés, a tanugy-igazgatasi szolgaltatasok sziikség szerinti
igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozo versenyeken vald

részvételt.

6.4. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot a nevelési intézményvezetd-helyettes I.
tartja. Feladata, hogy megelézze a tanulok veszélyeztetettségét, veszélyeztetés
esetén eljarast kezdeményezzen. Feladata az osztalyfénokok jelzéseit koévetéen a
tanuléi hianyzasok jogszabalyban rogzitett meértéke utan a gyermekjoléti
szolgalatokkal valo kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat
altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszorulo

tanulok (sztleik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott.

6.5. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi
szolgaltatoval

Az egészséglugyi ellatast biztositdo szolgaltatokkal valo kapcsolat célja a nemzeti
koznevelési toérvényben eldirt, évenként esedékes szurdvizsgalat lebonyolitasa. A
szolgaltatokkal a szlUrévizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitasahoz sziikséges

kolcsonods kapcsolatért az intézményvezetd felelds.
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7. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

7.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdévitése, valamint az iskola
hirnevének megoérzése, Oregbitése az iskolakézosség minden tagjanak joga és
kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint
felelésdoket a nevelGtestiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az
intézmeényi szintl Unnepélyeken, rendezvényeken a pedagogusok és a tanulok
részvétele kotelezo.

A vendégek meghivasarol — a nevel6testilet és a diakénkormanyzat javaslata
alapjan — az intézmeényvezet6é dont.

Az Unnepélyekhez forgatokdonyv készul, amelybél az osztalyfénokok is
tajékozodhatnak. Az osztalyféndokék az Unnepélyeket megel6zéen osztalyaikkal
ismertetik az Unnepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivalokat, és felhivjak a

tanulok figyelmét az tinnepi 6lt6zékben valé megjelenés kotelezettségére.
Iskolai szintu tinnepélyek:
e Tanévnyito
e Oktober 6.
e Oktober 23.
e Februar 25.
e Marcius 15.
e Aprilis 16.
e Junius 4.
e Ballagas
e Tanévzaro
Az iskola minden tanévben (linnepélyes keretek k6zétt) dpolja hagyomanyait:
e szulék balja,
e csaladi nap

e iskolanap.
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8. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

8.1. Védo, 6vo eloirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuloknak az
intézményben vald tart6zkodas soran meg kell tartaniuk

Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki erészakkal szemben. A tanarok és a
tanulok egylttesen felelések az egészség megdrzéséért és a biztonsagos
munkavégzést eldiro rendelkezések betartasaért. A tanulok egészségének
megoérzésével és az egészséges iskolai koOrnyezet kialakitasaval kapcsolatos
feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a védoné.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuloi balesetek megel6zésében és baleset

esetén:

A kisérleti tevékenységet iranyito tanar koételes a munka kezdetekor altalanos, a
tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozo baleset-megel6zési és
munkavédelmi eléirasokat ismertetni. A tanarnak meg kell gy6z6dnie arrol, hogy
tanulok megeértették-e az oktatas soran elhangzottakat és azokat tudjak-e
alkalmazni. A munkavédelmi, ttzvédelmi oktatas megtérténtét irasban roégziteni
kell a balesetvédelmi naploban és az osztalynaploban. Az oktatasban részt vevd
tanulokrol nyilvantartast kell vezetni, amelyben a tanulok alairasukkal igazoljak az
oktatast.

Az osztalyfénokék minden tanév elsé osztalyfénoki orajan a tanulokat altalanos
baleset-megelézési, munka- és tUzvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az
osztalynaploban is dokumentalni kell.

A tanulo koételes a tevékenységével kapcsolatos baleset-megelézési, munkavédelmi

és ttizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.
A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkézokkel végezhetnek munkat -
testnevelési oran, szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi eléirasoknak

minden tekintetben megfelelnek.
A tanulok csak folyamatos feltigyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot - gyurut, karkoétét,

nyaklancot stb. -, amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanulok az iskola éptiletét tanitasi idében csak szervezett formaban, tanar

vezetésével hagyhatjak el.
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Baleset esetén mindenki kételes a téle elvarhatéo modon elsésegélyt nyujtani és a
sérultek tovabbi ellatasat elésegiteni, az ehhez sztikséges els6segélynyujto ladak az
elsésegélynyujto helyen, az orvosi rendelében és a titkarsagon vannak elhelyezve.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlzvédelmi szabalyzat
eléirasai érvényesek.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi
Szabalyzata tartalmazza.

Az iskolaval tanuléi jogviszonyban lévék 16 éves koruk eléréséig az allam altal
kotott  biztositas alapjan  rendelkeznek tanuldbiztositassal, amit a szild
kiegészithet.

8.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaban a rendszeres egészségligyi felligyeletet az iskolaorvos és a védénd
biztositja. A tankoteles tanulok évenként két alkalommal kiilén beosztas szerint
fogaszati és altalanos szlUrévizsgalaton vesznek részt. Ennek iddépontjarol a
tanulokat és a szuldéket az osztalyféndk eértesiti. A vizsgalatokon valo részvétel

kotelez6. A hianyzok egyénileg kotelesek a potlasrol gondoskodni.
8.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddok

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti,
technikai, tarsadalmi, egészséguigyi eredetiek, vagy egyéb mas események, ha
azok varhato vagy valos koévetkezményeire nézve rendkiviilinek tekintheték.llyen
esetekben az intézményvezet6 vagy az Ugyeletes vezeté intézkedései arra
iranyulnak, hogy a tanulék és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola
épulete, az épuletben és Lkornyezetében 1évé vagyontargyak védelme a
lehetéségekhez képest a legnagyobb meértékben biztositva legyen. A rendkivili
események korébe tartozik a bombariaddé is. Az esemény bekévetkezésekor -
amennyiben annak jellege indokolja - az els6 feladat az iskola kiliritése, amelyet az
intézmeényvezeté vagy az ugyeletes vezeté rendelhet el. A kiliritésrdl szoban, az
iskolaradion kersztill, a csengd szaggatott jelzé€sébdl értestilnek az alkalmazottak
és a tanulok. A kitirités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonulasat az orat
tarto tanarok feliigyelik, a naluk 1évé iskolai dokumentumok mentésével egyuitt. A
kitiritést, a thzriado esetére minden helyiségben kifliggesztett elvonulasi titvonalon
kell végrehajtani. A kilrités utan az épuletbe semmilyen indokkal nem lehet
visszatérni. A  kilUrités kezdetén és az épuletbdl valéo kiérkezéskor
letszamellendrzést kell tartani. A kitiritéssel parhuzamosan az intézmény vezetdje
vagy ugyeletes vezetdje szlikség esetén értesiti az illetékes hatosagot és az iskola

fenntartogjat.
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Bombariad6é esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az Tugyeletes vezet6
bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkul koteles elrendelni a bombariadot.
A bombariadorél a rendoérséget kell értesiteni. Engedélyik nélktil az éptletbe
visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi orak potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kilrités
idépontjatol szamitott harom 6ra mulva a megszakitott 6raval folytatodik a tanitas.
Amennyiben valamilyen nyomos ok miatt az altalanos szabaly nem alkalmazhato,

akkor az intézményvezet6 intézkedik a potlas modjarol.
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9. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagogiai munka belsdé ellenérzésének célja az intézményben folyo neveld-
oktato munka atfogo ellenérzése, az esetlegesen felmertilé hibak észlelése és
korrigalasa, a munka hatékonysaganak emelése. A folyamatos ellenérzés
megszervezéseert, s hatékony mukodtetéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az ellendrzés éves Utemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felelésék
megnevezésével. Ellendrzést végez az iskola egészét illetben az intézményvezetod,
sajat hataskoérikben az intézményvezetd-helyettesek és a munkakoézdsség-vezetok.
Az osztalyfénokok ellendrzési jogkoére az osztalyukban folyo oktato-nevelé munkara
terjed ki.

Minden tanévben ellenérzott tertiletek:

e A tanitasi orak. Az ellendérzést az intézményvezetd, az intézményvezetd-
helyettesek, a munkako6zosség-vezetdk, sajat osztalyukban az osztalyfénokok

veégzik oralatogatassal.

e A munkakozdosségek munkaja. Az éves munkatervben rogzitett Utemezés
szerint a munkako6zésség-vezeté iskola vezetésége el6tti beszamoltatasaval
torténik.

e A tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése. Az intézményvezetd

alkalomszertien ellen6érzi.

e Az elektronikus napléo vezetése. Az ellendérzést az osztalyfénokok
folyamatosan végzik, mig az intézményvezetd-helyettesek havonta kisérik
figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a mulasztasok beirasat, igazolasat.
Az ellenérzés az orszagos pedagogia szakmai ellendrzés helyszini

vizsgalatanak tertleteit érinti hangsulyosan.

e A szulé6i értekezletek, fogadoorak rendjét az intézményvezeté és helyettesei

ellendrzik.

e Az igazolatlan hianyzasok szamanak alakulasa. Az ellenérzést az

osztalyfénokok folyamatosan végzik.

Az intézményvezeté rendkiviili ellendérzést is elrendelhet. Kérheti a rendkivili

ellendérzés megtartasat a szakmai munkako6zdsség is.

Az ellen6rzés tapasztalatait az ellenérzést végzd ismerteti az érintett pedagogussal,
munkako6zosség-vezetdvel, illetve a munkakozdsséggel. Az értékeléshez az
esetlegesen feltart hibak, hianyossagok kikliszobolésére, potlasara vonatkozo
hataridds feladat vagy utasitas is kapcsolodik. Az altalanosithaté tapasztalatok
Osszegzésére neveldtestiileti vagy munkakozosségi eértekezleten kertl sor.
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10. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

10.1. Az egyezteto eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuléi jogviszonyban allokra, a
tanuléi jogviszonyukbol fakado kotelezettségiik vétkes megszegése é€s/vagy az
iskolanak okozott kar megtéritésének megallapitasa soran. A tanuloi fegyelmi

eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai célokat szolgal.
Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

e az intézmeényvezetd;

e az intézményvezetd-helyettes I.;

e az osztalyfénok az osztalya tanulodja ellen;

e a szaktanar.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfénok kezdeményezte, a fegyelmi

eljaras kezdeményezdje koteles arrol az osztalyfénokoét haladéktalanul értesiteni.

Az elséfoku fegyelmi jogkér gyakorloja a nevelStestiilet, melynek nevében az

intézmeényvezeto jar el.

A fegyelmi eljaras meginditasardl az intézményvezeté harom honapon beltl doént,

amelyet hatarozat formajaban irasba kell foglalni.

A szuléi szervezet és a diakénkormanyzat k6zos kezdeményezésére biztositani kell,
hogy az Intézményben a szUldéi szervezet és a diakdnkormanyzat koézdsen
mukodtesse a fegyelmi eljaras lefolytatasat megeléz6 egyezteté eljarast. Az
egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas

létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuloi fegyelmi bizottsaga felelds,

amelynek mindenkori elndke az intézményvezetd-helyettes I.

Amennyiben a bizottsag elndke ugy itéli meg, hogy lehetéség van eredményes
egyeztetd targyalasra, akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd
eljaras lefolytatasara akkor van lehetéség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a szuld, valamint a koételességszegéssel
gyanusitott tanulo, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanulé esetén a szilé
egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasara lehetéség van, a fegyelmi
bizottsag vezetdje irasban tajékoztatja a kotelességszegéssel gyanusitott tanulot
(kiskoru tanuléd esetén a szilét), az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdéségére.
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A tanulo - kiskoru tanuld esetén a szild - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t
tanitasi napon belil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.
Amennyiben az egyezteté eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba az egyeztetd
eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a
kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben ismétlédik ugyanannal a
tanulonal, a fegyelmi jogkdér gyakorloja az egyezteté eljaras alkalmazasat
elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulé és a sérelmet elszenvedd fél az
egyeztetd eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél
kezdeményezésére az irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a
sérelem orvoslasahoz szikséges idére, de legfeljebb harom honapra fel kell
fuggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru
sérelmet elszenvedd fél esetén a sztil6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a
fegyelmi eljarast meg kell szlintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli
megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetdé eljaras megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a koételességszegd tanulo osztalykézdsségében meg
lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott koérben

nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél
elfogad. Személyét az intézményvezeté kézremtikodésével jelolik ki. Sztiikség esetén
az oktatastgyi kozvetitéi szolgalat kozvetitdje is felkérheté az egyeztetés

levezetésére.
Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

Az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézményvezetd
tazi ki, az egyeztet6 eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus tton és irasban értesiti

az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetéje olyan helyiséget jeldl ki,

ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagogus az egyeztetd eljaras elétt legalabb egy-egy
alkalommal koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel ktilon-kiilon egyeztetést
folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak
kozelitése.

Az egyeztetést vezetdnek €és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljaras, lehetéség szerint 30 napon belldl irasos megallapodassal

lezaruljon.
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Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas készul,

amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezeté pedagogus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo
tanulo osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
meélységben lehet informaciot adni, hogy elkertilheté legyen a két fél kozotti
nézetklilénbség fokozodasa.

Az egyeztetd eljaras soran jegyzékonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzékonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

Amennyiben egyezteté targyalasra nem kertlhetett sor vagy az nem vezetett
eredményre, akkor a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a
kotelezettségszegés ota harom honap mar eltelt. A fegyelmi eljaras meginditasa és
lefolytatasa kotelezd, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskoru tanulo esetén e jogot a

szulé gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet eldirasai
szerint folytatja le.
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11. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézménytinkben az alabbi elektronikusan eléallitott dokumentumokat
hasznaljuk.

1. Az intézményben elektronikus tton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok:

e a tanulobalesetek elektronikus tton torténd bejelentése,
e a KIR és KIRA rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,

e az elektronikus naplobol kinyomtatott igazolasok, félévi értesité és
igazolatlan hianyzasokrol szolo értesitések

2. Elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

e az elektronikus naplo

11.1. Az elektronikus aton elballitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eléallitott papiralapt nyomtatvanyt — az intézmeényvezetd
utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki

kell nyomtatni.
e A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kévetéen:
e el kell latni az intézményvezetd eredeti alairasaval és az intézmeény
bélyegzdjével,
e a vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az
irattarazasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megdérizni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és
biztonsagvédelmi kévetelmények megtartasaért az intézményvezeté felel, valamint

a hitelesitésrél is az intézményvezetdének kell gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus Uton toérténd Dbejelentblapja papiralapu

nyomtatvanyanak hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.
A KIR rendszerbodl kinyomtatandoé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindstilé dokumentumok
hitelesitési rendje:

e El kell helyezni a papiralapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely
tartalmazza a hitelesités idépontjat, a hitelesité alairasat és az intézmeény
hivatalos korbélyegzé lenyomatat, és ,elektronikus nyomtatvany” felirattal
kell ellatni.

43/ 48



o A fuzet jelleggel 0sszetuiz6tt, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet ktilsé
lapjan vagy annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol
fel kell tlintetni azt is, hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbél all.
Ez esetben a hitelesités szévege:

Hitelesitési zaradék

e az iraton fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara valo
utalast: ,elektronikus nyomtatvany”,

e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbél/lapbél all.

PH

hitelesité
Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje:

Az adatok tarolasa a naplo hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén
torténik, a frissités a biztonsagi eléirasoknak megfelelé gyakorisaggal térténik. A
digitalis naplo elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, a foglalkozasok
tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a
szUl6k értesitését és egyéb, a tanarok munkajat segité informaciokat. A tarolt
adatok kozul:

e Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagégusok altal az adott honapban
megtartott orak, helyettesitések stb. szamarol keészitett kimutatast, azt az
intézményvezeté vagy az intézményvezeté-helyettes alairja, az intézmény
korbélyegzojével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak

megfeleléen kell tarolni.

e A tanulod félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papiralapu értesitét ktildeni

az iskola korbélyegzdjével és az osztalyféndk alairasaval ellatva.

o Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk igazolt és igazolatlan orait,
a tanuloi zaradékokat. Ezt az intézményvezetd vagy az intézményvezetd-
helyettes alairja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban
az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell tarolni.
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e A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakdényvbdél papiralapu
torzskonyvet kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly
hatarozza meg. A megjelolt személyek alairasaval és az intézmény koér alaku
pecsétjével ellatva valik hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési
szabalyoknak megfelel6en kell tarolni.

o Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az
igazolt és igazolatlan 6rak szamat, a zaradékokat tartalmazoé iratot a tanuléi
jogviszony megszUnésének eseteiben.

e Tanév végén a veégleges osztalynaplo fajlokat kulsé adathordozora kell
menteni, az adathordozot az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint
archivalni sztikséges.

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

A Koézoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eléallitott, hitelesitett
és tarolt dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az

intézményben erre lehetéség) kizardlag az intézmény vezetdje alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaldéi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely
szintli jogok beallitasai az intézményvezetéi mesterjelszo kezel6 rendszerben

torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valéo hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez
tartozo, kizarolag a felhasznalo altal ismert jelszoval toérténik. Tébb felhasznalora
azonos felhasznalonév nem engedélyezheté. A felhasznalonevet, a hozzatartozo
jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok altal megismert jelszot

azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén
az okozott karért — az intézményvezeté altal kezdeményezett vizsgalat eredménye

alapjan - a kart okozo személyesen felel.
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12. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanulo, szulo,
valamint az iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum

hozzaférhetd az iskola honlapjan, a ,Dokumentumok” mentipont alatt.

A Pedagogiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Mukddési Szabalyzat egy-egy
nyomtatott példanya megtalalhato a fenntartonal, az iskola titkarsagan és az iskola
konyvtaraban. Itt, a konyvtar nyitva tartasa alatt, minden érdekl6édé helyben
tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekléddk felvilagositast kérhetnek
az intézmény vezetdjétél és a nevelési-oktatasi intézményvezetd-helyettestol,
elézetesen egyeztetett idépontban.
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13. EGYEB SZABALYOZASOK

13.1. Az iskolai tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az intézmény vezetdje a felelés. Az éves
munkatervben rogziteni kell a felelés nevét, aki elkésziti az iskolai
tankdnyvrendelést, lebonyolitja a tankényvterjesztést, végzi az adatszolgaltatast
rendeléskor és elszamolaskor, a potrendelést és a visszaruzast.

A magasabb jogszabalyok eldirasai és belsé szabalyzat alapjan az iskolai
tankodnyvellatas rendjérdl a szakmai munkakoézosségek véleményének kikérésével a
neveldtestiilet dont az alabbiak figyelembe vételével:

e a dontés eldtt fel kell mérni az 4j tankdényv vasarlasi, kdlcsénzési igényeket

e az iskola részére tankdnyvtamogatas céljara jutdé Osszegnek a minimum
25%-at tartos tankdnyvek, kotelez6 és ajanlott olvasmanyok, a
tanulmanyokhoz szikséges segédkdnyvek vasarlasara kell forditani, melyek

a konyvtar allomanyaba kertlnek.

A pedagogust megilleti az a jog, hogy megvalassza az alkalmazni kivant tanulmanyi
segédleteket (Nkt. 63.8 (1) c¢), e joganak gyakorlasa soran azonban figyelemmel kell
lennie a 4 szakmai munkak6zdsség véleményére, az ingyenességre biztositott

allami koltségvetési normativa 6sszegére, takarékossagi szempontokra is.
Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

e a Nemzeti kéznevelésrodl szol6 2011. évi CXC. térvény

¢ a Tankdényvpiac rendjérél sz6lo 2001. évi XXXVII. térvény

e a 17/2014. (III.12.) EMMI rendelet a tankényvveé, pedagogus kézikényvve

nyilvanitas, a tankdényv- tamogatas, valamint az iskolai tankényvellatas rendjérél
¢ 2013. évi CCXXXII. térvény a nemzeti kéznevelés tankdnyvellatasarol

Az intézmény a tankoényvrendelést elektronikus formaban megktldi a
konyvtarellatonak, a nemzeti kdéznevelés tankonyvellatasarol szolo torvény3.§ (12)

pontban szabalyozott adatok megadasaval.
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13.1.1. A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankényvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankoényvek az iskola tanul6i részére megvasarolhatok legyenek (a tovabbiakban:
iskolai tankoOnyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a
tankdnyv beszerzése €és a tanulokhoz térténé eljuttatasa.

Az iskolai tankényvellatas megszervezése az iskola feladata.

Az iskolai tankoényvkolcsénzés soran biztositani kell, hogy a koélcsonzést igénybe
venni kivano tanulok egyenldé eséllyel jussanak hozza a tankdényvekhez. Ha a
tankdnyv koélcsénzése soran a kényv a szokasos hasznalatot meghalado mértéken
tul séril, a tankényvet a tanul6 elveszti, megrongalja, a kiskoru tanulé sziléje az
okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az
intézményvezet6 — a tankdnyvek beszerzési arat figyelembe véve hatarozatban
allapitja meg. Az ingyenes tartdos tankoényvre vonatkozo szabalyozast a koényvtari
SZMSZ tartalmazza.

13.1.2. A tankonyvfelelos megbizasa

A tankoényvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy az allami

tankonyvterjesztével a tankdnyvek forgalmazasara vonatkozo megallapodast kot.

Az iskola tankoényvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az
intézményvezeté a felelés. Minden tanévben junius 15-ig elkésziti a koévetkezd
tanév tankonyvellatasanak rendjét, amelyben kijeléli a tankényv-értékesitésben
kozremukoédd személyt (tovabbiakban: tankodnyvfelelés), aki részt vesz a

tankoényvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban.
A feladatellatasban valé kozremUikodés nevezettnek nem munkakori feladata, a
vele kotott megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas
meértékeét.
A tankonyvfelelés részt vesz a tankényvellatas feladatainak lebonyolitasaban:
felméri az ingyenes, normativ tamogatott tanulok korét

e a KELLO feltuleten megrendeli a tankonyveket

e a tankoényveket az intézmény nevében atveszi

e a tankoényveket atadja az osztalyféndkdknek és a konyvtarnak

e potoltatja a sérult, elveszett, hibas tankényveket

e elvégzi az adminisztrativ és elszamolasi feladatokat
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13.1.3. A tankdonyvtamogatas iranti igény felmérése

Az iskolai tankoényvfelelés minden év aprilis 20-ig kételes felmérni, hogy hany
tanulénak kell vagy lehet a tankényvellatast az iskolai konyvtarbol kélcsénzés titjan,
hanynak hasznalt kényv juttatassal, hanynak 4j kényv vasarlasaval biztositani.

E felmérés soran tajékoztatja a sztiléket arrél, hogy kik jogosultak normativ
kedvezményre, kik ingyenes tankonyvellatasra. Az iskolaba belépd 0j osztalyok
tanul6i esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.

A hataridé jogvesztd, ha a tanuld, kiskort tanulé esetén a sziilé az értesités ellenére
nem ¢élt az igénybejelentés jogaval.

A kedvezmény iranti igényt jogszabalyban meghatarozott igényl6lapon (tv. 5.
melléklet) kell benyujtani.

A normativ kedvezményre valé jogosultsagot igazol6 iratot legkésébb az igénylélap
benyujtasakor be kell mutatni, vagy irasban nyilatkozni azok késébbi idépontban
torténdé bemutatasarél. A bemutatas tényét a tankodnyvfelelés munkajat segité
iskolatitkar ravezeti az igénylSlapra, amelyet alairasaval igazol.

A normativ kedvezményre valé jogosultsag igazolasahoz a koévetkezé okiratok
bemutatasa sziikséges:

A normativ kedvezményre val6 jogosultsag igazolasa nélkil normativ kedvezményen

alapul6 tanuléi tankényvtamogatas nem adhato.

13.2. A tankonyvrendelés elkészitése

A tankonyvielelés a rendeletben eléirt hataridéig elkésziti a tankényvrendelését
(aprilis utolsé munkanapja), majd aldiratja az intézmény vezetbjével. A
tankoényvrendelésnél az iskolaba belépé Uj osztalyok tanuldéinak varhaté, becstilt
létszamat is figyelembe kell venni.

A tankonyvrendelést oly médon kell elkésziteni, hogy a tankényvtamogatas, a
tankényvkélcsénzés az iskola minden tanuléja részére biztositsa a tankényvhoz vald
hozzajutas lehetéségét.

A tankdnyvrendelés végleges elkészitése el6tt az iskolanak lehet6vé kell tenni, hogy
azt a szlilék megismerjék. A sztlé nyilatkozhat arrél, hogy gyermeke részére az
Osszes tankényvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankényvek biztositasat mas
modon, példaul hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani.

2013-t6]1 csak olyan tankényv rendelheté, mely tankonyvvé nyilvanitasa az 1j
kerettantervek alapjan tortént. A 8 évfolyamon a tartés kényv rendelési
kotelezettséget is figyelembel kell venni.
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14. ZARO RENDELKEZESEK

14.1. Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2018. év november hoé 06. napjan a nevelétestiilet altali elfogadasaval 1ép
hatalyba, €s visszavonasig érvényes. A fellilvizsgalt szervezeti és muikodeési
szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg érvényét veszti a 2012. év november ho
13. napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

14.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ felulvizsgalatara sor kerlil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve
jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény
nevelétestilete, a didkénkormanyzat, a szll6i szervezet. A kezdeményezést és a
Javasolt modositast az intézményvezetéhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi

eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Esztergom, 2018. év november hénap 06 nap
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14.3. Az intézményben miikodé egyeztetd forumok nyilatkozatai

A szervezeti és mukodési szabalyzatot az intézmény diakénkormanyzata 2018. év
november hé 13. napjan tartott Uilésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom,
hogy a diakénkormanyzat véleményezési jogat jelen szervezeti és muikodési
szabalyzat fellilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott Ugyekben

gyakorolta.

Kelt: Esztergom, 2018. év november hoénap 13. nap

Lepcsényi Erik

diakénkormanyzat vezetéje

A szervezeti és mukodési szabalyzatot a Kézalkalmazotti Tanacs 2018. év
november hé 06. napjan tartott Uilésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom,
hogy a Koézalkalmazotti Tanacstanacs véleményezési jogat jelen szervezeti és
mukodési  szabalyzat feltlvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott

ugyekben gyakorolta.

Kelt: Esztergom, 2018. év november hénap 06. nap
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Jelenléti iv

2018. november 06.

Név: Alairas:
1. | Bencze Katalin e Ankhi
2. | Dr Szaboné Walcz Maria muA N
3. | Gulyas Irén Cyprlimpha
4. | Hoffman Zita Dot~ 21
5. | Juhos Erika "
6. | Kantorné Racz Katalin b~ )7\4[ L—
7. | Kiss Andrea - W
8. | Kohl Magdolna W mc,(m&
9. | Kovics Karoly MY e ]
10. | Krausz Veronika Aronns  Yorrwden
11. | Labancz Orsolya Lodrgroz. Dvootoo
12. | Lazar Istvan Lol
13. | Lernyeiné Réth Beata /Ifwfm
14. | Maarné Harcsa Szilvia R
15. | Magyar Csilla Uagar Gl
16. | Major Tiinde R
17.| Mazurka Gizella Anna N Nallo. o=
18. | Mitterné Baranyai Zsuzsa | [._J % Lo
19. | Molnar-Szilva Gerda ban -Kbw Gerdo
20. | Nadasiné Graf Judit W Ol [eAd
21. | Nagy Péter e
22. | Pokornyi-Bakos Aniké Ofors —Bodd A
23. | Prukker Erika S G
24. | Radacsi Magdolna o d ey, A — L
25. | Réz Angéla Dol Rl D
26. | Sdrosiné Pusztai Rézsa I
27. | Somfai Balazsné S fo A
28. | Szekrényessy Teodora
29. | Troll-Bakos Melinda TloW — BuA N ol

30.

Vereckei Beata
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Esztergomi Tankeriileti Kézpont

Esztergomi Jozsef Attila Altaldnos Iskola
o OM 031812

intézményvezet: Maarné Harcsa Szilvia
&3 2500 Esztergom, Martsa Alajos utca 2.
& +36 33523130
ig@jozsef-egom.sulinet.hu OROKEIS OKOISKOLA
www.jozsef-egom.sulinet.hu

JEGYZOKONYV - kivonat

az Esztergomi Jozsef Attila Altalanos Iskola Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatanak elfogadasarél:

Az intézmény Uj Hazirendjét a tantestiilet 2018. november 06-i értekezletén
az alabbiak szerint legitimalja:

A 30 {6s tantesttiletbél 2 {6 tavol van, igy a jelenlévék 1étszama: 28 f6.

A jelenlévék szamabdl megallapithato, hogy a tantestiilet hatarozatképes.

Az 0j Szervezeti és MUikodési Szabalyzatot a tantestiilet 28 igen szavazattal
megszavazta.

HATAROZAT

Az Esztergomi J6zsef Attila Altalanos Iskola Tantestiilete az intézmény
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat 2018. november 06-an tartott
tantestiileti értekezletén 28 igen szavazattal elfogadta.

L B A CA
Kiss Andrea
jegyzékonyv-vezetd

i m’,‘m \)ﬂ%\i
Lernyeiné R6th Beata Mitterné Baranyai Zsuzsanna
hitelesité pedagoégus hitelesité pedagogus

Kelt: Esztergom, 2018. november 06.



MELLEKLETEK



1. sz. melléklet

A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrél (tovabbiakban: Nkt.)
A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol,

A 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkorméanyzatairdl,
A 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol,

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl,

A 2011. évi CXII. térvény az informaciés onrendelkezési jogrél és az
informaciészabadsagrol,

1992. évi XXXIII. toérvény a kézalkalmazottak jogallasarol,

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérél és a gyamugyi igazgatasrol,
229/2012.(VIII. 28) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrél szold tdérvény
végrehajtasarol,

43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szerveknél

alkalmazhatdé iratkezelési szoftverek megfeleléségét tanusitd szervezetek

kijel6lésének részletes szabalyairdl,

110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol,

bevezetésérol és alkalmazasarol,

100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak
kiadasarol moédositasarol, _
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek

iratkezelésének altalanos kévetelményeirdl,

326/213. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérél
és a kozalkalmazottak jogallasarél szolo 1992. évi XXXIII. térvény
kéznevelési intézményekben torténé végrehajtasarol,

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

A pedagogus-tovabbképzésrél, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a
tovabbképzésben résztvevék juttatasairél és kedvezményeirél sz616
277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet,

A szabalyozott elektronikus Ugyintézési szolgaltatasokr6l és az allam altal
kotelezéen nyuajtandé szolgaltatasokrél sz6lé 83/2012. (IV. 21.) Korm.

rendelet,
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20/2012. (vIliI. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mukodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban:
EMMI rendelet),

59/2013. (VIII. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos
alapprogramjanak kiadasarol,

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényti gyermekek 6vodai
nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igény(l tanulék iskolai
oktatasanak iranyelve kiadasardl,

A pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérol sz6l6 15/2013. (II. 26)
EMMI rendelet, '

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairél sz6lo
44 /2007. (XII. 29.) OKM rendelet,

Az iskola-egészségligyi ellatasrol szoloé 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

A munkakoéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi
vizsgalatarol és véleményezésérol szolo 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.
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I. ADATKEZELESI SZABALYZAT JOGSZABALYI ALAPJA ES CELJA

Az intézményben folyo adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg.

Jogszabalyi hattér
e 2011. évi CXII. toérvény az Informacios oOnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

e 1993. évi XLVI. térvény a statisztikarol

e 1992. évi XXXIII. térvény a kézalkalmazottak jogallasarol
e 2012. évil. térvény a munka toérvénykényvérdl

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrél

e 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mukodésérdl és a kéznevelési intézmények névhasznalatarol

o 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti kéznevelésroél sz6l6 téorvény
végrehajtasarol

e Az Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.)

Az adatkezelési szabalyzat célja

A torvényben eléirt adatvédelmi kovetelmények teljesitése, a kezelt adatok védelme

érdekében jelen szabalyzat foglalja magaban az adatkezelés és tovabbitas helyi

rendjét.

Az Esztergomi Jozsef Attila Altalanos Iskolaban folyé adatkezelésnek és

adattovabbitasnak mindenben meg kell felelnie a hatalyos jogszabalyi el6irasoknak.
e az intézmeényi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése

e azon személyes és kuillonleges adatok kérének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket a z iskola tanuléirodl, kézalkalmazottairol az
intézmény nyilvantart

e az adattovabbitasi szabalyok rogzitése

e a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa

e az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és e jogok érvényesitési
rendjének kozlése

II. AZ ADATKEZELESI SZABALYZAT HATALYA
A szabalyzat személyi hatalya kiterjed:

e az iskola minden dolgozdjara, aki az adatkezelésben és tovabbitasban
koézremukodik

Targyi hatalya kiterjed:

e avédelmet igényl6 adatok teljes korére

e az iskola tulajdonaban all6 szamitastechnikai berendezésekre és
nyilvantartasi rendszerre

e a szamitastechnikai adatfeldolgoz6  folyamatban  szereplé  Osszes
dokumentaciora,

e arendszer és a felhasznaloi programokra
e az adathordozok tarolasara, felhasznalasara
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Az Adatkezelési szabalyzat az intézmény Szervezeti és Mukodeési Szabalyzatanak
melléklete.

III. ADATVEDELMI ALAPFOGALMAK

» Adathordozé: papiralapu, magneses alapu, elektronikus vagy barmilyen mas
technikaju adattarolo, adattovabbito, tavadat-atviteli eszkoz

» Adatkezelés: a személyes adatok gyUljtése, felvétele, megvaltoztatasa,
betekintése, feldolgozasa, felhasznalasa, tarolasa, tovabbitasa, nyilvanossagra
hozatala és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa

» Adatszolgdltatds: egy vagy tobb személyre vonatkozo, nyilvantartott adatokroél
harmadik személy részére adathordozon térténé informacié nyujtasa

» Adattorlés: a nyilvantartott adatnak az adathordozorol valo, nyom nélkuli,
helyreallithatatlan eltavolitasa

» Adatrégzités: az adatok érdemi meérlegelés nélkuli nyilvantartasba vétele,
szamitastechnikai adathordozora valo felvitele

» Adatvédelem: a nyilvantartott adatok illetéktelen személyekhez valo
hozzajutasnak megakadalyozasa

» Betekintés: egy személy nyilvantartott adatainak részleges vagy teljes kord
megtekintése az adathordozon, a személyligy hivatali helyiségében

» Kiilonleges adat: az egészségi allapotra vonatkozo személyes adat (mas nem
tarthato nyilvan).

» Madsolat: a nyilvantartott adatoknak barmilyen adathordozon és terjedelemben
torténé megsokszorozasa, vagy kivonata

» Személyes adat: a természetes személyre vonatkozoé, vele kapcsolatba hozhaté
informaci6é mindaddig, amig az érintett személy beazonosithat6 az adat alapjan

> Uzemeltetés: az adathordozo6 eszkdzok, programok mukddtetése
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IV. JOGOSULTSAGOK ES FELELOSSEGI SZABALYOK
Altalinos szabalyok

Minden kézalkalmazott, aki munkavégzése soran vagy véletleniil személyi
informdciohoz jut, felelds:

o az adatvédelmi kotelezettség megtartasaért
e atudomasara jutott adatok rendeltetés szerinti felhasznalasaért
e az adatok illetéktelen személy tudomasara, birtokaba ne kertljenek

A kézalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adatok kezeléséért az intézményben
felelésséggel tartozik:

e az intézmeény vezetdje

e a személyzeti feladatot ellato vezetd, iskolatitkar - iratkezeld
e az érintett kozalkalmazott felettese

e a kozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében

Az intézményvezeto joga és felelossége
Az intézményvezetd iranyitd tevékenységével dsszefliggésben felelds:

e az adatvédelmi szabalyzat kiadasaért
e a szabalyzatban foglalt ellenérzések muikédtetéséért
e a jogszabalyok és helyi kévetelmények kozzétételéért

Az intézmény vezetdje jogosult a teljes személyi nyilvantartasba, és az Osszes
iratanyagba betekinteni, a személyligyi munkavégzést barmikor ellenérizni. Irasos
kérésre kizardlagosan jogosult az intézmény nyilvantartasabol - betartva az
adatvédelmi jogszabalyokat — a munkavégzéstél fliggetleniil adatokat szolgaltatni.

A személyzeti feladatot ellaté vezeto jogkore

A személyzeti feladatot elldaté vezetd felelésségi korén belliil kételes intézkedni, hogy a
kézalkalmazottak a személyi adatait:

o a megfeleld iratokra, adathordozora 8 munkanapon belll ravezessék

e adolgozo altal igazoltan szolgaltatott adatokat, azok helyesbitését 3
munkanapon beltl rogzitsék

e a munkaltatoi dontés alapjan az adatkezelést haladéktalanul ellassak

A személyzeti feladatot ellaté vezeté jogosult a személylgyi nyilvantartas
szabalyszeruségének negyedévenkénti dokumentalt ellendérzésére.

A vezeté felelésségi korén belil gondoskodik arrél, hogy a koézalkalmazott
értékelésébe bevont harmadik személy kizardlag csak a jogszerti és targyilagos
értékeléshez szliikséges adatokat ismerhesse meg.
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V. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A pedagbogust és az oktatd munkat kozvetlenul segité alkalmazottat titoktartasi
kotelezettség terheli a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos adatot, tényt, informaciot
illetéen.

A titoktartas kotelezettsége alol a tanuld a szildével szembeni, a tanul6 és a szulé
masokkal térténé kozlés tekintetében irasbeli felmentést adhat.

Nem koveti el a pedagogus a titoktartas kotelezettségének megszegési vétségét, ha a
szul6ét az adott konkrét informaciéo atadasa nélkil tajékoztatja, feltéve, hogy ezzel a
tanulot nem hozza hatranyos helyzetbe.

A szullének joga van megismerni gyermeke fejlédésével, tanulmanyi eléremenetével,
magatartasaval és szorgalmaval 6sszefliggé informaciokat.

Nem mindésul szabalyszegésnek a nevel6testtileti értekezleten a nevelStesttilet tagjai
kozotti, a gyermek érdekében folytatott megbeszélés.

Nem tartozik a bizalmas informaciok koérébe a Hdzirendet megsérté magatartas és
okainak felderitése az esetleges fegyelmi eljaras meginditasahoz.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vesznek a nevel6testiilet
ulésén.

A titoktartasi kotelezettség nem évul el; a foglalkoztatasi jogviszony valtozasa,
megszUnése utan is hataridé nélkil fennmarad.

VI. AZ ISKOLABAN KEZELT ADATOK NYILVANTARTASI MODJA

e papir alapu nyilvantartas

e szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas

e intézmény honlapjan / az intézmény hivatalos ko6zosségi média oldalan
elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép, hanganyag

A kezelt adatok kore

Az iskolaban csak azokat a személyes és kuilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre
a magasabb jogszabalyok eldirasai lehetéséget biztositanak.

Kivételes esetben (statisztikai adatgytjtés, tudomanyos kutatas) ez alél az iskola
intézményvezetdje felmentést adhat, de ebben az esetben az érintettel k6z6lni kell,
hogy az adatszolgaltatas 6nkéntes/anonim.

A nyilvantartast az intézményvezet6 utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti.

A tanuléi nyilvantartas minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon is
készll, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel vezethetd.

A szamitogéppel vezetett tanuloi nyilvantartas folyamatos, pontos és teljes vezetéséért
az iskolatitkar felelds.

Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne
férhessen hozza.

Az elektronikus formaban vezetett tanuloi nyilvantartas masodpéldanyaban torténd
tarolasat biztositani kell.

A tanul6 és sziléje a tanulé adataiban bekovetkezd valtozas okrol 8 napon beltl
koteles tajékoztatni az osztalyfénokot, aki 8 napon belil koteles intézkedni az adatok
atvezetéserol.



Esztergomi JAAI Adatkezelési szabalyzat

A tanul6ok személyes adatainak kezelése az alabbiak szerint torténhet:

pedagogiai célbol

pedagogiai célu rehabilitacios feladatok ellatasa céljabdl

gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa céljabol

iskola-egészségligyi feladatok ellatasa céljabol

szabalysértési eljarassal 6sszefliggben

buntethetdség és feleldsségre vonas mértékének megallapitasanak céljabol, a
célnak megfeleléen.

Az alkalmazottak személyes adatainak kezelése

VI.

a foglalkoztatassal 6sszefliggben

juttatasok, kedvezmények biztositasaval

kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével

allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével, nemzetbiztonsagi okokbadl
nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelel6 mértékben és célhoz
kototten.

AZ ADATKEZELESI JOGKOR GYAKORLASA

Az iskola adatkezelési tevékenységéért az intézményvezetd a felelds. Adatkezelési
jogkorének gyakorlasaval az iskola egyes dolgozoit bizza meg az alabbiak szerint:

Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakori
leirasukban szerepl6 feladatokkal kapcsolatosan:

Az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjdak:

intézményvezetd-helyettesek
iskolatitkar
lizemorvos

A tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjdk:

intézményvezetd

intézményvezetd-helyettesek

iskolatitkar

osztalyfénokok

egyéb foglalkozast tarté pedagogusok

egyéb foglalkozast tartdé szakemberek (gyogytestneveld, logopédus...)
gyermek-, és ifjusagvédelmi felelds

iskolaorvos

iskolai fogorvos

védoénd
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Az adattok tovabbitasa

Adattovabbitasra az intézményvezeté és - a meghatalmazas keretei k6zo6tt — az
altala megbizott mas vezeto, illetve alkalmazott jogosult.

Az alkalmazottak adatait tovabbithatjak a munkakéri leirdsukban szerepld
feladatokkal kapcsolatosan:

e intézmeényvezetd
e intézmeényvezetd - helyettesek
o iskolatitkar

A tanulok adatait tovabbithatja:

Fenntarté, birésag, renddrség, tligyészség, onkormdanyzat, dllamigazgatdsi
szerv, nemzetbiztonsagi szolgdlat részére valamennyi adatot tovabbithatja:

e intézmeényvezeto

A sajdtos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanuldasi, magatartdsi nehézségre
vonatkozé adatokat a pedagdgiai szakszolgdalat intézményeinek tovabbithatja:

az intézmeényvezeto

az intézmeényvezetd - helyettesek

az osztalyfénok

a gyermek- és ifjusagvédelmi felelés

A magatartas, szorgalom és tanulmdnyi munka értékelésével kapcsolatos
adatokat az érintett osztdlyon, a nevelbtestiileten beliil, illetve a sziilének,
képességuizsgald bizottsagnak; iskolavdltdas esetén az uj iskolanak, ellendrzés
esetén a szakmai ellendrzés végzdjének tovdabbithatja:

e az intézményvezeto
e intézmeényvezetd - helyettesek
e osztalyfénok
e iskolatitkar
A didkigazolvany - jogszabdlyban meghatarozott — kezeldje részére a

didkigazolvany kidllitasdhoz sziikséges valamennyi adatot tovdbbithatja:

e az iskolatitkar
A tanulé iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldahoz,
kézépfoku intézménybe tirténd felvétellel kapcsolatosan az érintett kézépfoku

intézményhez adatot tovdbbithat:

e intézményvezetd
e intézmeényvezetd - helyettesek
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e osztalyfénok
e iskolatitkar

Az egészségiigyi, iskola-egészségligyi feladatot ellaté intézménynek a tanuld
egészségiigyi dllapotanak megdllapitasa céljabdl adatot tovabbithat:

e az intézményvezetd
e intézmeényvezetd - helyettesek
e iskolatitkar

A csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabdl adatot tovabbithat:

e az intézményvezetd

e az intézmeényvezetd - helyettesek
e osztalyfénok

o gyermek- és ifjisagvédelmi felel6s
e iskolatitkar

VII. KOTELEZO ADATSZOLGALTATAS

A jogszabalyi eldirasok szerint az iskola kételes adatot szolgaltatni a Koézoktatas
Informaciés Rendszerébe (KIR). Feleldse az intézményvezetd.

A jogszabalyban eldirt kuilonods kozzétételi kotelezettségének az iskola az internetes
honlapjan évente eleget tesz.

Az itt kozolt adatok statisztikai célokat szolgalnak, illetve tajékoztatjak az
érdeklédéket az intézmény eredményeirol.

VIII. AZ ADATOK NYILVANTARTASA
Tanuléi nyilvantartas:

- Név

- Szuletési hely és id6

- Azonosité szam, mérési azonosito

- Anyja neve

- Lakohelye/tartozkodasi helye- a szil6 elérhetésége
- Allampolgarsaga

- Diakigazolvany szama

- TAJ szama

- Az érintett oktatasi, nevelési intézmény adatai

A tanuldk személyes adatait osztdlyonként csoportositva az alabbi nyilvdntartdsokban
kell érizni:

e Osszesitett tanuloi nyilvantartas (vezetéséért felelds: iskolatitkar)
e toOrzslap (vezetéséért felelés: intézményvezetd - helyettesek, osztalyfénokok)

e Dbizonyitvany  (vezetéséért felelds: intézményvezet6 -  helyettesek,
osztalyfénokok)
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e osztalynaplo / KRETA e-naplo (vezetéséért felelés: intézményvezetd -
helyettesek, osztalyfénokok, pedagoégusok)

e a csoportnaplok (vezetéséért felel6s: intézményvezetdé - helyettesek, egyéb
foglalkozast tarto nevel6k)

o diakigazolvanyok nyilvantartasa (vezetéséért felelds: iskolatitkar)

e mérési azonositok nyilvantartasa (vezetésért feleldés: intézményvezetd -
helyettesek)

A tanuldoknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogosité adatait a
szamviteli szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell
nyilvantartani. Kezeléséért az iskolatitkar a felelds.

Alkalmazotti nyilvantartas

- Név

- Szuletési adatok

- oktatasi azonosito szam

- Végzettségre és szakképzettségre vonatkozo adatok
- Munkahelyi cim és OM azonosito

A személyi anyag iratai:

e alapnyilvantartas adatnyilvantarto lapja

e Onéletrajz

e erkoélcsi bizonyitvany

o végzettséget, szakképzettséget igazolo okiratok hitelesitett masolatai
e mindsités, értékelés iratai

e Kkinevezés, besorolas, az atsorolasok

e vezetdi megbizas és ezek modosulasa

e hatalyos fegyelmi tigyek iratai

o kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének iratai
o az athelyezésrél rendelkezd iratok

o a kozalkalmazotti igazolas masolata

A személyi anyag iratait az iskolatitkar kezeli.
IX. AZ ADATBIZTONSAG CELJA ES A BETEKINTES RENDJE

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra
hozas vagy torlés, illetdleg sériilés vagy a megsemmistilés ellen.

Az adatkezeld és az adatfeldolgozé kiteles:
e gondoskodni az adatok biztonsagarol
e a biztonsagi intézkedéseket megvalositani
e Dbetartani az eljarasi szabalyokat.

A kezelt személyes adatoknak meg kell felelnitik az aldbbi kévetelményeknek:

o felvételik és kezelésuik tisztességes és torvényes,
e pontosak, teljesek, és ha sztikséges, iddszertiek,
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e tarolasuk modja alkalmas arra, hogy az érintettet csak a tarolas céljahoz
szlikséges ideig lehessen azonositani.

X.  BIZTONSAGI SZABALYOK
A fizikai biztonsag rendje
A fizikai biztonsdg szabdlyozdsakor kiiléndsen fontosak:

e az adathordozo eszk6zdk helyiségeit a biztonsagi eléirasoknak megfeleléen kell
kialakitani, és fokozottan kell védeni az illetéktelen behatolas, a tz vagy a
természeti csapas ellen

e személyek belépése csak hivatalos feladataikkal 6sszhangban t6rténhet
a szamitastechnikai eszk6z6k hozzaférési kulcsat /jelszo/ szolgalati titokként
kell kezelni

e biztositani kell, hogy a szamitastechnikai eszk6zok  biztonsagi

Jelszo haszndlata

A szamitastechnikai eszk6z6khoz valo hozzaférés jogosultsagat, ennek biztositasat
adatkezelénként ktilonb6z6 azonosito jelszokkal lehet lehetévé tenni.

A jelszot ugy kell kialakitani, hogy sajat jelszavat az adatkezelén kiviil csak a vezetdje
ismerhesse meg.

biztosité egyénenkénti azonosito jelszavakkal egytitt - kell nyilvantartani és tarolni,
amennyiben a hozzaférés jelszoval biztositott.

Az azonosité jelszavakrol készilt, szolgalati ,titkos kezeléssel” ellatott nyilvantartasi
dokumentaciot az irodaban, pancélszekrényben kell tarolni.

XI. AZ ADATNYILVANTARTASBAN ERINTETT ALKALMAZOTTAK,
TANULOK ES SZULOK JOGAI ES ERVENYESITESUK RENDJE

Az érintettek tajékoztatdsa, kérelemre az érintett adatainak mdédositdsdra

e Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy
az adatszolgaltatas 6nkéntes vagy kotelezd.

o A kozalkalmazott, a tanuldé vagy gondviselgje tajékoztatast kérhet személyes
adatainak kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, ill.
kijavitasat.

e Az ‘érintett kozalkalmazott, tanulo, ill. gondviseléje kérésére az
intézményvezetdje tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetéleg az altala
megbizott feldolgoz6 altal feldolgozott adatair6l, az adatkezelés céljarol,
jogalapjairdl, iddétartamarol, az adatfeldolgoz6 nevérél, cimérdl, és az
adatkezeléssel 6sszefliggd tevékenységrél, tovabba arrol, hogy kik és milyen
célbol kapjak vagy kaptak meg az adatokat.

e Az intézményvezetdje a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beltil
irasban, kozértheté formaban koételes megadni a tajékoztatast.

XII. AZ ERINTETT SZEMELYEK TILTAKOZASI JOGA

Az érintett tiltakozhat személyes adatainak kezelése ellen.
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Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést — beleértve a
tovabbi adatok felvételt és adattovabbitast is — megszintetni, és az adatokat zarolni.
Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak
kozlésétél szamitott 30 napon beltil — az adatvédelmi tdérvény szerint birosaghoz
fordulhat.

Az iskola Adatkezelési szabdlyzata az SZMSZ mellékletét képezi.

Hozzaférhetd az iskola internetes honlapjan, nyomtatott formdaban megtekintheté a
kényvtarban.

A szabadlyzat feliilvizsgalataért, a jogszabdlyi eldirdsokhoz igazodé médositasaért az
intézményvezeté a felelds.

XIII. HozzAJARpLg‘) NYILATKOZAT SZEMELYES ADATOK
FELHASZNALASHOZ, KEZELESEHEZ

Az iskola els6 évfolyamara torténd beiratkozas adatfelvételi lapjan szerepel:

YAldirasommal hozzdjarulok, hogy gyermekem fénymdsolt személyes adatait,
dokumentumait, az iskola a beiratkozdsi folyamatdaban felhaszndlja.”

Az intézmény honlapjan / hivatalos k6zosségi média oldalan elhelyezett fénykép,
vide6 hanganyag 16 éves kor alatti tanulot érintéen csak szliléi beleegyezéssel (lasd:
1. sz. figgelék), 16 éves kor f616tt a tanuld beleegyezésével térténhet.

XIV. ZARO RENDELKEZES

2016. majus 4-én kozzétették az Eurdopai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679
Rendeletének (a tovabbiakban: Altalanos Adatvédelmi Rendelet vagy Rendelet)
végleges szovegét az Eurdpai Unidé Hivatalos Lapjaban.

Az Eurépai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.)
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet)

Hatdlyba lépés 2016. majus 25. szabdlyait 2018. mdjus 25-t6l kell alkalmazni.

Az adatkezel6k, adatfeldolgozok és nemzeti kodifikatorok tehat kapnak egy kétéves
felkésztilési idét az eurdopai adatvédelem 1j szabalyainak és elvarasainak valo
megfelelésre.

Gyermekek személyes adatai - Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679
Rendelete kivonat:

»3 év alatti gyermekek semmilyen koriilmények kézdtt nem jogosultak maguk
hozzdjaruldast adni személyes adataik informdciés tarsadalommal 6sszeftiggod
szolgdltatasok kérében térténd kezeléséhez.

16 év folotti gyermekek 6nalléan jogosultak ilyen hozzdjaruldst adni.

A tagdllamok maguk jogosultak meghatdrozni az ilyen jellegi hozzdjaruldshoz
sziikséges életkort, az elébbiekben rigzitett korldatozasokkal, azaz ezen életkor lehet
16 évnél alacsonyabb is, de semmilyen esetben sem rdgzithetd 13 éves kor alatt.

Az elébbiek szerinti korhatar alatti gyermekek esetén sztildéi hozzajarulas sziikséges.
E szabdly kizdrélag az informdciés tarsadalommal ésszeftliggéd szolgdltatdsokra terjed
ki — az dltalanos nemzeti cselekvdképességi szabdlyok az iranyaddk az egyéb (offline)
adatkezelési tevékenységek tekintetében adandé hozzdjaruldasra.
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XV. A SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA

Jelen szabalyzat az intézmény Szervezeti és Mukodési Szabalyzatanak a mellékletét
képezi.

Jelen szabalyzatot az intézmény alkalmazottai, a gyermekek, tanulok, szuleik
megtekinthetik az iskola honlapjan.

Az Adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény intézményvezetdjére, valamennyi
pedagoégus/szaktanar munkavallaléra nézve kotelezé érvényu.

Kelt: Esztergom, 2018. oktober

Maarné Harcsa Szilvia

intézményvezet6
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FUGGELEK (1. szami)

Hozzajaruldé nyilatkozat

Mint hozzajarulé személy, 18. életévét be nem toltott személy esetén sziilé vagy gondviseld,

NEU (SZUILS VAGY GOTUAUISEIO): .o e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eeaaaaaaaaaeaaaaaeens
LOKCIIML ettt ettt e e e
SZUICTEST NOLY 65 UO: ..eneneee et ettt et et et et et ettt e ea et e eeaeanen

hozzajarulok, hogy gyermekemrol
o R Lo X 2= = PN s
TANUIG AZONOSTEO: ... .oueieiiiiieieeee e ee e , tovabbiakban tanulérol

e az Esztergomi Jozsef Attila Altalanos Iskola (2500 Esztergom, Martsa Alajos utca 2., OM
azonosité: 031812), tovabbiakban iskola, tertiletén tanitasi idében és tanitasi idén kivil, az
iskola altal szervezett rendezvényeken, illetve kiilsé helyszineken az iskola altal szervezett
rendezvényeken az iskola tantestiiletének tagjai illetve az altaluk felkért személyek tanulérol
fénykép-, hang-, vagy videofelvételt készitsenek;

e a tanulérodl készult fénykép-, hang-, vagy videofelvételt kozzétegyék az iskola altal szerkesztett
honlapon (http://jozsef-egom.sulinet.hu) és az iskola altal szerkesztett mas kiadvanyokban, a
felvételt az iskolarél tudositast készité helyi vagy orszagos médiumok rendelkezésére
bocsassak, az iskola pedagogusai a portfolio-készitéshez felhasznalhassak.

Hivatkozva a Polgadri térvénykényvrél (Ptk.) szolé 2013. évi V. térvény 2:48. § [A képmdshoz és a
hangfelvételhez valé jog] (1) Képmds vagy hangfelvétel elkészitéséhez és felhaszndldsdhoz az érintett
személy hozzdjaruldsa sziikséges.

A felvétel nyilvanossagra hozasahoz a sziilé vagy gondviselé tovabbi hozzajarulasa nem szukséges.

A sziillé6 vagy gondviselé alairasaval engedélyezi a felvételek utélagos szerkesztését, modositasat
mindaddig, amig ezek a tevékenységek bizonyithatéan nem rosszindulatuak, és a tanulé szamara
nyilvanvalé anyagi vagy erkolcsi hatranyt nem okoznak az eredeti felvételhez képest.

A felvételt a tanulé és az iskola egyarant felhasznalhatja nem kereskedelmi céllal, elémenetele
érdekében; beleértve, de nem korlatozva a papir-, valamint internetes portf6liot, bemutatkozé6 kartyat,
kiallitasokat, versenyeket.

A tanulé a felvétel jogszeri felhasznalasaért dijazasra nem jogosult.

Az iskolat nem terheli semmilyen feleldsség, igy karfelelésség sem a felvétel(ek) olyan harmadik személy
altali felhasznalasaért, amelyre vonatkozoan az iskola harmadik személy részére nem adott engedélyt.

A sziilé6 vagy gondviseld kijelenti, hogy szlikség esetén a tanulé nevének nyilvanos koézléséhez a
felvétel(ek) kozlése és alkalmazasa soran hozzajarul.

A digitalis negativok, masolatok és a sokszorositassal 1étrejott felvételek az iskola tulajdonat képezik, a
szerz0i jogok az iskolat illetik.

Kelt: Esztergom, 20.... ....ccovevveenennnenn.

Sztl6/ gondviseld
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I. A bélyegzok kezelésének szabalyai
A bélyegzbk készittetésérdl, illetve a selejtezésrol az iskola intézményvezetdje dont.

A hasznalaton kivili bélyegzéket az iskola titkarsagan a pancélszekrényben
elzarva kell tartani.

Felel6s az iskolatitkar.

Az érvényes bélyegzokroél az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak
tartalmaznia kell:

A bélyegzé lenyomatat.

A bélyegzé sorszamat (amennyiben van).

A bélyegzét atvevd, hasznalo és 6rz6 tag nevét, alairasat.

A bélyegzé atadasanak, illetve visszavételének helyét és idépontjat.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szereplé bélyegzék
hasznalhatok.

A bélyegzé cseréjére akkor kertilhet sor, ha az elhasznalédas, megrongalodas,
adatvaltozas vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

A  Dbélyegz6 potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy
eltulajdonitottak. Amennyiben a poétlas utan az eredeti bélyegz6 elékertil, gy azt
selejtezni kell. A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés
soran a bélyegz6t fizikailag hasznalatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat,
idépontjat jegyzékonyvben kell rogziteni, amelyet az iskolatitkar és a jelenlévé
tanu ir ala. A jegyzOkoényvet csatolni kell a nyilvantart6 laphoz.
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Altalanos rendelkezések

Az Esztergomi Jozsef Attila Altalanos Iskola iratkezelési szabalyzata

e a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérél szolo
1995. évi LXVI. torvény 10. §-anak (1) bekezdése,

e a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirél szolo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet és

e a nevelési-oktatasi intézmények muikédésérdl szolo 11/1994. (VI. 8.) MKM
rendelet 4. szamu melléklete alapjan készult.

Az iratkezelési szabalyzat hatalya

Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkez6, az oda érkezé,
illetve az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabalyozasa

Az iratkezelési szabalyzat az iratok Lkezelésének biztonsagos modjat,
rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését
és levéltarba atadasat szabalyozza.

Az intézmény vezetdje az intézmény szervezeti és mukodési szabalyzataban
hatarozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal
O0sszefliggd tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskordket, tovabba kijeloli az
iratkezelés feltigyeletét ellato személyt.

Az iratkezelés feliigyelete az intézményen beliil

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mikoddési és
tgyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az
irattari tervek és iratkezelési eldirasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok
szakszeri és biztonsagos megoérzésére alkalmas irattar kialakitasaért és
mukodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez szlikséges egyéb targyi, technikai és
személyi feltételek biztositasaért, feltigyeletéért az intézmény vezetdje felelds.

Az intézmény iratkezelését uigy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott
keletkezd, illetve onnan tovabbitott irat:

e azonosithato, fellelési helye, tutja kovethetd, ellenérizheté és
visszakeresheté legyen;

e tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;

o kezeléséért fennallo személyi feleldsség egyértelmtien megallapithato
legyen;

o szakszert kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez
megfeleld feltételek biztositva legyenek;

e a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

e a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges
felhalmozodasa megelézhetd, a maradando érték(i iratok megdérzése
biztositott legyen;
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e az Ugyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, a  szervezet
rendeltetésszerti mukodéséhez megfelelé tamogatast biztositson.

Az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

e az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellenérzésérol,
intézkedik a szabalytalansagok megszlintetésérél, szikség esetén
kezdemeényezi a szabalyzat modositasat;

e az iratkezelést végzd, vagy azeért felelés személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérdl;

e az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutato,
kézbesitékonyv, iratmintak és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai
programok, adathordozok stb.) biztositasardl;

e a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott
mukodésérdl;

e egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érinté feladatokrol.

Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei

Az iratok rendszerezése

A kozfeladatot ellaté szerv feladat- és hataskoérébe tartozo ligyek intézésének
attekinthetésége érdekében az azonos Ugyre - egy adott targyra - vonatkozo
iratokat egy irategységként, Ugyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett
ugyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tUgyiraton beltli irategységnek,
ugyiratdarabnak (Ggydarabnak) mindstilnek.

Az ugyiratokat, valamint a kozfeladatot ellaté szerv irattari anyagaba tartozo
egyéb mas iratokat - meég irattarba helyezésik el6tt - az irattari tervben
meghatarozott irattari tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta
alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az iratot e célra rendszeresitett papiralapu iktatokdnyvben, iktatoszamon kell
nyilvantartani (iktatni).

Az iktatast olyan moédon kell végezni, hogy az iktatokdnyvet az tigyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az atadast-
atvételt minden esetben tuigy kell végezni, hogy egyértelmtien bizonyithato legyen,
ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az iratok iktatasaval és az
iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az tigyintézés folyamata, és
az iratok szervezeten belili Gtja pontosan kévethetd és ellenérizhetd, az iratok
holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

Az iratkezelés megszervezése

Az Esztergomi Jozsef Attila Altalanos Iskola iratkezelése kézponti iratkezelési
rendszerben valésul meg.
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Az iratkezelés folyamata

A kiildemények atvétele
A ktuildemény atvételére jogosult:

a cimzett vagy az altala megbizott személy;

az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;

az iratkezelést felligyeld vezetd vagy az altala megbizott személy;
a postai meghatalmazassal rendelkezé személy;

A kildeményt atvevé koteles ellendrizni:

e a cimzés alapjan a ktildemény atvételére valo jogosultsagat;

e a kézbesit6 okmanyon és a kuldeményen 1évé azonositasi jel
megegyezOséget;

e aziratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

Az atvevé koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsé
szabalyzataban eldirt biztonsagi kévetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.

Az atvevl a papiralapu iratok esetében a kézbesitbokmanyon olvashato alairasaval
és az atvétel datumanak feltlintetésével az atvételt elismeri. Az ,azonnal” és
»,surgoés” jelzéstl kuldemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni.
Amennyiben iktatasra nem jogosult személy veszi at az iratot, ugy azt koteles
haladéktalanul, de legkésébb az érkezést kovetd els6 munkanap kezdetén a
cimzettnek vagy az illetékes iktatoegységnek iktatasra atadni.

Sérult kuldemény atvétele esetén a sértilés tényét papiralapu iratok esetében az
atvételi okmanyon jelolni kell, és soron kivil ellendrizni kell a kuldemény
tartalmanak meglétét. A hianyzo iratokrél vagy mellékletekrél a ktild6é szervet,
személyt értesiteni kell.

A gyors elintézést igényldé (,azonnal”, ,surgés” jelzésti) kuldeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illetéleg azt a szignalasra jogosultnak soron kivil be
kell mutatni.

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

A kiildemény felbontasa

Az intézményhez érkezett ktildeményt - a mindsitett iratok kivételével

e a cimzett, vagy

e a kozponti iratkezelést feltigyel6 vezetd altal irasban felhatalmazott
személy, vagy

e a szervezeti és mtkodési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység
dolgozodja bonthatja fel.
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Felbontas nélktll dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a
kuldeményeket,

e amelyek ,s. k.” felbontasra szélnak,
e amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint
e amelyek névre szoloak és megallapithatéan maganjellegtiek.

A kuldemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos
kuldemeény iratkezelési szabalyzat szerinti iktatasarol.

A kuldemények téves felbontasakor a felbonté az atvétel és a felbontas tényét a
datum megjelolésével, dokumentaltan kételes régziteni, majd gondoskodnia kell
a ktildemény cimzetthez valo eljuttatasarol.

A kuldemény felbontasakor ellenérizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatésagat. Az esetlegesen felmertilé problémak tényét rogziteni kell, és errél
tajékoztatni kell a kiildét is.

Ha felbontas alkalmaval kideril, hogy a kuldemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbonté az Osszeget, illetéleg a kuldemény értékét koteles az
iratokon vagy feljegyzés formajaban az irathoz csatoltan feltlintetni, és a pénzt,
illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel
megbizott dolgozéonak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkévetkezmény fuzédik vagy
fizédhet, gondoskodni kell, hogy annak iddépontja harmadik fél altal
megallapithatd legyen. Papiralapu irat esetében a benyujtas idépontjanak
megallapitasa a boriték csatolasaval biztosithatdé. Amennyiben a bektildé nevét
vagy pontos cimét az iratbol nem lehet megallapitani, az ezek igazolasara szolgalo
informaciohordozokat az irathoz kell csatolni.

Az elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni
vagy elkiildeni csak papiralapu kisérélappal lehet. Az adathordozot és a
kisérélapot mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés
adatai mellett fel kell tiintetni a szamitoégépes adathordozon 1évé irat(ok) targyat,
a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus alairassal és az adathordozo
parameétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositok
valosagtartalmat.

Az irat munkahelyrdl torténé kivitelérél, munkahelyen kiviili tanulmanyozasarol,
feldolgozasarol, tarolasarodl belsé szabalyzatban kell rendelkezni.

A személyes adatok kezeléséhez valo hozzajarulast tartalmazo, illetve a

kozérdekli adatok megismerésére iranyulo kérelmek kezelésérdl belsé
szabalyzatban kell rendelkezni.

Az iktatokonyv

Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni. Az
iktatast minden évben 1-es sorszammal kell kezdeni.

Az iktatokoényvnek koételezéen kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
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o iktatoszam,;

o iktatas idépontja;

o kuldemény elkiildésének idépontja, modja;

e kuld6é megnevezése, azonosito adatai;

o érkezett irat iktatoszama (idegen szam);

o mellékletek szama,;

e Ugyintéz6 szervezeti egység €s az Uigyintézé megnevezése;
e irat targya;

e el6- és utoiratok iktatéoszama;

o kezelési feljegyzések;

e Ugyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;
e irattari tételszam;

e irattarba helyezés idépontja.

Az tigyirat targyat - illetéleg annak megallapitasara alkalmas réviditett valtozatot
- az iktatokényv ,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az
ugyirathoz tartozo elsd irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve,
ha az - az irat tartalmat nem érintéen - lényegesen megvaltozott, ebben az
esetben az Uj targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerhetd
maradjon.

Az iktatokodnyvet az év utols6 munkanapjan, az utolso irat iktatasa utan le kell
zarni. A kézi iktatokdényv esetében az iktatasra felhasznalt utolsé szamot kévetd
alahuizassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetéen alairassal,
tovabba a korbélyegzé lenyomataval hitelesiteni kell.

Az iktatoszam

Az iratot el kell latni iktatészammal és az irat egyéb azonosité adataival. Az
iktatoszam felépitése a kozponti tigyiratkezelés esetén: fészam/év. (Gyujtészam
hasznalata esetén: Fdészam/alszam/év. GyQjtészam alkalmazasakor az
alszamokrol un. gytjtéivet kell vezetni.)

Az ugyanazon Ugyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f6szamon
kell nyilvantartani. Egy iktatokdényvon beldl a f6szamokat folyamatos sorszamos
rendszerben kell kiadni. Az tGgyirathoz tartozé iratokat az iktatasi fészam alatt
folyamatosan kiadott alszamokon kell nyilvantartani.

Az iktatas

Az iratkezelének az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetd
munkanapon be kell iktatni. Soron kivil kell iktatni a hataridés iratokat,
taviratokat, expressz ktildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo
,SUrgés” jelzésu iratokat.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

o konyveket, tananyagokat;

e reklamanyagokat, tajékoztatokat;

e meghivokat;

e nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

e bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
e pénzigyi bizonylatokat, szamlakat (ktilén szabalyozas szerint);
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e munkalgyi nyilvantartasokat;

e anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

o kozlonyodket, sajtotermékeket;

o visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

Téves iktatas esetén a Lkézi iktatokényvben a bejegyzést athuzassal kell
érvényteleniteni oly modon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés
olvashatésaga mellett - kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatoszam nem
hasznalhato fel Gjra.

A kézi iktatokonyvben sorszamot tUresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon
olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy
szamot egy vonallal ugy kell athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashato
maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Az el6zményt az
irathoz kell szerelni. Amennyiben az irat iktatasa nem lehetséges az el6zmény
f6szamara, rogziteni kell az iktatokényvben az eléirat iktatoszamat, és az
elézménynél a jelen irat iktatészamat, mint az utoéirat iktatészamat.

Szignalas

Az iratkezel6 az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd
megbizottjanak atadni, aki kijel6li az tigyintézést végzé személyt (szignalas). Az
irat szignalasara jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges
kuilon utasitasait (feladatok, hataridd, stirgésségi fok stb.). Ezeket a szignalas
idejének megjelolésével irasban teszi meg. A intézmény vezetdje elrendelheti az
irat bemutatas el6tti iktatasat.

Kiadmanyozas

Kulsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a szervezeti
és mukodési szabalyzatban, tigyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal
rendelkezd személy irhat ala. Kilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak
hitelesen lehet tovabbitani. Nem mindstil kiadmanynak az elektronikus
visszaigazolas, a fizetési azonositorél és az iktatoészamrél szolo elektronikus
tajékoztatas, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott egyéb
dokumentumok.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

e azt az illetékes kiadmanyozo sajat kezuleg alairja, vagy a kiadmanyozo
neve mellett az ,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott
személy azt alairasaval igazolja, tovabba

e a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv
hivatalos bélyegzélenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd
e a kiadmanyoz6 neve mellett az ,s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyozé alakhti

alairasmintaja és
e a kiadmanyozo szerv bélyegzélenyomata.
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Az intézménynél keletkezett iratokrol az iratot 6rzé szervezeti egység vezetdje,
vagy ugyintézdje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu és elektronikus
masolatot is kiadni.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzékrdl, érvényes alairas-bélyegzékrél és a
hivatalos célra felhasznalhaté elektronikus alairasokrél nyilvantartast kell
vezetni.

Expedialas

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
iratkezelének ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e
minden kiadéi utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e. E feladat elvégzése utan
dokumentalni kell a nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informaciokat.

A ktldeményeket a tovabbitas modja szerint kell csoportositani (posta, ktilon
kézbesitd, futarszolgalat stb.).

Irattarozas

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan,
visszakereshetéen kell végezni.

Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem
igényld, kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott tigyiratokat.

Irattarba helyezés el6tt az tigyintézének az tigyirathoz - ha eddig nem tértént meg
- hozza kell rendelnie (papiralapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot,
és meg kell vizsgalni, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljestiltek-e. A
feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az tigyiratbol ki kell emelni,
és a selejtezési eljaras mellézésével meg kell semmisiteni. Ezt kévetéen be kell
vezetni az iktatokoényv megfelel6 rovataba az irattarba helyezés idépontjat, és el
kell helyezni az irattari tételszamnak megfelel6 gytjtébe.

A kozponti irattarba csak lezart évfolyamu, segédkoényvekkel ellatott tigyiratok
adhatok le.

Az intézmeény dolgozoéi az érvényes szervezeti és mukodési szabalyzatban rogzitett
jogosultsaguk alapjan az irattarbél hivatalos hasznalatra kolcséndzhetnek
iratokat. A kolcsonzést utdlagosan is ellendrizheté moédon, dokumentaltan kell
végezni. Papiralapu iratok esetében az irattarbél kiadott Uigyiratrol tigyiratpotlo
lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevé alair. Az alairt
ugyiratpotlo lapot a kolcsénzés ideje alatt az irattarban az tgyirat helyén kell
tarolni.

Selejtezés

Az ugyiratok selejtezését az intézményvezetd altal kijelolt legalabb 3 taga
selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett
Orzési id6 leteltével.

Az iratselejtezésr6l a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a szerv
korbélyegzéjének lenyomataval ellatott selejtezési jegyzékonyvet kell késziteni,
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melyet iktatas utan 2 példanyban az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a
selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a szilkséges ellendérzés utan a selejtezési
jegyz6konyv visszakuldott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésrél a szerv vezetéje az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok
figyelembevételével gondoskodik.

Levéltarba adas

A levéltar szamara atadandoé utgyiratokat az tgyviteli segédletekkel egytlitt nem
fert6zott allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atado
koltségére az irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyz6koényv kiséretében, annak
mellékletét képezé atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel
egyutt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott Gigyiratokrol kulén
jegyzeket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrol készitett
jegyzeéket - a levéltarral egyeztetett modon - elektronikus formaban is at kell adni.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozéokkal
kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a szikséges védelmi
intézkedésekrdl. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat
mind a papiralapu, mind a gépi adathordozé esetében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapu, akar gépi
adathordozon tarolt - iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre
munkakoérik ellatasahoz szikségik van, vagy amelyre az illetékes vezetd

tartani.

Az iratokhoz a kiadmanyozé doéntése alapjan az alabbi kezelési utasitasok
alkalmazhatok:

»Sajat kezu felbontasral”,

»2Mas szervnek nem adhaté6 at!”,

»2Nem masolhato!”,

,Kivonat nem készithetd!”,

L,Elolvasas utan visszakiildendé!”,

SZart Dboritékban tarolandé!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok
megjeldlésével.),

valamint mas, az adathordoz6 sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.

Az el6zéekben meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a
kozérdeki adatok megismerését.

Egyéb rendelkezések

Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.
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Ha az intézmény jogutodlassal szinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évé
ugyek iratait, tovabba az irattarat a jogutod veszi at. Az el nem intézett,
folyamatban lévé ugyeket a jogutod iktatokdnyvébe kell vezetni. Az irattar
atvetelérdl jegyzékonyvet kell késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni
az illetékes levéltarnak.

Ha az intézmény jogutod nélktl sztinik meg, az intézmény vezetdje a fenntarto
intézkedésének megfeleléen gondoskodik az 52. pontban felsorolt feladatok
ellatasarol. A jogutod nélkill megszind intézmény irattarban elhelyezett
iratainak jegyzékét - az iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrél szolo
tajékoztatast - az intézmény vezetdje megkuildi az illetékes levéltarnak.

Zaro rendelkezések

Ez az iratkezelési szabalyzat 2019. januar 1-jén lép hatalyba.

Ezen iratkezelési szabalyzat hatalyba lépésével egyidejlileg a korabbi iratkezelési
szabalyzatok hatalyukat vesztik.

Jelen szabalyzat az intézmény Szervezeti és Mukddési Szabalyzatanak a
mellékletét képezi.

Jelen szabalyzatot az intézmény alkalmazottai, a gyermekek, tanuldk, szileik

megtekinthetik az iskola honlapjan.

Kelt: Esztergom, 2018. oktober

Maarné Harcsa Szilvia
intézményvezetd

11



Esztergomi Jozsef Attila Altalanos Iskola

KRETA - ELEKTRONIKUS NAPLO
SZABALYZAT

Esztergom, 2018. oktober



Esztergomi JAAI Kréta — Elektronikus naplo szabalyzat

Bevezeto

A KRETA rendszer Elektronikus Naplé modulja (tovabbiakban KRETA) olyan
integralt alkalmazas, amelynek felhasznalasaval lehetévé valik az intézmény
tanltigy-igazgatasi, adminisztrativ és oktatasmenedzsment feladatainak
hatékony ellatasa.

Elsédleges célja, hogy kivaltsa a papiralapu naplo hasznalatat, leegyszertisitse
azokat a - gyakran nagyon Osszetett és bonyolult - adminisztracios
folyamatokat, melyekkel a szaktanarok, az osztalyfénokok talalkoznak,
tovabba vilagos, attekinthetd feltiletet adjon ezeknek a feladatoknak a gyors
és hatékony végrehajtasahoz.

Az ellen6rz6 modul alkalmazasaval, megteremtjik a feltételét annak, hogy
naprakész informaciokkal rendelkezzenek a sztil6k és gondviselék gyermekik
iskolai elémenetelével kapcsolatban. Kezeléfeltilete Web-alapu, hasznalatahoz
halozati kapcsolattal rendelkezé szamitogép, valamint egy azon futtathato
bongész6 program sziikséges.

Az elektronikus naplé miikodésének jogszabalyi hattere

A nemzeti kdéznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény, valamint az a nevelési-
oktatasi intézmények muUkodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet iskolak szamara
kotelezéen hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja elé az osztalynaplo
(csoportnaplo) hasznalatat.
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A Kréta felhasznaloi csoportjai, feladatai
Iskolavezetés

Az intézményvezetés (intézményvezeté és helyettesei) a KRETA rendszert
els6sorban az Intézményi Adminisztracios Rendszer modul révén kezeli,
iranyitja.

Az iskolaadminisztracios rendszer adatainak naprakész aktualizalasan

keresztiil elvégzi a KRETA alapadatainak adminisztraci6jat:

e tanulok adatai,
e gondviseld adatai,

e osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tanar-
csoport 6sszerendelések)

Titkarsag
Az iskolaadminisztracios rendszer (KIR) adatainak naprakész aktualizalasa.
Szaktanarok

Feladatuk a megtartott tanorak adatainak rogzitése az adott tanéran,

¢ haladasi naplo,

e hianyzas, késés,

e osztalyzatok rogzitése,

e szaktanari bejegyzések rogzitése,

e a napld adataiban toértént valtozasok nyomon kévetése,

Osztalyfonokok

Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel
kisérése:

e haladasi naplo,

e hianyzas, késés, igazolasok kezelése,

e osztalyzatok,

e szaktanari bejegyzések,

e adataiban toértént valtozasok nyomon kovetése.

Sziilok

A szulok sajat gyermekuiik naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi)
jogot. Az interneten keresztul torténdé hozzaférés igényét az osztalyfénoknél
jelzik év elején és a megfeleld igénybejelenté nyomtatvany kitéltése utan az
intézményi adminisztrator gondoskodik a hozzaférés elkészitéséroél, valamint
a szuld e-mailben torténd értesitésérdl.
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Rendszeriizemeltetok

A rendszertizemeltetéknek a KRETA rendszerhez nincs kézvetlen hozzaférési
jogosultsaguk, csak a technikai eszk6zok és az intézményi informatikai
infrastruktura kifogastalan mtkodésért felelnek.

e Rendszergazda feladata: a tanari notebook-ok tizemeltetése soran
felmertil6 hibak kijavitasa.

e Rendszergazda feladata: iskolai halozat (vezetékes és wifi)
Uzememeltetése, karbantartasa, felmertilé hibak kijavitasa.

A Kréta rendszer mukodtetési feladatai a tanév soran

A tanév inditasanak idoszakaban

Blvégzends feladat  Hatéridd  Felelés

Ujonnan beiratkozott tanulék Augusztus 31. | Intézményvezetd

adatainak régzitése a KRETA

rendszerbe

Javitovizsgak eredményei Augusztus 31. | Intézményvezet6 —

alapjan az osztalyok névsoranak helyettesek

aktualizalasa a KRETA

rendszerben

A tanév tantargyfelosztasanak Szeptember 1. | Intézményvezetd —

rogzitése a KRETA rendszerben helyettes (also
tagozat)

A tanév rendjének rogzitése a Szeptember 1. | intézményvezetd

KRETA naptaraban.

Végleges orarend rogzitése a Szeptember 15. | Intézményvezetd -

KRETA rendszerbe. helyettesek

Végleges csoportbeosztasok Szeptember 15. | Szaktanarok

rogzitése a KRETA rendszerbe javaslata alapjan az
osztalyfénokok adjak
le az
intézményvezeto -
helyetteseknek.
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A tanév kozbeni feladatok

Kréta — Elektronikus naplo szabalyzat

Elvégzendé feladat Hatarido Felelds
Tanuléi alapadatokban Bejelentést | Osztalyfénok
bekovetkezett valtozasok koveto kezdeményezésére,
modositasa, kimaradas, beiratkozas | harom intézmeényi
zaradékolas rogzitése a KRETAban. | munkanap. | adminisztratorok
Tanulok csoportba sorolasanak Csoport Szaktanar vagy az
megvaltoztatasa. (kizarolag indokolt | csere elétt | osztalyfonok
esetekben) harom kezdeményezésére, az

munkanap | intézményi

adminisztratorok

A KRETA vezetése, adatbeviteli folyamatos | Szaktanarok
(haladasi naplo, osztalyzat,stb)
feladatai
Az utdlagos adatbevitel (naplo zaras | Folyamatos | Szaktanarok
utani) igényét az illetékes
igazgatohelyettesnek kell jelezni.
A hazirend el6irasaival Folyamatos | Osztalyfénokok
6sszhangban az osztalyfénokok
folyamatosan rogzitik a hianyzasok,
késések igazolasat.
Iskolavezetés naplo ellenérzése. Folyamatos | Iskolavezetés

Félévi és év végi zaras idoszakaban

Elvégzendo feladat ' atarido Felelds

Osztalynévsorok ellenérzése. Osztalyozo Osztalyfé6nokok
konferencia
idopontja elott
két héttel.

Osztalyfénokok javasolt magatartas,
szorgalom jegyeinek beirasa.

Osztalyozo
konferencia
idépontja elott
két héttel.

Osztalyfénokok

Félévi, év végi jegyek rogzitése. Osztalyozo Szaktanarok
konferencia
idépontja elott
harom

munkanappal.
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Csoport cserék alkalmaval

Elvégzendé feladat Hataridé Felel6s |

A munkako6zdsségek a sajat Szept. 15. Munkak6zosség
munkaterviikben roégzitik az évkozi vezeték
csoportcserék varhato idépontjat.
Errél kilon feljegyzést készitenek és
leadjak az illetékes igazgato

helyetteseknek.

Csoportcserék esetén a szaktanarok ij | Csoportcser | Szaktanar,

tanuloi névsorat egyeztetik az e elott egy . .

osztalyfénokokkel és a héttel. Munkakozosseg
vezetok,

munkako6zosség vezetdk leadjak az
illetékes igazgato helyetteseknek.

Ev végi naplozaras (zaradékolas)

Elvégzendo feladat Hatarido Felelos

Osztalyfénokok zaradékolasi Tanévzaro Intézményi
feladatainak elvégzeése értekezlet adminisztratorok

A naplo archivalasa, irattarozas

Elvégzendo feladat | Hataridé Felelos
A végleges osztalynaplo fajlok CD-re Tanév vége | Rendszergazda
mentése, irattari és a titkarsagi
archivalasa.
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Rendszeriizemeltetési szabalyok
A miuszaki hibak, rendkiviili események kezelése

A KRETA hasznalatanak alapvetd feltétele a technikai eszk6zdk tizembiztos
mukodése.

A technikai eszk6z6k minden felhasznalgjanak kotelessége az eszkozok
rendeltetésszerti hasznalata, a technikai eszk6z allapotanak megovasa.

A technikai rendszer mukodtetésének felelése az intézményi rendszergazda.

A rendszer elemeinek meghibasodasa esetén kovetendd eljarasi szabalyok
érvényesek:

A tanari munkaallomas meghibasodasa esetén
Feladata a pedagogusnak
1. A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.

2. A meghibasodas id6tartama alatt az elektronikus régzitésre nem kerult
adatok, papir alapu regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom
napon belil a kijel6lt tartaléek gépek valamelyikén. (tanariban elhelyezett
gépeken)

Feladata az intézményi rendszer iizemeltetonek

Tanari szamitogép, notebook meghibasodasi okanak kivizsgalasa, (szoftver,
hardver hiba behatarolasa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék
gép biztositasa.

Iskolai halozat meghibasodasa (WIFI vagy vezetékes kapcsolat hibaja)
Feladata a pedagogusnak
1. A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.

2. A meghibasodas idétartama alatt az elektronikus roégzitésre nem kerult
adatok, papir alapu regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom
napon beltl a kijeldlt tartaléek gépek valamelyikén. (tanariban elhelyezett
gépeken)

Feladata a rendszer iizemeltetonek

A rendszergazda a hiba bejelentését kovetéen haladéktalanul (Egyéb feladatait
félretéve) koteles a halozati kapcsolat helyreallitasat megkezdeni.

Feladata a hiba behatarolasa. (hardver ill. szoftver hiba feltérképezése)

Az intézményi adminisztratorral egyeztetve a hiba elharitasahoz sziikséges
lépések megtétele. Indokolt esetben szerviz szolgaltatasok igénybevétele.
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Illetéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz

Az illetéktelen naplo hozzaféréseket 100%-os biztonsaggal nem lehet kizarni.
A havi naplozaras rendszerével csak egy honapon belil képzelhetdé el az
illetéktelen hozzaférés, ami megfeleld figyelemmel felfedezhet6.

A felhasznalok koételesek a felhasznaloneviiket és ktilondsen a jelszavaikat
biztonsagosan tarolni, rendszeres iddékézonként megvaltoztatni, valamint
ugyelni arra, hogy jelszavukat masok ne ismerhessék meg.

A felhasznalok jalszavaikat nem hozhatjak masok tudomasara. Amennyiben
gyanu merul fel a jelszavak kitudodasat illetéen a felhasznalo koételes azonnal
megvaltoztatni jelszavat.

Ha egy szaktanar vagy osztalyfénok a sajat bejegyzéseinek ellenérzése soran
illetéktelen, nem azonositott bejegyzésre utalé nyomot talal, haladéktalanul
koteles  jelezni a  rendszer  Uzemeltetéséért  felelés  intézmeényi
adminisztratornak.

A KRETA rendszer minden muveletrél naplé feljegyzést készit, tehat utélag
feltérképezheté minden naplé muvelet.

Zaro rendelkezések

A KRETA rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ezért
a rendszer mukodtetésére kiterjed az intézmény hatalyos ,Adatvédelmi,
szabdlyzata”.

Ezen szabalyzat a keltezés napjatol 1lép hatalyba, rendelkezéseit ezen
idéponttol kezddédden kell alkalmazni, visszavonasig (modositasig) marad
érvényben.

Esztergom, 2018. oktober

Jovahagyta és kiadta:

Maarné Harcsa Szilvia

intézményvezeto
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TANKONYVEK SZABALYZATA
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Az intézményi tankonyvellatas

A konyvtar részt vesz az iskolai tankényvellatas lebonyolitasaban. Az iskolai
konyvtaros-tanar — részben munkakoéri feladatként, részben megbizasos
formaban - a kévetkez6 feladatokat latja el:

o részt vesz az el6készité felmérésben, az OsszegyUjtott szuléi
nyilatkozatokat Osszesiti, az ingyenességre jogosult tanulokat rogziti a
KELLO elektronikus informacios rendszerében; valamint tajékoztatja a
fenntartot;

e Lkozremukodik a tankdényvrendelés el6készitésében: Osszegyljti a
tanarok altal elkészitett megrendeléseket; ellenérzi a megrendelt
tankényvek tankoényvjegyzéken valdo megjelenését; egyeztet az
Osszeghatar betartasaroél a tanarokkal, az iskola vezetésével;

o eclkésziti az iskola végleges tankdnyvrendelését; errdl tajékoztatja a
fenntartot, rogziti a KELLO elektronikus informacios rendszerében;

e megbizast kap a tankényvek értékesitésének megszervezésére és
lebonyolitasara;

o folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult
tanulok szamanak valtozasat;

o koveti az ingyenes tankényvellatasban részestilé diakoknak kiadott
kotetek szamanak alakulasat;

e Lkoveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét, beszerzi az
elhasznalodott koteteket;

e tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kézben
jelentkez6, tankoényv-elhasznalédasbol, tankényv  elhagyasabol
keletkezé hiany potlasara,;

e tankodnyvtari allomanyba veszi az ingyenes tankoényvellatasra jogosult
tanulok szamara beszerzett tankdnyveket; errél brosura nyilvantartast
vezet;

e egyedi nyilvantartassal kikélcsonzi szeptemberben a tanuloknak a
tankonyveket; juniusban 0sszegyUjti azokat;

e a tanulo koteles egész évben megovni kényveit, amirél egy nyilatkozatot
is alair; év végén, a tankdényvbeszedéskor a tanuldo koételes minden
tankdnyveét a kényvtar szamara visszaadni;

e ha tanév koézben megszUnik a tanuléi jogviszony, akkor koteles a
tavozas el6tt visszajuttatni a tankényveket a kdnyvtarba;
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e a tanarok altal hasznalt tanari példanyokat bevételezi a konyvtar
allomanyaba ,T” bettis leltari szammal, elktlénitve a tényleges
allomanytol;

e allando6 leltarba kell venni a kézikdnyveket, szotarakat, atlaszokat,
szakkodnyveket, keménykotésti hazi és ajanlott olvasmanyokat, CD-ket,
CD-ROM-kat, videékat, DVD-t.

Kartérités az iskolai tulajdona tankonyvek esetén
A tankdényv hanyag kezelése, elvesztése vagy szandékos rongalasa esetén
anyagi kartéritéssel tartozik a sziil6. A kartérités pontos mértéket a kényvtaros

tanar javaslata alapjan az iskola intézmeényvezetdje hatarozza meg.

Nem kell megtériteni a kényv arat a tankényv rendeltetésszerti hasznalatabol
szarmaz0 értékcsdkkenés esetén.

Az iskola tulajdonat képezo tankonyvekkel kapcsolatos kartérités rendje:

A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles megdrizni és
rendeltetésszertien hasznalni.

Az elhasznalodas mértéke ennek megfeleléen

Elsé tanév végére legfeljebb 25 %-os

Masodik tanév végére legfeljebb 50%-os

A harmadik év végére legfeljebb 75%-o0s

A negyedik év végére 100%-os lehet/atlaszok/

Az elhasznalodas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a
koényvtarostanar feladata. Vitas esetben az intézményvezetdé dont.

Abban az esetben, ha az elhasznalodas meértéke a megengedettnél
indokolatlanul = nagyobb, akkor a rongalédas idejére érvényes
Tankoényvjegyzékben szerepld vételarnak megfelel6 hanyadat kell fizetnie:

e Elsé6 tanév végére legfeljebb 75 %-os
e Masodik tanév végére legfeljebb 50%-0s
e A harmadik év végére legfeljebb 25%-0s

Ha a tanul6é a hasznalati id6 letelte utan ezen tankényveket meg kivanja
vasarolni, a vételar megallapitasakor ugyanugy kell eljarni, mint a kartérités
esetén. Ha a tankényv ara nem allapithaté meg, a kényvtaros-tanar becsult
arat alkalmaz. Erre nézve a konyv fénymasolatanak lehetséges koltsége az
iranyado. A tankdnyv aranak megallapitasakor felmeruld vitas kérdésekben az
intézményvezet6 dont.
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A szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa

Jelen szabalyzat az intézmény Szervezeti és Mukoédési Szabalyzatanak a
mellékletét képezi.

Jelen szabalyzatot az intézmény alkalmazottai, a gyermekek, tanulok, szileik
megtekinthetik az iskola honlapjan.

A tankdnyvtari és tartos tankonyvek szabalyzatanak betartasa az intézmeény

intézmeényvezetdjére, valamennyi pedagogus/szaktanar munkavallalojara és
diakjaira nézve kotelez6 érvényu.

Kelt: Esztergom, 2018. oktéber

Maarné Harcsa Szilvia
intézmeényvezetd



