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Bevezetés

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és Kkiils6 kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti
koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-dban foglalt felhatalmazas alapjan
torténik.

Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszerii miikodésének biztositasa, a neveld munka zavartalan miikkodésének
garantalasa, a koznevelési torvényben €s a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre
juttatasa.

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatirozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabbad a miikdodésre vonatkozd6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A torvénybe foglalt jogi magatartdsok minél
hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.

A szervezeti ¢s mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok ¢és folyamatok 0Osszehangolt miikodését, raciondlis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozésanak jogszabalyi alapjait az 1. sz.
mellékletben talalhato torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek tartalmazzak.

A SZMSZ tartalma nem 4allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

A szervezeti és mukodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és id6beli hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuldira, valamint az
intézménnyel kapcsolatban all6 személyekre.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el.
Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak:

1. sziil6i szervezet

2. didkonkormanyzat

3. Intézményi Tanacs

Az SZMSZ ¢letbe 1€épéséhez a fenntartd egyetértése sziikséges. Az SZMSZ visszavondsig
érvényes.

Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas
érdeklddok megtekinthetik az igazgatéi iroddban munkaiddben, tovabbd az intézmény
honlapjan.
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ALAPADATOK

1. Nyilvantartasi szama: K 10256

2. Hivatalos neve: Pacini Altalanos Iskola
2.1.  OM azonosito: 029192 BK 1901

3. Feladatellatasi helye
3.1.  Székhelye: 3964 Péacin, Honvéd utca 2.

4. Alapito és fenntartd neve és székhelye
4.1.  Alapit6 szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
4.2.  Alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
4.3.  Fenntart6 neve: Sarospataki Tankertileti Kézpont
4.4.  Székhelye: 3950 Sarospatak, Kossuth Lajos u. 44.

5. Intézmény tipusa: altalanos iskola

6. Koznevelés és egyéb alapfeladata

6.1. 3964 Pacin, Honvéd u. 2.
6.1.1. Altalanos iskolai nevelés - oktatas
6.1.1.1. Nappali rendszert iskolai oktatas
6.1.1.2. also tagozat (1-4. évfolyam), fels6 tagozat (5-8. évfolyam)
6.1.1.3. A tobbi tanuldoval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési
igényli tanuldk iskolai nevelése-oktatdsa (mozgésszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok, értelmi
fogyatékos — enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — hallési-,
érzékszervi-, latasi fogyatékos)
6.1.1.4. Integracios felkészités
6.1.1.5. Képességkibontakoztatd felkészités
6.1.2. Egész napos iskolai képzés 1-4. évfolyam
6.1.3. Egyéb foglalkozasok:
napkozi
tanuldszoba
6.1.4. Konyvtar: iskolai konyvtar
6.1.5. Mindennapos testnevelés biztositdsanak mddja: sajat tornaterem
6.1.6. Egyéb koznevelési foglalkozas
iskolaotthon/napkéoziotthon/tanuldszoba
A feladatellatast szolgal6 téritésmentes hasznalatba adott vagyon:

Az iskola rendelkezésére all a székhelyén 1évé és az Onkormanyzat tulajdonat
képezd ingatlan, a rajta taldlhaté iskolaépiilettel. A feladatok -ellatasahoz
rendelkezésére allnak az iskolaban leltar szerint nyilvantartott targyi eszkozok.
Képviselete: Az intézmény teljes korti képviseletére az intézményvezetd jogosult.
Az ellathat6 vallalkozasi tevékenység kore és mértéke:

Az intézmény a szakfeladatok elldtdsa mellett vallalkozési tevékenységet nem
végez.
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1. AZ INTEZMENY SZERVEZETE
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1.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

1.2.1. Az intézmény szervezeti egységei:

Az intézmény vezetdje

A koznevelési intézmény vezetéje munkajat munkakori leirasa, a jogszabalyok, a
fenntarto, valamint az iskola belso szabalyzatai altal eléirtak szerint végzi.

A Koznevelési torvény eldirdsai szerint az igazgatd egyszemélyi felelds vezetdje az
intézménynek.

Felelos az intézmény szakszerii és torvényes miikodeéséért, a fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok téle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért, dont az intézmény
miikodésével kapcsolatban minden olyan iligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorébe.

A koznevelési intézmény vezetdje a pedagodgiai munkaért valo felelossége korében
szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatdo munka, egyes
alkalmazott munkéja szinvonalanak kiilsé szakértovel torténd értékelése céljabol.

Vezetoi feladatait az intézményvezetO-helyettessel ¢és a munkak6zdsség-vezetokkel
Osszehangolt munkamegosztas szerint latja el.

Az intézmény vezetdje felel tovabba a pedagogiai munkaért, az intézmeny belso ellendrzési
rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és
ellatasaért, a neveld6 ¢és oktatd munka egészséges ¢€s Dbiztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek, tanulok

rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

Az intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili iddjaras, jarvany,
természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény
miikddtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradéasa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését,
illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyettesére, vagy az intézmény mas
munkavallalojara atruhazhatja.

Az intézményvezeto ellendrzése

Az intézményvezetd munkajat a nevelGtestiilet €s a sziilok kozossége a vezetdi megbizas
masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddéives felmérés alapjan
értékeli. Az orszadgos pedagogiai szakmai ellendrzés az intézményvezetd munkajanak
ellendrzése és értékelése sordn a kérddives felmérés eredményét figyelembe veszi.

Az intézményvezetd-helyettes:

Az intézményvezetd munkdjat intézményvezetd-helyettes segiti. Munkajat munkakori
leirds, valamint az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa alapjan végzi. Intézményvezeto-
helyettes csak az iskola hatarozatlan iddre alkalmazott pedagdgusa lehet.
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Nevelotestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozd és dontéshozo
szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagogus munkakort betoltd alkalmazottja,
valamint a fels6fokt végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatottak kozossége. A neveldtestiilet havonta munkaértekezletet
tart, amelyet az igazgatd vezet. A nevelGtestiilet évente két alkalommal beszamolo
értekezletet, évente két alkalommal osztalyozo értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az
éves munkaterv tartalmazza.

Szakmai munkakozosségek

A munkakozosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos
nevelési feladatot ellatd pedagdgusok. Ennek megfelelden az iskolaban két munkakozosség
miukodik. Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

Nevel6-oktaté munkat segité alkalmazott: Iskolatitkar/pedagdgiai asszisztens

Feladatait a munkakori leirasa tartalmazza. Szervezeti egységhez valo tartozasat az iskola
szervezeti abrdja mutatja.

Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykdzosséget
alkotnak. Az osztalykdzosség élén — mint pedagogusvezetd — az osztalyfénok all. Az
osztalyfonokot ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztilyfénokok az
osztalyfonoki  tevékenységiiket ~munkakdri leirasuk  alapjan  végzik.  Minden
osztalykozosség sajat tagjaibol 2 f6 képviseldt valaszt az iskolai didkonkormanyzat
vezetdségebe.

Didkonkormanyzat

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatassal Osszefiiggd tevékenységiik megszervezésére, a
demokréciara, kozéleti feleldsségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak
szerint — diakkoroket hozhatnak 1étre, amelyek 1étrejottét a nevelGtestiilet segiti. Jogosultak
kiildottel képviseltetni magukat a didkonkormanyzatban.

A didkonkormédnyzat munkajat e feladatra kijelolt, felsdfoki végzettségii és pedagogus
szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatdra az intézményvezetd
biz meg Otéves idOtartamra. A didkonkorményzat munkdjat segitd pedagdgus az
igazgatohelyettessel tartja a kapcsolatot a szervezeti agrajz szerint.

Sziiloi kozosség

Iskolankban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az
intézmény mitkdodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkezé sziildi szervezet miikodik. Az osztalyszintll sziiléi kozosséggel az
osztalyfonokok tartjdk a kapcsolatot, az iskolai szintli sziil6i szervezettel pedig az igazgato.

Intézményi Tanacs

Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanécs
miikodik. Osszetételét a Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatarozza meg. A tanacs
tagjait a delegalok véleményének meghallgatasa mellett az iskola igazgatoja bizza meg.

Az iskola és az Intézményi Tanacs kozotti kapcsolattartasért az iskola igazgatdja felelos.
Az igazgato félévente beszamol az iskola munkdjarol az Intézményi Tanacsnak.
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1.2.2. A bels6 kapcsolattartas rendje

Vezetok kapcsolattartasa

Az iskolai vezetdk és az egyes bels6 szervezetek kozotti kapesolattartas megvalosul:
— amindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;

— az alkalmanként egy adott téma megvitatasara Osszehivott vezetdi és kibovitett
vezetdi megbeszéléseken;

— az igazgatd ¢és az igazgatOhelyettesek munkanapokon torténd meghatarozott rend
szerinti benntartdozkodasa soran;

— az igazgatOhelyettesekkel ¢és a szakmai munkakozdsség-vezetdkkel torténd
munkamegbesz¢lések tjan;

— az igazgatd, vagy az igazgatOhelyettesek részvételével zajlé szakmai
munkako6zdsségek munkamegbeszélésein;

— az iskolai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége ¢és a munkakozosségek vezetdi, illetve az
osztalyfonokok a munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak kozos értekezletet.
Ezek biztositjak a rendszeres informaciocserét az iskola vezet6sége és a munkakozosségek
vezetdi, illetve az osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjdk az  egyes
munkako6zdsségek és osztalyfonokok egymas kozotti kapcesolattartasat, informacidcseréjét
IS.

Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas

A szakmai munkako6zosségek folyamatosan kapcsolatot tartanak az osztalykozosségekkel,
az iskolai sportkorrel, a didkonkormdanyzattal. A kapcsolattartds a tanorai és a tandran
kiviili tevékenységek, osztaly- €s iskolai programok, osztalygytilések, évfolyamgytilések,
didkkozgytilés alkalmaval valosul meg. A kapcsolattartas része, hogy az osztalykozosségek
¢és a tanulok a tisztségviseldiken keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a
pedagogusokhoz, az osztalyfonokhoz és az iskola vezetdségéhez fordulhatnak. frasos
felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

Sziilokkel valo kapcsolattartas

Az iskola pedagbégusai, osztalyfonokei, vezetéi a sziildi értekezleteken, sziil6i
fogadonapokon, iskolai rendezvényeken, nyilt tanitasi napokon rendszeres kapcsolatot
tartanak a sziilokkel.

Az iskola egészét vagy tanuldi csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonokok, illetve
az iskola vezetdsége tart kapcsolatot a sziil6i kozosséggel €s a sziiloi valasztmannyal.

A sziiléi szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tanéran kiviili programok, iskolai
rendezvények, tlinnepségek megszervezésében ¢€s végrehajtasdban. Ennek érdekében
egyiittmiikddnek az adott feladatot végrehajté pedagogus kozosséggel. A
munkakdzdsségek a pedagdgusok munkdja megismerésének segitése érdekében a sziilok
szamdara bemutatodrakat tartanak, amelyen tdjékozdodhatnak a pedagdgusok munkajarol.
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Sziiloi ertekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
sziiloi értekezletet tart. Ezen tul a felmeriil6 probléméak megoldasa céljabol az igazgato, az
osztalyfonok vagy a sziil6i munkakozosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat
ossze. Osszevont sziildi értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — minden hoénap elsé hétfjén — tart
fogadoorat. Amennyiben a sziild, gondviseld a fogadddran kiviili idépontokban kivan
konzultalni gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon
vagy levél itjan torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok €s az osztalyfonokok az ellenérzé konyv vezetésével
tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilével valo kapcsolatfelvétel telefonon
vagy levéllel torténhet.

Az osztalyfonok az ellendrzdbe irt tdjékoztatdssal értesiti a sziiléket a tanuld gyenge vagy
hanyatl6 tanulmanyi eredménye, vagy stulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfonok az
ellenérzébe tortént bejegyzéssel kiild értesitést a sziiloknek a fogadoodrdk, a sziiloi
értekezletek idépontjardl és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb o6t
nappal az esemény elo6tt.

A tanulokkal kapcsolatos dontésekrél minden esetben irasbeli tajékoztatast kapnak a sziilok.
Felvétel, jogviszony, mulasztas, fegyelmi tajékoztatds postai uton, egyéb esetekben a
tajékoztatd fiizetben értesiti az intézmény vezetdje, osztalyfonoke, vagy gyermekvédelmi
felelds a sziiloket.

A didkok tajékoztatasa

A pedagogus a diak tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés
elkésziiltét koveto kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal kételes ismertetni a
tanuloval. A tudés folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb a targy
heti 6raszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly alél a heti egy oras targyak
kivételt képeznek, e targyaknal is sziikséges a harom osztidlyzat megléte a tanulo
lezarasahoz. Az osztalyzatok szamanak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazaro
dolgozatok megirdasanak idopontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt
idopont eldtt tdjékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehet0ség szerint csak egy)
témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanul6 egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhato. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irdsbeli szamonkérések,
dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmazo intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétodl, szaktanaratdol vagy a dontés hozojatol. A didkkozosséget érintd
dontéseket iskolagytilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formajaban kell a didksag
tudomasara hozni.

Béarmelyik didkunknak lehet6sége van arra, hogy az igazgatdi iroda falan elhelyezett
gyljtoladaba alairasaval ellatott kérdeéseit, felvetéseit, javaslatait elhelyezze, ezekre 30
napon beliil vélaszt kapjon arra illetékes személyt6l. A ladaba dobott kérdést, felvetést,
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észrevételt, stb. alé kell irni. Az e bekezdésben szabalyozott eljarast az igazgato elektronikus
postafidkjanak igénybe vételével is le lehet bonyolitani.

Az igazgatd ¢és a nevelOtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart
kapcsolatot a didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tandrai is.

Diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas

Az iskola vezetdsége, pedagogusai és a didkonkormanyzat kozotti kapcsolat feleldse
elsésorban a didkmozgalmat segitd tanar, aki minden DOK vezetdségi iilésen és a
kozgytiléseken részt vesz.

Az igazgatohelyettes tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a masodik
félév soran) a Diakkozgyiilés értekezletein beszamol az iskola vezetdsége altal hozott
fontosabb, tanulokat érintd intézkedésekrdl, illetve tajékozodik a didkdonkormanyzat
munkajarol.

A didkdnkormdnyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat érintd és intézkedést igényld
esetekben az iskolavezetés rendkiviili Osszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a
nevelOtestiileti értekezletre a didkonkormanyzat képviseldi meghivast kapnak. A
Didkénkorméanyzat mitkodéséhez sziikséges feltételek biztositdsa az iskolai és a DOK
kozott 1étrejott Egylittmiikodési Megallapodas szerint torténik.

Az iskolai sportkorrel valé kapcsolattartas

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a sportkor vezetdje és a
szakos igazgatohelyettes felelds. Az iskolai sportkdr évente kozgytilést tart, amelyen részt
vesz az iskolai sportkor tandrvezetdje és az iskolavezetés képviseldje.
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2. AZ INTEZMENY IRANYITASA

2.1. Az intézmény vezetési strukturaja, a vezetok kozotti munkamegosztas
Intézményvezeto

Az iskola igazgatdja gyakorolja a nemzeti koznevelési torvényben, a munka
torvénykonyvében és a kozalkalmazotti torvényben raruhazott vezetdi jogkort, és ellatja az
ezzel Osszefiiggd feladatokat.

Hatéaskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.
Jogkore:
Gyakorolja a Sarospataki Tankeriilet altal raruhazott jogkoroket.

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

Tanul6i fegyelmi iigyekben az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja.
Szabalyozza az iskolai szervezet miikddését, tovabba az iskolai élet belsd rend;jét.

Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel valo kapcsolat feltételeit és maodjait, az ligyvitel
rendjét és ennek keretében a szerzddéskotésekre, levelezésre és aldirdsra, az iskola
képviseletére jogosultak korét.

Ellendrzi az iskolai nevel6-oktatd6 munkat, az iskola Ttgyvitelét, szervezeteinek ¢és
kozosségeinek mikodését.

Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.
Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes 6rak latogatasa aldl torténd felmentésérol.

Meghatdrozza az oOralatogatasok aldl felmentett tanulok és a magéantanulok
felkésziiltségének ellendrzési modjat.

Feladatai:
— Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.
— Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a miikodtetd szervezet vezetdjével.
— Feliigyeli az iskolaadminisztracios rendszerek miikddtetését.
— Gondoskodik az eldirt adatszolgéltatasok elkészitésérdl és hataridére torténd
tovabbitasarol.
— Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.
— Kidolgozza az iskola neveld-oktatd munka elveit, ellendrzési és mindsitési tervét.

— Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan nevel6-oktato munka feltételeit, az
iskolai munkaterv, munkarend megvaldsitasat. iranyelveket ad a munkaterv, a
tantargyfelosztas és az orarend elkészitéséhez.

— Gondoskodik az iskolai ¢élet demokratikus légkorérdl, az egymdst segité emberi
kapcsolatok erdsitésérol, a kitizott pedagdgiai céloknak megfeleld tanar-didk
viszony kialakitasardl és fenntartdsarol, a sajat, valamint az iskola dolgozodinak
tervszerl és folyamatos tovabbképzésérol.
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Gondoskodik a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitésérol,
végrehajtasuk szakszeri megszervezésérol €s ellenOrzésérol.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltd
megilinneplésérol.

Iranyitja a tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet.
Iranyitja a bels6 vizsgak elokészitését, és ellendrzi azokat.

Gondoskodik a pedagdégus munkakozosségek megalakulasarol és mikodésérdl, a
pedagdgusok  kezdeményezéseinek  felkaroldsarol €s  tamogatdsarol, a
nevelbtestiileti  dontések  végrehajtdsarol, a nevelOtestiileti  értekezletek
megtartasarol.

Gondoskodik a didkkozgylilés 0Osszehivasarol és lebonyolitasuk feltételeinek
biztositasarol.
Irényitja az ifjasdgvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaloit rogzité szabalyzatok
végrehajtasarol.

Biztositja a sziildi szervezet, a didkonkormanyzat miikodésének feltételeit.

Irdnyitja és Osszehangolja az iskola — pedagdégus €s nem pedagdgus beosztisu —
dolgozoinak tevékenységét.

Az iskola dolgozdinak munkdjat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint
kitliintetésre javasolja a kiemelkedd munkat végzoket, és sziikség esetén
felelésségre vonast alkalmaz.

Figyelemmel kiséri és segiti a nevelOtestiilet és a tanulokozosség életét, a
didkonkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvalosulésat.

Kezdeményezi ¢és tamogatja a nevel6—oktatd munka tervszerli fejlesztését, a
korszeriisit6 és ujitd torekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évé kiils6 szervezetek, valamint az
iskola és a tanulok csaladja (gondviseldje) kozotti kapcsolatokat.

Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munkajat.
Iranyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését.
Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellenérzi és értékeli a tanitdsi Orakat, tovabba dallandd jelleggel a tanari
munkafegyelem, valamint a tanuldk tanulméanyi és magatartasi fegyelmének
betartasat, az osztalyfénokok, a pedagdégusok adminisztrativ tevékenységét.

Irdnyitja a sziilok tajékoztatdsaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziiloi
fogaddnapok, stb.) megszervezését.

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

Feliigyeli a karbantartési és felujitasi munkalatokat.
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— Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

— Kapcsolatot tart a sziil6i kozosség képviseldjével.

Az intézményvezeto-helyettes

Felelésséggel osztozik az iskola nevelési-oktatasi céljainak megvaldsitasaban, az iskola
taniigy-igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatasaban. Ellenérzései soran
személyesen gy6zO6dik meg a nevelési-oktatasi feladatok végrehajtasardl. Feladatai mellett
feliigyeli a munkak6zosség-vezetok és a didkonkormanyzatot segitd tanar munkajat is.

Hataskorébe tartoznak:
— A human munkak6zosség
— A real munkakozosség
— A didkfegyelmi bizottsag
Jogkdére:
— A tanligy-igazgatasi tevékenység iranyitésa.

— Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdégusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitlintetésére, sziikség szerint fegyelmi felelésségre vonasara.

— A didkkozgytilések szervezése €s iranyitasa.
— A gyakornoki rendszer mitkddtetése.

— A mindségbiztositasi tevékenység irdnyitasa.
— Az elektronikus naplé mitkodtetése.

— A hirdetések ellendrzése.

— Az igazgatd hosszabb ideig tarto tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén az
1gazgato helyettesitése.

— Jogkdrét a vezetd beosztasti munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.
Feladatai:

— Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbozeti, az osztalyoz6 ¢€s javito-potlo
vizsgak szervezésében.

— Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatas megszervezésérol.

— Gondoskodik az iskolai tankdnyvellatds megszervezésérdl és a tankonyvek
megrendelésérdl.

— Folyamatosan ellatja az osztalyfonokoket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal
és dokumentumokkal.

— Iranyitja a helyi tanterveinek kidolgozasat, elkésziti a tantargyfelosztast.
— Elkészitteti és tartalmilag ellendrzi a tantargyak tanmeneteit.

— [Iranyitja a potlo, javitd és osztalyozo, kiilonbozeti vizsgak kovetelményeinek
kidolgozasat, és megszervezi azokat.
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Iranyitja a korrepetalasok, egyéni foglalkozasok, szakkorok tartalmi munkéjat.
Oralatogatasokat, bemutato 6rakat, tapasztalatcserét szervez.

Iranyitja az orszagos, a megyei szintli és a helyi versenyekre vald felkésziilést,
szervezi a versenyeken val6 tanuloi részvételt.

Elkésziti a KIR-statisztikat.

Iranyitja az orarend elkészitését és év kdzben torténd karbantartasat.
Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol.

Az iskolai diakfegyelmi bizottsag elnokeként iranyitja a bizottsag munkajat.

Szervezi az altalanos iskolai tanulok beiskolazéasat €s kapcsolatot tart az altalanos
iskolakkal.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan o6rakrol szolo tdjékoztatasi kotelezettségek
teljesitését.

Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozé tanoran kiviili foglalkozasok megtartasat és
az e-naplo vezetését.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Az elektronikus napldban a teriiletéhez tartozé helyettesitéseket rogziti és ellendrzi.
Ellendrzi a munkaidd elszamolasokat.

Egylittmiikddik a fenntartoval a leltdrozés megszervezésében €s lebonyolitasaban.
Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.

Ellenérzi és értékeli a tanitdsi Ordkat, tovabba alland6 jelleggel a tanari
munkafegyelem, valamint a tanuldk tanulméanyi és magatartasi fegyelmének
betartasat, az osztalyfonokok, a pedagdégusok adminisztrativ tevékenységeét.

Segiti a nevelémunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak
megvaldsulasat.

Javaslatot tesz a szakmateriilethez tartozd pedagdégusok mindsitésére,
jutalmazasara, kitlintetésére, sziikség esetén fegyelmi feleldsségre vonasukra.

Javaslatot tesz a teriiletéhez tartozo tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi
tovabbképzések szervezésében €s lebonyolitasdban.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi ordkat és a tanari munkafegyelem betartasat.
Feliigyeli a munkakzosségek munkajat.

Gondoskodik a tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak lehetdségérol.
Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szlirGvizsgalatokat.
Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal.

Iranyitja és ellendrzi a diakonkormanyzatot segité pedagdgus tevékenységét.

Gondoskodik a sziilok t4jékoztatdsaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet,
sziil61 fogadonapok stb.) megszervezésérol és lebonyolitasarol.
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— Felelos az iskolai linnepségek, rendezvények, a ballagds megszervezéséért és
lebonyolitasaért.

— Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykirandulasokat.

— Ellatja az orszagos, a megyei szintl és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési
¢s adatszolgaltatasi feladatokat.

— Irényitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

— A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megeldzésére a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

— Segiti a balesetvédelmi felelost a tanuld balesetek kivizsgaldsaban,
nyilvantartasaban €s a kapcsolodo adatszolgaltatasban.

— Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.
— Felelds az iskolai kartéritési iigyek intézéséért.
— Gondoskodik az oktatas korszerusitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérol.

— Felelés az informaciddramlas gyors és pontos megtorténtéért (kordozvények,
hirdetések stb.).

— Figyelemmel kiséri a szakteriiletét érintd palyazati kiirasokat.
— Részt vesz a pedagdgiai program €s az SZMSZ karbantartdsaban.

— Irényitja, koordinalja a mindségiranyitasi feladatokkal kapcsolatos teenddket, az
BECS-et a jogszabalyi valtozasoknak megfelelden karbantartja.

— Megszervezi, irdnyitja és ellendrzi a helyi-, regionalis-, és orszagos versenyeket.
— Irényitja, szervezi, ellendrzi a korrepetalasokat, a szakkorok munkajat.
— Nyilvantartja a tornaterem €és a sportpalya hasznalatat.

— Szervezi a gydgytestneveléssel ¢és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos
tevékenységet.

— Irényitja az iskola kiilfoldi kapcsolataival jar6 feladatok végrehajtasat.

— Feladatainak végzése sordn tapasztalatairol, a felmeriilt problémakrol és
intézkedéseirdl az igazgatot folyamatosan tajékoztatja.

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

A tanitasi napokon az intézményvezeté és az intézményvezetd-helyettes a tanévre
megallapitott heti beosztas szerint tartozkodik az iskolaban. A beosztas napi bontasban a
tanitds megkezdésétdl, az adott napon esedékes utolsd foglakozas (ideértve a délutani
foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a vezetdk Dbeosztasat. A  vezetdk
benntartézkodasanak rendjét az éves munkatervben keriil rogzitésre.

Amennyiben az intézményvezetd vagy helyettese koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok
miatt egyikilk sem tud az iskoldban tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések
megtételére a jelenlévé munkakozosség vezetdk egyikét kell megbizni. A megbizést a
dolgozok tudomasara kell hozni.
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2.3. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a 335/2005. (XIL.29.) Korm. rendelet altal kiadott utasitas
szabalyozza.

Kiadmanyozasra az intézményvezetd jogosult, alairasi és céges aldirdsi joga van, melyet
rendkiviili esetekben atruhdzhat az igazgatohelyettesre.

16 /86



PACINI ALTALANOS ISKOLA

Az intézményvezeto kiadmanyozza:

A jogviszony Iétesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras
meginditasa, a fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény
kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatéi intézkedések iratait;

Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

Az intézmény napi mikddéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket és egyéb leveleket;

A kozbenso intézkedéseket;

— A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld
tovabbitandé iratokat, a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért
adatszolgaltatasokat.

— Az intézményben barmilyen teriileten kiadmdanyozéasra, a kiadvanyok
tovabbkiildhetdéségének  és  irattdrazdsanak  engedélyezésére  az
intézményvezetd jogosult.

— Kimeno leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

— Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadményozasi jog gyakorloja
az igazgatohelyettes.

2.4. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogadt meghatarozott
esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhdzasardl szold nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az iigy
elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit
erre a szervezeti ¢és miikodési szabalyzat helyettesitésrél szo0lo rendelkezései az
intézményvezetd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
tanuloi jogviszonnyal,

az intézmény és mas személyek kozotti szerzédések megkotésével, modositasaval
¢és felbontasaval,

munkaltatoi jogkorrel dsszefiiggésben;

az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos
iigyekben,

telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés soran,

allami szervek, hatosadgok és birosag elott,

az intézményfenntartd és az intézmény mitkodtetdje elott,
intézményi kdzosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,

nevelési-oktatdsi  intézményben mikodé egyeztetd forumokkal, igy a
nevelbtestiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziildi szervezettel, a
didkonkormanyzattal, az intézményi tandccsal,

mas koOznevelési  intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény belsd és kiilsd partnereivel,
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— az intézmény székhelye szerinti egyhdzakkal,

— munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

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

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogligyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak
szabalyairdl fenntartoi, miitkodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti
joggal rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja ¢€s
valamelyik magasabb vezet6i beosztdsban 1év0 alkalmazottjanak egyiittes aldirasat kell
érteni.
2.5. Az intézményvezeté vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatasa
esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezetét tavollétében teljes jogkorrel az intézményvezeté-helyettese
helyettesiti. Hosszabb tavollét esetén a munkaltatdoi jogok koziil: a szabadsag
engedélyezése, helyettesités elrendelése, munkavégzésre utasitds, a kartéritési jogkor
atadasra kertil.

Amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a helyettesitendd vezetd irdsban
biz meg egy feleldst, lehetdleg a munkakzosség-vezetdk koziil.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva
tart, az igazgatd irasban eldre elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a
hirdet6tablan, valamint kozzéteszi az iskola honlapjan. Ez az el6iras vonatkozik a nyari
tigyeleti napokra is.

2.6. Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és
hataskorok

Az intézményvezeto az alabbi feladat- és hataskoroket ruhazza at a helyetteseire.

— A pedagogusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagodgiai szakmai
ellendrzésben vald vezetdi feladatok.

— A munkavégzés ellendrzése.

— Aziigyeletek és a helyettesitések elrendelése.

— A belso tanulmanyi vizsgak szervezeése.

— Az iskolai dokumentumok, a statisztikak, orarend elkészitése.

— A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.

— A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi modositasi kérelmek elbiralasa.

— A nemzeti és az iskolai linnepek munkarendhez igazodé mélté megiinneplése.

— A nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezese ¢€s ellendrzése.

— Az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egytittmiikodés.
— Személyi anyagok kezelése.

— lgazgatohelyettes szamédra a Koznevelési Elektronikus Rendszerben (eUgyintézés)
egyes ligyintézési feladatokkal (beiratkozas, kiiratkozas, tanulmanyi tigyek, taniigyi
dokumentumok) kapcsolatos dontések jogat (KAFFEE projekt);
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Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatohelyettest teljes korli beszamolasi
kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hataskoroket a munkakori leiras tartalmazza.
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3. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

Az iskolako6zosség

Az iskolakozosséget az iskola dolgozoi, a sziilok és a tanulok alkotjak. Az iskolak6zosség
tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén és modon
érvényesithetik.

3.1. A pedagogusok kozosségei
3.1.1. Neveldtestiilet

A nevelGtestiilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo ¢és hatdrozathozé szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdégus munkakort betdlté munkavallaloja, valamint a neveld és oktato
munkat kozvetleniil segitd egyéb felsdfoku végzettségli dolgozdja.

Véleményezési és javaslattévd jogkore kiterjed az iskola milkddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésre.
Dontési jogkore a kovetkezokre terjed Ki:

— A pedagdgiai program elfogadésa.

— Az SZMSZ elfogadasa.

— A hazirend elfogadasa.

— Az iskola éves munkatervének elfogadasa.

— Az iskola munkdjat atfogo6 elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.

— A tovabbképzési program elfogadasa.

— A neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa.

— A tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitdsa, a tanulok
osztalyozovizsgara bocsatésa.

— Atanulok fegyelmi tigyei.
— Az intézményi programok szakmai véleményezése.

— Az igazgatoi palyazathoz keészitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény tartalma.

— A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.
Ezen tilmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkonkorményzat milkddési
szabalyzatat, és véleményezi a didkonkormanyzat miikodésére biztositott anyagi eszkdzok
felhasznalasat.

A nevelGtestiilet a szamdara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhdzhatja 4t
dontési jogkorét a pedagdgiai program, a hazirend €s a szervezeti és miikddési szabalyzat
esetében. A szakmai munkakozdsségekre ruhazza at dontési jogkorét:

— az iskola munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok egyes
munkakozdsségeket érintd részeinek elfogadéasardl;

— az iskola éves munkatervének munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasarol,
— atovabbképzési program elfogadasarol.
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A tanulok magasabb évfolyamra 1€pésérdl €s az osztalyozd vizsgéra bocsatasrol a dontést a
neveldtestiilet helyett az osztalyban tanit6 tanarok kozossége hozza meg.

A tanulok fegyelmi iigyeirdl a tanuloi fegyelmi bizottsag hoz dontést, amelynek
megvalasztasara a tanév els6 értekezletén keriil sor. A megvalasztott bizottsag mindenkori
elnoke az igazgatdhelyettes.

A felsorolt dontéshozok beszadmolédsi kotelezettséggel tartoznak a nevel6testiiletnek a
dontést kovetd legkdzelebbi neveldtestiileti értekezleten.

A nevel6testiilet dontéseit €s hatdrozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén
szavazatszamlalo bizottsdgot jelol ki a nevelbtestiilet tagjai koziil. A szavazatok
egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata dont. A nevelOtestiileti értekezlet jegyzokonyvét
a kijelolt pedagdgus vezeti. A jegyzOkdnyvet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd és a
nevelOtestiilet jelenlévd tagjai koziil két hitelesito irja ala.

A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
— tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,
— félévi és év végi osztalyozd konferencia,
— tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal,
minden honap elsé szerdajan),
— nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

— rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

A neveldtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A nevelOtestiileti értekezleten a
tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgat6 adhat
felmentést.

3.1.2. Szakmai munkakozosségek

A munkak6zosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos
nevelési feladatot ellaté pedagogusok.

Ennek megfelelden az iskoldban az alabbi munkak6zosségek miikodnek:
— humdan munkak6zosség
— tagjai magyart, torténelmet, rajzot, éneket, idegen nyelvet, etikat tanitod
pedagdgusok
— real munkak6zosség
— tagjai matematikat, kornyezetismeretet, természetismeretet, fizikat,
kémiét, biologiat, foldrajzot, informatikat, testnevelést tanitd
pedagogusok

Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

A munkak6zdsségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkéja mindségi
¢s modszertani fejlesztését, tervezését.

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, a munkako6zosségek
legalabb 3 értekezletet tartanak. A munkakdzosségi értekezletet a munkakdzosség-vezetd
hivja Ossze. Az értekezletet Ossze kell hivnia akkor is, ha az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes elrendeli, vagy a munkakozosség tagjainak legalabb egyharmada
inditvanyozza.
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A munkakozosséget a munkakozosség-vezetd iranyitja, akit az igazgatd biz meg a
munkako6zdsségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb ot évre.

A munkakozosségek részletes feladatai:

A munkakozosségek a lemorzsolodassal és kompetenciafejlesztéssel kapcsolatos
fejleszto stratégidjukat minden év november 30-ig kidolgozzak, a fenntarté szamara
megkiildik.

A stratégiai feladatok megvalosuldsardl €és azok eredményeirdl a fenntartot
negyedévente részletes beszamoloban tajékoztatja.

Gyakoroljak a nevelotestiilet altal atruhazott jogkoroket €s elvégzi az ezzel
kapcsolatos feladatokat.

Részt vesznek az iskola szakmai munkajanak irdnyitasdban, tervezésében,
szervezésében ¢és ellendrzésében. Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat,
tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizasaira.

Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktatdé munka szakmai
szinvonalat, mindségét, javaslatot tesznek a szertdrak és a szakkonyvtarak
fejlesztésére.

Egylittmiikddnek egymadssal az iskolai nevel§-oktaté munka szinvonalanak javitasa,
a gyorsabb informacidaramlés biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-
vezetdk rendszeresen konzultadlnak egymaéssal és az intézmény vezetdjével.

A munkak6zdsség a tanévre szold6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
foly6 szakmai munka belsd ellendrzésében, a pedagdogusok értékelési rendszerének
miikddtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

Kezdeményezik a helyi palydzatok ¢és tanulmanyi versenyek kiirasat,
haziversenyeket szerveznek a tanulok tuddsanak fejlesztése céljabol, propagaljak a
mas szervezetek altal meghirdetett versenyeket.

Felmérik ¢és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Osszeallitjak az osztalyozo, a kiilonbdzeti, a javitd és felvételi vizsgak tételsorait,
ezeket fejlesztik és értékelik.

Tamogatjdk a palyakezdd pedagdégusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi
kozosséget.

Az intézménybe keriild, nem gyakornok pedagdgusok szdmara azonos vagy
hasonlo szakos pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1j

kolléga munk4jat, tapasztalatair6l negyedévente beszamol az intézmény
vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetdé kijeldlése alapjan a gyakornokok
munkdjat tdmogatd szakmai vezeték munkdjat, segitik a gyakornokok
beilleszkedését.

Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

22186



PACINI ALTALANOS ISKOLA

3.2. A tanulok kozosségei
3.2.1. Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

— az osztaly didkbizottsdganak és képviseldjének megvalasztasa,
— dontés az osztaly beliigyeiben.
Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével konzultilva — az igazgatod
bizza meg minden tanév juniusdban, elsdésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

3.2.2. A diakonkormanyzat
A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldok tandran kiviili
szabadidés tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkormanyzat muikodik. A
diakonkormanyzat vezetd szerve a Didkkozgyiilés, amelyen a tanuldi kézosségeket az
osztalyok ODB titkarai, az osztalyok id6szakos kiildottei képviselik. A kozgyiilés valasztja
sajat vezetdségét és az iskolaszékbe delegalt képviseldjét. A vezetdség iranyitja az ODB-
ket. A didkonkormanyzat munkéjat e feladatra kijelolt, fels6foku végzettségii és pedagdgus
szakképzettségli személy segiti, akit a didkdnkormanyzat javaslatira az intézményvezetd

biz meg 6téves idOtartamra.

A diakdénkormanyzat dontési jogkort gyakorol:

sajat mikodésérdl;

a mikodésehez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol;
— hatéskorei gyakorlasarol;
— egy tanitas nélkiili munkanap program;jarol.

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola miikddésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a didkonkormanyzat véleményét:
— aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,
— ahdazirend elfogadésa elott.

A fenntarté a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elott
kotelezden kikéri az iskolai didkonkormanyzat véleményét. A vélemények irdsos vagy
jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelos.

A didkdnkormanyzat miikodését sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szabalyozza.
3.2.3. Az iskolai sportkor

Az intézményben mitkddd sportkor feladata a tanuldk napi testmozgéasaval, a mindennapos
testnevelés céljaival Osszefiiggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkori
foglalkozasokat tart a pedagdgiai program helyi tantervében meghatarozott idékeretben.

A sportkornek tagja az iskola valamennyi tanuldja.
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A sportkori foglalkozasokat az iskola testneveld tandrai tartjak, valamint részt vehet olyan
szakedz0, aki a felsGoktatdsi intézmény altal szervezett, legaldbb 120 6rds pedagogiai
tovabbképzésben vett részt.

A tanulok iskolai sportkorben végzett foglalkozédsaibol heti két 6ra a mindennapos
testnevelés oraihoz beszamithato.

A sportkor felelOsét az igazgatd bizza meg a nevel6testiilet véleményének kikérésével.
3.3. A sziilok kozosségei

Az iskoldban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az
intézmény mitkodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkezd sziildi szervezet miikodik. A sziiléi kozosség sajat szervezeti €s mitkodési
szabalyzatuk szerint mikodik. A szervezet alapegységei az osztaly sziiloi kozosségek.
Kiildotteik a Sziiléi Valasztmanyban képviselik az osztalyt.

A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri az iskoldban a tanuldi jogok érvényesiilését, a
neveld-oktaté munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely
a tanulok egy csoportjat érinti. Ebbe a korbe tartozo iigyek targyaldsakor képviseldjiik részt
vehet a neveldtestiileti értekezleten.

Dontési joga van sajat mikodési rendjérél és munkatervérél. Véleményt mond a
pedagogiai program, a hazirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor és
modositasakor.

A fenntarté a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elott
kotelezden kikéri a sziild1 kozosség véleményét.
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4. A MUKODES RENDJE

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

Az iskola épiilete a szorgalmi id6szakban tanitasi napokon 6.00-t6l 17.00 oraig tart nyitva.
Ett6] valo eltérést eseti kérések alapjan az igazgatd engedélyezhet. Szombaton és vasarnap,
illetve tanitasi sziinetek alatt nyitva tartas csak az intézmény vezetdje altal engedélyezett
programok idOtartamara lehetséges. A tanitasi sziinetek alatt a nyitva tartast az eldre
kozzétett ligyeleti rend hatdrozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

A tanitasi orak a hazirend ,,Az iskola miikodési rendje” fejezetében meghatarozott rend
szerint zajlik. Az els6 elméleti o6ra kezdete 8.00 ora. A tanitasi Orat senki sem zavarhatja.
Korozvények, oralatogatasok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében igazgatdi vagy
helyettesi engedé¢ly sziikséges.

A tanar az oOrja alatt felel0s a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban
kell 4tadnia a kovetkezd orara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kovetkezd tanora.
Amennyiben a tanarnak a kovetkezd ordja nem abban a teremben lesz, akkor azt be kell
zarnia.

Az oOrakozi sziinetekben, valamint a tanitdsi id6 eldtt és utan az igazgatohelyettes altal
kialakitott tigyeleti rend biztositja a tanulok feliigyeletét. A pedagogusok reggeli ligyelete 7
ora 30 perckor kezd6dik. Az tigyeleti beosztast orarendhez igazodva kell meghatarozni. Az
tigyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, a folyosokon, az udvaron, a
tisztasag megOrzését és a dohanyzasi tilalom megtartasat. Baleset esetén intézkedik.

A tanitds nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kiranduldsokon, muzeum- és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait szintén az
igazgatohelyettes hatarozza meg.

A tanulék munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 0©nallo
szabalyozasként hatdrozza meg. A hdzirend betartdsa a pedagodgiai program céljainak
megvaldsitdsa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.

4.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartézkodasanak rendje

A pedagogusok a 40 oras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatdssal lekotott
munkaidejének beosztasat az iskola orarendje és az egye€b foglalkozasok programja
hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd és a kotott munkaidd (32 ora) kozotti 6rakban
ellatando feladatokat az igazgatd hatdrozza meg.

A feladatok meghatdrozasdnak elve az ardnyos ¢és egyenletes feladatelosztds a
nevel6testiilet tagjai kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidd feletti munkaidé részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat
a pedagdgus maga jogosult meghatarozni.

A tanar az orai kezdete el6tt legalabb 10 perccel koteles az iskolaban megjelenni, és 6rait a
mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli
tgyeletet ellato tanarnak az ligyelet megkezdése el6tt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie
az iskoléba.
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A testneveld tanarnak az 61tozot ki kell nyitnia a tanitas megkezdése eldtt legalabb 10
perccel €s a tanorak alatt az oltozoket zarva kell tartania. A tanuldk atadott értékeinek
megorzésérdl az 6ra megkezdése eldtt gondoskodnia kell.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés eldtt telefonalni kell az intézményvezetonek
vagy helyettesének, akik megszervezik a helyettesitést. Az 1jboli munkaba allast a szintén
jelezni kell legkésobb a megel6z6 munkanap 15 oraig.

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

Az iskola a zavartalan miikddés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok és alkalmazottainak
biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartozkodas rendjét mindazon
személyek esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskolaba érkez6 idegeneket a hivatalsegéd fogadja ¢s engedi be, illetve ki éket. Ha ugy
itéli meg, hogy a latogatd iskoldban vald tartézkodasa nem kivanatos, akkor értesiti az
ligyeletes vezetot, és intézkedéséig megakadalyozza a belépést.

Az iskola helyiségeinek bérldi a leadott névsor alapjan 1éphetnek be az iskoldba. Hétvégén,
tinnepnapokon és tanitasi sziinetekben (a kijelolt igyeleti napot kivéve), csak az intézmény
vezetdjének kiilon irdsos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén
tartozkodnia, a regisztracio ekkor is sziikséges. Regisztracio nélkiil 1éphetnek be az
épiiletbe a sziil6k a fogadoorak, a sziildi értekezletek és a sziiloi részvétellel zajlo iskolai
rendezvények esetén.

Az iskolaban val6 tartdzkodas szabalyai:

- Az intézménybe 1ép0 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelolt helyen,
személynél tartozkodhatnak.

- A tanitasi 6rak latogatasara az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd engedélyével
keriilhet sor, az 6rak lényeges zavarasa nélkiil.

- A sziilék, vendégek fogadéasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt
tanteremben vagy az linnepély helyszinén torténik.

- Az intézményben tartozkodo idegenek esetében gondoskodni kell arrol, hogy
lehetdség szerint ne zavarjak meg az oktatomunka rendjét.

4.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifiiggesztett hasznalati
rend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell
tartaniuk.
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5. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAL,
IDOKERETEI

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez, melyet megfeleld szdmu jelentkezd esetén az igazgatd
engedélyez. A foglalkozasok helyét €és idOtartamat az igazgatd rogziti a tanoran kiviili
orarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokat az e-naploban kell vezetni.

A tehetséggondozas keretéiil szolgalo csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkak6zdsség-vezetok és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit
az igazgatd bizza meg.

A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkoztatds. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott
pedagbgus tartja.

Az egész napos iskola a didkok tanulményi munkéjanak segitése csoportos foglakozas
formajaban.

Az iskola iinnepi misorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
miusor elkészitéséért felelés pedagdgus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola
tanuloi a hazirend, az SZMSz és a szdbeli utasitasoknak megfeleld 6ltozékben és rendben
kdotelesek megjelenni.

A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanuldk intézményi, tankeriileti és orszdgos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett versenyekre a felkészitésért, a
szervezésért, a nevezésért a munkakézosségek €s az igazgatdhelyettes feleldsek.

Mozilatogatas keretében lehetdség szerint olyan filmeket kell valasztani, amelyek a
tanulok kulturdlis, torténelmi vagy mivészeti ismereteit bovitik, és alkalmasak arra, hogy
szakordkon, vagy az osztalyfonoki oran kozdsen megbeszélve tanulsagokkal szolgéljanak
az altalanos iskolads korosztaly szamara. Felelose egy osztalyfonok, akit az igazgatd biz
meg. Ezt vide6 nézés is kivalthaja.

A tanulmanyi kirandulas az iskolai ¢élet, a kozosségek kialakitdsanak és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdnduldsok igényes és
egyben olcsd megszervezése €s problémamentes lebonyolitasa érdekében.

A sportkori foglalkozasok célja, hogy lehetdséget biztositson a tanulok szamara a
kiilonbozd sportagak miivelésére €s versenyekre vald felkésziilésre. Az iskolai sportkdrok
foglakozasain val6 részvétellel a heti 6t kotelezd testnevelési 6rabol két ora kivalthato. A
részvétel igazoladsa a foglakozast tartd tanar altal vezetett foglakozéasi naplo részvételi
adatai alapjan torténik.

A szakkorok célja a tanulok tudomanyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és
egyeb érdeklddésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. Kozos jellemzdjiik,
hogy a foglakozasok elére meghatarozott tematika szerint zajlanak. A szakkér minimalis
létszama 10 f6. Munkéjuk anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért inditdsukhoz
igazgatdi engedélyre van sziikség.
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6. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

6.1. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény kiilonb6z0 orszagos, megyei ¢és varosi szakmai szervezetekkel tart
kapcsolatot, illetve tagja szakmai egyesiileteknek.

Az intézményvezetd ¢s helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével
kapcsolatban 4116 intézményekkel, &llami, Onkorményzati, civil szervezetekkel ¢és
vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodésének tdmogatasa érdekében az Oktatasi
Hivatal iranyitdsaval ¢és a kormanyhivatal operativ kozremikodésével végrehajtandd
pedagogiai-szakmai ellendrzések soran az intézmény vezetdsége ¢és pedagodgusai
egylittmikodnek az ellendrzést végzo tanfelligyelokkel. Az egylittmiikodés célja, hogy
segitse a pedagogusok munkdjanak ellendrzését és értékelését, a vezetd munkdjanak
ellendrzését és értekelését, valamint az intézmény ellendrzését s értékelését.

6.2. A vezetOk és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas
Az intézmény miikddése szempontjabol az alabbi kiilsé partnerek a legmeghatarozobbak:

Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitasanak érdekében az iskola igazgatdsaganak
allando munkakapcsolatban kell 4llnia a kdvetkezd intézményekkel:

Séarospataki Tankertileti Kozpont
Pacin Kozség Onkorméanyzata
Pacin Kozség Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
Péacini Barokert Ovoda vezetdjével és tantestiiletével
A kornyez6 oktatasi intézmények vezetdivel és tantestiileteivel:
—  Nagyrozvagyi Altalanos Iskola
—  Cigandi Kantor Mihaly Altalanos Iskola
—  Ricsei II. Rékoczi Ferenc Altalanos Iskola és AMI
~  Karcsai Altalanos Iskola és AMI
—  Bodroghalom Molnar Mézes Altaldnos Iskola
- Bodrogszerdahelyi Magyar Tanitasi Nyelvii Alapiskola (Szlovakia)
- Szomotori Magyar Tanitasi Nyelvli Alapiskola (Szlovakia)
~  Hegykdzi Altalanos Iskola és tagintézményei (P4lhéza)
Testvériskolai kapcsolat:
— Makéi Szent Istvan Egyhazi Altalanos Iskola és Kollégium

Kapcsolat miivészeti iskolakkal:
- Tiszatjvarosi KARAKTER Alapfoku Tancmiivészeti Iskola
— Séarospataki Farkas Ferenc Alapfokt Miivészeti Iskola
— Sarospataki ART ERT Alapfokti Miivészeti Iskola és Ovoda

A VITT programot Magyarorszagon alkalmazo intézmények vezetdjével és tantestiiletével
— Szt. II. Janos Pal /Szent Benedek Altaldnos Iskola

— Szent Istvan Egyhazi Altalanos Iskola és Kollégium
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— Hegyhati AMK - Altalanos Iskola, Magocs
— Szomor - Kézdi-Vasarhelyi Imre Altalanos Iskola
— Hunyadi Matyas Altalanos Iskola — Tiszakanyar
— Tuzséri Lonyay Menyhért Altalanos Iskola
— Dudari Altalanos Iskola
e Tovabbtanulasban érintett sdrospataki és satoraljaujhelyi kozépiskolak
= Azokkal az egyesiiletekkel, akik tanuldinkat szabadidejiikben foglalkoztatjak
- Magyar Maéltai Szeretetszolgalat: TANODA
- Reformatus Szeretetszolgalat
— Elzett-Certa Horgaszegyesiilet
- Polgarérseg
— Iskolarendér

» Azoknak a torténelmi egyhdzaknak a képviseldivel, akik az intézményben hit €s
erkolcstan, vagy hittan foglalkozasokat tartanak:

— Magyar Romai Katolikus Egyhaz
— Magyar Gorogkatolikus Egyhaz
— Magyar Reformétus Egyhaz

6.3. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagégiai szakmai
szolgaltatokkal

A pedagogiai szakszolgalattal vald kapcsolattartasért és a pedagogiai szakmai
szolgaltatdsok igénybevételéért az igazgatdhelyettes felelés. Munkéja sordn segiti, hogy a
szlldk sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a
nevelési tandcsadds szolgaltatisait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges
tanulok tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a pedagdgiai szakmai szolgéltatasok
igénybevételét a pedagogus tovabbképzeés, a pedagdgiai értékelés, a taniigy-igazgatasi
szolgaltatasok sziikség szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és
tehetséggondozd versenyeken valo részvételt.

- B.-A.-Z. Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Cigandi Tagintézménye
- B.A.Z Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Miskolc

- Oktatasi Hivatal Miskolci Pedagogiai Oktatasi Kozpont

6.4. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelozésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény Osszes
dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek végzése sordn az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara
gyermek- és ifjisagvédelmi felelOst biz meg a feladatok koordinalasaval.
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A gyermek- és ifjasagvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a fenntartd altal mikodtetett
Gyermekjoléti  Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatosdgokkal. A
tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson
eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatds megallapitasa érdekében.
Feladata, hogy megel6zze a tanulok veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast
kezdeményezzen. Feladata az osztalyfonokok jelzéseit kovetden a tanuldi hidnyzasok
jogszabalyban rogzitett mértéke utdn a gyermekjoléti szolgdlatokkal vald kapcsolat
felvétele. Részt vesz tovabba a  gyermekjoléti szolgalat altal szervezett
esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a rdszoruld tanuldk (sziileik) és a
gyermekjoléti szolgalatok kozott.

- Bodrogkozi Tobbeélu Kistérségi Tarsulas Szocialis Szolgaltatdé Kozpont Csalad- €s
Gyermekjoléti Szolgalat

6.5. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi
szolgaltatoval

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat
biztositd szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatdst a fenntartd biztositja. Az iskola-
egészségiigyi szolgalat szakmai ellendrzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
Szolgélat végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:

+ aziskolaorvos,
 aziskolai védénd,
+ az iskola fogorvos

Az egészségligyl ellatast biztositd szolgaltatokkal valé kapcsolat célja a nemzeti
koznevelési torvényben eldirt, évenként esedékes szlrdvizsgalat lebonyolitisa. A
szolgaltatokkal a szlirdvizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitasahoz sziikséges kdlcsonds
kapcsolatért az igazgatohelyettes felelds.

Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, €s az annak végrehajtasat tartalmazé
20/2012. (VII1.31.)) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998.
(IX.3.) NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek.
alapjan). Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat
irdnyitja ¢€s ellenérzi Az iskolaorvost feladatainak ellatasdban segiti az intézmény
igazgatdja, a kozvetlen segitd munkat az igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok szlirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari
szobaban.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezo feladatokat

— Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy
alkalommal torténd sziirévizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése,
valamint a 25.§ (5) bek. eldirja a didkok rendszeres egészségligyi ellendrzését).

30/86



PACINI ALTALANOS ISKOLA

A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele a
26/1998. (1X.3.) NM-rendelet alapjan.

A pélyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el (az
egészségligyrdl szold 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (VI.24.) NM rendelet
alapjan).

A testnevelési orakkal kapcsolatos gyodgytestnevelési, konnyitett-, felmentett-
illetve normal testnevelési csoportokba vald besoroldst a tanévet megel6z6 majus
15-ig elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat oka késobb kovetkezett be.

A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiils sportegyesiiletben nem tag,
de didksportkori versenyeken induld didkjaink sportorvosi szlirését, a fél évre
érvényes igazolasok kiadasat elvégzi.

Végrehajtja a sziikséges ¢és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt
jarvanyiigyi intézkedések végrehajtasat.
Stirgdsségi eseti ellatast végez.

Gondoskodik a tanuldk egészségiigyi allapotardl tantskodd dokumentumok
vezetésérol, a védond kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a
szlikséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra
beutalot biztosit a didkoknak, dket a legsziikségesebb gyodgyszerekkel ellatja, ezt
kovetden a haziorvosi rendeldbe iranyitja kezelésre.

Az osztalyok sziirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfénokkel és a
testneveldvel, velilk konzultdl a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanuloknal
tapasztalt rendellenességekre.

Az iskolai védono feladatai:

A védénd munkajanak végzése soran egylittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirdvizsgéalatok iitemezését. Figyelemmel
kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgéalatokon valo
megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a szlir@vizsgalatokat megel6zd ellendrzd
méréseket (vérnyomas, teststily, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki orakat, eléadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmitkddve.

Heti két oraban fogadoorat tart az iskola didkjai szamara.

Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaju filmeket, konyveket, folyodiratokat,
azokat mindennapi munkajaban felhasznalja.

Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat,
Drogambulancia, Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).
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7. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

7.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése €s bdvitése, valamint az iskola
hirnevének megdrzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint
feleldsoket a neveldtestiilet az iskola éves munkatervében hatdrozza meg. Az intézményi
szintli tinnepélyeken, rendezvényeken a pedagoégusok €s a tanuldk részvétele kotelezo.

A vendégek meghivasardl — a neveldtestiilet és a diakonkormanyzat javaslata alapjan — az
igazgato dont.
Az lnnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfénokok is tdjékozodhatnak.
Az osztalyfonokok az ilinnepélyeket megelézden osztalyaikkal ismertetik az tinnepéllyel
kapcsolatos legfontosabb tudnivalokat, és felhivjak a tanulok figyelmét az iinnepi
6ltozékben valo megjelenés kotelezettségére.
Iskolai szintii iinnepélyek:

— Tanévnyito

— Tanévzard

— Ballagés
Kozségi szintl iinnepélyek:

— Oktober 23.

— Marcius 15.
Osztalykeretben megtartott iinnepélyek:

— oktober 6.

— februar 25.

— jUnius 4.
Az iskola minden tanévben tinnepélyes keretek kozott dpolja hagyomanyait: Iskolai szintii
versenyek és szorakoztato rendezvények

— Az also6 tagozatosok osztalykeretben megemlékeznek az Anyak napjarol

— A Faluhédzban kozségi szinten tartjuk a Karadcsonyi miisort

— Miivészeti nap keretében kozségi szinten mutatkoznak be a miivészeti iskolak

didkjai
— Also tagozatos versmondo, €s ének verseny az alsos tanitok szervezésében zajlik

— A fels6 tagozatos versmondo versenyt iskolai szinten a magyar szakos pedagogus
szervezi €s bonyolitja

— Masodik félévi esemény a tanuldk korében a farsangi bal.
— Kozkedvelt a tanulok korében a gyermeknapi akadalyverseny. sportnap vagy gala
A hagyomanyapolas kiilsé megjelenési formai
Unnepi viselet: Lanyoknak: s6tét szoknya vagy nadrag, fehér bluz,
Fitiknak: 61tony, vagy sotét nadrag, fehér ing,
Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése lanyok és fiuk szamara:
- tornacipd, fehér vagy lila polo, melegité vagy rovid nadrag.
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8. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

8.1. Védo, 0vo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuloknak az
intézményben valé tartézkodas soran meg kell tartaniuk

Az iskola minden dolgozdjanak, és az ott munkat végzoknek egyarant: alapvetd feladatai
kozé tartozik, hogy a tanulok részére az egészségik ¢€s testi épséglik megorzéséhez
sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanulé balesetet szenvedett, vagy
ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Védelmet biztositson a tanulok szamara a fizikai és lelki er6szakkal szemben. A tanarok és
a tanulok egyiittesen feleldsek az egészség megdrzéséért és a biztonsagos munkavégzést
el6ird rendelkezések betartasaért. A tanuldk egészségének megdrzésével és az egészséges
iskolai kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az
iskolaorvos és a védoéno.

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

Az osztalyfonokok minden tanév elsé osztalyfonoki orajan a tanulokat altalanos baleset-
megeldzési, munka- és tlizvédelmi oktatasban részesitik, az e-naploban rogzitik.

A kisérleti tevékenységet irdnyitd tanar koteles a munka kezdetekor altalanos, a
tevékenységek sordn pedig a konkrét feladatra vonatkozd baleset-megeldzési és
munkavédelmi eldirdsokat ismertetni. A tanarnak meg kell gy6zddnie arrdl, hogy tanulok
megértették-e az oktatas soran eclhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni. A
munkavédelmi, tlizvédelmi oktatds megtorténtét irasban rogziteni kell a balesetvédelmi
naploban €s az e-naploban. Az oktatasban részt vevd tanulokrol nyilvantartast kell vezetni,
amelyben a tanulok alairasukkal igazoljak az oktatast.

A tanuld koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot a baleset-megelézési,
munkavédelmi és tlizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni..

A tanuldok csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat, amelyek a
biztonsagi eldirdsoknak minden tekintetben megfelelnek. A TANULOK CSAK FOLYAMATOS
FELUGYELET MELLETT VEGEZHETNEK MUNKAT!

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot - gytrit, karkotot,
nyaklancot, miikormot stb. -, amely baleseti veszélyforras lehet. Piercinget leragasztva.

A tanulok az iskola épiiletét tanitasi idOben csak szervezett formaban, tanar vezetésével
hagyhatjak el.

Baleset esetén mindenki koteles a tle elvarhaté modon elsdsegélyt nyujtani €s a sériiltek
tovabbi ellatasat elOsegiteni, az ehhez sziikséges elsdsegélynyujtdé laddk az
els6segélynyujté helyen, a tanariban vannak elhelyezve. Az ITT NEM SZABALYOZOTT
ESETEKBEN A MUNKAVEDELMI ES TUZVEDELMI SZABALYZAT ELOIRASAI ERVENYESEK.

A pedagbgus altal készitett a tanulas hatékonysagat noveld, segitd eszkoz vagy felszerelés
az iskolaba csak az intézményvezetd engedélyével hozhatd be. Kivételt képeznek az
irasvetit6hoz késziilt foliak, rogzitett felvételek, a CD-k, videdk, multimédias anyagok. A
felhasznalt anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért a pedagdogus felel.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabdlyokat az iskola Munkavédelmi
Szabalyzata tartalmazza. Az iskoléval tanuloi jogviszonyban 1évik 16 éves koruk eléréséig
az iskola altal kotott biztositas alapjan rendelkeznek tanulobiztositassal.
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8.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolasok a kozségben praktizald haziorvost a hét minden napjan 8.00 és 9.00 6ra
kozott kereshetik fel. A tankoteles tanulok évenként egy alkalommal kiilon beosztas szerint
fogaszati, szemészeti ¢€s altalanos szlirdvizsgalaton vesznek részt. Ennek idépontjarol a
tanulokat és a sziiloket az osztalyfonok értesiti. A vizsgalatokon valo részvétel kotelezo. A
hianyzok egyénileg kotelesek a potlasrol gondoskodni.

8.3. RendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az iskola mikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathato eseményt, amely a neveld - oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak ¢és dolgozdinak biztonsdgat és egészségét, valamint az intézmény
épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

— atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

— atilz,

— arobbantéssal torténd fenyegetés (bombariado).

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy
a benne tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Ilyen esetekben az igazgatd vagy az tigyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a
tanulok és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és
kornyezetében 1évo vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb
mértékben biztositva legyen.

Az esemény bekovetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az els6 feladat az
iskola kiiiritése, amelyet az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd rendelhet el. A kiliritésrol
szoban, a csengd szaggatott jelzésébdl értesiilnek az alkalmazottak és a tanulok. A kitirités
alatt az osztadlyok azonnali, rendezett elvonuldsit az orat tartdo tandrok feliigyelik. A
kitiritést, a tlizriado esetére folyoson kifliggesztett elvonulasi utvonalon kell végrehajtani.

A kitirités utan az épiiletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kilirités kezdetén
¢s az épiiletbdl valo kiérkezéskor létszamellendrzést kell tartani.

Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az ligyeletes vezetd bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot. A bombariadorol a
renddrséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi o6rdk poétlasara az 4ltalanos szabaly az, hogy a kilirités i1dépontjatol
szamitott harom O6ra mulva a megszakitott oraval folytatédik a tanitds. Amennyiben ez a
szabaly nem alkalmazhatd, akkor az igazgat6 intézkedik a potlas modjarol.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:
- 1gazgatd
- igazgato-helyettes

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
- azintézmény fenntartdjat (Tankeriilet igazgatdjat)
— tlz esetén a katasztrofavédelmet,
- robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
- személyi sériilés esetén a mentdket,
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- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.

9. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai munka belsd ellenérzésének célja az intézményben folyd neveld-oktatd
munka atfogo ellendrzése, az esetlegesen felmertiilo hibak észlelése és korrigalasa, a munka
hatékonysaganak emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony
mikddtetéséért az intézmény vezetdje felelds.

A pedagogiai (neveld és oktato) munka belso ellenérzésének feladatai:

- biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszeri (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola pedagogiai programja szerint
eldirt) mikodését,

- segitse el6 az intézményben folyd neveld és oktaté munka eredményességét,
hatékonysagat,

- az igazgatosag szamdra megfeleld mennyiségii informéciot szolgaltasson a
pedagdgusok munkavégzésérol,

- szolgéltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld €és oktatd
munkdjaval kapcsolatos belsd ¢és kiilsd értékelések elkészitéséhez,

- szolgaljon informéciokkal az ,,életpalyamodell”bevezetéséhez.

A neveld és oktaté munka belsé ellendrzésére jogosult dolgozok:

- intézményvezeto,

- igazgato-helyettes,

- munkakozosség-vezetok,
Az ellendrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a feleldsok
megnevezésével. Ellendrzést végez az iskola egészét illetben az igazgatd, sajat
hataskoriikben az igazgatohelyettes és a munkakdzosség-vezetok. Az osztalyfonokok
ellendrzési jogkore az osztalyukban folyo oktato-neveld munkara terjed ki.
Minden tanévben ellendrzott teriiletek:

— A tanitési 0rdk. Az ellendrzést az igazgatd, az igazgatohelyettes, a munkakozosség-
vezetdk, sajat osztalyukban az osztalyfonokok végzik oralatogatassal.

— A munkako6zdsségek munkaja. Az éves munkatervben rogzitett litemezes szerint a
munkakozdsség-vezetd iskola vezetdsége eldtti beszamoltatasaval torténik.

— A tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése. Az igazgato-helyettes
rendszeresen az igazgat6 alkalomszeriien ellenérzi.

— Az elektronikus naplé vezetése. Az ellendrzést - a haladasi naplot, a rendszeres
osztalyozast és a mulasztdsok beirdsat, igazolasat - az igazgatd és helyettese
folyamatosan figyelemmel kisérik. Az ellendrzés az orszagos pedagogia szakmai
ellendrzés helyszini vizsgalatanak teriileteit érinti hangsulyosan.

— A sziildi értekezletek, fogadoodrak rendjét az igazgatd és helyettese ellendrzik.

— Az igazolatlan hidnyzasok szdmanak alakuldsa. Az ellendrzést az osztalyfonokok
folyamatosan végzik.
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Az igazgatd rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellenérzés
megtartasat a szakmai munkako6zosség €s a sziiloi kdzosség is. Az ellendrzés tapasztalatait
az ellenorzést végzo ismerteti az €rintett pedagdgussal, munkakozosség-vezetovel, illetve a
munkako6zosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibdk, hidnyossagok
kikiiszobolésére, potlasara vonatkozo hataridés feladat vagy utasitds is kapcsolodik. A
tapasztalatok 0sszegzésére neveldtestiileti vagy munkakdzosségi értekezleten keriil sor.

Vezetoi ellendrzés
Az ellendrzés, értékelés kiemelt alapelvei: a folyamatossag és a fejleszto jelleg.
Vezetoi értékelés, szervezeti hatékonysag értékelése

A vezetés az intézmény munkdjat évente, a tanév végén értékeli az év kozben végzett
ellendrzések, mérések, visszajelzések alapjan.

Az éves mikodés értékelése:

- az éves munkaterv teljesitésérdl szold beszamolo (intézkedések, javitasok,
fejlesztések eredményei),

- avezetdi ellendrzés tapasztalatai,
— amegvaltozott belsd és kiilsd eredmények szambavétele,
— apartnerek folyamatosan gytijtott visszajelzései segitségével torténik.

A tanév végi vezetdi értékelés a Koznevelési Torvény szerint kotelezo. Az értékelést az
intézményvezetd késziti el és a tantestiilet elé terjeszti elfogadasra. Az értékelés
megyvitatdsanak és elfogadasanak helye a tanévzaro értekezlet az utolsod tanitasi napot
kovetd héten.

A vezetdi értékelésr6l és a tanévzard értekezletrdl jegyzokonyv késziil, melyet a
fenntartonak meg kell kiildeni. Hatérideje: junius 30. A vezetdi értékelés akkor tekinthetd
elfogadottnak, ha a tantestiiletnek legalabb 51 %-a elfogadta.

A vezet6i értékeléshez felhasznalt dokumentumok:
- Szaktanari beszdmolok, napkozis csoportvezetok beszamoloi
—  Osztalyfondki beszamolok a kozosség alakulasarol, tevékenységérol
-~ Munkak6zosség vezetdi beszamolok
— Szakkorvezetok beszamoloi
— Didkonkormanyzat beszamoloja
—  Gyermekvédelmi felelds beszamoloja
- Konyvtéaros beszamoldja
— Statisztikai adatok:
— tanulmanyi atlagok
— magatartas atlaga
— szorgalom atlaga
— mulasztasi atlag ( igazolt, igazolatlan)
— bukasok szama ( egy illetve tobb targybol)
— lemorzsolddasi arany
— kitlindk, jelesek szama
— kiils6 mérések eredménye
— belsd mérések eredménye
— vezetdi ellendrzések tapasztalatai
— versenyeredmények
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— palyazati eredmények

— rendezvények

— sziilok visszajelzései

— fejlesztési tevékenység leirdsa

Leadasi hatarideje a tanévzard tinnepély utani hétfo.

Az intézményi onértékelés eszkozei

Az intézmény miikodésének értékeléséhez a tablazat szerinti eszkdzoket hasznaljuk:

Vizsgalt teriilet Eszkoz
Tantestiileti klima Teszt
Sziil6i elvardsok Kérddiv
Sziildi elégedettség Kérddiv
Tanul6i attitiid, neveltségi szint Kérdoiv
Tanul6i kozérzet Kérddiv
Tanulmanyi eredmény Statisztikai adatok
Mulasztasok Statisztikai adatok
Tantargyi mérések Feladatlap ,,bank” (témazaro, félévi, év végi)

bemeneti-kimeneti mérések

Beiskolazasi eredmények Statisztika

Az igazgat6 — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagogusai koziil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktaté munka belsd ellendrzése soran:

— aneveld - oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon:

az oOrara torténo elozetes felkésziilés, tervezés,

a tanitasi Ora felépitése és szervezése,

a tanitasi oran alkalmazott modszerek,

a tanulok munkdja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartasa a tanitasi oran,

az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése
a pedagdgusok munkafegyelme,

a tandrak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

a neveld-oktatd munkahoz kapcsolddd adminisztracié pontossaga,
a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
a tanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa

a tandéran kiviili neveldmunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a

kozosségformalas.

A tanitasi ordk elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakozsségek javaslata
alapjan az iskola vezetdsége hatarozza meg.
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Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek ilitemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv hatdrozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.
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10. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO
FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

Az iskolai viselkedés, magatartas javitasara a Viselkedés Tamogatas Tanitasa (ViTT)
programot alkalmazzuk. A konfliktusok megelézésére, megoldasara a ViTT programon
beliili Iskolai Zaklatas Megeldzése tematikat tanitjuk meg gyermekeinkkel.

10.1. Az egyezteto eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuldi jogviszonyban allokra, a tanuldi
jogviszonyukbdl fakadd kotelezettségiik vétkes megszegése és/vagy az iskolanak okozott
kar megtéritésének megallapitasa soran. A tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagobgiai célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet az igazgatd, az igazgatd-helyettes, az osztalyfénok az
osztalya tanuloja ellen, a szaktanar. Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfonok
kezdeményezte, koteles arrdl az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.

Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorloja a tantestiilet, melynek nevében az igazgatod jar el.
A fegyelmi eljards meginditdsar6l az igazgaté harom honapon beliill dont, amelyet
hatarozat formajaban irasba kell foglalni. A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola
tanuldi fegyelmi bizottsaga felelds, amelynek mindenkori elndke az igazgatohelyettes.

Az egyezteto eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd €s a sértett kozotti megallapodas 1étrehozésa a
sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilo, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott
tanulo, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért. Amennyiben
az egyeztetd eljards lefolytatisara lehetdség van, arrol a fegyelmi bizottsag vezetdje
irasban tdjékoztatja a kotelességszegéssel gyanusitott tanuldt (kiskorti tanuld esetén a
sziilot), az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.

A tanul6 - kiskoru tanuld esetén a sziild - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi
napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatdsat. Amennyiben az
egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba az egyeztetd eljards nem vezetett
eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar
legalabb harmadik esetben ismétlddik ugyanannal a tanulondl, a fegyelmi jogkdr
gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére
az irasbeli megallapodds mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvosldsdhoz
sziikséges 1dore, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje
alatt a sérelmet elszenvedo fél, kiskoru sérelmet elszenvedo fél esetén a sziilo nem kérte a
fegyelmi eljaras folytatdsat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem
orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban a felek kikdtik, az egyeztetd eljaras
megallapitdsait ¢és a megallapoddsban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.
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Az egyeztetd eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkeét fél elfogad.
Személyét az igazgaté kozremiikodésével jelolik ki. Sziikség esetén az oktatdsiigyi
kozvetitoi szolgalat kozvetitdje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

Az egyezteto eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

Az egyeztetd eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgatd tiizi ki, az
egyeztetd eljaras idopontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljards vezetésével megbizott
pedagogus személyérdl elektronikus Gton €s irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsdra az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

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

Az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyezteto eljaras, lehetdség szerint 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvosldsarol irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

Az egyeztetd eljards idészakaban annak folyamatarol a sértett €s a sérelmet okoz6 tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informéciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa.

Az egyeztetd eljardas soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztetd targyalasra nem keriilhetett 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 €s lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld maga
ellen kéri. Kiskort tanul6 esetén e jogot a sziild gyakorolja.

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

11. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézményiinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.

1. Az intézményben elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok:
- atanuldbalesetek elektronikus titon torténd bejelentése,
— aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,
- az elektronikus naplo,
— az e-ligyintézés.
2. Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

11.1. Az elektronikus uton eloallitott papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdsa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
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- A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
- el kell latni az igazgat6 eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével,

- az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megorizni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl is az
intézményvezetonek kell gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus tton torténd bejelentdlapja papiralapu nyomtatvanyanak
hitelesitésére €s tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumok hitelesitési
rendje:

— El kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely
tartalmazza a hitelesités idopontjat, a hitelesito aldirasat és az intézmény hivatalos
korbélyegzd lenyomatat, €s ,.elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

- A fiizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan
vagy annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell
tiintetni azt is, hogy a dokumentum hany lapbol, illetve oldalbdl all. Ez esetben a
hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara vald utalast:
,»elektronikus nyomtatvany”,

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbdl/lapbol all.
Kelt: oo
PH
hitelesitd
Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje:

Az adatok taroldsa a naplo hasznélata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a
frissités a biztonsagi eldirdsoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. A digitalis napld
elektronikus Uton tarolja a tanuldk adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzokat,
valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziil6k értesitését és egyéb, a tanarok
munkdjat segitd informaciokat. A tarolt adatok koziil:

- Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagégusok altal az adott honapban
megtartott ordk, helyettesitések stb. szamarol készitett kimutatast, azt az igazgato
vagy az igazgatOhelyettes aldirja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

- A tanulo félévi osztalyzatairol az iskola koteles papiralapt értesit6t kiildeni az iskola
korbélyegzdjével és az osztalyfondk aldirdsaval ellatva.
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Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk igazolt és igazolatlan orait, a
tanuldi zaradékokat. Ezt az igazgatd vagy az igazgatohelyettes alairja, az intézmény
korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak
megfelelden kell tarolni.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papiralapu torzskdnyvet
kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. A
megjelolt személyek alairdsaval és az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik
hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan orak szadmat, a zaradékokat tartalmazé iratot kollégiumvaltds vagy a
tanuldi jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

Tanév végén a végleges osztalynapld fajlokat kiilsé adathordozoéra kell menteni, az
adathordozot az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

Az e-ligyintézés

A gondviseldk kérelmeket, jelentkezési lapot, iratokat, igazolasokat, felmentéseket €s
egyeb dokumentumokat nytjtanak be az intézmények felé elektronikus forméaban a

rendszeren keresztiil.

Az intézményi felhasznalok kezelik a rendszeren keresztiil benyujtott kérelmeket,
elvégzik a dontéshozatalhoz sziikséges teenddket, hatarozatot hoznak. Az adminisztracio

soran nyomon kovetik a folyamatban 1€v6 ligyeket, illetve kezelik a lezart tigyeket.

Az iskola honlapjan létrehozott linken keresztiil kozvetleniil beléphetnek a kapott
gondviseldi azonositoval a sziilok, gondviseldk.

A KAFFEE projekt hatokore:

Tanulmanyi Pedagégus-szil6

48 ugyintézés kapcsolattartas

¢ & :

o & |

€3 Kéznevelési Koznevelési

& 3 elektronikus kapcsolattartasi ;l

=) E ligyintézési és értesitési
rendszer rendszer
bevezetése bevezetése

Iratkezelési szolgdltatasok

KRETA tanulmaényi
modulok
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11.2. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacidés Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett €s
tarolt dokumentumokon elektronikus aldirdst (amennyiben van az intézményben erre
lehetdség) kizarolag az intézmény igazgatdja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintii
jogok bedllitasai az intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez val6 hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo,
kizarolag a felhasznald altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznaléra azonos
felhasznalonév nem engedélyezhetd. 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 (més adataival vald) hozzaférés esetén az
okozott kérért — az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a
kart okozo6 személyesen felel.

12. A PEDAGOGIAI PROGRAMROLI valé tijékozédas rendje

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanulo, sziild, valamint az
iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférheté az iskola
honlapjan, a ,,Dokumentumok” meniipont alatt.

A Pedagogiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Miukddési Szabalyzat egy-egy
nyomtatott példanya megtaldlhatdé a fenntartonal, az iskola titkarsagan és az iskola
konyvtaraban. Itt, a konyvtar nyitva tartasa alatt, minden érdekldd6 helyben
tanulméanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekldddk felvilagositast kérhetnek az
iskola igazgatojatol és a nevelési-oktatasi igazgatOhelyettestdl, eldzetesen egyeztetett
id6pontban.

13. EGYEB SZABALYOZASOK
14. ZARO RENDELKEZESEK

14.1. Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ ......... €V e, ho ........ napjan a nevelOtestiilet altali elfogadasaval 1ép
hatalyba, €s visszavondsig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikodési szabalyzat
hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti a ......... €V e ho ... napjan
készitett (el6z0) SZMSZ.

14.2. Az SZMSZ. feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha moddositdsit kezdeményezi az intézmény nevelGtestiilete, a
diakonkormanyzat, az iskolaszék, a sziil6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt
modositast az intézményvezetdhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa
megegyezik megalkotasdnak szabalyaival.
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Kelt: oo, y eeereens €V i hoénap ...... nap
igazgatd
P.H.
14.3. Az intézményben miikodo egyezteté forumok nyilatkozatai
A szervezeti és mukodési szabalyzatot az intézmény didkonkormanyzata ......... ev
.................. ho ......... napjan tartott ilésén megtargyalta. Alairdasommal tantsitom, hogy a

diakonkormanyzat véleményezési jogat jelen szervezeti ¢és milkddési szabdlyzat
feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott iigyekben gyakorolta.

didkonkormanyzat vezetdje

(Mellékelve a véleményezésrol késziilt jegyzokonyvi kivonat.)

A szervezeti és mitkddési szabalyzatot az iskolaszék ......... €V e ho ....... napjan
tartott iilésén megtargyalta. Aldirasommal tantsitom, hogy az iskolaszék véleményezési
jogat jelen szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban
meghatarozott tigyekben gyakorolta.

Szul8i Szervezet képviselbje

(Mellékelve a véleményezésrél késziilt jegyz8kényvi kivonat.)

A szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézményi tanacs ......... €V i ho ......... napjan
tartott Ulésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy az intézményi tanacs véleményezési
jogat jelen szervezeti és mikddési szabalyzat felllvizsgalata soran, a jogszabalyban
meghatérozott Ggyekben gyakorolta.
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az intézményi tanacs elndke

(Mellékelve a véleményezésrol késziilt jegyz6kényvi kivonat.)

A szervezeti és miikodési szabalyzat Adatkezelési szabalyzatat a szlléi szervezet ......... ev
.................. hé ........ napjan tartott tGlésén megtargyalta. Aldirasommal tanusitom, hogy a sziléi
szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ felllvizsgélata soran az adatkezelési szabalyzattal
kapcsolatban gyakorolta.

szUl6i szervezet képviselbje

(Mellékelve a véleményezésrdl késziilt jegyz6kényvi kivonat.)

A szervezeti és mikoddési szabalyzatot az intézmény nevelbtestilete ......... BV e, ho ........
napjan tartott értekezletén elfogadta.

hitelesité nevelbtestileti tag

(Mellékelve az elfogadasrdl késziilt jegyz6kényvi kivonat: jelenléti iv; a hatarozatképesség
megallapitasa; az elfogadas mellett, az elfogadas ellen, illetve a tartézkodd szavazdk szama és
aranya; keltezés; a jeqyzbkdnyv-vezets és a hitelesiték alairasa.)
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14.4. Fenntartoi és miikodtetoi nyilatkozat
Jelen szervezeti és mikodési szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti k6znevelésrél szélé 2011. évi

CXC. torvény 25. § (4) bekezdése értelmében az aldbbi, a fenntartéra tobbletkdtelezettséget
telepité rendelkezések:

(fejezet és cimmegjeldlések)

Vonatkozasaban a Klebelsberg Intézményfenntarté Koézpont, mint az intézmény fenntartdja
egyetértési jogkort gyakorolt. Alairasommal tandsitom, hogy a fenntarté dontésre jogosult vezetdje
a szervezeti és mikodési szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

fenntarté képviseléje

(A fenntartéi értesités helye a szervezeti és miikddési szabéalyzatot j6vahagyd hatarozatrél.)

46/ 86



MELLEKLETEK

47/ 86



PACINI ALTALANOS ISKOLA

1. sz. melléklet - A szabalyzat alapjaul szolgalé jogszabalyok

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

. A 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl

. A 2011. évi CCIX. térvény a csaladok védelmérdl

. A 2011. évi CXII. torvény az informaciés onrendelkezési jogrél és az informacidészabadsagrol
. 1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

. 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol

. 2001. évi XXXV. térvény az elektronikus alairasrol

. 229/2012. (VIII. 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szol6 torvény végrehajtasarol

. 43/2013. (Il. 19.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhato iratkezelési

szoftverek megfeleléségét tanusitd szervezetek kijeldlésének részletes szabalyairdl

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

. 335/2005. (XI11.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kdvetelményeirdl

. 326/213. (VIIl. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok el6meneteli rendszerérél és a
kbzalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési intézményekben torténd
végrehajtasarol

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

. A pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
résztvevoék juttatasairdl és kedvezményeirdl szol6 277/1997. (XIl. 22.) Korm. rendelet

. A szabalyozott elektronikus Ugyintézési szolgaltatasokrél és az allam altal koételezben
nyujtandé szolgaltatasokrol sz6lo 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet

. 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a
kbéznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet)

. 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényl gyermekek évodai nevelésének
iranyelve és a Sajatos nevelési igényl tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol

. A pedagdgiai szakszolgalati intézmények mikodésérdl szold 15/2013. (1. 26) EMMI rendelet

. A katasztrofak elleni védekezeés és a polgari védelem agazati feladatairdl sz6l6 44/2007. (XII.
29.) OKM rendelet

. Az iskola-egészségugyi ellatasrél szolo 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

. A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl szolé 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

. 114/2007. (XII. 29.) GKM rendelet a digitalis archivalas szabalyairdl
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2. sz. melléklet - Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési

1.

szabalyzata

A konyvtar mikodésének célja, a mikodés feltételei

A konyvtar iskolai feladatokat lat el. Az iskola pedagogiai programjanak megvalositasahoz,
a neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhaszndlati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalo
szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabédlyozza a konyvtar miikodésének ¢és igénybevételének
szabdlyait. Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyijtokorébe tartozo
dokumentum vehet6 fel.

A tankonyveket kiilon gytijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak €s
hasznalatanak sajatos szabdlyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza (3. sz. melléklet).

a)

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eléirt alapkovetelményekkel:

a hasznalok 4altal konnyen megkdzelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
alloméany szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyideji
foglalkoztatasara,

legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

tanitadsi napokon a tanuldk, pedagodgusok részére megfeleld idépontban a nyitva
tartas biztositasa,

rendelkezik a konyvtar miikodéséhez, a nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus
¢épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatdé intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és
egylittmiikodik a telepiilésiinkon miikodo kozségi konyvtarral.

2.
2)

Az Iskolai konyvtarunk alap és kiegészitd feladatai

Alapfeladatok — a jogszabdlyoknak megfeleléen — a kovetkezdk:

gylijteményiink  folyamatos fejlesztése, feltardsa, Orzése, gondozdsa ¢és
rendelkezésre bocsatasa,

tajékoztatas nydjtasa a dokumentumokroél és szolgéltatasokrol,

az iskola pedagodgiai programja szerinti tanorai foglalkozasok tartasa,

konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

tartos tankonyvek, segédkonyvek kodlesonzése tanuldink és a tantestiilet szamara,

a konyvtari allomany a pedagogiai programnak megfelelden, a tanuldk és a
pedagogusok igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Kiegészito feladatok:

a kdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,
mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa,
részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informéciocserében.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

A kényvtaros a kévetkezo feladatokat latja el:

kozremiikodik a tankdnyv-rendelés elokészitésében,
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folyamatosan figyelemmel kdveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldk
szamanak valtozasat,

koveti az ingyenes tankonyvelldtdsban részesiild didkoknak kiadott kotetek
szamanak alakulasat,

koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,

a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kozben jelentkezo,
tankonyv-elhasznalodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkez6d hidny potlasara.

Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvelldtisra jogosult
tanulok szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd
kikdlcsonzi a tanuloknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatdrozé rendelkezéseit
nyilvanossagra kell hoznia az iskola honlapjan.

A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

a) Az intézmény szamara vasdarolt dokumentumok nyilvantartasa

c)

az 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni,

a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartast kell
vezetni,

az ingyenes tankOnyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket
szintén nyilvantartasba kell venni.

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kdlesonzése,
tankonyvek, tartés tankonyvek, kiilonbozd, a tanulmanyi munkat eldsegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.)
kolcsonzése,

informaciogytijtés az internetrdl a konyvtaros segitségével,

lexikonok ¢€s kiilonbozé alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok
olvasdtermi hasznalata,

tajékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol,

konyvtari orak, egyéb foglalkozéasok tartasa

A kényvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgéltatasait az intézmény valamennyi didkja ¢és
munkavallaloja igénybe veheti.

A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsd személyek is igénybe
vehetik.

A konyvtar hasznélatanak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat szabalyzatunk 2.
sz. melléklete tartalmazza.

A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,, Tanari kézikdnyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban
egy erre a célra kijelolt polcon vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kdlcsonzési és egyéb
feladatokat szintén az iskolai kdnyvtaros latja el.

50/ 86



PACINI ALTALANOS ISKOLA

3. SZ. MELLEKLET - Gyiijtokéri szabalyzat

1. Aziskolai konyvtar feladata

Az iskolai konyvtar gyljteményének széleskortien tartalmaznia kell azokat az
informaciodkat ¢s informacidhordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez
szilkség van. Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a konyvtarhasznalat
nyilvantartasdhoz sziikséges eszkozokkel.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokorti szakkonyvtar, amelynek legalapvetdbb
sajatos feladata az iskolai oktaté neveld munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytijti, megérzi €s
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gytijtékore, az allomanybdvités f6 szempontjai, irdnyai:
a) Gyidjtokor: A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbol meghatarozott kore.
b) Az dllomanybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljovo Gjabb kihivasainak, egyre
szélesebb korii sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres,
datgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.

C) Az allomanybdvités fobb iranyai:
— A Kklasszikus szerzok mindharom miinemhez tartozé kotetei (kotelez6 és nem
kotelezd olvasmanyok korébe tartozo konyvekbdl egyarant)
- Tartés tankonyvek

3. Konyvtarunk gyiijtdkorét meghatdrozo tényezok:

— A konyvtar tipusa: iskolank altalanos oktatdsi intézmény, ahol nappali
rendszerben nyolc évfolyamos oktatas, képzés torténik.

— Az iskola pedagogiai programja: Konyvtarunk gytijtékore eszkoze a pedagodgiai
program megvaldsitasanak.

— Alloméanyaval segiti a didkok és a pedagogusok felkésziilését tanéraikra, ahol
biztositja a sziikséges dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelezd olvasmanyok,
ndvényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat is.

— Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével

o a magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi kdvetelményeiben szerepld
konyvtari 6rak megtartasra keriiljenek,

o ¢és a gyljtokdori szabalyzatban szerepld dokumentumok, valamint a katalogus
¢és a konyvtar, mint rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gylijtokorii, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar,
amely megorzi, feltarja, szisztematikusan gyijti és hasznalatra bocsatja azokat a
dokumentumokat, amelyek megalapozzék az iskoldban folyo oktato - neveldmunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagogusok részérdl értékeld valogatassal gytjt.
3.1. Gylijtékor szerint:

a) Fé gyiijtékor: A tanulds, tanitas sordn eszkozként jelenik meg:
- lirai, prézai, dramai antologiak

- klasszikus és kortérs szerz6k miivei, gylijteményes kotetei

- egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei
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- nemzetek irodalma (klasszikus ¢s modem irodalom)

- tematikus antologidk

- ¢letrajzok, torténelmi regények

- ifjusagi regények

— altalanos lexikonok

- enciklopédiak

— az (jonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok

- a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap-
¢s kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdz1d miivek

- amegyére és varosunkra vonatkozé helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

- ahelyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" €s ajanlott olvasmanyok

- anevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

- akiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

- pszichologiai muvek, gyermek és ifjukor 1élektana

- felvételi kdvetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

- az iskolai kdnyvtar tevékenységét érint0 jogszabalyok, allasfoglalasok

— napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folydiratok,

- kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitdsahoz, pl. mintakatalogusok,
tantargyi bibliografidk, jegyzékek,

- az oktatassal 0sszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

— csaladjogi, gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gytjteményei

— az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gytiijteményei

- a taniligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,
illetve azok gylijteményei

b) Mellék gyiijtékor: audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

3.2. Tipologia / dokumentumtipusok:

a) Irdsos nyomtatott dokumentumok

- konyv, segédkdnyv, tankdnyv, tartds tankdnyv
- periodikumok: folyoiratok

b) Audiovizudlis ismerethordozok
- képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
— hangz6 dokumentumok (magndkazetta, CD)

4. A gylijtemény tartalmi Osszetétele, a gylijtés témakore:
A teljesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil a Nemzeti
alaptantervhez kapcsolodva

— alirai, prozai és dramai antologiakat,

- aklasszikus és kortars szerzok miivei, gylijteményes koteteit,

- aklasszikus ¢és kortars szerzok teljes életmiiveit.

Folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat, anyagokat.

Az allomanygyarapitas pénziigyi, targyi €s egyéb feltételektdl fliggden esetenként torténik
a konyvtaros javaslata, valamint az intézmény vezetdjének irasbeli jovadhagyasa alapjan
abban az esetben, ha a konyvtaros részére rendelkezésre allo keretosszeget a beszerzés
meghaladja.
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Ha az eseti alloméanygyarapitast az adott id0szak keretdsszege fedezi, a beszerzésrol a
konyvtaros dont, a munkakozosség-vezetok szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve
felettese véleményét.

4. sz. melléklet - Kéonyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A konyvtar hasznaloinak kore
— Az iskolai kdnyvtar nyilvanos konyvtar. Az iskolai kdnyvtérat az iskola tanuléi,
pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozdi €s a tanuldkon keresztiil a
sziileik hasznalhatjak.
— Sziikség esetén az iskola tanul6i szamara eldadast, foglalkozast tartd kiilsé neveld
is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

2. Beiratkozas:
— atanuloi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus.
— abeiratkozas ¢és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

a) Beiratkozaskor a kovetkez6 adatok sziikségesek:

- név (asszonyoknal sziiletési név),

— sziiletési hely és 1d9,

— anyjaneve,

— allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy koérnyékbel,

Az adatokban bekoOvetkezett valtozasokat a konyvtarhasznaldo koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuloknak az iskoldbdl torténd eltdvozasi szandékarol az igazgatd
tajékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonulé vagy mas okokbol, az iskolabol
eltavozo kollégak az altaluk kdlcsonzott anyagokat az intézménybdl vald eltavozasuk eldtt
lead;ak.

Az adatokat a konyvtar az olvasoi nyilvantartasban rogziti, azokat csak az olvasoval valo
kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi
eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a koOnyvtari tagsdg megsziintetése utan torlésre
keriilnek.
3. A konyvtarhasznalat modjai:
a) helyben hasznalat,
b) kolcsonzés,
c) konyvtarkozi kolcsonzés,
d) csoportos hasznélat
a) Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
— akézikonyvtari dllomanyrész,
- folyoiratok

A csak helyben hasznalhato dokumentumokat a szaktandrok egy-egy tanitasi Orara,
indokolt esetben a kdnyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesondzhetik.

A konyvtaros szakmai segitséget ad:
— az informacidk kozotti eligazodasban,
— az informaciok kezelésében,
— aszellemi munka technikdjanak alkalmazasaban.

b) Kolcsonzés
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— A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad kivinni.

— Dokumentumokat kdlcsonozni csak a kolcsonzeési nyilvantartasban valo rogzitéssel
szabad.

— A kolesonzés nyilvantartasa kézi eszkozokkel torténik.

— A konyvtarbol egy alkalommal als6 tagozatosoknak egy, felsdsoknek legfeljebb két
dokumentum kdélcsondzhetd egy honap idotartamra. A kolcsonzési hataridd egy —
indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithaté ujabb harom hétre. A tébb
példanyos kotelezo és ajanlott olvasmanyok kodlesonzési hatarideje és hosszabbitasa
sziikség esetén négy hét lehet.

— A nyari szliniddre torténd kolesonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az
engedélyezett kolcsonzési idétartama a sziinidé egészére kiterjed. A kikolcsonzott
konyveket a kovetkezo tanév elsd tanitasi hetében kell visszahozni.

— Az iskolabol tavozo, végzds didkoknak a kolcsonzott tankonyveket, tartds
tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgéltatni.

— A pedagogusok a tanév sordn a kikdlcsonzott dokumentumokat az anyagrész
feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznélatra alkalmatlannd valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel
potolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje:

hétfo 15.00 — 16.00
kedd 15.00 — 16.00
szerda 15.00 — 16.00
csiitortok 11.45-12.45
péntek 13.30 - 14.30

c) Konyvtarkozi kolcsonzés
A konyvtari egylittmikodés egyik modja. Ez a dokumentumszolgéltatas lehetdveé teszi,
hogy a konyvtar a felhaszndloi szdmara rendelkezésre bocsithassa azokat a miiveket,
amelyek a sajat dllomanyaban nem talalhatoak meg, de egy masik konyvtartol ideiglenesen
atkérhetdek.

d) Csoportos haszndlat
Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetOk konyvtarhasznélatra é€piild szakordkat, foglalkozasokat
tarthatnak. A konyvtaros szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

5. sz. melléklet - Tankonyvtari és tartés tankonyvek

szabalyzata

1. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:
- atankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. XXXVII. torvény
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- 23/2004 (VIIL. 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

- Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankOnyvek hivatalos jegyzékét, amelyet
folyamatosan feliilvizsgal és frissit. A tankOnyvfelelds részletesen kereshet a
tankonyvek kozott a Koznevelési Informacios Iroda (www.kir.hu) honlapjén.

- Rendelés a www.iskola.kello.hu feliiletrél torténik.

2. Azintézmény a kévetkezé modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségenek:

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett

tankonyveket kapjak meg haszndlatra. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari

konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan hasznaljak.

— Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvek arra
az id6tartamra kdlcsondzhetok ki, ameddig a tanulo az adott targyat tanulja.

— Amennyiben az ingyenes tankdnyvtamogatas révén kapott tankdnyvet a tanulé nem
hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kdlcsénzésben 1évo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba.

Az iskola részére tankonyvtdmogatas céljara juttatott 0sszegnek legalabb a 25%-at
tartds tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kdotelezd olvasmanyok
vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdondba, az
iskolai konyvtar allomanyaba keriil.

3. A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Aldirasukkal igazoljak a
konyvek atvételét, illetve elolvassak és aldirasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a
tankonyvek hasznélatara és visszaaddsara vonatkozoan.

Ennek szovege:

NYILATKOZAT
Az alairasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az aldbbiakrol:

e Aziskolai konyvtarbola.......... -es tanévre kaptam tartos tankdnyvi keretbol
beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt
alairasommal igazoltam.

e ........ junius 15-ig az iskolai kdnyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartos
tankonyveket.

e A tankdnyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalodik vagy
elhagyom, akkor azért anyagi felel6sséggel tartozom, potolnom kell mas
forrasbol, végso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszdm Aldiras osztaly

A didkok a tanév befejezése eldtt, legkésébb junius 15-ig kotelesek a tanév elején,
illetve tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskort tanul6 sziildje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola héazirendjében meghatarozottak szerint az
iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb.
rendeltetésszerli hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.
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4. A tankonyvek nyilvantartasa

A konyvtar , Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes tankonyvellatas
biztositasdhoz sziikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:

— Osszesitett listat az ijonnan beszerzett tankonyvekrol (szeptember-oktober)

— Osszesitett listat a készleten 1év6 még hasznalhaté tankonyvekrol (junius 15-ig)

— listat a selejtezend6 tankonyvekrél (oktober-november)
5. Kartérités
A tanulé a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megoOrizni és rendeltetésszeriien
hasznalni. Ebbdl fakadoan elvarhatd téle, hogy az altala hasznalt tankdnyv legalabb
négy ¢évig haszndlhatd A4llapotban legyen. Az elhasznalodds mértéke ennek
megfelelden:

— azelsd év végére legfeljebb 25 %-0s

— amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s

— aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

— anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartoés tankdnyvet kolcsonoz, a
tanulo, illetve a kiskord tanuld sziiléje koteles a tankdnyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak megtériteni.
Modjai:
— ugyanolyan konyv beszerzése
— anyagi kartérités az igazgatd iradsos hatarozatara
Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul

nagyobb, a tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld
hanyadat kell kifizetnie.

A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott
karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérseklésével, illetve elengedésével
kapcsolatban a sziil altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgatd hataskore.

A tankonyvek rongéalasabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek
(kotelezd olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

6. sz. melléklet - Bélyegz6 hasznalati szabalyzat

ErVENYeS: ......oeeeeeeeeeeeeeee (év/hénap/nap)-tol.
l. Az intézmény bélyegzdi
a) korbélyegzé (tobb példany esetén sorszammal ellatva) (a bélyegzd/k/ lenyomata)

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgatd vagy
a helyettesitésével megbizott igazgatéhelyettes alairasaval érvényes.

Hasznalatara jogosultak:
— igazgaté
— igazgatdhelyettes, az igazgatod helyettesitése esetén
— iskolatitkar, a munkakori leirasaban szerepld esetekben
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Orzési hely: az intézmény igazgatéi iroda pancélszekrénye.
b) fejbélyegzé (a bélyegzd lenyomata)
Hasznalata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.

Hasznalatara jogosultak:
— azigazgatd
— aziskolatitkar

Orzési hely: az intézmény igazgatdi irodaja.

Az 6rzéssel megbizott személy: ..., iskolatitkar.

c) iktatobélyegzé (a bélyegz6 lenyomata)

Hasznalata: az iktatott leveleken és dokumentumokon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.

Hasznalatara jogosultak:
e azigazgatd
e aziskolatitkar

Orzési hely: az intézmény igazgatéi iroda pancélszekrénye.
Il. A bélyegzok kezelésének szabalyai
A bélyegzOk készittetésérdl, illetve a selejtezésrél az iskola igazgatéja dont.

A hasznalaton kivili bélyegzéket az iskola titkdrsagan a lemezszekrényben elzarva kell tartani.
Felel8s az iskolatitkar.

Az érvényes bélyegz6krdl az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
1. A bélyegzé lenyomatat.
2. A bélyegz6 sorszamat (amennyiben van).
3. ADbélyegzét atvevd, hasznald és 6rzd tag nevét, alairasat.
4. A bélyegz6 atadasanak, illetve visszavételének helyét és idépontjat.
Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegz6k hasznalhatok.

A bélyegzd cseréjére akkor kerllhet sor, ha az elhasznalédas, megrongalédas, adatvaltozas vagy
egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhaté.

A bélyegzb potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak. Amennyiben a
poétlas utan az eredeti bélyegz6 elbkerul, ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzét fizikailag
hasznalatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, id6pontjat jegyzkdnyvben kell régziteni,
amelyet az iskolatitkar és a jelenlévd tanu ir ala. A jegyzdkdnyvet csatolni kell a nyilvantarté
laphoz.

Jelen szabalyzat hatélybalépésével érvényét vesztia ..., -n (év/hénap/nap)
érvénybe |épett bélyegz6hasznalati szabalyzat.

Datum:

Igazgaté
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7.sz. melléklet - A kréta elektronikus naplé helyi szabalyzat

Bevezeto

A KRETA rendszer Elektronikus Naplé modulja (tovabbiakban KRETA) olyan
integralt alkalmazas, amelynek felhaszndlasdval lehetévé valik az intézmény
tanligyigazgatasi, adminisztrativ ¢és oktatdismenedzsment feladatainak hatékony
ellatasa.

Elsédleges célja, hogy kivaltsa a papiralapu naplo hasznalatat, leegyszertsitse azokat
a - gyakran nagyon Osszetett és bonyolult - adminisztraciés folyamatokat, melyekkel a
szaktanarok, az osztalyfonokok taldlkoznak, tovabba vilagos, attekinthetd feliiletet
adjon ezeknek a feladatoknak a gyors és hatékony végrehajtasahoz.

Az ellen6rz6 modul alkalmazaséaval, megteremtjiik a feltételét annak, hogy naprakész
informaciokkal rendelkezzenek a szililok ¢s gondviselok gyermekiik iskolai
eldmenetelével kapcsolatban. Kezeldfelillete Web-alapu, hasznalatdhoz halozati
kapcsolattal rendelkezé szamitogép, valamint egy azon futtathaté bongészd program
sziikséges.

Az elektronikus naplé miikodésének jogszabalyi hattere

A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. tdrvény, valamint az a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet iskoldk szamara kotelezéen hasznalatos
nyomtatvanyként nevezi meg, irja eld az osztalynapld (csoportnapld) hasznalatat.

A KRETA felhasznaléi csoportjai, feladatai

Iskolavezetés

Az intézményvezetés a KRETA rendszert elsdsorban az Intézményi Adminisztracios
Rendszer modul révén kezeli, iranyitja.

Titkarsag

Az iskolaadminisztracios rendszer adatainak naprakész aktualizalasan keresztiil elvégzi

crer

a KRETA alapadatainak adminisztraciojat:
— tanulok adatai,
— gondvisel6 adatal,
— osztalyok adatai (osztalyok -, csoportok névsora, tanar-csoport 6sszerendelések)

Szaktanarok
Feladatuk a megtartott tanorak adatainak rogzitése az adott tanéran, legkésébb az adott
tanorat kovetd két héten beliil

— haladasi naplo,
— hianyzas, késés,

— osztalyzatok
rogzitése,

— szaktanari bejegyzések
rogzitése,

— anapld adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.
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Osztalyfonokok
Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:

— haladasi naplo,

— hianyzaés, késés, igazolasok kezelése,

— osztalyzatok,

— szaktandri bejegyzések,

— atanulodk adataiban tortént valtozdsok nyomon kovetése.

Sziilok

A sziilok sajat gyermekiik naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot.
Az interneten keresztiil torténd hozzaférés igényét az osztalyfonoknél jelzik év elején
¢s a megfeleld igénybejelentd nyomtatvany kitdltése utan az iskolatitkar gondoskodik
a hozzaférés elkészitésérol, valamint a sziilo e-mailben torténo értesitésérol.

Rendszeriizemeltetok
A rendszeriizemeltetéknek a KRETA rendszerhez nincs kozvetlen hozzaférési
jogosultsadguk, csak a technikai eszk6zok €s az intézményi informatikai infrastruktira
kifogastalan mikodésért felelnek.
Rendszergazda feladata:

- a tanari notebook-ok iizemeltetése soran felmeriild hibak kijavitasa.

— iskolai halozat (vezetékes és wi-fi1) lizememeltetése, karbantartasa, felmeriilé hibak

kijavitasa.

A KRETA rendszer miikodtetési feladatai a tanév soran

A tanév inditasanak idoszakaban

Hataridé Felelos
Ujonnan beiratkozott tanulok adatainak Augusztus Iskolatitkar/
rogzitése a KRETA rendszerbe 31. Intézményvezet6-helyettes
Javitovizsgdk eredményei alapjan az Augusztus Intézményvezeto-
osztalyok névsoranak aktualizaldsa a 31. helyettes, Iskolatitkar
KRETA rendszerben
A tanév tantargyfelosztasdnak rogzitése a Szeptember Intézményvezetod
KRETA rendszerben 1.
A tanév rendjének rogzitése a KRETA Szeptember Intézményvezetd
naptéaraban. 1.
Végleges orarend rogzitése a Szeptember Intézményvezeto-

KRETA rendszerbe. 15. helyettes, rendszergazda
Végleges csoportbeosztasok rogzitése a Szeptember Szaktanarok javaslata
KRETA rendszerbe 15. alapjan az osztalyfénokok
adjak le az iskolatitkarnak.
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zendo feladat Hatarido Felelos

Tanuléi alapadatokban bekovetkezett | Bejelentést Osztalyfénok

valtozasok ~ modositasa, kimaradas, | koveté harom | kezdeményezésére,

beiratkozas  zaradékolds  rogzitése a | munkanap. intézményvezetd-helyettes

KRETA-ban. jovahagyasaval, iskolatitkar

Tanulok csoportba sorolasanak Csoport csere | Szaktanar vagy az osztalyfonok

megvaltoztatasa. (kizarolag indokolt el6tt harom kezdeményezésére, az intézmény

esetekben) munkanap vezetd jovahagyasaval,

iskolatitkar

A KRETA vezetése, adatbeviteli (haladasi| folyamatos | Szaktanarok

naplo, osztalyzat, stb) feladatai

Az utdlagos adatbevitel (naplé zaras | Folyamatos | Szaktanarok

utani) igényét az illetékes

intézményvezetd-helyettesnek kell

jelezni.

A hazirend el6irasaival Osszhangban az | Folyamatos | Osztalyfonokok

osztalyfonokok folyamatosan rogzitik a

hianyzésok, késések igazolasat.

Iskolavezetés naplo ellendrzése. Folyamatos Iskolavezetés

Az iskola teljes KRETA adatbézisarol Minden Rendszergazda

heti rendszerességgel biztonsagi masolat | hétvégén.

készitése.

Félévi és év végi zaras idoszakaban

Elvégzend6 feladat Hatarido Felelos

Osztalynévsorok ellenoérzése. Osztalyozo értekezlet Osztalyfénokok
idopontja elott két héttel.

Osztalyfonokok javasolt magatartas, Osztalyozo értekezlet Osztalyfénokok

szorgalom jegyeinek beirasa. idopontja el6tt két héttel.

Félévi, év végi jegyek rogzitése. Osztalyozo értekezlet Szaktanarok
idopontja elétt harom
munkanappal.

Csoport cserék alkalmaval

Elvé

zendo feladat

A munkak6zosségek a sajat munkaterviikben rogzitik
az évkozi csoportcserék varhatd idépontjat. Errdl
kiilon feljegyzést készitenek és leadjak az illetékes

intézményvezet6-helyetteseknek.

Szept. 15.

Felelos

Munkak6z6sség-
vezetok
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Csoportcserék esetén a szaktanarok uj tanuloi
névsorat egyeztetik az osztalyfonokokkel és a
munkakozdsség vezetdk leadjak az illetékes
intézményvezet6-helyetteseknek.

Csoportcsere
elott egy
héttel.

Szaktanarok,
Munkak6z6sség-
vezetok

Ev végi naplozaras (zaradékolas)

Hatarido
Osztalyfonokok zaradékolasi feladatainak Tanévzaro
elvégzése értekezlet

Felelos

Osztalyfénskok

A napl6 archivalasa, irattarozas

Elvégzendé feladat Hatarido

A végleges osztalynaplo fajlok CD-re mentése, | Tanév vége

irattari €s a titkarsagi archivélasa.

Felelos

Rendszergazda,

Intézményvezeto-
helyettes

Rendszeriizemeltetési szabalyok

A miiszaki hibak, rendkiviili események kezelése

A KRETA hasznélatanak alapvetd feltétele a technikai eszk6zok iizembiztos
miikddése. A technikai eszk6zok minden felhasznaldjanak kotelessége az eszk6zok
rendeltetésszerli hasznalata, a technikai eszkoz allapotanak megovasa.

A technikai rendszer mikodtetésének felelOse az iskolatitkar.

A rendszer elemeinek meghibdsodasa esetén kdvetendd eljarasi szabalyok érvényesek:

A tanari munkaallomas meghibasodasa esetén

Feladata a tanarnak

1. A meghibasodas tényét jelenteni az iskolatitkarnak, aki jelzi a rendszergazdanak.

2. A meghibésodas id6tartama alatt az elektronikus rogzitésre nem kertiilt adatok,
papir alapu regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a
kijelolt tartalék gépek valamelyikén.(pl. tanariban elhelyezett gépeken)

Feladata az intézményi rendszer lizemeltetoknek

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

Iskolai halozat meghibasodasa (Wi-Fi vagy vezetékes kapcsolat hibaja)

Feladata a tanarnak

1. A meghibasodas tényét jelenteni az iskolatitkarnak, aki rendszergazdanak.

2. A meghibasodas iddétartama alatt az elektronikus rogzitésre nem kertilt adatok,
papir alapu regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a
kijelolt tartalék gépek valamelyikén. (pl. tanariban elhelyezett gépeken)

Feladata a rendszer tizemeltetoknek

A rendszergazda a hiba bejelentését kovetéen haladéktalanul (Egyéb feladatait
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félretéve) koteles a haldzati kapcsolat helyreallitdsat megkezdeni.
Feladata a hiba behatarolasa. (hardver ill. szoftver hiba feltérképezése)

Az iskolatitkarral egyeztetve a hiba elharitasahoz sziikséges 1épések megtétele.
Indokolt esetben szerviz szolgéltatdsok igénybevétele.

Illetéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz

Az illetéktelen napld hozzaféréseket 100%-o0s biztonsaggal nem lehet kizarni. A havi
naplézaras rendszerével csak egy hoénapon belill képzelheté el az illetéktelen
hozzaférés, ami megfeleld figyelemmel felfedezhetd.

A felhasznalok kotelesek a felhasznédloneviiket ¢és kiilondsen a jelszavaikat
biztonsagosan tarolni, rendszeres idokozonként megvaltoztatni, valamint iigyelni arra,
hogy jelszavukat masok ne ismerhessék meg.

A felhaszndlok jelszavaikat nem hozhatjak masok tudomdsara. Amennyiben gyanu
meriil fel a jelszavak kitudodasat illetoen a felhasznalo koteles azonnal megvaltoztatni
jelszavat.

Ha egy szaktanar vagy osztalyfondk a sajat bejegyzéseinek ellendrzése soran
illetéktelen, nem azonositott bejegyzésre utald nyomot talal, haladéktalanul kdoteles
jelezni a rendszer lizemeltetéséért felelds intézményi adminisztratornak.

A KRETA rendszer minden miiveletrél naplo feljegyzést készit, tehat utdlag
feltérképezhetd minden napld miivelet.

Z.aro rendelkezések

Ezen szabalyzat a keltezés napjatol 1ép hatalyba, rendelkezéseit ezen idéponttol
kezdddden kell alkalmazni, visszavonasig (mddositasig) marad érvényben.

Jovahagyta ¢€s kiadta:
Pacin,

intézményvezetd

8. sz. melléklet - Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori leirasa
van, amelyet az alkalmazast kovet6 néhany napon belill megkap, atvételét alairasaval
igazolja. Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokok munkakori leivasat kiilon készitjiik el
az osztalyfonokok szdmadara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatdsanak
megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal modositanunk
a pedagogus munkakdri leirdsat.

Tanité6 munkakori leiras-mintaja
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Felelosségek és tevékenységek

Osztalytanitoként az éves tantargyfelosztasnak és a fejlesztési tervnek megfelelden
tanitja, fejleszti osztalyat. Onképzésre, egylittmiikodésre neveli tanitvanyait.

Tiszteletben tartja a tanuldk €s sziilok jogait, emberi méltosagat.

Napi munkajat, kozéleti tevékenységét annak tudataban és azzal a szdndékkal végzi,
hogy megjelenése, megnyilvanuldsai tanuldéi szamara kovetendd pozitiv példat
jelentsenek.

Figyelemmel kiséri tanitvanyai tanulmanyi és neveltségi fejlodését, folyamatosan
értékeli ezeket, az SZMSZ-ben, a Pedagogiai Programban és az egyéni fejlesztési
tervben foglaltak maximalis figyelembevételével.

A gyerekeket az iskolai életre szocializdlja, fejleszti kotelességtudatukat,
feladattartasukat, alapkészségeiket.

Kialakitja és gyakoroltatja az egészséges ¢letmddnak megfelelé szokéasokat.

Csaladlatogatas alkalmaval felméri tanuloi szocialis helyzetét, torekszik az Osszes
olyan koriilmény feltarasara, amely lényegesen befolydsolja a gyermek egyéni
iskolai sikerességét.

Folyamatos kapcsolatot tart tanuloi sziileivel, tajékoztatja Oket a tanulok egyéni
elérehaladédsarol, sziikség esetén tanicsot ad a gyermek személyes fejlédése
érdekében.

Kapcsolatot tart a gyermekvédelmi megbizottakkal. sziikség esetén részt vesz a kozos
csaladlatogatasokon.

Egyiittmiikodik az osztdlya napkozis neveldjével, folyamatosan konzultal az
elvégzendo feladatokrol, illetve a kdvetkezd napra sziikséges felkésziilésrol.

Kotelezd tandrain tal szervezi osztalya szabadidds tevékenységét.

Rendszeresen karbantartja szakmai ismereteit onképzéssel, és részt vesz szervezett
tovabbképzéseken az iskola érdekeinek figyelembevételével.

Tevékenyen részt vesz a tantestiileti esetmegbeszéléseken.

Tanitvanyai egyéni problémdainak megismerése utan kivalasztja a gyermek optimalis
fejlédéséhez leginkabb megfeleld eljarast és tevékenységet.

Figyelemmel kiséri tehetséges tanitvanyai munkajat, lehetdséget biztosit tehetségiik
megmutatasara, felkésziti 6ket versenyekre.

Rendszeresen méri és értékeli tanitvanyai eldrehaladéasat, és a tapasztalatai alapjan
korrigalja szakmai munkajat.

Koriiltekintden valasztja ki a tankonyveket és a munkafiizeteket.

Tovabbképzésen megszerzett ismereteit és informacidit megosztja munkatarsaival,
modszertani eldadast, bemutatd foglalkozast tart.

Evente részt vesz a leltarozasban, az elhasznalddott eszkdzoket selejtezésre javasolja.

Aktivan részt vesz a csoport, munkakozosségi, és tantestiileti értekezleteken,
véleményével, javaslataival segiti vezetdit a dontéshozatalban.
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A fogyatékos gyermekek szakérdi vizsgalatdhoz pedagogiai jellemzést készit.
Tantestiileti értekezleteken évente két alkalommal beszamol munkajarol.

Fokozottan figyel a munkavédelmi és baleset-megel6zési szabalyok betartasara.
Sziikség esetén azonnal intézkedik. Eszrevételeit kozli felettesével.

A személyiségi jogokat érinté informaciokat koteles megdrizni.

A tanitasi idokereten kiviil ellatando feladatai

Tandraira €s a tandran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil.

Gondoskodik a tanitashoz sziikséges médiakrol, kisérletezd, szemléltetd eszkdzokrol.
Ugyeletesi teendéit ellatja.

Meérd/értékeld anyagokat készit, javit, tapasztalatokat dsszegez.

Felzarkoztatja a lemarado tanulokat, akar a kotelezo korrepetalasokon kiviil is.
Torekszik az osztalykdzosség fejlesztésére, épitésére.

Részt wvallal a tanulmanyi kirandulasok, sportversenyek/bemutatok, iskolai
rendezvények, iinnepélyek megszervezésében, lebonyolitasaban.

Részt vesz a szakmai munkak6zosség /human, redl/ megbeszélésein.
El6zetes idopont-egyeztetés utan a sziilo rendelkezésére all.

A tanérakhoz, a tanulok mindsitéséhez, értékeléséhez kapcsoldodd adminisztraciods
tevékenységet elvégzi. /osztalynaplok, foglakozas naplok, anyakdnyvek,
nyilvantartési, és egyéb hivatalos dokumentumok vezetése/

Folyamatos onképzéssel tajékozodik az ) szakmai torekvésekrol.

Ko6zremiikodik az Alapdokumentumok, a modszertani segédanyagok fejlesztésében.

Tanar munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: tandr/ idegen nyelv-tanar

Kozvetlen felettese: az igazgatd

Legfontosabb feladata: tanuldéi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak

folyamatos fejlesztése, tanitvanyainak az esetleges nyelvvizsgara valo sikeres felkészitése.

a) Nevel6i tevékenysége és életvitele

munkajat, az elfogadott erkdlcsi-etikai normaknak megfeleléen végzi
kollégairol, munkatarsairdl a tanulok eldtt tisztelettel €s megbecsiiléssel beszél

csaladkozponta szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkdjaban és
szavaiban

egyiitt halad az uton a nevel6kozosséggel, osztalyaval, tanitvanyaival felelds a
tanuloi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat, az iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megdrzi
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sziikség esetén tamogatassal, korrepetalassal segiti a lemarado didkokat

sajat tanitvanyait az altala tanitott tantargybol magéantanitvanyként sem az
iskolaban sem azon kiviil nem tanitja

részt vallal a k6zosségi kornyezet kialakitasaban, a bizalomra épit6 kapcsolatok, a
csaladias és otthonos 1égkor megteremtésében, a didkcsoportoknak az iskola életébe
torténd bevonasaba

b) A fobb tevékenységek osszefoglalasa

megtartja a tanitasi orakat,

feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai €s
pedagogiai feladatok eldkészitése €s végrehajtasa,

megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az
igazgatonak,

munkaidejének beosztasat az SzZMSz megfeleld szakaszai részletezik,

legalabb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti id6, illetve tanitasi éraja kezdete elott
koteles a munkahelyén tartdézkodni,

a tanitési orara vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja,

tanitasi 6rajan vagy kozvetleniil azt kovetden bejegyzi a naplot, nyilvantartja az
orardl hianyz6 vagy késo tanulokat,

rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1
osztalyzatot (de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyéanak,

Osszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat,
a témazard dolgozat id6pontjardl az osztalyt (csoportot) legaldbb egy héttel a
kijelolt idopont el6tt tajekoztatja,

a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal
a kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a napldba, a tanul6 egy irasbeli vagy
szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato (kivételt képez a magyar nyelv €s
irodalom dolgozatok értékelése),

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érint6 pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zdsség megbeszélésein és értekezletein,

évente harom alkalommal fogadoorat tart az igazgato altal kijeldlt idépontban,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg,
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— megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok oOrai
hasznalatat,

— azigazgatd beosztasa szerint részt vesz az osztalyozo vizsgakon, iskolai méréseken,
— helyettesités esetén szakszerl orat tart,

— egy orat meghalad6 hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szdmara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatoan egy hetet meghalado6 hianyzasa
el6tt tanmeneteit — a szakszert helyettesités megszervezése érdekében — az
igazgatohelyetteshez eljuttatja,

— bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikodik az
éptilet kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

— feleldsséggel tartozik a szakmai munkéhoz sziikséges szemléltetd eszkozok,
konyvek, stb. rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért,

— eldkésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

— folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

— elkiséri az iskola tanuldit az iskolai linnepségekre, mozilatogatasra, kirdndulasra
stb.

— sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,
— akonferenciat megel6zden legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait,

— haatanul6 lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanuld
kérara, akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az
eltérés okat a konferencian megindokolja,

— beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, sziikség esetén ellatja a
tanulok versenyre valo kiséretét,

— kozremiikddik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

c) Kiilonleges felelossége

— felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

— bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

— a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek,
illetve az igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

d) Jarandésaga

— amunkaszerzdodésében, a 2011. évi CXC tv. 7. melléklete szerint meghatarozott
garantalt illetmény,

— a2011. évi CXC tv. 8. melléklete szerint meghatarozott kotelezd potlékok,

— tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott taloradij,

— aziskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltato altal biztositott étkezési
tamogatas
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Testnevel6 munkakori leiras-mintaja

A munkakOr megnevezése: testneveld

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek folyamatos fejlesztése,
szemléletiik formalédsa és tovabbtanulasra torténd sikeres felkészitésiik.

1. A fobb tevékenységek 6sszefoglalasa

— szakszeriien, legjobb tudasa szerint megtartja a tanitdsi 6rakat

— feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai €s
pedagobgiai feladatok elokészitése és végrehajtasa

— amunkak6zOsség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket
betartja, a két honapnal nagyobb mértékli lemaradast jelzi az igazgatonak

— munkaidejének beosztasat az SzZMSz tartalmazza

— legalébb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti id6, illetve tanitasi oraja kezdete elott
koteles a munkahelyén tartézkodni

— atanitési orara vald érkezéskor figyelmet fordit a tornaterem allapotéra, ha az
osztaly elhagyja a termet — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik, az dra
végén zérja

— gondot fordit kornyezete tisztasdgara; a tantermekben, folyosokon és egyéb
helyiségekben a tanulokkal folszedeti a szemetet

— tanitési 6rdit két napon beliil bejegyzi az osztadlynapldba, pontosan nyilvantartja az
orardl hianyz6 vagy késo tanuldkat

— rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1
osztalyzatot, de félévenként legalabb harom osztalyzatot ad minden tanitvanyanak

— atanuldknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal

— az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba,

— tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol

— részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zdsség megbeszélésein, az iskola rendezvényein

— évente harom alkalommal fogadoorat tart az igazgato altal kijel6lt iddpontban

— azigazgatd beosztdsa szerint részt vesz az osztalyozo6 és kiilonbozeti vizsgakon,
iskolai méréseken

— helyettesités esetén szakszer(i orat tart, tovabb halad a tananyaggal,

— egy oOrat meghalado hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szdméara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, azt a munkakozosség-vezetohoz eljuttatja

— bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az
épiilet kiiiritésében

— elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,

— folyamatosan végzi a tanitvanyai versenyeztetésével, tehetséggondozasaval
kapcsolatos feladatokat

— elkiséri az iskola tanuloit az iskolai tinnepségekre, mozi latogatasra, stb.

— kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel

— akonferenciat megel6zden legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait, ha a
tanul6 lezart érdemjegye a tanul6 karara jelentsen eltér az osztalyzatok atlagatol,
akkor erre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a
konferencian megindokolja
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beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, projektfoglalkozason,
sziikség esetén ellatja a tanuldk versenyre valo kiséretét

2. Specialis feladatai

minden tanév elso testnevelés orajan balesetvédelmi oktatast tart tanitvanyainak, a
testnevelésoran bekovetkezett baleset esetében az oktatast megismétli, az oktatast
dokumentélja

kiilonos figyelmet fordit a testnevelési drakon a balesetek megeldzésére

a testnevelés orakon nem hagyhatja feliigyelet nélkiil osztalyat, diakjait

a bekovetkezett balesetet azonnal jelenti az intézmény vezetdinek és a
munkavédelmi felelésnek

a tanév elsé tanitasi 6rajan megtartja a tantargyhoz kapcsolodo tiiz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatast

3. Jaranddsaga

a munkaszerzédésében, a 2011. évi CXC tv. 7. melléklete szerint meghatarozott
garantalt illetmény,

a2011. évi CXC tv. 8. melléklete szerint meghatarozott kotelezd potlékok,
tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuloradij,

az iskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltato altal biztositott étkezési
tamogatas

Osztalyfonok kiegészit6 munkakori leiras-mintaja
Osztalyfonoki feleldsségek:

Munkajat a Pedagogiai Program és az intézményi kiilsé és belsé elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatirozottak, és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvards-rendszerét.
Személyes felelosséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

Felelds a tanuldi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informécidkat, az
ellendrzési tapasztalatokat (pl. oralatogatas).

Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabdlyait.

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetonek
vagy helyettesének.

Adminisztracios jellegii feladatok:

A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit,
statisztikai adatokat szolgaltat.

Hatariddre kitolti az e-naplot, a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

A haladasi napld kitoltésének ellendrzése, a szaktdrgyi Orabeirdsok (tananyag,
sorszam) hetente torténd ellendrzése és a hidnyok podtoltatdsa (sziikség esetén az
iskolavezetés értesitése).

Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozo naplo kitdltésének ellendrzése.
Nyomon koveti a tanulok ellen6rz6 konyvébe tortént bejegyzéseket, azok
kovetkezményeit és ellendrzi a tanuldk altal beirt érdemjegyeket.
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A tanuldéi hidnyzasok igazoldsa, Osszesitése. A Hazirend eldirasai szerinti
értesitéshez rendszeresen ellendrzi a tanuldéi hidnyzasok mértékét, modjat, a
vezetOknek jelzi az osztalyozhatdsag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolddassal
veszélyeztetett tanulok tanulmanyi elOmenetelét. sziikség esetén elektronikus
iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus tlizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Elektronikus iizenetben, illetve ellendrzobe torténd beirassal, vagy egyéb modon
értesiti a szliloket a tanuloval kapcsolatos problémarol.

Felel6sen ellatja a tanulok kozosségi szolgalataval kapcsolatos raharuld teenddit.
Folyamatosan nyomon koveti és aktualizdlja a naploban a didkok adatainak
valtozasat, a bejarék, a menzasok, a kollégistdk adataiban bekovetkezd
valtozésokat.

Elvégzi a tanulok tovabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztracidos teenddket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja.

Rendszeresen ellendrzi az ellendrzébe tortént bejegyzések sziildi aldirdssal vagy
egyéb Uton torténd tudomasulvételét.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos tanulokrol.
Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkddo
tanulokat, segitséget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracids feladatait.

Iranyito, vezetd jellegli feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagodgiai Program
hataskorébe utal.

A helyi tantervben meghatarozott o6rakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart.
Az osztalyfonoki ora tartalma €s vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt
szintere az osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg, amely sordn a tanulok
tanulmanyi eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal,
valtoz6 tematikaval, relevans tarsadalmi témadkat is érintve sajat maga, vagy
meghivott eldadokkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozosségi ¢életiik irdnyitasara, Ontevékenységiik,
onkormanyzo képességiik fejlesztésére.

Egyiittmiikodve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulésat.

Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak ¢és a sziikségleteknek megfeleléen felhivia a figyelmet egyes
el6irasaira.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset-és munkavédelmi
tajékoztatdt, az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Tanul6it rendszeresen t4jékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok
megoldasara mozgosit, valamint kozremilkodik a tandran kiviili tevékenységek
szervezésében.
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Figyelemmel kiséri a tanuldok tanulményi eldmenetelét, az osztily fegyelmi
helyzetét.

Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozésait.

Kirandulésokat, k6z0s kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szamara.
Ezek tervérdl, programjardl és tapasztalatairol tdjékoztatja az intézményvezetot
vagy/és helyettesét, valamint a sziiloket.

Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények elokészitd munkalataiban és a
rendezvényeken.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazédséara, Kkitlintetésére. A tanuldkat sajat
hataskorében is jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

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

Szervezd, 6sszehangolo jellegh feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan €s biztonsagban érezze magat az iskolaban.
Ennek érdekében tdjékozodik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérdl, osztalyban,
egyeb kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérdl.

Kapcsolatot tart az intézményben miikodo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segité eszkozként
hasznalja (pl. iskolai alapitvany).

Munkéja soran figyelembe veszi a DOK programijat, felelésséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

Koordindlja a sajatos nevelési igényli tanulok ellatasat, segiti a tanulasban
lemaradok felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanul4dsi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrdl gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes
diagnosztikai eredményeket, valamint a Szakértdi Bizottsdg véleményét ¢és
javaslatat az osztalyban tanitd pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kdzosen elemzik,
¢és a tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziil61i munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozo
neveld tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segitd személyekkel (pl.
logopédus, pszichologus, gyogytestneveld, kozosségi szolgalat koordindtoraval
stb.).

A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében
egylttmikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocidlis és tanulmanyi segitség nyu;jtasarol.

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

Koordinalja és segiti az osztidlyban tanitd pedagoégusok munkajat, és latogatja
oraikat.

Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkéjaban.

Sziikség esetén - az intézményvezetd hozzajarulasaval - az osztdlyban tanitd
tanarokat €s az érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja ossze.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

A Munkatervben meghatarozott id6kozonként sziiloi értekezletet, illetve fogadoorat
tart.
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Sziil6i értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a
gondviselokkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetéségekrol tdjékoztatja dket, tanacsot
ad és segitséget nyajt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az
¢letpalya-kompetenciakat.

A sziiloi értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetét vagy
helyettesét.

Torekszik a csaldd ¢és az iskola nevelémunkdjanak 0Osszehangolasara,
egyiittmiikddik a sziilokkel.

Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagogiai programjat, hazirend;ét,
megbeszEli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az
egyes tanulok fejlesztésére vonatkozdan.

Az osztalyozo konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva
az osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztalyzatok
atlagatol a tanul6 karara.

Koézremiikodik a tanuloi tankdnyvtamogatasok iranti kérelmek 0sszegytiijtésében ¢és
elbiralasaban.

Kozremiikodik a valaszthaté foglalkozasok felvételének lebonyolitdsaban.
Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagodgiai,
szervezési stb. feladataira.

Ellendrzési kotelezettségei

— november, janudr €s aprilis honap 8. napjaig ellendrzi az osztalynapld haladasi és
osztalyoz6 részének allapotat,

— figyelemmel kdveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hianyzasat, 8 napon beliil
igazolja a hidnyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

— a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
levélben értesiti a sziiloket,

— az ellendrzdbe irott lizenet Utjan €rtesiti a sziiloket a tanulo gyenge vagy hanyatlo
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

— az SzMSz elbirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hidnyzasrdl,
illetve ha a tanul6 bukasra all, valamint a 200 6rat meghalado éves hianyzas esetén,

— a konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok
atlagatol a tanulo kérara.

Kiilonleges feleldssége

— felel6s a tanuloi €s sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsaért,
— bizalmasan kezeli a kollégékkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat,
— maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat,

— bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

— a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek
vagy az igazgatonak.

Potléka : a 2011. évi CXC torvény 8. mellékletében szabalyozott osztalyfénoki potlek
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Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara

Kozvetlen felettese az igazgato.

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek dsszefoglalasa

feleldsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai
munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszert
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

kezeli a szakleltart, elvégzi a leltarozast,
folyamatosan vezeti a leltarkdnyveket
munkakapcsolatot tart a munkakdzosség vezetdjével €s a tobbi neveldvel

minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szaméara beszerzendd
konyvekrdl, tartos tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrol,

a nyitva tartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a
konyvtarat igénybe vevo tanulokat, gondoskodik a nyitva tartas kifiiggesztésérol,

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,

gondoskodik az iskolai kdnyvtar megfeleld allapotarol, az eszk6zok oktatasra
alkalmas allapotanak fenntartasardl €s a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

minden évben konzultaciot tart egy tantestiileti értekezleten a konyvtar
miikodésének javitasa érdekében,

kezeli a tanari kézikonyvtérat,

elvégzi a normativ tankdnyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti
az Osszegzést, kiosztja a normativ tankonyveket, begytijti a kolcsonzéssel biztositott
normativ tankonyveket,

minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartos konyvekkel kapcsolatos
kolesonzesi igényekrdl,

minden tanévben junius 20-ig a tanariban és a tanulok szdmara egyarant kdzzéteszi
a kolesondzhetd tartds tankonyvek és segédkonyvek listajat,

biztositja az igényldk szdmara a konyvtarkozi kdlesonzés megszervezését,

felelos az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.

6.5.4. Iskolatitkdr munkakdri leirds-mintaja

Munkakore: iskolatitkar

Kozvetlen felettese: az igazgato

Kinevezése: hatarozatlan id6tartamra

Munkaideje: naponta 8% — 16%

— Az intézmény bevételeirdl szamlat allit ki (terembérlet).

— A befolyt bevételt bevételezi a hadzipénztarba vagy befizeti az intézmény

folydszamldjara attol fliggden, hogy mennyi a hazipénztar egyenlege.
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— Tartos tavollét esetén a hazipénztart jegyzokonyv alapjan adja at.
— Az igazgato vagy helyettese altal felbontott postat megfelelden iktatja.
— Osszesiti az ebédrendeléseket, elkésziti az ebédjegyeket.

— Elkésziti a megbizasi szerzodéseket, gondoskodik a hozz4 tartozo nyilatkozatok,
dokumentumok elkészitésérol

— Havonként kimutatast készit a tavollét adatokrol, 6sszegylijti a tdppénzes
dokumentumokat, szabadsagengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsag engedélyeket,
majd ezeket megkiildi a bérszamfejtd részére

— Folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat.

— Az igazgatohelyettes altal készitett tilora, tavolléti dij, tanulokiséret, stb.
elszamolast tovabbitja a megfeleld kimutatason keresztiil a bérszamfe;jtd részére

— Részt vesz az iskola vagyonanak leltarozasaban, selejtezésének, hulladék
hasznositasanak lebonyolitasaban.

— Gondoskodik a technikai dolgozok jelenléti ivének havonkénti zarasarol
— Megrendeli, bevételezi és kiadja a tisztito- és takaritd eszkozoket.
Jarandosag

— amunkaszerzédésében meghatarozott munkabér,

— avonatkoz6 jogszabalyokban, illetleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
véddeszkozok

— aziskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltato altal biztositott étkezeési
tamogatas

6.5.5. Takarito munkakori leiras-mintaja

A munkakOr megnevezése: takarito

Kozvetlen felettese: az igazgatdhelyettes

Kinevezése, munkaideje:

— hatarozatlan idétartamra,
— munkabére munkaszerzodése szerint

— naponta 5%-11% &s 14%0-17% 6raig vagy 530-8% ¢és 11%9-17% 6raig valtott
miiszakban, amely munkaidd ebédidét nem tartalmaz

1. Legfontosabb munkakéri feladatainak 6sszefoglalasa

— azigazgatohelyettes kozvetlen utasitdsai szerint jar el az épiilet takaritasi
munkalataiban

— napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartoz¢ tantermeket, padlozatukat
felmossa, tiszta langyos vizzel lemossa az osztalytermi kukékat

— napi gyakorisaggal kitakaritja a teriileté¢hez tartozo6 folyosorészeket
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naponta lemossa a WC-kagylokat és az iil6kéket, naponta fert6tleniti azokat,
sziikség szerint tisztitja az ajtokat, falburkoldkat, csaptelepeket

a tanulok iskolaba érkezését kovetden felmossa a folyosodkat

mindennemi olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az
épiilet allando tisztan tartasat

sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a
villanykapcsolokat, fert6tleniti az ajtokilincseket €s teriiletéhez tartozo
szamitogépek billentylizetét

napi gyakorisaggal takaritja a tanuloi €s tanari asztalokat és székeket, rendkiviili
esetben az asztalok lapjat fertOtleniti

kotelessége a tantermekben €s a folyosdkon elhelyezett szemétgyiijté edényzet
rendszeres Uritése, tisztitasa

porszivozza a szOnyegeket

J—

szlikség szerint 6ntdzi a tanteremben és a folyoson 1évo viragokat

nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben, elvégzi folyosoteriiletének
surolasat, a fliggdnyok mosasat, a padok és falburkolok surolasat

a nagytakaritasok iddszakaban — a masik takaritoval k6zosen — az igazgatohelyettes
utasitasa szerint az egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat

a nagytakaritasok alkalmaval — az igazgatohelyettes utasitasa szerint — a
szokésosnal alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi
munkdjahoz tartoznak

a hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a
vizzel, elektromos energidval

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikddése soran keletkezett, a
biztonsdgos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak,
sziikség esetén az iskolavezetésnek.

Jarandosag

a munkaszerzédésében meghatarozott munkabér,

a vonatkozo jogszabalyokban, illetdleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
veédbeszkozok

az iskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltato altal biztositott étkezési
tamogatas
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9. sz. melléklet - Panaszkezelési szabalyzat

A PACINI ALTALANOS ISKOLA
PANASZKEZELESI SZABALYZATA
Torvényi hattér:
- 2013. évi CLXV. térvény a panaszokrol és a kozérdekii bejelentésekrol
- 20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet 1. melléklete alapjan a panasziigyek 5 évig

nem selejtezhetdek.
A PANASZKEZELES

Célja: hogy a tanulot, sziilot, pedagogust, egyéb alkalmazottat érinté problémékat a
legkorabbi idépontban, a legmegfeleldobb szinten lehessen feloldani vagy

megoldani.

Eljarasa:

- Az iskola tanuloit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola dolgozéit
panasztételi jog illeti meg.

- Panaszt tenni olyan tigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola kételes
illetve jogosult intézkedésre.

- A panasz jogossaganak vizsgalata.

- Jogos panasz esetén egyeztetés az érintettekkel.

- Tanulsagok megfogalmazasa.

— A sziikséges intézkedések megtétele.

- Intézkedésrdl az érintettek tajékoztatasa.

- A Panaszkezelési szabalyzat™-r6l az iskolaba lépéskor a hazirenddel egyiitt

minden tanulét, sziileiket, és minden 0j dolgozot tajékoztatni kell.

Alapvetd szabalvai:

- A panaszos problémajaval az érintetthez forduljon.
- A panasz kezelését a jelzés pillanataban meg kell kezdeni.
— A panaszosnak éreznie kell, hogy iigye nem csak neki fontos.
- Az id6 nem mindig segit, az ligyek csak néha oldjak meg magukat.
‘ - A panasz kezelésének, a probléma feloldasanak kompetenciaszintjei vannak.
-~ Nem kell minden panasz feloldasanak az igazgatonal kezdddnie ill. végzddnie.
~ A tipikus problémak kiilon figyelmet érdemelnek.

- A kozosségek és egyének egyarant tehetnek panaszt.
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Szintjei:
I. szint

A tanuld/felnétt problémajaval az orak kozti sziinetben elsésorban az tigyeletes nevelot

keresheti.

Tanorakon jelentkezé probléméakat a tanito, a szaktanar kezeli. Napkoziben, délutani
foglalkozasokon ad6dé panaszokat a napkozis neveldk, foglalkozést tarté pedagdgusok

orvosoljak, hozzajuk kell fordulni.
II. szint

Ha az ligyeletes neveld, a szaktanar, a napkozis nevel6, a foglalkozast tarté pedagdgus
nem kompetens a panasz kezelésében tovabbitja azt az osztalyféndknek, illetve a

probléma megoldasat az osztalyfonoktdl kérheti a tanuld/ a felnétt,
IIL. szint

Ha az osztdlyfonok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a panaszt azonnal az
igazgatOhelyettes felé, illetve amennyiben az osztalyfénok nem tesz intézkedést a panasz

kezelésére kozvetleniil a tagintézmény- vezetd igazgatohelyetteshez fordulhat a panaszos.
IV. szint
Sziikség esetén a panaszkezelés érdekében az igazgatohelyettes jelez az igazgato felé.

Nem megnyugtat6é problémakezelés esetén a tanuld, felnétt az intézmény igazgat6jahoz

fordulhat.
V. szint
A probléma tovabbi fennallasa esetén a panaszos a fenntart6tol kérhet jogorvoslatot.

A pedagdgusok és egyéb alkalmazottak a kozalkalmazotti tanacson, munkakozosségeken
keresztiil, a sziilok a sziildi szervezeten keresztiil, a tanuldk a diakonkormanyzaton

keresztiil is élhetnek panasszal.

A panasz sz6ban és irasban is megfogalmazhatd.
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Panaszkezelés |

ugyeletes tanito szaktanar .
l. szint
neveld
1. szint

osztalyf6nok

( igazgatohelyettes ) M. szint

igazgato

IV. szint

fenntarté V. szint

Hataridok:

e 1. IL szinten az érintettnek a problémardl valé értesiilést kovetéen, ha kompetens
annak megolddséban azonnal meg kell tennie a megfelel6 intézkedéseket, illetve

tovabbitani a kdvetkezd szintre.

e Az igazgatohelyettes 3 napon beliil kiteles egyeztetni az érintettekkel, ¢s megtenni

a megfeleld intézkedéseket.
e Azigazgat6 15 napon beliil megbeszélést kezdeményez az érintettekkel.

e A fenntarté 30 napon beliil megvizsgélja a panaszt.

Az igazgatd, a fenntarté 30 napon beliil irasban ad tajékoztatast a panasz kezelésérdl.
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2. Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszkezel§ felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:

A

személyesen
telefonon (06-47/342035)
irasban (3964 Pacin, Honvéd u. 2.)

elektronikusan (paciniskolal | @email.com )

a partneri elégedettségi mérésre szolgalé kérddiveken

panaszok kezelése — a panasz targyatol fliggben az osztalyfonok, vagy az

intézményvezetd hataskorébe tartozik.

3. Panaszkezelés tanuld esetében

A panaszos problémajaval az osztalyfénskhsz fordul.

Az osztalyfonok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz Jjogossagat,

amennyiben az nem jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.

Jogos panasz esetén az osztalyfonsk egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes,

akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.

Abban az esetben, ha az osztalyfénsk nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti

a panaszt azonnal az igazgato felé.
Az igazgatd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

Az egyeztetést, megallapodast a panaszos €s az érintettek széban v. irasban

rogzitik és elfogadjak az abban foglaltakat, i gy az egyeztetés eredményes.

Amennyiben a probléma megoldéaséhoz tiirelmi idé szlikséges, 1 honap idétartam

utan az érintettek kozosen értékelik a bevalast.

Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviselGje jelenti a panaszt a

fenntart6 felé.

Az iskola igazgatdja a fenntarté bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja a

panaszt, kdzds javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

A fenntartd egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irasban is rogzitenek.
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A folyamat gazddja az igazgatOhelyettes, aki a tanév végeén ellendrzi a
panaszkezelés folyamatat, Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a

korrekciot az adott 1épésnél, és elkésziti a beszamoldjat az éves értékeléshez.

4. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

J

A panaszkezelési eljaras célja, hogy' az iskolaban torténé munkavégzés soran
esetlegesen felmeriilé problémakat, vitdkat a legkordbbi id6pontban a
legmegfelelébb szinten lehessen feloldani, megoldani.

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a
felelése annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

A felelés megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem
jogos, akkor a felelos tisztazza az tigyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelés 5 munkanapon beliil egyeztet a
panaszossal.

Ezt kdvetden a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik
¢s elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatdan
lezarult. Amennyiben a panasz megoldasdhoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 hénap
idotartam utan kozosen értékeli a panaszos €s a felelds a bevalast.

Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldddott meg se a felelds, se az
igazgat6 kozremiikodésével, akkor az igazgato a fenntartd felé jelez.

15 munkanapon beliil az iskola igazgatdja a fenntarté képviseldjének bevonasaval
megvizsgalja a panaszt, kézos javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban is.
Ezutan, a fenntarté képviseldje, az igazgatd egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi idé sziikséges, 1 honap
id6tartam utan kozosen értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatéan
lezarult, a megoldast irasban rogzitik az érintettek.

Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkaiigyi birésaghoz, akkor
most mar csak oda forduthat. Az eljarést térvényi szabalyozok hatarozzak meg.

A folyamat gazdaja az altaldnos igazgatéhelyettes, aki tanév végén ellendrzi a
panaszkezelés folyamatat, Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a

korrekcidkat az adott Iépésnél, és elkésziti a beszamoldjat az éves értékeléshez.
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5. Dokumentacios el6irasok

A panaszokrdl az igazgatohelyettes |, Panaszkezelési nyilvantartas -t kiteles vezetni,

melynek a kivetkezo adatokat kell tartalmaznia:

A panasz tételének idépontja

A panasztevd neve

A panasz lefrisa (amennyiben a panasz tétele rasban tortént, az frott dokumentum)
A panaszt az intézmény nevében fogadé személy neve, beosztasa

A panasz kivizsgalasanak madja, eredménye

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezese, varhato eredménye

Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

A panasztevd tajékoztatdsanak idépontja

Ha a tdjékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma

irdsban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tdjékoztatasban
foglaltakat elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyz6kényv indoklassal arrol, hogy
nem fogadja el.

Ha a panasztevd a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a Jjegyzokonyv

utéirataként feljegyzés a tovabbi teendd(k)rol.
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6. Panaszkezelési Nyilvantarté Lap

Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panasztétel idopontja: Panasztevd neve:

Panasz leirasa:

neve: Kivizsgalas modja:

Panasz fogado . — -
beosztésa: Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelds neve: Panasztevd tajékoztatasanak idopontja:
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10. sz. melléklet - Adatvédelmi - adatkezelési szabalyzat

|. Fogalommeghatarozasok:

Jelen Szabalyzat szempontjabol:

11

1.2

1.3

14

1.5

1.6

1.7

1.8

személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithatd) természetes
személlyel (a tovabbiakban: , Erintetr’) kapcsolatba hozhatd adat, az adatbol
levonhato, az érintettre vonatkozé kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés
soran mindaddig meg0rzi e mindségét, amig kapcsolata az érintettel helyreallithato.
A személy kiilondsen akkor tekinthetd azonosithatonak, ha 6t - kdzvetleniil vagy
kozvetve - név, azonosito jel, illetdleg egy vagy tobb, fizikai, fizioldgiai, mentalis,
gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis azonossadgara jellemz6é tényezd alapjan
azonositani lehet;

kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozasra, a politikai
véleményre vagy partdllasra, a vallasos vagy mads vilagnézeti meggydzOdésre,
az érdekképviseleti szervezeti tagsagra,

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre, a szexualis életre vonatkozo adat,
valamint a bliniigyi személyes adat,

hozzajarulas: az érintett kivansaganak onkéntes €s hatarozott kinyilvanitasa, amely
megfeleld tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra
vonatkoz6 személyes adatok - teljes korii vagy egyes miveletekre kiterjedd —
kezeléséhez,

tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését
kifogasolja, és az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri,

adatkezelo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki, vagy amely a személyes adatok kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozo
dontéseket meghozza ¢és végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozoval
végrehajtatja;

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil a személyes adatokon végzett
barmely miivelet, vagy a miiveletek Osszessége, igy példaul gyiijtése, felvétele,
rogzitése, rendszerezése, taroldsa, megvaltoztatasa, felhasznaldsa, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, sszehangolasa vagy 0sszekapcsolésa, zarolasa, torlése és
megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhaszndldsanak megakadalyozasa.
Adatkezelésnek szamit a fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a
személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérnyomat,
DNS-minta, iriszkép) rogzitése is,

adattovabbitis: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamdara
hozzaférhetové teszik,

nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szaméra hozzaférhet6vé teszik,
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1.9 adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly mdédon, hogy a helyreallitasuk
tobbé nem lehetséges,

1.10 adatzarolas: az adatok tovabbitasdnak, megismerésének, nyilvanossagra
hozatalanak, atalakitasdnak, megvaltoztatdsanak, megsemmisitésének, torlésének,
Osszekapcsolasanak vagy Osszehangoldsanak és felhaszndldsanak véglegesen vagy
meghatarozott idore torténd lehetetlenné tétele,

1.11 adatmegsemmisités: az adatok vagy az azokat tartalmazo6 adathordozo teljes fizikai
megsemmisitése,

1.12 adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodo technikai feladatok
elvégzése, fliggetleniil a miiveletek végrehajtdsdhoz alkalmazott modszertdl és
eszkoztdl, valamint az alkalmazas helyétdl,

1.13 adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely az adatkezeld megbizasabol - beleértve a
jogszabaly rendelkezése alapjan torténd megbizast is - személyes adatok
feldolgozasat végzi,

1.14 adatallomdny: az egy nyilvantarto-rendszerben kezelt adatok Gsszessége,

1.15 harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezd szervezet, amely vagy aki nem azonos az érintettel, az
adatkezeldvel vagy az adatfeldolgozoval.

1. Adatkezelés, adatfeldolgozas elvei:

2.1 Személyes adat akkor kezelhetd, ha
a) ahhoz az érintett hozzajarul, vagy
b) azt torvény vagy - torvény felhatalmazéasa alapjan, az abban meghatarozott
korben - helyi 6nkormanyzat rendelete elrendeli.

Kiilonleges adatot az Adatkezelé nem kezel.

Torvény kozérdekbdl - az adatok korének kifejezett megjelolésével - elrendelheti a
személyes adat nyilvanossagra hozatalat. Minden egyéb esetben a nyilvanossagra
hozatalhoz az érintett hozzajarulasa, kiilonleges adat esetében irasbeli hozzajarulasa
sziikséges. Kétség esetén azt kell vélelmezni, hogy az érintett a hozzajarulasat nem
adta meg. Az ¢érintett hozzajarulasat megadottnak kell tekinteni az érintett
kozszereplése soran altala kozolt vagy a nyilvanossagra hozatal céljabol altala
atadott adatok tekintetében. Az érintett kérelmére indult eljardsban a sziikséges
adatainak kezeléséhez valo hozzajarulasat vélelmezni kell. Erre a tényre az érintett
figyelmét fel kell hivni.

2.2 Az adatfeldolgozonak a személyes adatok feldolgozasaval kapcsolatos jogait és
kotelezettségeit az adatkezeld hatdrozza meg. Az adatkezelési miiveletekre
vonatkozo utasitdsok jogszerliségéért az adatkezeld felel. Az adatfeldolgozo
tevékenységi korén beliil, illetéleg az adatkezeld altal meghatarozott keretek kozott
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felelds a személyes adatok feldolgozéasaért, megvaltoztatasaért, torléséért,
tovabbitasaért és nyilvanossagra hozataldért. Az adatfeldolgoz6 tevékenységének
ellatasa soran mas adatfeldolgozot nem vehet igénybe. Az adatfeldolgozé az
adatkezelést érinté érdemi dontést nem hozhat, a tudomasara jutott személyes
adatokat kizardlag az adatkezeld rendelkezései szerint dolgozhatja fel, sajat céljara
adatfeldolgozast nem végezhet, tovabba a személyes adatokat az adatkezeld
rendelkezései szerint koteles tarolni €s megdrizni.

Személyes adatot kezelni csak meghatarozott célbol, jog gyakorlasa ¢és
kotelezettség teljesitése érdekében lehet. Az adatkezelésnek minden szakaszaban
meg kell felelnie e célnak. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az
adatkezelés céljanak megvaldsuldsahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas,
csak a cél megvalosulasahoz sziikséges mértékben és ideig.

Fentiek alapjan a jelen Szabdlyzat szempontjabdl az adatkezelés célja:
kommunikécio.

Fentiek alapjan az Adatkezel$ az érintettek kdvetkezd adatait kezeli: név, sziiletési
év, postai cim, e-mail cim, honlap-cim, telefonszam, tehetségsegitésre vonatkozé
informaciok.

Az érintettel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas onkéntes-
e, vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az adatkezelést
elrendeld jogszabalyt is. Az érintettet - egyértelmiien és részletesen - tajékoztatni
kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés
céljarél és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
személyérdl, az adatkezelés idOtartamarol, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az
adatokat. A tajékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos
jogaira és jogorvoslati lehetségeire is. A tajékoztatas - kiilondsen statisztikai vagy
tudoményos céli adatkezelés esetén - megtorténhet az adatgytijtés tényének, az
érintettek korének, az adatgylijtés céljanak, az adatkezelés id6tartaménak és az
adatok megismerhetdéségének mindenki szdmara hozzaférhetd modon torténd
nyilvanossagra hozatalaval, ha az egyénre sz6lo tdjékoztatas lehetetlen, vagy
aranytalan koltséggel jarna.

Tekintettel az eldbbiekre, kérjiik, hogy amennyiben személyes adatai kezeléséhez
nem kivan hozzajarulni, ugy azokat résziinkre ne adja meg.

Az adatkezeld vallalja, hogy amennyiben barmilyen modon valtoztatna a személyes
adatok kezelésére vonatkozd elvein és gyakorlatan, ezekrdl a valtozasokrol
elézetesen értesiti honlapjanak latogatoit, hogy azok mindig pontosan ¢s
folyamatosan ismerjék az adatkezelé portaljanak egész teriiletén érvényes
adatkezelési elveket és gyakorlatot. A személyes adatok kezelésérdl és védelmérdl
sz6l0 jelen Szabalyzat mindig a ténylegesen alkalmazott elveket és a valdsadgos
gyakorlatot tiikrozi.

Ha a személyes adatokat olyan modon szeretnénk felhasznalni, hogy ez a

felhasznaldsi mod eltérne a személyes adatok gyiijtésekor meghirdetett elvektdl és
céloktol, akkor elézetesen e-mailen keresztil értesitjilk az érintetteket, akiknek
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felajanljuk azt a lehetdséget, hogy eldonthessék, vallaljak-e, azaz hozzajarulnak-e
az 0j feltételek mentén is személyes adataik korabbiaktdl eltéré moddon torténd
kezeléséhez.

Amikor latogatdink honlapunk oldalain tartézkodnak, altaldban megtehetik ezt
anélkiil, hogy fel kellene fedniiik sajat kilétiiket, vagy barmilyen személyes jellegli
adatot kellene megadniuk. Bizonyos esetekben azonban az adatkezeld altal kinalt
szolgaltatas teljeskori igénybevételéhez sziikségessé valhat a latogatok bizonyos
személyes adatainak (példaul nevének, postacimének vagy e-mail cimének)
megadasa, illetve ismerete.

Nem mindsiilnek személyes adatnak azok az anonim informéciok, melyeket a
személyes azonosithatosag kizarasaval gylijtenek €s természetes személlyel nem
hozhatéak kapcsolatba, illetve azok a demografiai adatok sem mindsiilnek
személyes adatnak, melyeket Ggy gylijtenek, hogy nem kapcsoljdk hozza azokat
azonosithatd személyek személyes adataihoz, s ezaltal nem allithat6 fel kapcsolat
természetes személlyel.

Az érintettek altal biztositott személyes, illetve egyéb adatokat nem egészitjiik ki és
nem kapcsoljuk 0ssze mas forrasbol szdrmazd adatokkal, vagy informéacioval.
Amennyiben a jovoben kiilonb6zd forrdsokbol szédrmazdé adatok ilyenfajta
Osszekapcsolasara keriilne sor, ezt a tényt kizardlag a megfeleld tajékoztatast
kovetden, eldzetesen, az adott érintettdl kapott hozzajarulas esetén tessziik meg.

Amennyiben az arra feljogositott hatésagok a jogszabalyokban eldirt médon kérik
fel személyes adatok 4tadasara a szolgaltatét, az adatkezeld - torvényi
kotelezettségének eleget téve - atadja a kért és rendelkezésre all6 informacidkat.

A személyes adatokhoz csak az illetékes munkakoroket betoltd személyek
férhetnek hozza - magas szintli hozzaférési kontrollok alkalmazasa mellett.

Amennyiben 14 éven aluli gyermek személyes adatainak kezelésére vonatkozo
igény meriil fel, csak abban az esetben lehetséges ilyen adatok rogzitése,
amennyiben megfelelden kiallitott ellendrizhetd forméju sziiléi, vagy mas
torvényes képviseldi beleegyezés, hozzajarulas all rendelkezésiinkre. Ilyen
felhatalmazas hianyaban gyerekek személyes adatait nem rogzitjiik (még akkor
sem, ha ennek hianyaban a szolgaltatast nem lehet igénybe venni).

Erintettek jogai:

Az érintett tdjékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérdl, valamint kérheti
személyes adatainak helyesbitését, illetve - a jogszabalyban elrendelt adatkezelések
kivételével — torlését.

Az érintett kérelmére az adatkezeld tajékoztatast ad az altala kezelt, illetleg az
altala megbizott feldolgoz¢ altal feldolgozott adatair6l, az adatkezelés céljardl,
jogalapjardl id6étartamarol, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl (székhelyérdl) és az
adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen
célbol kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az adatkezeld koteles a kérelem
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benyujtasatol szamitott legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 30 napon beliil
irasban, kozérthetd formaban megadni a tdjékoztatast.

Az érintett tajékoztatasat az adatkezeld csak akkor tagadhatja meg, ha azt torvény,
az allam kiilsé és belsé biztonsaga, igy a honvédelem, a nemzetbiztonsag, a
blinmegeldzés vagy biniildozés ¢érdekében, tovabba allami vagy helyi
Oonkormanyzati pénziigyi érdekbdl, valamint az érintett vagy mdsok jogainak
védelme érdekében korlatozza. Az adatkezeld koteles az érintettel a felvilagositas
megtagadasanak indokat kozolni. Az elutasitott kérelmekrdl az adatkezeld az
adatvédelmi biztost évente értesiti.

A valosagnak meg nem felelé adatot az adatkezeld helyesbiteni koteles.

A személyes adatot tordlni kell, ha:

a) kezelése jogellenes,

b) az érintett kéri,

C) az hianyos vagy téves - ¢és ez az allapot jogszeriien nem korrigalhat6 -, feltéve,
hogy a torlést torvény nem zarja ki,

d) az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok tarolasanak torvényben
meghatarozott hatdrideje lejart,

e) azta birdsag vagy az adatvédelmi biztos elrendelte.

A helyesbitésrdl és a torlésrél az érintettet, tovabba mindazokat értesiteni kell,
akiknek kordbban az adatot adatkezelés céljara tovabbitottak. Az értesités
mellézhetd, ha ez az adatkezelés céljara valo tekintettel az érintett jogos érdekét
nem sérti.

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha:

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy az
adatatvevo joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve,
ha az adatkezelést torvény rendelte el,

b) a személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés,
kozvélemény-kutatds vagy tudomanyos kutatas céljara torténik,

c) atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetové teszi.

Az adatkezeld - az adatkezelés egyidejli felfliggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, €és annak eredményérdl a kérelmezOt irasban tdjékoztatni.
Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezel6 koteles az adatkezelést - beleértve
a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziintetni, €s az adatokat zarolni,
valamint a tiltakozasrdl, illetdleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni
mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban
tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett az adatkezeldnek ezen dontésével nem ért egyet, az ellen -
annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliil - birdsdghoz fordulhat.

Az adatkezel6 az érintett adatdt nem tordlheti, ha az adatkezelést térvény rendelte
el. Az adat azonban nem tovabbithatd az adatatvevd részére, ha az adatkezelo
egyetértett a tiltakozassal, illetdleg a birdsag a tiltakozas jogossagat megallapitotta.
Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatkezeld ellen birdsaghoz fordulhat.
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