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BEVEZETO

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabdlyzat hatarozza meg.

Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szolo 201 1. évi CXC. torveny 25. §-aban foglalt felhatalmazas
alapjan torténik. Modosito jogszabaly: 2023. évi LII. térvény a pedagogusok uj életpalyadjarol. Az
SZMSZ-nek a kotelezo elemeit a 20/2012.EMMI 4.5 és a 368/2011.Korm.rend. 13.§ -a hatarozza meg. A
jogszabdlyban meghatarozottak egyben az SZMSZ fejezetei is.

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg a kozoktatdsi intézmény szervezeti felépitését,
tovabba, a mukodésre vonatkozdé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok ¢és folyamatok Osszehangolt miikddését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét

tartalmazza.

A koznevelési intézmény miikodését, belso és kiilsé kapcsolatait kiilonbozé torvények,
kormadnyrendeletek, EMMI rendeletek és egyéb jogszabalyok szabdlyozzak. Ezek koziil kiemeljiik a
kovetkezoket:

o 2011. évi CXC. Tv. a nemzeti koznevelésrol

o 20/2012.EMMI 4.§ és a 368/2011.Korm.rend. 13.§ -a

o 2012. évi CXXIV. Tv. a nemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. Tv. modositasarodl

o 229/2012. (VIIL.28.) a nemzeti kéznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol

o 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodeéserol és a kéznevelési

intéezmeények névhasznalatarol

o 1992 évi XXXIII. Tv. a kozalkalmazottak jogallasarol, (hattértorvény: Mt.)

o [38/1992. (X.8.) Korm. rendelet a Kjt. végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

o 2011. ¢évi CXII. Tv. az informacios onrendelkezési jogrol és az informdcioszabadsagrol

o 2003. évi CXXV. Tv. az egyenlo bandasmodrol és az esélyegyenloség elomozditasarol

e 132/2000. (VII.14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirol

o 2001. évi C. Tv. a kiilfoldi bizonyitvanyok és oklevelek elismerésérol

e 2001. évi XXXVII. Tv. a tankonyvpiac rendjérol



o 16/2013. (IL28.)EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitdas, a tankényvtamogatas, valamint az
iskolai tankonyvtamogatas rendjérol

o 1997 évi XXXI. Tv. a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatdsarol

o 1995 evi LXVI. Tv. a kéziratokrdl, a kozlevéltarakrol, és a maganlevéltari anyag védelméradl

o [10/2012. (VI.4.) Korm. Rend. a Nemzeti alaptanterv kiadasarol,
bevezetésérdl és alkalmazasarol

o 51/2012.(XI1.21.) Emmi rendelet a kerettantervek kiaddasarol

o 362/2011.(XI1.30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

o 328/2011.(XI1.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti alapellatasok
és gyermekvédelmi szakellatasok teéritési dijarol és az igeénylésiikhoz felhasznalhato
bizonyitékokrol

o 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kovetelmeényeirol

o 149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi
eljarasokrol

o 16/2004. (V.18.) OM-GyISM rendelet az iskolai sporttevékenységrol

o 202/2012. (VIL27.) Korm. rendelet a Klebelsberg Intézményfenntarto Kozpontrol

o 307/2006. (XII.23.) Korm. rendelet az Oktatasi Hivatalrol

o 40/1999. (X.8.) OM rendelet az Oktatasi jogok Miniszteri Biztosa Hivatalanak feladatairol és
miikodeésének szabalyairol

e 2013. évi CXXXVIL trv. a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. trv. modositasarol szold
kormanyrendelet

e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol” trv

o A pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. evi LII. torvény végrehajtasarol szolo 401/2023.
(VIII. 30.) Korm. rendelet

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elolvashato az intézmény honlapjan:

https://altisk-akamaras.edu.hu
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy-egy példanya megtekinthetd:

- az intézmény irattaraban;
- akonyvtarban;
- azintézmény neveldi szobajaban;

- az intézmény igazgatdjanal.

1. Az intézmény alapadatai

Az intézmény hivatalos neve: Karolyi Bernat Nyelvoktato Német Nemzetiségi Altalanos Iskola -
Bernat Karolyi Deutsche Nationalititengrundschule
Feladat ellatasi helye: 5747 Almaskamaras, Szent Istvan kiraly utca 13.

Karolyi Bernat Nyelvoktaté Német Nemzetiségi Altalanos Iskola szakmai alapdokumentuma

torvény:

Alapit6 szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Alapit6 jogkor gyakorloja: Beliigyminisztérium
Fenntart6 neve: Békéscsabai Tankertileti Kozpont

Fenntart6 székhelye: 5600 Békéscsaba, Kiss Ernd utca 3.

Az intézmény fenntartoja és miikodtetdje: Békéscsabai Tankertileti Kozpont
5600 Békéscsaba, Kiss Erné utca 3.
Az intézmény tipusa: altalanos iskola
OM azonosito: 202777
Koznevelési és egyéb alapfeladata:
- altalanos iskolai nevelés-oktatas
- nappali rendszert iskolai oktatés
- als6 tagozat, fels6 tagozat
- sajatos nevelési igényll tanuldk integralt nevelése-oktatdsa (mozgésszervi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos, értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos,
egyeb pszichés fejlddés zavarral kiizdok)
- nemzetiségi nevelés-oktatas (nyelvoktatd nemzetiségi nevelés-oktatas)
- integracids felkészités

- iskola maximalis 1étszama: 120 fo



- iskolai konyvtar egyiittmiikodésben: Telepiilési illetékességli konyvtarral

A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga:
- 5747 Almaskamaras, Szent Istvan kiraly utca 13.
- Helyrajzi szama: 163/2
- Hasznos alapteriilete: nett6 1054 nm
- Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
- KK jogkore: vagyonkezeldi jog
- Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

2. Az intézmény szervezeti rendszere, iranyitasa

Igazgaté }7

I

4{ Igazgatohelyettes }7

I

Iskolatitkdr ‘
I
Nevelstestiilet Didkbokomndnyzat .\Iunl\‘::fgsésség I\iunl?azl?éii;sség i:::igiii st(i%?lfn?f}j;ué
Intézmény Intézmény vezetdje
Karolyi Bernat Nyelvoktaté Német )
o, 1gazgato
Nemzetiségi Altalanos Iskola
Kérolyi Bernat Nyelvoktaté Német .
igazgatohelyettes

Nemzetiségi Altaldnos Iskola

Karolyi Bernat Nyelvoktaté Német
o als6s munkak6zosség-vezetd
Nemzetiségi Altalanos Iskola

Az éltalanos iskola vezetését az igazgatd latja el. Munkdjat egy f6 igazgatohelyettes, 1 {6 alsds
munkakdzosség-vezetd, 1 f0 iskolatitkar, 1 f6 pedagogiai asszisztens, 2 f6 kisegitdé dolgozé (technikai)

segiti.



2.1. Az intézmény szervezete

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

2.1.1. Az intézmény szervezeti egységei:

Intézményvezetés

Az intézmény vezetdje az igazgatd, aki — a koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds az intézmény
szakszerl és torvényes mitkodéséért, dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az igazgato kozvetlenill iranyitja az igazgatohelyettes munkajat, az iskolatitkart, és a konyvtarostanart.
Kapcsolatot tart a szakszervezetekkel, a didkonkorményzattal, a sziil6i kozosséggel illetve biztositja a
mikodésiik feltételeit.

Az igazgato kozvetlen munkatdrsai az igazgatohelyettes mellett az iskolatitkar.

Hataskore ¢s felelossége kiterjed a munkakori leirdsa szerinti feladatokra. Munkajat az igazgato
kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.

Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart, amelynek idOpontja az éves munkatervben rogzitett.
Eljarasrend a masodik ciklusos vezetdi megbizassal kapcsolatban
Jogszabalyi hattér:

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) 67. § (7) bekezdése
szerint az igazgatd kivalasztdsa - ha e torvény masképp nem rendelkezik -nyilvdnos péalyazat utjan
torténik. A palyazat mell6zhetd, ha az igazgatd ismételt megbizdsaval a fenntartd €és a neveldtestiilet
egyetért. Egyetértés hianyaban, tovabba, az igazgaté harmadik ¢€s tovabbi megbizasi ciklusat
megel6zden a palyazat kiirdsa kotelezo.

A masodik megbizasi ciklus arra az igazgatora vonatkozik, aki az els6 ciklusat tolti az intézményben, €s
esetleges megbizasa esetén folytatdlagosan kezdené meg a masodik megbizési ciklusat.

A pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII.
torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szolo 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Vhr.) 22. § (3) bekezdése szerint az Nkt. 67. § (7) bekezdésében foglaltak szerinti
nyilvanos palyazat kiirdsa nélkiili magasabb vezet6i megbizas akkor adhato, ha azzal a nevelGtestiilet
legalabb kétharmada egyetért. A Vhr. 22. § (4) bekezdése alapjan a (3) bekezdésben meghatarozott
esetben a fenntartoi irasbeli kezdeményezés neveldtestiiletnek torténd atadasatodl szamitott legalabb
tizenot napot kell biztositani a neveldtestiileti egyetértd nyilatkozat megadasara.

Eljarasrend:

A masodik ciklusos igazgatd6 megbizéassal kapcsolatos eljaras a fenntarto — Békéscsabai Tankeriileti
Kozpont - irasbeli kezdeményezésére indul. A fenntartoi irasbeli kezdeményezés nevelOtestiiletnek
torténd atadasatol szamitott legalabb tizendt napot kell biztositani a neveldtestiileti egyetértd nyilatkozat
megadasara. A nevelOtestiilet a masodik ciklusos igazgatéi megbizassal kapcsolatos nyilatkozatat
nevelOtestiileti értekezleten hozza meg.

A neveldtestiileti értekezletet a fenntartd képviseldje vagy a fenntartd altal megbizott neveldtestiileti tag
vezeti le. A nevelGtestiileti értekezleten jegyzOkonyv késziil, amelyet a nevel6testiilet altal megvalasztott



jegyzokonyvvezetd vezet. A jegyzOkonyvet a neveldtestiilet altal megvalasztott két hitelesitd alairasaval
hitelesiti. A nevelOtestiilet akkor hatarozatképes, ha a nevelGdtestiilet kétharmada jelen van. A
neveldtestiilet hatarozatképességének megéllapitasahoz jelenléti ivet kell vezetni. A jelenléti iv
tartalmazza
- a neveldtestiilet tagjainak nevét,
- munkakorét,
- vezetOi beosztasat,
- a foglalkoztatas statuszat,
- a neveldtestiilet tagjainak alairasat.
A jelenléti ivet a jegyzOkonyvvezetd €s a két hitelesitd hitelesiti. A neveldtestiileti értekezletre meg kell
hivni az Nkt.4.§ 20. pont alapjan a nevel6testiilet valamennyi tagjat: - a pedagégusmunkakdrben ¢€s - a
felsofoktt végzettséggel rendelkezd, neveld ¢€s oktatdo munkat kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatott koznevelési dolgozot, akiknek a kinevezése, illetve hatdlyos kinevezés-modositasa
alapjan a neveldtestiileti értekezlet idépontjaban az intézmény a munkavégzeés helye, fliggetlentil attol,
hogy ténylegesen végeznek-e munkat. A nevelGtestiilet tagja az igazgatd, valamint azok a kdznevelési
foglalkoztatott jogviszonyban allé dolgozodk is, akiknek jogviszonya sziinetel, illetve, akik a felmentési
idejiiket toltik. Az 6raado tanar tandcskozasi joggal részt vehet a neveldtestiileti értekezleten, azonban
nem tagja a neveldtestiiletnek, igy szavazasra nem jogosult. Az oraadokat kiilon jelenléti ivre kell
felvezetni, jelolni kell, hogy o6raadd, s hogy csak tandcskozasi joggal rendelkeznek. A nevelGtestiilet
nyilatkozatanak meghozatala el6tt meghallgatja az igazgat6t. A nevel6testiilet nyilatkozatat (egyetértését
vagy egyet nem értését) titkos szavazas formdjaban alakitja ki. Az igazgatd nem rendelkezik szavazati
joggal, amikor a mésodik ciklusos vezetdi megbizasarol szavaz a neveldtestiilet. A titkos szavazast a
nevelGtestiilet altal megvalasztott harom tagl szavazatszamlald bizottsag bonyolitja le. A
szavazatszamlalo bizottsag tagjai koziil elnokot valaszt. A szavazatszamlalo bizottsag feladata:
- Szavazolapok eldkészitése,
- A szavazas médjanak ismertetése (érvényes €s érvénytelen szavazat)
- A szavazburna eldkészitése, annak nevelOtestiilet el6tti bemutatdsa, lezarasa és lebélyegzése,
- A szavazolapok atvételekor ismét jelenléti ivet kell alairatni. A szavazolapot atadas elott le
kell bélyegezni.
- A szavazatok megszamlalésa.
- A szavazatszamlalo bizottsdg a szavazatok szamldlasat a nevel6testiilet dontése alapjan
nyiltan (a nevel6testiilet eldtt) vagy titkosan végzi.
- A szavazatokrol a szavazatszdmlalo bizottsag jegyzokonyvet készit.
A jegyz6konyv tartalmazza a
- szavazasra jogosultak szamat (a nevel6testiilet teljes 1étszamat)
- szavazasra jogosult jelenlévok szamat
- az érvénytelen €s az érvényes szavazatok szamat
- a szavazasra jogosultak tobbségi véleményét (a 2/3 megallapitasa = a nevelOtestiilet teljes
létszama - beleértve az igazgatdt és azokat is, akiknek a foglalkoztatotti jogviszonya sziinetel
- és az egyetértd szavazatok szamanak ardnya)
A neveldtestiilet nyilatkozatat irdsba kell foglalni.

Nevelotestiilet

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve. Tagja az
intézmény valamennyi pedagogus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a fels6foka végzettséggel
rendelkezd, neveld €s oktatdé munkat kozvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatottak kozdssége. A
neveldtestiilet havonta munkaértekezletet tart, amelyet az igazgatd vezet. A nevelOtestiilet évente két



alkalommal beszamolé értekezletet, évente két alkalommal osztalyozo értekezletet tart. Az értekezletek
rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Szakmai munkakozosség

A munkakozdsség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési
feladatot ellato pedagdgusok. Ennek megtelelden az iskoldban egy munkakozosség mitkodik. Szervezeti
elhelyezkedését az intézmény szervezeti abraja mutatja.

Neveld-oktato munkat segitd alkalmazottak

e [skolatitkar

Feladatait a munkakdri leiras tartalmazza. Szervezeti egységhez vald tartozasat az intézmény szervezeti
abraja mutatja.

Diakkorok, diakonkormanyzat

Az intézmény tanuldi a nevelés-oktatassal 0sszefiiggd tevékenységlik megszervezésére, a demokraciara,
kozéleti feleldsségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint — didkkoroket
hozhatnak létre, amelyek 1étrejottét a neveldtestiilet segiti. Jogosultak kiildottel képviseltetni magukat a
didkonkormanyzatban. A didkonkormanyzat munkajat e feladatra kijeldlt, felséfoku végzettségli és
pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatira az igazgatd biz meg
Otéves idotartamra. A didkonkormanyzat munkajat segité pedagogus az igazgatOhelyettessel tartja a
kapcsolatot a szervezeti agrajz szerint.

Sziil6i munkakozosség

Iskolankban a sziildk jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény miikodését,
munkdjat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziiléi munkak6zdsség
mikddik. Az osztalyszintli sziilé6i munkakozosséggel az osztalyfonokok tartjdk a kapcsolatot, az
intézményi szintli sziil6i munkakdzosséggel pedig az igazgato.

2.1.2. A belso kapcsolattartas rendje

Vezetok kapcsolattartasa
Az intézményi vezetdk és az egyes belso szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalosul:

e amindennapos szobeli kapcsolattartas forméjaban;
e a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

e az alkalmanként egy adott téma megvitatdsdra Osszehivott vezetdi és kibOvitett vezetdi

megbesz¢léseken;
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e az igazgatd ¢és az igazgatOhelyettes munkanapokon torténé meghatdrozott rend szerinti

benntartdozkodasa soran;

e az igazgatOhelyettessel ¢és a  szakmai alsés munkakozdsség-vezetdkel — torténd
munkamegbeszélések tjan;

e az igazgatd, vagy az igazgatd helyettes részvételével zajlo szakmai als6s munkakozosség
munkamegbeszélésein;

e az intézményi munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kivill az intézmény vezetdsége ¢és az alsés munkakozosség vezetdje, illetve az
osztalyfonokok a munkatervben meghatarozott id6pontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek
biztositjak a rendszeres informacid cserét az intézmény vezetdsége €s az alsdés munkakozosség vezetdje,
illetve az osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjdk az egyes munkak6zosség €s osztalyfonokok
egymas kozotti kapcsolattartasat, informacid cseréjét is.

Szakmai munkakozosséggel valo kapcsolattartas

A szakmai munkakozosség, az osztalyfonoki munkakozdsség, az osztalyban tanitd tanarok kozossége
folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a didkkorokkel, az intézményi sportkorrel, a
didkonkormanyzattal. A kapcsolattartas a tandrai és a tanéran kiviili tevékenységek, osztaly- és
intézményi programok, osztalygytilések, évfolyamgytilések, diakkozgytilés alkalméval valosul meg. A
kapcsolattartas része, hogy az osztalykozosségek és a tanulok az ODB tisztségviseldin keresztiil
panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagdégusokhoz, az osztalyfonokhoz és az intézmény
vezetdségéhez fordulhatnak. frasos felvetéseikre 15 napon beliil vélaszt kapnak.

2.1.3. Vezeto /Vezetoség — atadott hataskorok

A koznevelési intézmény vezetdjét — jogszabalyban meghatarozott feltételek és eljarasrend szerint — az

oktatasért felelds miniszter bizza meg.

Az igazgato: Felel az intézmény szakszerli €s torvényes mukodéséért, gazdalkodasért, a fenntartd altal
rendelkezésére bocsatott eszkozok téle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért. Jogosult az intézmény

hivatalos képviseletére.

A koznevelési intézmény vezetdjének feladat- és feleldsségi kore az intézmény szakmai feladatainak
minél magasabb szinvonalll szervezésére, iranyitasara fokuszaljon. Ennek alapjan az igazgatd a
jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfelelden, a fenntartd iranyitdsa alapjan vezeti a

koznevelési intézményt, felelds az oktatas-nevelési feladatok ellatasaért
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Az intézmény vezetése korében az igazgato:

- szervezi ¢és ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését;

- dontésre elokészit a kdznevelési intézmény mukodésével, feladatellatasaval kapcesolatos minden olyan

iigyet, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe;

- elokésziti a nevelOtestiilet feladatkorébe tartozo dontéseket €s a kdznevelési intézmény dolgozoival

kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

- jovahagyja a koznevelési intézmény alapdokumentumait: a pedagdgiai programot, a helyi tantervet,

elokésziti a szervezeti és miikddési szabalyzatot, a hazirendet;

- kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositdsdhoz sziikséges intézkedések
megtételét;
- gyakorolja a raruhazott munkaltatoi, valamint az utasitasi €s ellendrzési jogot a kdoznevelési intézmény

dolgozoi felett;
- tajékoztatast ad a fenntartonak a koznevelési intézmény tevékenységérol;
- teljesiti a KK illetékes tankeriileti igazgatoja altal kért adatszolgéltatast;

- szakmai ¢értekezletet hiv Ossze a koznevelési intézmény miikddésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ feladatok
iranyitasa céljabol.

- Intézkedik a rendkiviili események bekodvetkezésekor.

- Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes orak latogatasa aldl torténd felmentésérol.

- Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridore torténd tovabbitasarol.

Az intézményvezeto a felsorolt feladatok ellatdsahoz sziikséges kiadmanyozasi jogot a jogszabalyokban,
illetve a KK kiadmanyozasi és helyettesitési rendjérdl szolo 2/2013. (I.15.) KK utasitasban foglaltak
szerint gyakorolja, a jogszabalyban meghatirozott kiadmanyozasi jogat a koznevelési intézmény

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyba allora.ruhdzhatja at.

A fent hivatkozott utasitasban az igazgaté szamara meghatarozottak szerint kiadmanyozza:

- a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése kivételével, az intézmény dolgozodival kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések iratait;

- a tankeriileti igazgatdval tortént eldzetes egyeztetést kovetden, az intézményben helyettesités céljabol,

hatérozott idére torténd jogviszony létesitésére iranyuld munkaltatoi intézkedést;
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- a KK kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolds, utalvanyozas eljarasrendjérdl szolo

szabalyzata szerint az intézmény jogi személyiségéhez kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

- az intézmény napi miitkodéséhez kapcsolodd dontéseket, tdjékoztatokat, megkereséseket, egyéb

leveleket;

- az intézmény szakmai feladatai ellatdsadhoz kapcsolddo azon dontéseket, amelyek kiadméanyozasi jogat
az elnok a maga vagy a KK kdzponti szervezeti egysége, illetve a tankeriileti igazgaté szdmdara nem

tartotta fenn;

- a kdozbenso intézkedéseket;
- a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratokat, a kdzponti,

illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az igazgatd kotelezettségvallalasi jogosultsagat a KK kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités,
igazolas, érvényesités, utalvanyozas rendjérél szolo szabalyzata tartalmazza, amelyet, a gazdasagi
elndkhelyettes altal a tankeriilet személyi allomanyabol, irdsban kijelolt személy ellenjegyzése mellett,

az alabbiak szerint gyakorol:

a) személyi juttatasok tekintetében a kiadmanyozas rendjében szabalyozottak szerint;

b) palyazatok benyujtdsa ¢és tamogatdsi szerzédések megkotése kizardlag  szakmai
egyiittmiikddésre, képzésen vald részvételre, valamint az 5 millio Ft tdmogatdsi Gsszeget meg

nem halado, 100%-os tamogatés intenzitas projektek esetében.

Az egységes hivatali miikodés — az igazgatok fent vazolt szakmai feladatellatdsdhoz sziikséges onallosag
biztositasa mellett — megkdveteli a kiilsé és belsé kommunikécios rend kialakitasat. Ennek megfeleléen

az igazgato

a) aszakmai feladatai ellatasa soran kapcsolatot tart az illetékes tankeriilet munkatarsaival,
b) az intézmény fenntartasa, mikodtetése kérdésében a tankeriilet munkatarsaival,

¢) az intézmény miikodtetése kérdésében az illetékes telepiilési onkormanyzat képviseldjével.

A koznevelési ellatorendszer atalakitasat élénk médiaérdeklddés 6vezi. A médidban valdo megjelenés egy
ilyen nagyméreti és Osszetett intézmény esetében koriiltekintd, egyértelmii szabalyozast igényel. A
médidban torténd nyilatkozattétel lehetdségét az adott kérdés szakteriilet és illetékesség szerinti

érintettségének megfeleld szintre indokolt telepiteni.
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A médidban, illetve a nyilvanossag el6tt a KK-et az elndk vagy az altala meghatalmazott munkatars
képviseli. A kdzponti szerv kommunikécioért felelds szervezeti egységével tortént eldzetes egyeztetést
kovetden
a) a tankeriilet szakmai muikodését, a tankeriilet illetékességi teriiletén levd intézmények
mukodését, fenntartdsat érinté szakmai kérdésekben, illetve személyével kapcsolatban a
tankertileti igazgato;
b) az intézményt érintd szakmai kérdésekben, illetve személyével kapcsolatban az igazgato;

¢) aprojektek végrehajtasaval kapcsolatban a projektvezetd jogosult a médidban nyilatkozni.

Az igazgat6 hatdskorébol az igazgatdhelyettesre ruhdzza at:

- A munka- és tlizvédelmi feladatok kozvetlen iranyitdsat és ellendrzését, oktatasat a
szakember altal elkészitett oktatasi tematika/anyag alapjan.
- Gyermek és ifjusagvédelmi iigyekben az intézmény képviseletét.

- A folso tagozat €s a napkozis csoportok oktatdo-neveld munkajanak kdzvetlen iranyitasat.

Az intézmény felelds vezetdje az igazgatd, aki munkdjat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az
intézmény bels6 szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.

Megbizatasa a jogszabalyban megfogalmazott mddon és id6tartamra torténik.

Az intézmény képviseletét az igazgato latja el. Az igazgatd ezt a jogkorét alkalmanként atruhazhatja az
intézmény dolgozdira.

Az igazgatohelyettes megbizatésa a jogszabalyban megfogalmazott mddon és idStartamra torténik.

Munkajukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgat6 kozvetlen iranyitasa alapjan végzik.

A vezetOok helyettesitésének rendje:

- Az igazgato akadalyoztatisa esetén teljes jogkorrel az igazgatohelyettes helyettesiti.
- Az igazgat6 és az igazgatOhelyettes egyidejii akadalyoztatasa esetén a helyettesitést az igazgato

altal megbizott neveld latja el.

2.1.4. Az intézmény dolgozoi - alkalmazotti kozossége

Az intézmény dolgozdi a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott munkakorokre, a fenntartd
altal engedélyezett 1étszdmban alkalmazott dolgozok. Az intézmény dolgozdi munkajukat munkakori

leirasaik alapjan végzik.
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Alkalmazotti kézosség

Az alkalmazotti kozosséget a nevelOtestiilet a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 pedagogus
munkakdrben dolgozok, valamint kéznevelési dolgozok (kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony hatalya

ald nem tartoz6 NOKS, tligyviteli, kisegitd munkakor) kozdssége alkotja.

Az alkalmazotti kozosségnek jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési joga van az intézményt

érintd kérdésekben.

Az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozd dontések meghozatala el6tt dssze kell hivni.
Az alkalmazotti értekezletet Ossze kell hivni, ha azt az alkalmazottak egyharmada a napirend

megjeldlésével irasban kezdeményezi.

Az alkalmazotti értekezlet akkor hatarozatképes, ha az alkalmazottak 2/3-a jelen van.

2.1.5. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve.

A nevelési és oktatdsi intézmény nevelOtestiilete a nevelési-oktatasi kérdésekben, az intézmény
mukodésével kapcsolatos ligyekben, valamint jogszabdlyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
véleményez0 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet tagja az intézmény valamennyi pedagégus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint az
oktato-neveld munkat kdzvetleniil segitd felsdéfoku végzettségli dolgozok.

Az o6raadd a neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozd ligyekben — térvényben meghatarozott ligyek

kivételével - nem rendelkezik szavazati joggal.

2.1.6. Egyéb alkalmazottak
A koznevelési intézmény feladatainak ellatdsaban — a neveld-oktaté munka kozvetlen ellatasan €s segitésén
feliil — mas alkalmazottak is részt vesznek.
Intézményiinkben egy¢b alkalmazottak:

- iskolatitkar

- kisegito dolgozo (technikai)
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Feladataikat kiilon munkakori leiras rogziti. Munkajukat kézvetleniil az igazgato iranyitja.

Az igazgat6 kozvetlen munkatdrsa — az igazgatohelyettes mellett — az: iskolatitkar.

Hataskore és feleldssége kiterjed a munkakori leirdsa szerinti feladatokra. Munk4jat az igazgatd
kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

Az iskolatitkar helyettesitése az igazgatohelyettes feladata.

2.2. Kiadmanyozasi (alairasi) jogkor, és képviselet szabalyai — bélyegzohasznalat

A kiadményozési (alairasi) jogkort az igazgatd gyakorolja. Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén az

azonnali intézkedéseket tartalmazo és rendkiviili eseményre vonatkozé tigyiratokat az igazgatohelyettes

irja ald, ill. személyesen képviseli az intézményt.

Az iskolaban keletkezett hivatalos leveleket, iratokat az iskolat feltlintetd fejbélyegzdvel kell ellatni, az

igazgato aldirasa mellett az intézmény korbélyegzdjét kell hasznalni.

Az intézmény fejbélyegzéje: Kdrolyi Berndt Nyelvoktaté Német Nemzetiségi Altaldnos Iskola
5747 Almaskamaras, Szent Istvan kiraly u. 13.

Az intézmény kérbélyegzbie: Kdrolyi Berndt Nyelvoktaté Német Nemzetiségi Altaldnos Iskola-

Almaskamaras5747 Almaskamaras, Szent Istvan kiraly u. 13.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkez6 beosztasban dolgozdk jogosultak:

- azigazgatd és az igazgatOhelyettes minden {igyben,
- az iskolatitkar a munkakori leirasaban szerepld iigyekben,
- az osztalyfénok a félévi/év végi osztalyzatok torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi

tanulmanyi értesitébe vald beirasakor.

3. A dolgozok munkakori leirasainak mintaja

Az intézmeény dolgozoi feladataikat munkakori leirasuk alapjan vegzik.
Pedagogus
o Az évente elkésziilo tantargyfelosztasban megjeldlt tanitasi és tanitasi oran kiviili foglalkozasok
megtartasa. Részt vallal a hatranyos helyzetli és a tehetséges tanuldk felkésziilésének
segitésében, az iskola kulturdlis ¢és sportéletének, a szabadidd0 hasznos eltdltésének

megszervezeésében.
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A pedagdgus a teljes munkaidd 60 %-ban, 24 6raban lat el neveléssel-oktatassal lekotott
feladatot.

A tanitasi, foglalkozasi orakhoz kozvetleniil kapcsolddo, azokhoz sziikséges tervezo,
felkésziilési, szervezési, ellendrzési, értékelési munka. A helyi tanterv kivalasztasaban,
készitésében vald kozremikodeés, tankonyvek, tanitasi segédanyagok kivalasztisa. Kisérletek,
szemléltetd anyagok Osszeallitdsa, elokészitése, munkaterv, tanmenetek, vazlatok készitése, a
tanulok teljesitményének értékelése.

A tanulok irasbeli munkainak, dolgozatainak folyamatos €s rendszeres javitasa.

A csaladi kornyezet megismerése, rendszeres kapcsolattartas a sziiléi hazzal. Sziildi értekezletek,
fogadoorak tartasa, a sziilé/gondviseld/torvényes képviseld tajékoztatasa, csaladlatogatas.

Ellatja a tanulok feliigyeletével, kisérésével, a tanuld és gyermekbalesetek megelézésével, a
gyermek ¢és ifjusagvédelemmel Osszefiiggd feladatokat, elkésziti e feladatok ellatasahoz
kapcsolodé dokumentumokat.

Tanulményi és egyéb versenyek szervezése, rendezése, a tanulok versenyekre valo felkészitése
és kisérése.

Részt vesz az intézményi értekezleteken, rendezvényeken, iinnepségeken.

Az oktato-neveld munkdhoz kapcsolodo ligyviteli és adminisztracio végzése. Ezen beliil: a
torzskonyv, a naplo, a bizonyitvany vezetése, statisztikai adatszolgaltatas, az osztilyozd és
javitovizsga jegyzOkonyvének elkészitése, a tovabbtanulashoz sziikséges nyomtatvanyok
kiallitasa, kiilon kérésre tanuldi jellemzések, szakvélemények készitése, orarend készitése az also
tagozaton.

Oktato-neveld munkéjahoz kapcsolodo szervezo, tervezd ¢€s ellendrz6 munka végzése.
Intézményi {innepségek szervezése (a miusor Osszeallitasa, betanitasa), tanitas nélkiili
munkanapok, kirandulasok, taborozasok programjanak 6sszeallitasa.

Olyan szocialis gondozo feladatok, amelyek az intézmény oktato-nevelé munkéjaval
Osszefliggnek.

A rabizott szertarak és a szemléltetdeszkozok kezelése, Orzése.

Az osztélya, szaktanterme diszitésének megszervezése, iranyitéasa.

A javitovizsgara bukott tanulok felkésziilésének segitése.

A didkdnkormanyzat munkdjanak segitése.

Helyi és egyéb tovabbképzéseken valdé megjelenés.

Ko6zremiikodés az intézmény IPR programjanak megvaldsitasaban.

Részt vesz a neveldtestiilet és az alsos munkakdzosség munkajaban.
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o Kotelezo tovabbképzések elvégzése.

Munkakdrébe tartozik minden olyan — az oktato-neveld munkajaval kapcsolatos — feladat, amellyel az

intézmény vezetdje megbizza.

Osztalyfonik

e Folyamatosan szervezi, iranyitja, ellendrzi osztalyanak kdzosségi életét.

e Rendszeres és folyamatos kapcsolatot tart a sziilokkel, évente legalabb két alkalommal sziil6i értekezletet
tart és sziikség szerint csaladlatogatast végez. Folyamatosan tdjékoztatja a sziiloket tanuloi intézményi
teljesitményérol, fejlodésérol.

e Osszefogja az osztalyaban tanité nevel6k munkajat; ennek keretében: szervezi, kezdeményezi a kolcsonds
informaciocserét, szakmai konzultaciokat kezdeményez. Beszerzi, tovabbitja tanuldi egyéni
fejlesztéséhez sziikséges informaciokat.

o Az IPR-be bevont tanul6irdl egyéni fejlesztési tervet készit.

e Ellen6rzi tanuloi rendszeres iskoldba jarasat. A mulasztas csokkentése érdekében személyes
kapcsolatokat épit ki a sziilokkel. Folyamatosan végzi a mulasztasok nyilvantartasaval kapcsolatos
adminisztracios munkat.

e Figyelemmel kiséri tanuldinak csaladi és szocidlis helyzetét. Osztalya tanuldira vonatkozoan ellatja a
gyermek- és ifjusagvédelemmel Osszefliiggd feladatokat, elkésziti e feladatok ellatasahoz kapcsolddo
dokumentumokat. A gyermek és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsar6l — osztalyaba jard tanuldkhoz
kapcsolodoan — feljegyzéseket készit, a keletkez6 dokumentumokat gytjti.

e Megszervezi osztalyaban a felelGsi rendszert, segiti osztalya diakonkormanyzatanak munkajat.

e FElvégzi a tanulok nyilvantartasaval, haladasaval, értékelésével kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.
(Elektronikus naplok, bizonyitvanyok, torzskonyvek, statisztikai adatszolgaltatds.) Az intézményvezetés
kérésének megfelelden osztalya tanuloirdl Gsszegzé értékelést készit, adatokat szolgaltat.

e Osztalyaban ellatja a tanuld és gyermekbalesetek megelGzésével Osszefiiggd feladatokat, elkésziti e
feladatok ellatasdhoz kapcsolodé dokumentumokat.

e Végzi a tovabbtanulassal, beiskolazassal, iskolavaltassal kapcsolatos feladatokat.

e Rendszeresen ellendrzi tanuldinak iskolai felszerelését. A raszoruld tanuldk esetében segitségnytjtast
kezdeményez.

o Felkésziti osztalyat az intézményi munkatervben meghatarozott iskolai tinnepélyekre, rendezvényekre.

e Feliligyeli osztalyat az iskolai tinnepélyeken, rendezvényeken.

Munkakorébe tartozik minden olyan — az oktatd-nevelé munkajaval kapcsolatos — feladat, amellyel az intézmény

igazgatoja megbizza.
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Napkozis neveld

A tantargyfelosztasban megjel6lt draszamban ellatja napkozis neveldi feladatait.

Elkésziti napkozis csoportjanak éves foglalkozasi tervét. Ennek alapjan Osszeallitja a napi foglalkozasi
programot.

A foglalkozasok teljes ideje alatt feliigyel tanuldira. Ellatja a gyermekbalesetek megel6zésével
kapcsolatos feladatokat. Délutani foglalkozasokon, tandran Kkiviili programokon a napkézi vezetd
tudtaval, engedélyével vehetnek részt a tanulok.

Elkésziti, csoportjanak tanuldival megbeszéli a napkodzis csoport miikddési rendjét, magatartasi
szabalyait. Megszervezi a felel6sok rendszerét.

A tanulési foglalkozasokat ugy szervezi, hogy az 1-4. osztalyosok teljes egészében elvégezzék a hazi
feladatokat és felkésziiljenek a masnapi orakra. Az 5-8. osztalyosok pedig a tanulasi id6héz mérten
késziiljenek fel masnapra.

A tanulmanyi munkahoz egyénre szabott segitséget nyujtson, szervezze meg csoportjaban, hogy a didkok
kolesondsen segitsék egymas felkésziilését. (tutori rendszer)

A kotetlen szabadidds programok mellett valtozatos, kotott programokat szervez.

Figyelemmel kiséri didkjai tanulmanyi munkajat, err6l rendszeresen konzultaljon az osztalyfénokokkel,
neveldkkel.

Folyamatos kapcsolatot tart a sziilokkel, sziikség esetén konzultaciodt szervez, sziil6i értekezletet tart.
Ugyel arra, hogy a napkdziben tartott tanszereiket a tanuldk rendben tartsak, masnapra megfeleléen
kivalogassanak.

A napkoziben olyan szokasrendet alakit ki, amely tamogatja pedagodgiai programunk célkitizéseink
megvaldsulasat.

Elvégzi a tanulok nyilvantartasaval, ¢értékelésével kapcsolatos adminisztrativ feladatokat. Az
intézményvezetés kérésének megfelelden csoportjardl 6sszegzo értékelést készit, adatokat szolgaltat.
Részt vesz az intézményi értekezleteken, rendezvényeken, innepségeken.

Olyan szocialis gondoz6 feladatok, amelyek az intézmény oktato-nevelé munkajaval dsszefiiggnek.
Feladata a rabizott szertarak és a szemléltetOeszkozok kezelése, Orzése.

Az osztalyfonokkel egyeztetve részt vallal a csoportszoba (tanterem) diszitésében.

Segiti a didkdnkormanyzat munkajat.

Részt vesz helyi és egyéb tovabbképzéseken.

Ko6zremiikodik az intézmény IPR programjanak megvalositasaban.

Részt vesz a neveldtestiilet €s a munkakdzosségek munkdjaban.

Munkakdorébe tartozik minden olyan — az oktatd-neveld munkajaval kapcsolatos — feladat, amellyel az intézmény

igazgatdja megbizza.
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Alsos munkakozosség-vezetd

Szakmai feladatai:

Az osztalyokban folyo nevelési folyamat ellenérzése, elemzése, értékelése.

A tanuldk szocialis, csaladi és kulturdlis hatterének, érdeklodési korének, egyéni adottsagainak
képességeinek feltarasa.

A beiskolazas és a palyavalasztas figyelemmel kisérése, pedagogiai segitése.

Kapcsolattartas és egytittmiikodés az 6vodaval, also és felso tagozattal.

Alkoto egyiittmiikddés, - a tennivalok koordinalasa - a sziil6i munkakozosséggel, szakmai-, napkdzis
(tanuldszobai) munkako6zosségekkel, stb.

Id6szakonkénti nevelési eredményvizsgalat megszervezése, lebonyolitasa, elemzése, értékelése, feladatok
meghatarozasa.

Helyi szakmai pedagogiai tovabbképzés tartalmi kimunkalésa.

Az osztalyozo vizsgara bocsato bizottsag munkajanak segitése.

Megszervezi az adott tagozaton a munkakozosségi Gsszejoveteleket.

Javaslattétel a nevelési értekezletek témaira.

Esetenként dontés a tanulok egyes fegyelmi iligyeiben.

Az intézményi innepélyek (kiilonGsen tanévnyitd, tanévzard, karacsony, ballagés, stb.) szervezési
munkainak segitése.

A helyi osztalyfonoki adminisztracid tartalmi és formai elemeinek kimunkalasa.

Osszefoglalo elemzés, értékelés, beszamolo készitése a nevelGtestiilet szamara, valamint - igény szerint -

az Igazgato részére a munkakozosség tevékenységérol.

Egy¢b feladatai:

Iranyitja a munkakdzosség tagjainak szakmai fejlodését, biztositja a szakirodalmat.
Javaslatot tesz az intézményvezetonek a munkak6zOsségi tagok jutalmazasara, Kitiintetésére,
kozalkalmazotti atsorolasara.

Képviseli a munkakdzdsséget az intézményen beliil, kivil.

Az egészségligyi nevelési feladatok megoldasanak segitése.

A tanulmanyi versenyek iigyeinek intézése.

Az éltalanos rend, fegyelem ellendrzése, az intézményi munka zavartalansaganak biztositésa.
Az intézmény vagyoni védelme.

Leltarozas.

Az adott munkak6zdsség vezetése.

Gyermek-, ifjusagvédelmi feladatok intézésében vald segités.

Részt véllal a Teljesitményértékeld Rendszer miikodtetésében, az igazgato felkérése alapjan.
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A munkakori leirasban nem megjelolt eseti -soron kiviili- feladatok megoldasa az igazgatd vagy helyettese
megbizasa alapjan.

munkavallald igazgato

Kelt: Almaskamaras,

Nyilatkozat

Nyilatkozom arrdl, hogy a munkakéri leirasban foglaltakat megismertem.

munkavallalo igazgato

Kelt: Almaskamaras,

Didkonkormdnyzatot segito neveld

e Folyamatos segitséget nyujt az intézmény DOK munkajihoz, a neveldtestiileti értekezleteken képviseli a
diakok érdekeit.

o Segiti az iskolak6zdsséget sajat kdzosségi €letiik tervezésében, szervezésében.

e Segiti a DOK miikddési szabdlyzatinak elkészitését. Gondoskodik réla, segiti, hogy a DOK a miikddési
szabalyzatban foglaltak szerint miikddjon.

e A DOK megbizasa alapjan eljar a diakonkormanyzat képviseletében.

e Rendszeresen tajékoztatja a DOK tagjait a nevelétestiilet tanulokat érinté dontéseirdl.

e Gondoskodik a diakokat érinté informaciok atadasarol.

e Gondoskodik réla, hogy a DOK véleményei, javaslatai a megfeleld forumokra eljussanak.

e Segiti a DOK vezetéségét a rendezvények és a diakkozgytilés dsszehivasiban, megrendezésében.

e Az igazgatdval, osztalyfénokokkel egyiitt ligyel arra, hogy a DOK az Nkt-ben biztositott véleményezési

jogait gyakorolhassa.
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munkavallalo igazgato

Kelt: Almaskamaras,

Nyilatkozat

Nyilatkozom arrdl, hogy a munkakéri leirasban foglaltakat megismertem.

munkavallalo igazgato

Kelt: Almaskamaras,

Igazgatohelyettes

Az altalanos iskola igazgatOhelyettese az igazgatd altalanos helyettese, az igazgatd tavolléte esetén teljes

jogkorrel és felelosséggel helyettesiti.

Az igazgatohelyettes munkakore a kovetkez6 feladatokra terjed ki:

e Az igazgatd megbizdsa alapjan részt vesz a pedagdgiai munka tervezésében, szervezésében,
ellenérzésében, a pedagdgiai program Osszeallitdsaban, végrehajtasaban.

e Iranyitja, ellen6rzi a felsd tagozat és a hozza kapcsolddo napkozis csoportok oktato-neveld munkajat.

¢ E munkaja soran egylittmiikodik az alsds munkak6zosség vezetdjével.

e Tapasztalatair6l rendszeresen tajékoztatja az igazgatot.

e A félévi nevelbtestiileti értekezleten — az igazgatoval, a munkakdzosség-vezetovel egyiittmikddve —

elemzi, értékeli az els6 félév munkajat, néhany fontosabb munkatervi feladat megvalositasat.
Az iskolai munka megszervezésével kapcsolatban:

o Elkésziti a tantargyfelosztast, az orarendet, ellenérzi a felsGs és a napkoézis Orarendeket illetve
munkabeosztast.

e Gondoskodik a hianyz6 neveldk helyettesitésérol, a helyettesitési naplo pontos vezetésérol.
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Iranyitja, végzi az intézmény adminisztraciés munkajat. E munkat az iskolatitkar segitségével végzi, vele
hatékony munkamegosztast alakit ki.

E munkajat az iratkezelési szabalyzat betartasaval végzi.

Az igazgatoval egyiittmikodve gondoskodik a hatarid6s jelentések, feladatok elkészitésérol,
megoldasarol.

Ellen6rzi a taniigyi nyilvantartdsok — torzslapok, elektronikus naplok, tanuldi nyilvantartés (beirasi naplo)
— pontos vezetését.

Végzi - a technikai, kisegitd dolgozok kivételével — az iskola pedagdgusai szabadsaganak kiadasaval,
nyilvantartasaval kapcsolatos adminisztraciot.

Felel6s az intézményi munkaval kapcsolatos statisztika, statisztikai jelentések elkészitéséért.
Gondoskodik az iratok meg6rzésérdl. Az irattarban 6rzott iratokat 6tévenként feliilvizsgalja és kiselejtezi
azokat, amelyeknek Orzési ideje az irattari terv szerint lejart.

Gondoskodik a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendeletben felsorolt taniigyi nyomtatvanyok
megrendelésérdl, ellendrzi a taniigyi nyomtatvanyok szabalyos vezetését.

Osszesité nyilvantartast vezet az intézményt érintd normativ allami timogatasok igényléséhez sziikséges
adatokrdl. A nyilvantartasok alapjan adatokat szolgaltat a fenntartonak a normativ tamogatasok
igényléséhez.

Feladata az intézménynél a teljes munkavédelmi tevékenység iranyitasa.

Feladata a munkavédelmi szabalyzatban felsorolt munkavédelmi megbizott feladatainak teljesitése.
Munkavédelmi szabalyzatot, munkavédelmi ¢és tlizvédelmi intézkedési tervet, kockdzatértékelési
szabalyzatot készit.

Megszervezi €s vezeti az intézmény munkavédelmi szemléit.

Elkésziti a pedagogiai munkaval kapcsolatos 32 orara vonatkozo kimutatasokat, elszdmolasokat,
gondoskodik a helyettesitésekrol.

Gondoskodik a sziikséges szemléltetéeszkdzok, berendezések megrendelésérol.

Bekapcsolodik az intézmény leltarozasi munkainak végzésébe. (A leltarozasi litemterv szerint.)

Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatas megszervezésérol.

Elkésziti a KIR-statisztikat

Havonta ellenérzi a teriiletéhez tartozd tandran kiviili foglalkozasok megtartasat és az elektronikus
naplovezetést.

Ellendrzi a munkaid6 elszamolasokat.

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

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a sziirdvizsgalatokat.

Iranyitja és ellendrzi a diakonkormanyzatot segité pedagdgus tevékenységét.
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e Ellatja az orszagos, a megyei szintli és az intézményi mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat.

e Figyelemmel kiséri a szakteriiletét érint6 palyazati kiirdsokat.
Az igazgatohelyettesnek a kévetkezd teriileten van 6nallo alairasi joga:

- A felsOs osztalyok és az ezekbdl szervez6d6 napkozis csoportok elektronikus napldja (megnyitas, beiras),
orarendje, tanmenete, tavozasi, érkezési bizonyitvany, a tanulok iskolaba jarasaval kapcsolatos

igazolasok, az igazolatlan mulasztassal kapcsolatos {ligyiratok.

Munkajat 6nallosaggal és felelosséggel végezze, ligyeljen az igazgatoval kozosen elfogadott elvek betartasara, a

vezetés egységére.

Munkakdrébe tartoznak mindazok a vezetési feladatok is, amelyekkel az igazgatd alkalmanként megbizza.

munkavallald igazgatd

Kelt: Almaskamaras,

Nyilatkozat

Nyilatkozom arrol, hogy a munkakéri leirasban foglaltakat megismertem.

munkavallald igazgatd

Kelt: Almaskamaras,

Iskolatitkar

Az iskolatitkar az intézmény tigyviteli feladatainak ellatdsaban az intézményvezetés els6 szamu segitdje. Elvégzi

mindazokat az adminisztracios, ligyviteli és iigyintézdi feladatokat, amelyekkel az intézményvezetés megbizza.

o [ratkezeléssel kapcsolatos feladatait az iratkezelési szabalyzatban foglaltak szerint végzi.

e Postazza az intézmény ligyiratait, leveleit. Az érkezd postat dtadja az intézmény igazgatdjanak.
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Végzi az iktatassal, a levelezéssel, az ligyintézéssel kapcsolatos adminisztracios, szervezo feladatokat.
Kozremiikddik az adminisztracidhoz, az intézmény Tligyviteléhez sziikséges nyomtatvanyok, irattari
anyagok beszerzésében, tarolasaban.

Vezeti a tanuld nyilvantartasokat, beirja az elsé osztalyosokat.

A torzskonyv alapjan kiallitjia a bizonyitvanymasolatokat vagy potbizonyitvanyokat, iskolalatogatési
igazolasokat.

Kiallitja a tavozasi bizonyitvanyt, jelenti az elbocsatd iskolanak a tanulok beiratkozasat.

Elvégzi a diakigazolvanyokkal és a pedagdgus igazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat. (Igénylés,
kiallitas, nyilvantartas.)

Feladata - az igazgatdjaval valo egyeztetés utdn — a KIR rendszer folyamatos karbantartisa, az
adatvaltozasok 15 napon beliili bejelentése.

Fogadja és eligazitja az intézménybe érkez6 hivatalos és nem hivatalos latogatdkat.

Egyiittmikodik a megfeleld egészségiligyi szervekkel a tanulok egészségiigyi ellatasanak
megszervezésében. A balesetet szenvedett és rosszul lett tanuldkat elsdsegélyben részesiti, sziikség esetén
orvost hiv, értesiti a sziiloket. Az igazgatohelyettes Utmutatasa alapjan elkésziti a tanuldi balesetek
jegyzOkonyveit.

Az igazgatohelyettes iranyitasaval bekapcsolodik a munkavédelmi és tlizvédelmi feladatok ellatasaba,
végzi a rabizott adminisztracios munkat.

Vagyonvédelemmel kapcsolatos ligyintézés.

Kozremiikodik — a leltarozasi litemterv szerint — a leltarozasi munkakban.

Postazasi feladatok ellatasa.

Személyiigyi:

technikai dolgozok szabadsagolasa
tavolléttel kapcsolatos papirok és ligyintézés
adozassal kapcsolatos tigyintézés

személyligyi iratok, illetményvaltozast érint6 papirokkal kapcsolatos ligyintézés

Gazdalkodasi:

pénzforgalom bonyolitasa

havi beszerzések intézése

utazasi koltségtéritések elszamolasa

pénziigyi szamlak kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolds, érvényesités, utalvanyozas

eljarasrendjével kapcsolatos feladatok
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- targyi eszk6zok nyilvantartasa

- beszallitokkal, partnerekkel vald kapcsolattartas

Munkajat kdzvetleniil az igazgato iranyitasa mellett végzi.

Munkakoérébe tartozik minden olyan — adminisztracios, iigyviteli és tigyintézdi — feladat, amellyel az igazgato

megbizza.

Kelt: Almaskamaras,

munkavallald igazgato

Nyilatkozat

Nyilatkozom arrol, hogy a munkakdri leirasban foglaltakat megismertem.

munkavallalé igazgatd

Kelt: Almaskamaras,
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Pedagogiai asszisztens

A feladatvégzéséhez barmelyik végzettségével alkalmazhato kiilon dijazas nélkiil.

Munkaidd tartama: teljes munkaidds hatarozatlan idére kinevezett munkavallalo

Napi munkaideje: 8:00 6ratél 16:00 oraig

Ugyeleti szolgalatra valo beosztasa: a torvényi eléirdsok szerint

A munkakornek utasitast adé munkakorok: igazgato

L

I1.

II1.

N A

Szervezeti rendelkezések

Alkalmazas feltételei: Felso(kozép) foku végzettség ¢s pedagogiai szakképzettség vagy
pedagdgus végzettség

Munkaideje:

Heti munkaido: 40 ora

Napi munkaidd beosztas: 8 ora

Kinevezés: teljes munkaidds hatarozatlan idore kinevezett, személyével kapcsolatos munkaltatoi
jogokat az igazgatd gyakorolja

Folérendeltségi viszonyok: kozvetlen felettese az alsos/felsés igazgatohelyettes

Alarendeltségi viszonyok: ----------

Mellérendeltségi viszonyok: pedagogus kollégak

Tartos tavollét esetén helyettese: eseti jelleggel helyettesitési rendszerint

Tartos tavollét esetén helyettesiti: eseti jelleggel helyettesitési rendszerint

Munkavégzés helye: Karolyi Bernat Nyelvoktaté Német Nemzetiségi Altalanos Iskola (5747
Almaskamaras, Szent Istvan kiraly utca 13.)

Munkakor célja

Segiti a pedagdgusok pedagoégiai munkdjat, feliigyeli és gondozza a rabizott gyermeket,
gyermekcsoportot. Tanitasi eszkozoket, segéd készit és el0készit.

Fo feladatok

= Feladata a kijeldlt tanuldk/tanulocsoportok feliigyelete, kisérése, gondozasa.
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IV.

VL

A tandrak alatt a pedagogus uUtmutatdsa alapjan egyéni felzarkoztatassal segiti a tanulés
eredményességét, vagy gyakorlo feladatlapokat, eszkozoket készit eld.

Tanérak el6tt/utdn a pedagdgus iranymutatdsai alapjan eldkésziti illetve elpakolja a
sziikséges eszkozoket.

Ebédeltetésnél - beosztas alapjan - ellatja a feliigyeletet, illetve a tanulok atkisérését
Betegség, rosszullét valamint iskolai baleset esetén a tanuldk elsdsegélyben részesitése,
sziikség esetén a szllok értesitése, helyi gyermekorvoshoz kisérése.

Kozvetlen felettese irdnyitasaval elkésziti az SNI-s, BTMN-es tanulok foglalkoztatasaval
kapcsolatos hatarozatokat.

Aktivan részt vesz az intézményi programok, rendezvények eldkészitésében, szervezésében,
lebonyolitasaban.

Igény és sziikség szerint kirandulasok alkalméval csoportok kisérésében vesz részt.

Sziikség szerint megbizassal elldtja a tanitési szlinetek, tanitds nélkiili munkanapok idejére
igényelt feliigyeletet, és ott gondoskodik a gyerekek foglalkoztatasarol.

Vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkéjaval kapcsolatos adminisztraciot.

Eseti megbizas alapjan az igazgatot képviselve - részt vesz a jelzOrendszeri értekezleteken,
megbeszéléseken.

Hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az
igazgatd megbizza.

Jogosult, hataskore

Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére.
Gyakorolja a munkavallalé jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult (és koteles) az
kozvetlen vezetdje figyelmét felhivni, minden szabalyellenes jelenségre.

Felelos

Személyes felelosséggel tartozik teljes munkakdri feladatkorére €s tevékenységére kiterjedden
kozvetlen felettesének és az igazgatojanak.

Kapcsolati rendszere:

Részt vesz — meghivas esetén - a neveldtestiileti, munkakozdsségi értekezleteken.
Kapcsolatot tart a sziildkkel, a jelzérendszer tagjaival.
Napi kapcsolatot tart fenn az intézmény munkatérsaival.

Az iskola tanuldirdl, dolgozoirol és az intézmény belso életérol szerzett informaciokat hivatali

titokként koteles kezelni.

Az intézmény igazgatdja a munkakori leirdsban nem szerepld feladatokkal is megbizhatja az intézmény

miikddésével kapcsolatban, valamint fenntarja a jogot a munkakori leirds sziikségszeri modositasara,
kiegészitésére.
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igazgato

A fent leirtakat elolvastam, tudomasul vettem, magara nézve kotelezOnek tartom, a munkakari leirds egy
példanyat atvettem.

dolgozo
Kelt: Almaskamaras,
Nyilatkozat
Nyilatkozom arrol, hogy a leirasban foglaltakat megismertem.
munkavallalo igazgatd

Kelt: Almaskamaras,

Kisegito dolgozo (technikai)

Feladata és kotelessége az iskolai neveld-oktaté munka technikai szintii segitése, a munkakorébe tartozo feladatok

gondos elvégzése.
Feladatai:

e Az intézmény és kornyezetének takaritasa, rendben tartasa.

e Gondoskodik a tantermek, kiszolgalo helyiségek, az udvar, az utca tisztan tartasarol.

o Rendszeresen tisztan tartja a tantermeket, folyosdkat, WC-ket, ablakokat, udvart, utcat, portalanit,
nagytakaritast végez.

e Naponta feltakaritja a tantermeket, folyosokat, felmossa azok padozatat, letdrdli a tanuldi és tandri
asztalokat, kiliriti a szemeteseket, elmossa a piszkos edényeket.

e Naponta lesopri a jardakat, 6sszetakaritja a szemetet az udvaron és az utcan.

e A fliggbnyoket, teritoket, textiliakat kimossa, szényegeket takaritja. hiit0szekrényt tisztan tartja, takaritja.

e Reggel nyitja, délutan zarja az intézmény épiiletét. Az épiilet zarasakor ellendrzi a nyilaszarok allapotat,
felel azért, hogy az ablakok ¢€s ajtok zart allapotban legyenek.

e Felel az intézmény vagyonanak megdrzéséért.
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Munkaideje heti 40 6ra. Tanitasi napokon reggel 7 drakor nyitja az intézmény épiiletét, délutan az intézményi
foglalkozasok befejezését kovetden zarja az épiiletet. Munkaideje naponta — rugalmasan a tandrak, intézményi
rendezvények idopontjahoz igazodik.

Munkajat kdzvetleniil az igazgato iranyitja, feliigyeli.

Munkakorébe tartozik minden olyan, az intézmény miikodéséhez kapcsolodo feladat, amellyel az igazgatd
megbizza.

Kelt: Almaskamaras,

munkavallalo igazgatd

Nyilatkozat

Nyilatkozom arrdl, hogy a munkakéri leirasban foglaltakat megismertem.

munkavallalo igazgato

Kelt: Almaskamaras,

4. Az intézmény kozosségei

4.1. Iskolako6zosség

Az iskolakozosséget az intézmény dolgozoi, a sziilé/gondviseld/torvényes képviseldk és a tanulok
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alkotjak.
Az iskolakdzdsség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kdzosségek révén és modon
érvényesithetik.

4.2. Az intézményi alkalmazottak kozossége

Az intézményi alkalmazottak kozOsségét a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo6 pedagogus
munkakdrben dolgozok, valamint a kdznevelési dolgozok (koznevelési foglalkoztatotti jogviszony hatalya

ala nem tartozo NOKS, tligyviteli, kisegité munkakor) kozossége alkotja.

Az intézményi alkalmazottak jogait ¢s kotelességeit, juttatdsait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (els6sorban a Munka Torvénykonyve, a
kozalkalmazottak jogallasardl szold torvény, a kéznevelésrol szolo torvény, illetve az ezekhez kapcsolodo
rendeletek) rogzitik.

Az iskolai dolgozdk jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az iskolan beliili érdekérvényesitési
lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsdsorban ,,A pedagdgusok Uj életpalydjarol szolo torvény

végrehajtasarol szol6 Korm. rendelet és a Munka Torvénykonyve rogzitik.

4.3. A nevelok kozosségei

4.3.1. A nevelotestiilet

- A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve.

- A neveldtestiilet tagja az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betdltd alkalmazottja,
valamint az oktato-neveld munkat kézvetleniil segitd felsdéfoka végzettségii dolgozok.

- A neveldtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel rendelkezik.

- A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott esetekben.

- A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével

kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

tanévnyito értekezlet

tanévzaro értekezlet

félévi és év végi osztalyozo értekezlet
nevelési értekezlet

nevelOtestiileti értekezlet

A neveldtestiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven szézaléka jelen van. A

nevelOtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabdly, illetve a szervezeti és miikddési szabalyzat

masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerti szotobbséggel hozza.

- A nevelGtestiilet személyi kérdésekben — a nevelGtestiilet tobbségének kérésére — titkos szavazassal

1s donthet.

- A neveldtestiileti értekezletrol jegyzokonyvet kell vezetni.

- A neveldtestiileti értekezletekre vonatkoz6 szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az

aktudlis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban dolgozok

vesznek részt egy-egy értekezleten.

4.3.2. A nevelok szakmai munkakozosségei

Az intézmény pedagogusai az intézmény pedagogiai tevékenységének egy-egy teriiletéhez kapcsolodva

szakmai munkakozosségekben tevékenykednek. A munkak6zosség szakmai, modszertani kérdésekben

segitséget ad az iskolaban folyd neveld €s oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez €s

ellendrzéséhez.

Az iskoldban az alabbi szakmai munkako6zosségek miikkodnek:

e Tanitok szakmai munkak6zosség

A szakmai munkakdzosség a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkdrokkel rendelkeznek.

A szakmai munkakdzdsség feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:

az adott szakmai-pedagdgiai teriileti neveld ¢€s oktatd munkdjanak segitése, tervezése,
szervezése, értékelése és ellendrzése,

az intézményi neveld és oktaté munka belso fejlesztése, korszerlsitése,

egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos ellendrzése,
mérése, értékelése,

palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,
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- apedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

- azintézményi belsd vizsgak tételsorainak dsszedllitasa, értékelése,

- akoltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok véleményezése, felhasznélasa,

- a pedagogusok munkdjanak segitése hospitalasokkal, bemutatd orak szervezésével, szakmai-
modszertani kiadvanyok és a tanitdshoz hasznalhat6 eszkdzok beszerzésével,

- apalyakezd6 pedagdgusok munkdjanak segitése patronald neveld (mentor) kijeldlésével,

- javaslattétel az intézmény igazgatdja, az alsds munkakdzosség-vezetd személyére,

- az als6s munkakozosség éves munkatervének 0sszeallitasa,

- az als6s munkakozosség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitése.

Az alsés munkakozosség az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve valamint az adott
munkak6zosség tagjainak javaslatai alapjan 0Osszedllitott, egy tanévre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A szakmai munkak6zO0sség munkaterve tartalmazza a szakmai munka belso
ellendrzésének éves tervezését is.

Az als6s munkakozdsség munkdjat az als6s munkakozosség-vezetd irdnyitja. Az alsés munkakozdosség

vezetdjét a munkakozosség tagjainak véleményezése utan az igazgatd bizza meg.

Az alsé munkakdzosség vezetéi munkajat munkakori leirds alapjan végzi.

4.3.3. Alkalmi feladatokra alakult neveloi munkacsoportok

Az intézményi munka egyes aktualis feladatainak megoldadsara a tantestiilet tagjaibél munkacsoportok

alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az igazgatdsag dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatdosdg hozza Iétre, errdl tdjékoztatnia kell a

nevelOtestiletet.

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

4.4. A sziiloi munkakozosség

Az iskoldban a sziilé/gondviseld/torvényes képviseldk jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik

teljesitése érdekében sziiloi munkakozésség - Sziildi munkakozosség mitkodik.

Az osztalyok sziiléi munkakozdsségét az egy osztalyba jaro tanulok sziilei alkotjak.
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Az osztalyok sziil6i munkakozosség a sziilok korébdl a kovetkezd tisztségviseldket valasztjak:
e ¢lnok,
e clnokhelyettes,

o feleldsok.

Az osztdlyok sziiléi munkakozosség kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban vélasztott

elndk vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az intézmény vezetdségéhez.

A sziil61 munkakozdsség legmagasabb szintli dontéshozo szerve az intézmény sziildi munkakozdsség

valasztmanya vagy vezetdsége. Az intézményi sziildi munkakdzOsség valasztmanyanak vagy

vezetoségének munkajaban az osztaly sziildi munkak6zosség elndkei, elndkhelyettesei stb. vehetnek részt.

Az intézményi sziilé6i munkakdzosség valasztmanya (vezetOsége) megvalasztja az intézményi alsos
munkakdzdsség alabbi tisztségviseldit:

e ¢lnok,

e clnokhelyettes,

o feleldsok.
Az intézményi sziil6i munkako6zosség elndke kozvetleniil az intézmény igazgatojaval tart kapcsolatot.
Az intézményi sziil6i munkako6zosség valasztmanya (vezetdsége) vagy az iskolai sziil6i értekezlet, akkor
hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 6tven szazaléka jelen van.
Az intézményi sziiléi munkakozosség valasztmanya (vezetOsége) dontéseit nyilt szavazéssal, egyszerli
szotobbséggel hozza.
A sziil6i munkakozosség valasztmanyat (vezetdségét) az intézmény igazgatdjanak tanévenként legalabb
egy alkalommal Ossze kell hivnia, és ezen tajékoztatast kell adnia az intézmény feladatairdl,
tevékenységérol.

A szil61 munkak6zosség az alabbi dontési, véleményezési, egvetértési jogok illetik meg:

- megvalasztja sajat tisztségviseldit,

- megvalaszthatja a szilild/gondvisel6/tdrvényes képviseldk képviseldit az iskolaszékbe (ha van
iskolaszék),

- kialakitja sajat miikodési rendjét,

- az intézményi munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

- képviseli a sziil6/gondviseld/torvényes képviseldket és a tanulokat a koznevelési torvényben

megfogalmazott jogaik érvényesitésében,
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- véleményezi az intézmény pedagogiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti ¢és milkodési szabdlyzat azon pontjait, amelyek a sziild/gondviseld/torvényes
képviselokkel, illetve a tanuldkkal kapcsolatosak,

- véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a sziil6/gondviseld/torvényes képviselokkel és a

tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

4.5. A tanulok kozosségei

4.5.1. Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, kozds tanulocsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak. Az
osztalyk6zosség €lén — mint pedagogus vezetd — az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a feladattal az

igazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket munkakdri leirasuk alapjan végzik.

Az osztalykozosség sajat tagjaibdl az alabbi tisztségviseloket valaszthatja meg:
e osztalytitkar,
o felel6sok,
o két f6 képviseld (kiildott) az intézményi didkonkormanyzat vezetdségébe - 4. osztalytdl felsobb

évfolyamokbol

4.5.2. A diakkorok

A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére didkkoroket hozhatnak létre. A diakkorok sajat tagjaik

koziil egy-egy képviseldt valasztanak az intézményi didkdnkormanyzat vezetdségébe.

4.5.3. Azintézményi diakonkormanyzat

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili, szabadidds

tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkormanyzat miikodik.
Az intézményi didkdnkormanyzat jogositvanyait az intézményi didkonkormanyzatot segité neveld

érvényesitheti. A didkonkormanyzatnak a jogszabdlyban meghatarozottak szerint dontési, javaslattételi,

véleményez¢Esi joga van.
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Az intézményi didkonkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel

rendelkezik.

Az intézményi diakonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti €s mitkodési szabalyzata

szerint alakitja.

Az intézményi didkonkormanyzat munkajat segitd fels6foku végzettségli €s pedagogus szakképzettségii
személyt a didkonkormanyzat vezetdségének javaslata alapjan — a neveldtestiilet egyetértésével — az

igazgatd bizza meg.

A didkkozgytilés 6sszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi.

A didkkozgytilésen a didkonkormanyzatot segité neveld, valamint a didkonkormanyzat gyermekvezetdje
beszamol az el6z6 diakkozgyllés ota eltelt id6szak munkéjarol, valamint az intézmény igazgatdja

tajékoztatast ad az intézményi élet egészérdl, az intézményi munkatervrdl, a tanuloi jogok helyzetérdl és

érvényesiilésérdl, az intézményi hazirendben meghatarozottak végrehajtdsdnak tapasztalatairol.

5. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasa

5.1. Az intézményvezetés és a nevelétestiilet kapcsolattartasa

A neveldtestiilet kiilonb6z6é kdzosségeinek kapcsolattartadsa az igazgato segitségével a megbizott pedagogus

vezetok, illetve a vélasztott képviseldk Utjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:

e az intézményi tandcs iilései,
e azintézményvezetdség iilései,
e akiilonbozo értekezletek,

e megbeszelések.

Az intézmény vezetdsége az aktudlis feladatokrdl a neveldi szobaban elhelyezett hirdet6tablan, valamint

irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy munkakori
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vezetdjik, illetve valasztott képviseldik utjan kdzolhetik az intézmény vezetdségével.

5.2. Az alsos munkakozosség kapcsolattartasa

Az iskoldban tevékenykedd alsdés munkakozosség folyamatos egyiittmiikodéséért és kapcsolattartasaért az

als6s munkak6zosség vezetdje felelds.

Az als6s munkakodzOsség vezetdje a munkakozOsség éves munkatervének Osszeallitdsa eldtt kozos
megbeszélésen egyezteti az adott tanévre tervezett feladatokat kiilonos tekintettel a szakmai munka alabbi

terileteire:

e az als6s munkakozosségen beliil tervezett ellendrzések és értékelések,

e iskolan beliil szervezett bemutatd orak, tovabbképzések,

e iskolan kiviili tovabbképzések,

e atanulok szdmara szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek.
Az als6s munkak6zdsség vezetdje az intézményvezetdség iilésein rendszeresen tajékoztatja a vezetdséget az
als6s munkakdzosség tevékenységérol, aktudlis feladatairdl, a munkakozosségeken beliili ellendrzések,

értékelések eredményeirdl.
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5.3. A neveldk és a tanulok kapcsolattartasa

A tanulokat az intézmény egészének életérdl, az intézményi munkatervrdl, az aktualis feladatokrol
e azigazgato:
- az intézményi didkonkormanyzat vezetdségi lilésén kéthavonta,
- az intézmény folyosdjan elhelyezett hirdetdtablan keresztiil folyamatosan,
e az osztalyfonokok:
- az osztalyfénoki 6rdkon rendszeresen tajékoztatjak.

- also tagozaton az osztalyfonokkel valo egytittlétkor

A tanulot és a tanul6 sziileit a tanulo fejlodésérol, egyéni haladasardl a szaktanaroknak rendszeresen szoban

¢s irasban t4jékoztatniuk kell.

A tanulok a jogszabalyokban, valamint az intézmény bels® szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok
utjan — az intézmény igazgatosagahoz, az osztalyfonokiikhoz, az intézmény nevelGihez, a

didkonkorményzathoz fordulhatnak.
A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy valasztott

képviseloik, tisztségviselok utjan kozolhetik az intézmény igazgatosagaval, a nevelokkel, a

neveldtestiilettel, melyrdl legkésébb 30 napon beliil érdemi vélaszt kell kapjon.
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5.4. A neveldk és a sziilo/gondviselo/torvényes képviselok kapcsolattartasa

A sziilé/gondviseld/torvényes képviselok az intézmény egészének é€letérdl, az intézményi munkatervrol,

az aktualis feladatokrol

az igazgato:

- asziléi munkakozdsség vezetdségi iilésén évente kétszer,

az intézményi sziil6i értekezleten tanévenként egy alkalommal,

A helyben szokasos modon az aktualitdisnak megfelelden rendszeresen,

1d6ko6zonként megjelend irasbeli tdjékoztaton keresztiil,
az osztalyfonokok:
osztaly sziildi értekezleten,

palyavalasztasi tdjékoztatas 7-8. osztalyoknak
elektronikus levelezés

KRETA

digitalisan, e-naplon keresztiil

zart online platformokon

A sziilé/gondviseld/torvényes képviselok szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra

az alabbi lehetdségek szolgalnak:

a csaladlatogatasok,

a sziiloi értekezletek,

a neveldk fogadoorai,

a nyilt tanitasi napok,

a tanul¢ fejlesztd értékelésére Gsszehivott megbeszélések,
zart online platformokon

e-naplon keresztiil

félévkor papir alapon is

A sziiloi értekezletek és a nevelok fogadodrainak idépontjardl az intézmény a megszokott modon

tajékoztatja, illetve értesiti a sziiloket.

A sziilé/gondviseld/torvényes képviselOk a tanuldk €s a sajat — a jogszabalyokban, valamint az intézmény

belsO szabalyzataiban biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban, kozvetleniil

vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok tjan az intézmény igazgatosagahoz, az adott ligyben érintett
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gyermek osztalyfonokéhez, az intézmény neveldihez, a didkdnkormanyzathoz fordulhatnak.

A sziilé/gondvisel6/torvényes képviselok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban
egyénileg vagy valasztott képviseloik, tisztségviseldik utjan koézolhetik az intézmény igazgatdsagaval,

nevelo6testiletével.

A sziilé/gondviseld/torvényes képviselok €s mas érdeklodok az intézmény pedagodgiai programjarol,
szervezeti és miikodési szabalyzatarol, illetve hazirendjérél az intézmény igazgatotdl, valamint az

intézmény igazgatohelyettesétol igazgatoi, igazgatohelyettesi fogadoorakon kérhetnek téjékoztatast.

Az intézmény pedagogiai programjanak, szervezeti ¢s miikodési szabalyzatdnak és hazirendjének el6irasai
nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanuldnak, sziilé/gondviseld/torvényes képviseloknek, valamint az

intézmény alkalmazottainak) joga van megismernie.

A pedagogiai program, a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat, illetve a hazirend egy-egy példanya a
kovetkezd személyeknél, illetve intézményeknél tekintheté meg:

e az intézmény honlapjan,

e az intézmény irattaraban,

e az intézmény konyvtaraban,

e az intézmény neveldi szobajaban,

e az intézmény igazgatojanal ¢és igazgatohelyettesénél.

A hézirend egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozéaskor a sziilé/gondvisel6/tdrvényes képviseldnek at

kell adni.

6. Az intézmény vezetésének és kozosségeinek kiilso kapcsolatai

Az intézményi munka megfeleld szintli iranyitasanak érdekében az intézmény vezetésének allandod

munkakapcsolatban kell 4llnia a kovetkezd intézményekkel:

Az intézmény fenntartéjaval és miikodtetojével:

Békéscsabai Tankertileti Kézpont
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5600 Békéscsaba, Kiss Emo utca 3.
A teriiletileg illetékes onkormanyzati képviselo-testiiletekkel és polgarmesteri hivatallal, valamint a

helyi civil szervezetekkel:

Almaskamaras K6zség Onkormanyzata

5747 Almaskamards, Dozsa Gyorgy u. 54.

Almaskamaras Német Nemzetiségi Onkormanyzat

5747 Almaskamarés, Dézsa Gyorgy u. 54.

Alméaskamaras Polgarérség Kozhasznu Egyestilet

Almaskamaras, Szent Istvan kirdly u. 13/A

Alapitvany Almaskamarasért Kozalapitvany
5747 Almaskamards, Dozsa Gyorgy u. 54.

Almaéskamaras Ko6zosségéért Kozhaszni Egyesiilet

5747 Almaskamaras, Dézsa Gyorgy u. 54.

Orvosi Kozpont  Orvosi rendeld Védondi Szolgélat

5747 Almaskamaras, Szent Istvan park

A békés varmegyei pedagogiai intézettel és illetékes szakértoi bizottsaggal:
Békés Varmegyei Pedagdgia Szakszolgalat
5600 Békéscsaba Luther u. 5/b.

A teriiletileg illetékes nevelési tanacsadoval:
Békés Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Mezdkovacshazi
Tagintézménye

5800 Mezokovacshaza, Hosok tere 6.

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelds.

Az eredményes oktato- és neveldmunka érdekében az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az

alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:
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o Alapitvany Almaskamarasért” Kozalapitvannyal (5747 Alméaskamaras, Dézsa Gyorgy u. 54.) és
az Almaskamaras Német Nemzetiségi Onkormanyzattal (5747 Alméskamaras, Dozsa Gyorgy u.
54.).

o A teriiletileg illetékes renddérkapitanysaggal:

Mezdkovacshazi Renddrkapitanysag

5800 Mezékovacshaza, Arpad u. 196/198.

e Az alabbi kozmiivelddési intézménnyel:
Mezo6kovacshazi Varosi Konyvtar

Mezdkovacshaza, Arpad u.

e Az aldbbi tarsadalmi egyesiiletekkel/ szervezetekkel:
Alméaskamaras Polgarérség Kozhasznu Egyestilet

Almaskamaras, Szent Istvan kiraly u. 13/A

Almaskamaras K6zosségéért Kozhaszni Egyestilet

5747 Almaskamaras, Dozsa Gyorgy u. 54.

Az alabbi egyhéazak helyi gyiilekezeteivel: katolikus egyhaz, reformatus egyhaz, hit gyiilekezete.
A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgato a felelds.
A tanulok egészségi allapotanak megvaldsitasaért az intézmény vezetdsége rendszeres kapcsolatot tart fenn

az iskolaorvossal, védéndvel, fogorvossal.

Rendeléintézet:

5747 Almaskamaras, Szent Istvan park
Egészséghaz:

5747 Almaskamarés, Szent Istvan park
Fogorvos:

5751 Nagykamards, Mikszath u. 2.

Segitségilikkel megszervezi a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

A tanulok veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok

eredményesebb ellatasa érdekében az osztalyfonokok rendszeres kapcsolatot tartanak fenn a Csalddsegitd
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¢s Gyermekjoléti Szolgalattal (5747 Almaskamaras, Dozsa Gyorgy u. 54.) A munkakapcsolat feliigyeletéért

az igazgato a felel0s.

Az Emberkereskedelem Aldozatainak Azonositisa és Tamogatisa Rendszer hasznalatara kijelSlt

személy az iskolatitkar, valamint a feliilet kezelésére jogosult személy az igazgatd/ igazgatdhelyettes.

Az EKAT rendszerbe torténd regisztracié idépontja: 2024.03.11.

7.1.

7. Az iskola miikodési rendje

A miikodés rendje

A tanuloi feliigyelet biztositdsa szorgalmi idoben 7:00-18:00-ig torténik vagy addig amig a
tanulok jogszeritien tartozkodnak az intézményben. Igény esetén a menetrendszerinti buszjarat
indulésaig. A tanuldk feliigyeletét neveld oktatdé munkat kozvetleniil segitd munkakorben
foglalkoztatottak is ellathatjdk. Rendezvények esetén a nyitva tartdsra, valamint a szokdsos
nyitva tartasi rendtdl valo eltérésre az igazgatd ad engedélyt.

A nyitvatartasi 1d6 alatt az iskoldban neveldi tligyelet miikddik. Reggel fél nyolctol a déleldtti
tanitds befejezéséig a délelott tanitd neveldk az tligyeletesek. Az ligyeletes neveldk fél nyolcra
érkeznek az iskolaba. Munkajukat az év elején kialakitott, neveldtestiileti iilésen egyeztetett
igyeleti rend szerint szervezik. Az iigyeletes nevel0 koteles a rabizott épiiletben vagy
épliletrészben és udvaron a tanulok magatartasat, az épiiletek és udvar rendjének, tisztasaganak
megodrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

A délutani foglalkozas ideje alatt a foglalkozast tartdé neveldk az {ligyeletesek, minden
foglalkozast tartd neveld - a foglalkozas teljes ideje alatt — felelds csoportja rendjéért.

A neveld munkajanak megkezdése elott ugy koteles megjelenni az iskoladban, hogy a sziikséges
eszkozoket el tudja késziteni és a foglalkozast pontosan meg tudja kezdeni.

Minden intézményi szintli rendezvényen, minden oktatdssal, neveléssel foglalkozo
tanacskozason az intézmény valamennyi neveldjének megjelenése kotelezo.

Amig a gyermekek az intézményben tartdzkodnak, biztositjuk a vezetdi feladatok ellatasat. Az
igazgatd évente — az 6rarendhez igazodva — elkésziti a vezetdk benntartézkodéasanak rendjét.

Az iskolaban a vezetdk tavolléte idején az igazgatd altal megbizott pedagogus jogosult és koteles

az intézmény mitkodési korében sziikségessé valo halaszthatatlan intézkedések megtételére.
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e A tavaszi, 0szi, téli és nyari szlinetekben azokra a munkanapokra, amikor az intézmény nyitva
tart, az igazgatd irasban eldre elkésziti a helyettesitési rendet €s azt kifiiggeszti a hirdetotablan,
valamint kdzzéteszi az intézmény honlapjan. Ez az eldiras vonatkozik a nyari ligyeleti napokra
is.

e Az egyéb (tanoran kiviili) foglalkozdsok munkarendjét a délel6tti tanitasi ordk végeztével a
csoportba jard tanuldk oOrarendjéhez igazodva és a nyitva tartds végéig kell megszervezni. Ettol
eltérni csak az igazgato beleegyezésével lehet.

(Ebben az esetben a reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, illetve a délutani nyitva
tartds utani idében az esetleges foglalkozast tartdo pedagogus a felelds az intézmény mitkodésének
rendjéért, valamint ¢ jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.)

e Minden intézményi szinti rendezvényen, minden oktatdssal, neveléssel foglalkozo
tanacskozason az intézmény valamennyi neveldjének megjelenése kotelezo.

e Az intézmény a tanitdsi sziinetekben az tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az tigyeleti idén kiviil
csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartozkodhatnak az épiiletben. A nyari tanitasi szilinet
iigyeleti rendjét az igazgatd tanévenként hatdrozza meg.

e A tanul6 a tanitasi id6 alatt csak a sziild/gondvisel6/torvényes képviseld személyes, vagy irasbeli
kérésére, az osztalyfonoke (tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes), illetve a részére
orat tartd szaktandr irdsos engedélyével hagyhatja el az intézmény épiiletét. Rendkiviili esetben —
sziil6i kérés hidnyaban — az intézmény elhagyasara csak az igazgatd vagy az igazgatohelyettes adhat
engedélyt.

e Szorgalmi id6ben a neveldi ¢és a tanul6i hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik
fél nyolc és fél négy kozott.

e Betegség, hidnyzas esetén a munkakezdés eldtt telefondlni kell az igazgatohelyettesnek. Az
igazgatOhelyettes megszervezi a helyettesitést. Az tjboli munkaba allast a titkarsagon kell jelezni
legkésobb a megel6z6 munkanap 15 ordig. A tappénz megkezdését az intézmény dolgozoja
azonnali hatallyal jelzi az iskolatitkarnak

e A nevelési oktatasi intézményben nyujtott szocialis szolgaltatas soran eljard intézményi szocialis
segitd a tanuldval kozvetlentil foglalkozik, az egyéni szocialis szolgaltatasok megvaldsitasanak
ideje alatt a tanulo feliigyeletérél maga gondoskodik.

7.2.  Belépés ¢és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
iskolaval

A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje
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e A tanitdsi napokon az igazgatd és az igazgatOhelyettes a tanévre megallapitott heti beosztas szerint
tartozkodnak az iskoléban.

e A beosztds napi bontdsban a tanitdas megkezdésétdl, az adott napon esedékes utolsé foglakozas
(ideértve a délutani foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a vezetok beosztasat. A beosztast ki
kell fiiggeszteni az intézmény titkarsdgan, a tandri szobaban.

o Kiils6 latogatok az iskolaban folyd neveld-oktaté munkat nem zavarhatjak.

e Az iskoladba a sziildé/gondvisel6/torvényes képviselok a gyermekeiket a tanitds kezdete eldtt az
intézmény kapujaig kisérhetik. A tanitasi ordk, és a délutani foglalkozasok, szakkorok utén a
gyermekeket ugyanitt lehet megvarni.

e A nyitva tartasi idében tigyintézés céljabol a titkari iroda 8 és 12 6ra kozott fogadja az iskolaval
jogviszonyban nem all6 kiilsé személyeket.

o Az iskolaba érkezd kiils6 személyeknek a titkari iroddban vagy a neveldi szobaban be kell
jelenteniiik joveteliik céljat, illetve azt, hogy kit keresnek.

o A fenntarto képviseldit és a hivatalos személyeket az igazgat6 fogadja.

e A tanorak latogatasara kiils6 személyeknek az igazgatd ad engedélyt.

¢ Az intézményi rendezvények kdzonségét a kijelolt helyen kell fogadni.

e Az iskolaval jogviszonyban nem all6 személyek az épiiletnek a tanuldk altal hasznalt részeiben
(udvar, folyoso, tanterem) csak a nevelOk, vagy az iskolatitkar engedélyével tartozkodhatnak.

Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Héazirend, illetve a termekben kifliggesztett hasznalati rend
tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.
7.3. A tanulok felvételének helyi szabalyai

A tanulok felvételének szabalyait a 2011. évi CXC. torvény rendelet hatarozza meg.

Iskolank a kotelezd beiskolazasi korzetébdl — mely az intézmény fenntartdja hatdroz meg — minden
jelentkezd tankoteles koru tanulét felvesz.

Az intézmény kotelezd beiskoldzdsi korzetén kiviil lakd tanuldk atvételérdl, felvételérdl a
sziil6/gondviseld/torvényes képviseld kérésének, a tanuld el6zd tanulményi eredményének, illetve
magatartas és szorgalom érdemjegyeinek, valamint az adott évfolyamra jard tanulok létszamanak
figyelembevételével az intézmény igazgatdja dont. (Lsd.: Pedagdgia Program)

Az els6 évfolyamba torténd beiratkozashoz az alabbi dokumentumok sziikségesek:
- a gyermek személyazonositasara alkalmas, a gyermek nevére kiallitott személyi azonosito és a
lakcimet igazol6 hatdsagi igazolvany,

- aziskolaba Iépéshez sziikséges fejlettség elérését tantisitod igazolas.

- Az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséget tanusito igazolas lehet:
o ovodai szakvélemény,
o nevelési tandcsadas keretében végzett iskolaérettségi szakértdi vélemény,
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o sajatos nevelési igényli gyermekek esetében a Tanuldsi Képességet Vizsgald Szakértdi és
Rehabilitacios Bizottsag véleménye.
o Oktatasi Hivatal véleménye

Intézményiinkbe torténd felvétel esetén eldnyt €lvez az a tanuld, akinek sziilé/gondviseld/torvényes
képviseldje német nemzetiségi csoporthoz tartozonak vallja magat.

Az iskolaba beadott felveteli kerelmeket a nevelési-oktatasi intézmeények mitkoddésérdol szolo
rendeletben meghatdrozott sorrendben kell teljesiteni.

Amennyiben az intézmény — a rendeletben megadott sorrend szerint — az Osszes felvételi kérelmet
helyhidny miatt nem tudja teljesiteni, akkor az érintett csoportba tartozok kdzott sorsolés Gtjan dont.

A sorsolas menete a kovetkezo:

1.

2.

P w

10.

11.
12.

Az igazgato kijeloli a sorsolas idejét és helyét, amelyrdl a sorsolas lebonyolitdsa el6tt legaldbb 10
nappal irasbeli értesitést ¢s meghivast kiild az érintetteknek.

Kijeloli és megbizza — az intézmény neveldi koziil — a haromtagl sorsolasi bizottsag tagjait,
elnokét. Az elnok felel a sorsolas szabalyszerti lebonyolitasaért, elokésziti és szervezi a sorsolas
lebonyolitasat.

A sorsolason a sorsolasban érintett meghivottak €s a sorsolasi bizottsag tagjai vannak jelen.

A sorsolas nem nyilvanos.

A sorsolas alkalmaval minden érintett jelenlévd egy intézmény bélyegzdjével ellatott sorsolasi
lapot kap, melyre sajat keziileg rairja az érintett tanuld nevét, majd ezt a lapot bedobja az
elokészitett, hitelesitett sorsolasi dobozba.

A sorsolast a sorsoldsi bizottsag tagjai végzik, a bizottsag egyik tagja egyesével kihuzza a
neveket.

A felvétel sorrendje a kihizasi sorrenddel megegyezo.

Ha a sorsolésra kiértesitett ¢s meghivott érintett nem vesz részt a sorsoldson, akkor az 6 nevét
tartalmaz6 sorsolési lapot a sorsolési bizottsag késziti el a sorsolas idejében és helyszinén. Az itt
elkészitett sorsolasi lapokat a sorsolason jelenlévo két személy hitelesiti.

A sorsolas lefolytathato és érvényes, ha az érintettek fele jelen van.

A sorsolasrol jegyzokonyv késziil. A jegyzokonyvet a sorsolasi bizottsag kijeldlt tagja vezeti, a
sorsolasi bizottsag elndke és a sorsolasban érintett jelenlévok koziil két fO hitelesiti. A
jegyzokonyv az intézmény irattaraba keriil megdrzésre.

A sorsolas eredményét az intézmény a helyben szokdsos modon kozzé teszi.

A halmozottan hatranyos helyzetli tanulok felvételi, atvételi kérelmének teljesitése utan sorsolés
nélkil is felvehetd a sajatos nevelési igény(li tanuld, valamint az a tanuld, akinek ezt kiillonleges
helyzete indokolja.

Kiilonleges helyzetnek mindsiil, ha a tanuld:

sziild/gondviseld/torvényes képviseldje, testvére beteg vagy fogyatékkal €10,

testvére az intézmény tanuloja,

sziilé/gondviseld/torvényes képviseldjének munkahelye az intézmény korzetében talalhato,
az intézmény lakohelyétdl, illetve tartdzkodasi helyétdl egy kilométeren beliil talalhato.

7.4. Pedagogus mobiltelefon hasznalat rendje:

A pedagogus a tanorai és egyéb foglalkozasok ideje alatt, valamint tanul6i feliigyelet ellatasa soran

mobiltelefont és egyéb digitalis, infokommunikacids eszkozt neveléssel-oktatassal kapcsolatos célokra

hasznalhatja.
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Kivételt képez:

>

>

-A Pedagogiai Programban szerepld, intézményen kiviili szervezett programok alkalma
-veszE€ly elhéritasa

a pedagogus vagy mas ¢letét, testi épségét vagy vagyonat kdzvetleniil fenyegetd és mas modon

el nem harithat6 veszély esetén, valamint

szabalysértés, blincselekmény elkdvetésének elharitasa vagy elkdvetése miatti segitségkérése

esetén

8. Az egyéb (tanoran kiviili) foglalkozasok

Az intézményben a tanulok szdmara az alabbi — az intézmény altal szervezett — egyéb (tandran kiviili)

rendszeres foglalkozasok mitkddnek:

napkozi otthon,

szakkorok,

tomegsport foglalkozasok,
felzarkoztato foglalkoztatasok,
egyéni foglalkozasok,
képességfejlesztések,
tehetséggondozé foglalkoztatasok,

tovabbtanulésra el6készitd foglalkozasok.

A tanoran kiviili foglalkozésok szervezésénél, kinalatanak kialakitasanal ¢és bovitésénél, kiemelt

szempontunk, hogy a foglalkozasok hatékonyan szolgaljak az IPR keretében megfogalmazott céljainkat.

8.1.

A napkozi otthon miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A napkdzi otthonba torténd felvétel a sziilé/gondvisel6/torvényes képviseld kérésére torténik. Egy tanitasi

évre sz6l, melyet a sziilé/gondviseld/tdrvényes képviseld a tanév soran egyszer megvaltoztathat. A

sziild/gondvisel/térvényes képviseldi igények felmérése irasban, majus honapban torténik.

A napkozi otthon miikodésének rendjét a napkozis nevelok munkakdzossége allapitja meg €s azt a napkozis

tanulok hazirendjében rogziti. A napkozis tanulok hézirendje az iskolai tanuléi hazirendhez igazodik.

a7



A napkozis foglalkozasrdl vald eltavozas csak a sziilé/gondviseld/tdrvényes képviseld személyes, vagy
irasbeli kérelme alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben — sziiléi kérés

hianyaban — az eltavozasra az igazgat6 vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

8.2. A tobbi egyéb (tanoran kiviili) foglalkozasra vonatkozé altalanos szabalyok

Az egyéb foglalkozasok célja a szabadidd hasznos eltoltése, képesség/készség fejlesztése. A tandran kiviili
foglalkozasokra val6 tanuloi jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozasok, valamint az egyéni foglalkozasok
kivételével — onkéntes. Az egyéb, tandran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik,
¢s egy tanévre szoOl, mely egyszer a tanév sordn a sziilé/gondviseld/torvényes képviseldje kérésére
megvaltoztathatd. A felvett tanulok egy évig kotelesek a foglalkozasokra eljarni. Indokolt esetben a
sziild/gondviseld/torvényes képviseld kérésére a neveld felmentheti a tanuldét a tanordn kiviili

foglalkozasok latogatasa aldl a tanév soran egy alkalommal.

A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdi éves munkaprogram alapjan dolgoznak.

A felzarkoztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik,
tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a felzarkoztatd
foglalkozasokon kotelezd, ez aldl felmentést csak a sziilé/gondviseld/torvényes képviseld irasbeli

kérelmére az iskola foglalkozas vezetdje, ill. az igazgato adhat.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti oraszamat, a vezetd

nevét, miikkodésének iddtartamat) minden tanév elején az intézmény tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, a sziilé/gondviseld/torvényes képviselodi,

valamint a nevel6i igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

Az egyéb foglalkozasok vezetdit az intézmény igazgatd bizza meg, akik munkajukat munkakori leirasuk

alapjan végzik.

Az intézmény a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és kulturélis
versenyeket, vetélkeddket szervez.
A versenyek megszervezéséért, a résztvevo tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a

szaktanarok a felelOsek.

48



Az intézmény — az ezt igényld tanuldk szamara — étkezési lehetdséget biztosit. A napkdzi otthonba felvett
tanulok napi haromszori étkezésben (tizorai, ebéd, uzsonna) részesiilnek.

A napkdzibe nem jar6 tanulok szdmara — igény esetén — az intézmény napi haromszori étkezést biztosit.

A tanulok Onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére a Kozségi Konyvtarban intézményi konyvtar
muikodik. Az intézményi konyvtar miikodésének szabalyait a szervezeti és mukodési szabalyzat
tartalmazza.

Az iskoldban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhdzak hit- és valldsoktatast szervezhetnek. A hit- és
vallasoktatason valo részvétel a tanulok szdmara onkéntes. Az intézmény a foglalkozasokhoz tantermet
biztosit az intézmény orarendjéhez igazodva. A tanulok hit- és vallasoktatasat az egyhdz altal kijelolt

hitoktat6 végzi.

A mindennapos testnevelés szervezése

A tanulok altal a délutani idészakban valasztott szakkorokon biztositott foglalkozasokon torténd
részvétellel, a valaszthato sportagakat az intézmény vezetdje a tanév inditasat megelézdéen majus 20-ig

nyilvanossagra hozza.

e a kiils6 szakosztalyokban igazolt, versenyszeriien sportold tanulok szamara a szakosztalyban térténd
sportoldssal — a koznevelési torvényben meghatarozott tartalommal beszerzett igazolas

benyujtasaval kivalthaté a mindennapos testnevelés.

A sportfoglalkozdsok megtartasdhoz sziikséges draszamot a kotelezd orak keretébdl oldjuk meg.
Biztositjuk sportoloink szdmara az orszagos és a varmegyei, valamint a teriileti sportversenyeken, a
didkolimpidn torténd részvétel feltételeit. LehetOséget biztositunk didkjaink szamdra, hogy a
mindennapos testnevelés kovetelményeit intézményiinkben teljesithessék. A benyujtott jelentkezések

alapjan a sporttal kapcsolatos szakkort/foglalkozast valaszto didkok szamara a foglalkozas kotelezo.

A sporttal kapcsolatos szakkorok/foglalkozasok megnevezését a munkaterv tartalmazza.

8.4 Nevelési idoben szervezett iskolan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

A pedagogusok feladatai:
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- Az igazgatodt kotelesek eldzetesen szoban, majd a program megkezdése eldtt irasban, a helyszin,
résztvevok neve, kisérok neve, idotartam, kozlekedési eszkoz, indulas és varhatd érkezés,

utvonalterv atadasaval tajékoztatni.

- A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az igazgatd vagy helyettese irdsban

ellenjegyezte.

- A szervezd pedagbdgusok tajékoztatjadk a sziilé/gondviseld/torvényes képviseloket a program
helyérdl, indulési €s érkezési idopontjarol, a kozlekedési eszkozrol, a programrol, a koltségekrol,

a praktikus informaciokrol, esetleges rendkiviili eseményekrol.

A didkok csak a sziilé/gondviseld/torvényes képviselok eldzetes irasbeli engedélyiikkel vehetnek
részt a kirandulasokon. A tajékoztatast és a sziilé/gondviseld/torvényes képviseldk eldzetes irasbeli
engedélyének beszerzését a program szervezdjének (osztalyfonok, szaktanar, intézményi vezetd stb.)
kell végezni. (A tdjékoztatdshoz ¢és a sziilé/gondviseld/torvényes képviselok eldzetes
hozzajarulasahoz hasznalhaté mintat lasd lentebb.) A program szervezdjének nevét a tajékoztatonak

tartalmaznia kell.

A programrol a tajékoztatadst megkezdeni és a szervezést megkezdeni csak az igazgatd eldzetes
irasbeli  engedélyével lehet. Az elozetes irasbeli engedélyt az igazgatd a
sziild/gondvisel6/torvényes képviseloknek, didkoknak adott irasbeli tijékoztatd alapjan és —
amennyiben sziikséges a program szervezdjének meghallgatisa utdn — adja ki az igazgatd. A
résztvevokkel ismertetni kell az egészségiik €s testi épségiik védelmére vonatkozé eldirasokat, a
tanulmanyi kirandulassal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformat
¢letkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfelelden. Az ismertetés tényét és tartalmat program
szervezdjének dokumentalni kell. Kifejezetten tilos a programokon beliil az intézményi élet
szokasos kockazatat meghalad6 tevékenységek, programelemek szervezése. A program

szervezdje felelds a tajékoztatasért, a program lebonyolitasaért, a baleseti oktatasért.

Akik nem kivannak a programon részt venni azok szédmara, azonos tanulmanyi tartalmu
programot kell szervezni az iskoldban. A parhuzamos intézményi programok szervezéséért az

intézményben maradt pedagogusok a feleldsek.

A tajékoztatashoz ¢és a sziild/gondviseld/torvényes képviseldok elézetes hozzajarulasdhoz
hasznéalhat6 minta:

Kedves Sziilé/gondviselé/torvényes képviseld! Kedves Didkok!

A (résztvevok megjelolésé) szamara kirandulast szerveziink (hova).

A kirandulas ti célja, helyszine(i):

A kirandulas tanulmanyi témaja, célja:
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A kiranduldson valo részvétel (Onkéntes, nem kotelezd, vagy esetleg kotelezd jellegi.
Tanulmanyi kirdndulés esetén:

Azok a tanulok, akik a kiranduldson nem vesznek részt a(z) (osztalyban) teljesitik tanulmanyi
kotelezettségiiket.

Résztvevok:

Feliigyelet:

Koltségek: forint, ami tartalmazza a kovetkezdket:

Utazas: Indulas: (mikor), (honnan).

Erkezés: (mikor), (hova).

Tervezett program:

Sziikséges felszerelés:

Etkezés:

Egyéb informéciok:

Datum

Tisztelettel: a kirdndulas szervezdje

Kérjiik aldhuzassal, jelezzék, hogy gyermekiik részt vehet-e a kiranduldson. Gyermekem
.......................................................... mév) a.........ceevviiiiinien... (1d6pont)
tervezett kiranduldson részt vesz nem vesz részt. Datum: sziilé/gondviseld/torvényes képviseld
alairasa

A kirandulasok szakmai tartalmat a Pedagogiai Program tartalmazza.

9. Az intézményben folyo ellendrzésre vonatkozo szabalyok

9.1. Az intézményben foly6 belso ellenérzésre vonatkozo szabalyok
9.1.1. Az intézményi belsé ellenérzés feladatai:
. biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az intézmény pedagogiai

programjaban €s egyéb belso szabalyzataiban eldirt) mikodését;

. segitse el az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét, hatékonysagat;
. segitse el az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikkodését;

o az intézményvezetés szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a dolgozok
munkaveégzeéseérol;

o feltarja és jelezze az intézményvezetés ¢s a dolgozok szamara a szakmai (pedagdgiai) €s jogi

eldirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt,

. szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény mitkodésével kapcsolatos belséd

és kiilso értékelések elkészitéséhez.
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9.1.2. A belso ellendrzést végzo alkalmazott jogai, kotelességei és feladatai

A belsé ellendrzést végzo dolgozo jogosult:

az ellendrzéshez kapcsolodva az intézmény barmely helyiségébe belépni;

az ellendrzéshez kapcsolodd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrdl masolatot
késziteni,

az ellendrzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;

az ellendrzott dolgozotol irasban vagy szoban felvilagositast kérni.

A belsé ellendrzést veégzo dolgozo koteles:

az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az intézmény belsd szabdlyzataiban foglalt
eldirasoknak megfeleléen eljarni;

az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

az ¢észlelt hianyossadgokat irasban vagy szoban kozdlni az ellendrzott dolgozokkal és a sajat,
illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével,

hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas szerint idoben

megismételni.

A belsé ellendrzést végzo dolgozo feladatai:

Az ellendrzést végzd dolgozd a belso ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az intézmény belsd
szabalyzataiban, a munkakori leirasdban, az éves ellendrzési tervben eldirtak szerint a tanév
soran folyamatosan végezni.
Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairol kozvetlen felettesét tajékoztatnia
kell.
Az ellendérzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az
ellendrzést végzo, illetve az ellenérzott, vagy annak felettese) kéri.
Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

o ahidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozé figyelmét;

o ahidnyossagok megsziintetését ujra ellendriznie kell.

9.1.3. Az ellenérzott alkalmazott jogai és kotelességei:

Az ellendrzott dolgozo jogosult:

az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;
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- az ellendrzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irasban észrevételeket tenni, €és ezeket
eljuttatni az ellenérzést végzd kozvetlen feletteséhez.
Az ellendrzott dolgozo koteles:
- az ellendrzést végzd dolgozo munkdjat segiteni, az ellendrzéssel 0sszefiiggd kéréseit teljesiteni;

- afeltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

A belsé ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:

Igazgato

ellendrzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek;

ellendrzi az intézmény 0sszes dolgozojanak pedagogiai, ligyviteli és technikai jellegli munkéjat;
- ellendrzi a munkavédelmi €s tiizvédelmi szabalyok megtartasat;

- elkésziti az intézmény belso ellendrzési szabalyzatat;

- Osszedllitja tanévenként (az intézményi munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet;

- feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és mitkddése felett.

Ilgazgatohelyettes

- folyamatosan ellenérzi a hozza beosztott dolgozok nevel6-oktatd és ligyviteli munkajat,
ennek soran kiilondsen:
o aszakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységét;
o a pedagdégusok munkavégzését, munkafegyelmét;
o apedagogusok adminisztracids munkajat;
o apedagogusok neveld-oktatd munkajanak modszereit és eredményességét;

o agyermek- ¢és ifjisagvédelmi munkat.

Alsos munkakozosség-vezetd

- Folyamatosan ellendrzi a szakmai munkak6zosségbe tartozd pedagoégusok neveld-oktatd

munkdjat, ennek soran kiilondsen:

o a pedagdgusok tervez6 munkdjat, a tanmeneteket;

o anevel0 és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

Az igazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozodi koziil barkit meghatarozott céllal és

jogkorrel felruhazva belsé ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.
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Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo, illetve az
ellendrzott dolgozok kijelolését az intézményi munkaterv részét képezd belsd ellendrzési terv hatarozza

meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.

9.2. Az intézményben folyé kiilso szerv altal torténo ellenorzés fajtai:

- Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés fajtai (tanfeliigyelet):
a) a pedagogus ellendrzése,
b) az igazgat6 ellendrzése,
¢) az intézményellendrzés.
d) a komplex ellen6rzés.

- Pedagdgus mindsités fajtai:
a.) Pedagogus I.
b.) Pedagogus IL.
c.) Mesterpedagogus
d.) Kutatotanar

- Hatosagi ellendrzés

10.A pedagogiai (nevelo és oktato) munka belso ellenorzésének rendje

10.1. A pedagoégiai (nevel6 és oktaté) munka belsé ellenérzésének feladatai

biztositsa az intézmény pedagdgiai munkdjanak jogszerli (a jogszabalyok, a nemzeti alaptanterv, a

kerettanterv, valamint az intézmény pedagogiai programja szerint eléirt) miikodését,

segitse el6 az intézményben folyd nevel6 és oktatd munka eredményességét, hatékonysagat,
e az intézményvezetés szamara megfeleld mennyiségli informdaciot szolgaltasson a pedagdgusok

munkavégzésérol,

szolgaltasson megfeleld szamt adatot és tényt az intézményneveld ¢és oktatdé munkdjaval

kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

10.2. A nevelo és oktaté munka belsé ellendrzésére jogosult dolgozok, ellendrzési teriiletek

EllenOrzésre jogosult dolgozok:

e igazgato,
e az igazgatOhelyettes,

o alsos munkakdzosség-vezeto,
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o munkakodzosségi tagok kiillon megbizas szerint.

Az intézményben folyd pedagodgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés az igazgato kotelessége
¢s feleldssége. A pedagdgiai munka belsO ellendrzésének terve az éves munkaterv része, melyet az

igazgatd készit el.

Az ellenOrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl az igazgatd dont. Rendkiviili
ellendrzést kezdeményezhet a szakmai munkak6zosség és a sziil6i munkakozosség.
Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil ellendérzi az

igazgatohelyettes munkajat.

Az igazgatohelyettes ellendrzési tevékenységét a vezetdi feladatmegosztas szerinti teriileteken végzi.

Az als6s munkakozosség-vezetd az ellendrzési feladatokat a munkakozosség tagjainal a szaktargyukkal

Osszefliggd teriileteken latjak el. Tapasztalataikrdl folyamatosan tajékoztatjak az igazgatot.

Az igazgatd — az éltala szilikségesnek tartott esetben — jogosult az intézmény pedagodgusai koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkdrrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.
Az ellendrzés modszerei: beszamoltatas és célvizsgalat, amelynek megallapitasait az érintettel meg kell

beszélniink.

Az igazgat6 rendkiviili ellenérzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés megtartasat az alsos
munkakozdsség, €s a sziiléi munkakdzosség.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzo ismerteti az érintett pedagdgussal, alsos
munkakozosség-vezetovel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok kikiiszobolésére,
poétlasara vonatkozo hataridds feladat vagy utasités is kapcsolodik. Az altalanosithato tapasztalatok

Osszegzésére neveldtestiileti vagy alsos munkakozosségi értekezleten keriil sor.

Kiemelt ellendrzési teriiletek és szempontok a neveld-oktatd munka belsd ellendrzése soran:

a pedagdgusok munkafegyelme,

a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

a neveld-oktaté munkahoz kapcsolodod adminisztracid pontossaga,

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
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a tanar-diak kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasa,

a nevel0 és oktatd munka szinvonala a tanitasi orakon:

o az Orara torténod eldzetes felkésziilés, tervezés,

(@)

a tanitasi ora felépitése és szervezése,

a tanitasi oran alkalmazott modszerek,

(@)

a tanulok munkdja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa a tanitasi

o

oran,

o az ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,

a tanoran kiviili neveldmunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a k6zdsségformalas.

IPR-rel kapcsolatos feladatok elvégzése, dokumentumok ellendrzése

az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfondoki, tandri intézkedések folyaman.

Pedagdgusok mindsitése:

A pedagogusok mindsitd vizsgajat és mindsitési eljarasat — kiilon jogszabdlyi eldirds alapjan - a
korményhivatal szervezi.

A nevelési-oktatasi igazgatd munkajat a nevelOtestiilet és a sziild/gondviseld/torvényes képviseldok
kozossége a vezetdi megbizasanak masodik és negyedik évében kérddives felmérés alapjan értékeli. Az
orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés az igazgatd munkajanak ellendrzése és értékelése soran a

kérdéives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

Teljesitményértékelési rendszer (TER)

,Teljesitményértékelési rendszer (TER), egy fejleszté eszkoz, amely visszajelzést ad az érintett
munkatarsak szdmara munkavégzésiik szinvonalarol, és lehetdséget biztosit a munkaltatoi dontéseket
megalapozo objektiv szempontrendszer alkalmazasara, €s az anyagi tobbletelismerésére.

Az e-Kréta feliiletén érhetd el a valamennyi pedagogus és pedagdégus szakképesitéssel rendelkezd
nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak részére a feltdltési lehetdség,
junius hoénapban. Személyre szabott 3-3 motivalo teljesitményt jeldlnek meg a feliileten. Ennek
értékelése is a kovetkezd évben ezen platformon torténik.

- értékelendd személy: a teljesitményértékelési iddszak elsé napjan legalabb Pedagogus 1.
besoroléssal rendelkezd, pedagogus munkakorben foglalkoztatott, valamint pedagogus szakképesitéssel
vagy szakképzettséggel rendelkezd nevel6-oktatd6 munkat kozvetleniil segité munkakdrben

foglalkoztatott,
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- értékeld vezetd: értékelendd személy esetében a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja, az
igazgato esetében a nevelési-oktatasi intézmény fenntartdjanak kijeldlt képviseldje,

- kozremlikodo: az igazgatd-helyettes, munkakozdsség-vezetd

- teljesitményértékelési elektronikus rendszer: a teljesitményértékelés lebonyolitdsara, az adatok
rogzitésére, valamint azok tovabbitasara alkalmas informatikai rendszer

- teljesitményértékelési idészak: iskola esetében szeptember 2-t61 a tanitasi év végéig tartd idészak
Az igazgatd esetében a munkaltatd nevében a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort a fenntartd
értékeld vezetdje gyakorolja.

Az ¢értékeld vezetd évente a teljesitményértékelési idOszakra vonatkozdan értékeli az értékelendd
személy teljesitményét.

Gyakornok fokozatban 1év0 pedagogus esetében a teljesitményértékelést nem kell lebonyolitani.

Az igazgat?6 a teljesitményértékelés egészébe vagy egyes részeibe kozremiikoddket vonhat be.

Tanév kozben az igazgatd vagy az igazgatd akadalyoztatdsa esetén az daltala kijelolt (elsddlegesen az
igazgatohelyettes)személy koveti nyomon az egyéni személyes teljesitménycélok teljesiilését. Az
eKRETA online feliiletére, minden pedagogus feltoltheti a teljesiilés tényét és az azt alatdmasztd
dokumentumokat, adatokat. Ezzel kapcsolatban onértékelést irhat.

Az egyedi intézményi értékelési szempontot az értékeld vezetd a nevelGtestiilettel egyetértésben

hatérozza meg az adott tanévre.

10.3. A diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az intézmény didkjainak érdekvédelmi ¢€s jogérvényesitd szervezete. A
didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével és
a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat szervezeti és miikodési
szabdlyzata szerint miikddik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorldsanak modjat sajat szervezeti
szabalyzata tartalmazza. A milkddéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a

szervezet szamara.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével

¢s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkdnkormanyzat szervezeti és mitkodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az intézményi didkonkormanyzat €1én, annak szervezeti és miikodési

szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkorményzati vezetd illetve az intézményi
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diakbizottsag all.

A didkdnkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tdmogatja és fogja Ossze, akit ezzel a

feladattal — a didkkoz0sség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb 6téves idétartamra.

A didkdnkorméanyzat minden tanévben — az intézményi munkarendben meghatirozott idében —
diakkozgytlést tart, melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A diakkozgytilés

napirendi pontjait a kozgytilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti és mukodési szabalyzatat az intézmény belsé mukodésének szabalyai
kozott kell Orizni. A didkonkormanyzat az intézmény helyiségeit, az intézmény berendezéseit — az
igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint — szabadon

hasznalhatja.
A didkdnkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

e az intézményi SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,

e atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

e az ifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

e a hazirend elfogadasa el6tt
A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds. A jogszabaly
altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan ligyeket, amelyekben

a dontés eldtt kotelezd kikérni a didkdnkormanyzat véleményét.

11.Az intézményi konyvtar miikodési rendje

Az intézményi konyvtar feladata a tanitashoz €s a tanulashoz sziikséges dokumentumok, tartés tankdnyvek
rendszeres gyljtése, feltarasa, nyilvantartdsa, drzése, gondozésa, e dokumentumok helyben hasznélatanak

biztositasa, kdlcsonzése, valamint tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok tartésa.

A 20/2012. EMMI rend. 163.8(1) bekezdésének megfeleld altalanos feladatok:

o cldsegiti az iskola pedagbdgiai programjaban, szervezeti ¢s mukodési szabalyzatdban rogzitett
célok helyi megvalositasat,
e Dbiztositja az iskola nevel6i ¢€s tanuldi részére az oktatdshoz ¢€s a tanulashoz sziikséges

informaciokat, ismerethordozokat,
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o gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megorzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja,

e rendszeres, folyamatos tdjékoztatast nyujt a konyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairol,

e kozponti szerepet tolt be a tanulok 6nalld kdnyv és konyvtarhasznélatara vald felkészitésében,

o részt vesz, illetve kozremiikodik az intézményben folyd konyvtari, koézmivelddési

tevékenységekben.

Az iskola szamara az intézményi konyvtari feladatokat a Kozségi Konyvtar (Almaskamaras), mint kettds

funkciéju kdnyvtar latja el.

Az intézményi konyvtar gylijteményének gyarapitdsa a gyljtokori szabéalyzat alapjan a neveldk

javaslatanak figyelembevételével torténik.

Az intézményi konyvtar fobb szolgaltatasai:

e t3jékoztatas az intézményi konyvtar dokumentumairol és szolgaltatasairol,

e tandrai ¢és tandran kiviili foglalkozasok tartasa,

e konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatdnak biztositasa,

e konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

e szamitogépes informatikai szolgéltatasok és szamitogép hasznalatdnak biztositasa,

e tijékoztatds nyujtdsa mds konyvtarak szolgaltatasairdl ¢és dokumentumair6l, valamint mas

konyvtarak altal nyajtott szolgaltatasok elérésének segitése.
Az intézményi konyvtar szolgaltatasait ingyenesen vehetik igénybe a tanulok és azok csoportjai az 1997.
évi CXI. a kulturalis javak védelmérdl szolo torvény alapjan, az intézmény pedagdgusai fenntartdi dontés

alapjan.

A konyvtar szolgéltatasainak ¢és igénybevételének részletes szabdlyait a Szervezeti és Miukodési

Szabalyzat mellékletét képezé Konyvtarhasznalati ¢s Tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

A kOnyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak mellékletei:

(BA| Gyiijtékori szabadlyzat
(BA| Tankonyvtari szabdlyzat
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12.A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatdsa érdekében az intézmény fenntartdja

megallapodast kot a kdzség haziorvosaval, fogorvosaval.

A megallapodasnak biztositania kell a tanulok egészségiigyi allapotanak rendszeres ellendrzését, sziirését.

A sziirdvizsgalatok idejére a tanulocsoportok mellé az intézmény neveldi feliigyeletet biztosit.

Az osztalyfonokok és pedagdgusok az orvossal €s a védondvel egyiittmiikodve figyelemmel kisérik az
egészségligyli szempontbdl veszélyeztetett gyermekeket, és fokozottan {igyelnek rendszeres orvosi

ellenOrzésiikre.

Intézményben kotelezo feladat a diabéteszes gyermekeket ellatni.

Sziilé/gondviseld/torvényes képviseld kotelessége - a jogviszony létesitésekor, ill. tudomast szerzés
kovetden haladéktalanul - tajékoztatni a koznevelési intézményt, ha gyermeke diabétesszel vagy fokozott
kockazath allergias betegséggel diagnosztizalt. E tény a neveldtestiilet tajékoztatasat igényli augusztus 31-
ig. Az ellatdas formdja vércukormérés az orvosi eldirds alapjan az eldirt idokozonként a sziikséges
mennyiségli inzulin beadasa. A feladatot az igazgatdé vagy pedagdgussal vagy érettségivel rendelkezd
NOKS-sal vagy iskolaorvossal vagy védéndvel lattathatja el. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje a
feladat ellatasat olyan pedagogus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktaté munkéat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy Utjan biztositja, aki a hivatal altal szervezett, a
feladat ellatasahoz kapcsolddd ismeretekrdl szolo szakmai tovabbképzésén részt vett, és aki a specialis

ellatasban valo részvételt vallalja, vagy iskolaorvos vagy iskolavédond utjan biztositja.

E feladatok ellatdsra meghatarozott személy diabétesz ellatasi potlékra jogosult. Az intézménnyel 1-es
tipusu diabétesszel €10, 14 év alatti gyermek, tanul6 all tanuldi jogviszonyban, akkor egy {0, feladatellatasi
helyenként minden 6t ilyen gyermek, tanuld utan tovabbi egy-egy fO alkalmazott vehetd figyelembe.
Intézményben kotelezo feladat a diabéteszes gyermekeket ellatni.

Sziilé/gondviseld/torvényes képviseld kotelessége - a jogviszony létesitésekor, ill. tudomast szerzés
kovetden haladéktalanul - tajékoztatni a koznevelési intézményt, ha gyermeke diabétesszel vagy fokozott

kockazatu allergids betegséggel diagnosztizalt. E tény a neveldtestiilet tajékoztatasat igényli augusztus 31-

ig.
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A sziil6/gondviseld/torvényes képviseld, mas torvényes képviseld a fentiekre valo kérelmét az Eiitv. 15. §

(5) bekezdésével 0sszhangban megtett formdban nyjtja be.

Az intézmény vezetdje az e szerinti esetkOrben egy esetleges rosszullét esetén az Eiitv.-vel

Osszhangban 4allo specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki.”

-, A tartos gyogykezelés alatt alldé egyéni munkarendben tanulonak biztositani kell a heti 10 o6ra

felkészitést.”

13.Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanuldi- és gyermekbalesetek
megelozésében, illetve baleset esetén (intézményi védo, 6vo eloirasok)

Az iskola minden dolgozodjanak alapvetd feladatai koz¢ tartozik, hogy a tanulok részére az egészségik és
testi épségiilk megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy baleset veszélye

fennall, vagy azt, hogy a tanuld balesetet szenvedett, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

13.1. Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével

kapcsolatosan

e Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az intézményi munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitdsnak ¢és a tlizriadd tervnek a
rendelkezéseit.

e Az intézmény helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak
¢s testi épségének megovasaval kapcesolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

e A neveldk a tanorai és az egyéb (tandran kiviili) foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a

rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

e A neveloknek ¢s az intézmény valamennyi dolgozdjanak feladata a tanulok egészségének, testi

épségének megdvasa, gyermekbalesetek megeldzése.

e Az osztalyfonokoknek az osztalyfénoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik és testi
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épséglik védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes intézményi foglalkozasokkal egyiitt jaro
vesz€lyforrasokat, valamint, a kiilonféle intézményi foglalkozasokon tilos ¢&s elvéarhatd
magatartasformakat.
Az osztalyfonokoknek feltétlentiil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal
a kovetkezd esetekben:
o A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki oran. Ennek soran ismertetni kell:
- az intézmény kornyékére vonatkozo6 kozlekedési szabalyokat,
- ahazirend balesetvédelmi elGirasait,
- rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés rendjét,
- atanuldk kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
o Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, tirak, taborozasok stb.) eldtt.
o A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.
A neveloknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, illetve
tandran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd magatartésra.
A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat €s az ismertetés idOpontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrol, hogy a
tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.
A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tarté neveldk
baleset-megeldzési feladatait részletesen a munkakori leirdsuk vagy a munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabélyzat tartalmazza.
Az intézmény igazgatdja az egészséges ¢és biztonsagos munkavégzeés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi szemlék
tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az intézmény

munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

13.2. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

Tanitasi és foglalkozasi 1d6 alatt az intézmény felel a tanuldk testi épségének a megovasaért. Tanitasi €s

foglalkozasi 1d6 alatt a tanulok az intézmény ¢épiiletét csak rendkiviil indokolt esetben —

szlilé/gondviseld/torvényes képviseldi kérésre — hagyhatjak el.

A tanulok feliigyeletét ellatdé neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén

haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:
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e a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie,

e ha sziikséges, orvost kell hivnia,

e abalesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tdle telhetd mdédon meg kell sziintetnie,

e atanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény igazgatonak, a gyermek
sziilé/gondviseld/torvényes képviseldjének.

E feladatok ellatasdban a tanulobaleset helyszinén jelenlévo tobbi intézményi dolgozo is koteles részt venni.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak azt teheti, amihez
biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell

hivnia, és a beavatkozéssal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztdzni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset.
A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megeldzése

érdekében ¢€s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

13.3. A tanuldbalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb jogszabalyok

eléirasai alapjan

A nevelési-oktatasi intézményben olyan kdrnyezetet kell teremteni, amely alkalmas a
balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok, magatartasi formak kialakitasara,

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel a neveld és oktatdo munka egészséges €s biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- €s gyermekbaleset megeldzéséért.

A pedagogus kotelessége kiilondsen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa
érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi
eloirasok betartdsaval ¢és Dbetartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltdrasaval ¢és elharitasaval, a
sziil6/gondviseld /torvényes képviseld — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

A tanul6 kotelessége, hogy 6vja sajat és tarsai testi €pségét, egészségét, a sziilé/gondviseld/torvényes
képvisel6 hozzajarulasa esetén részt vegyen egészségiigyi szlirdvizsgalaton, elsajatitsa és alkalmazza az
egészségét ¢és biztonsagat védd ismereteket, tovabba, haladéktalanul jelentse a feliigyeletét ellato
pedagogusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az intézmény, kollégium alkalmazottait
vagy masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt.

A nevelési-oktatasi intézményben bekdvetkezett tanuld- €s gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.
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A nyolc napon til gyogyuld sériiléssel jaro tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgélni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltdo és a kozrehatd személyi, targyi €és szervezési okokat.
Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében 1évo
elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili
esemény miatt dtmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus tton kitoltott jegyzOkonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de
legkésébb a targyhot kdvetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus
uton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyz6konyv egy példanyat at kell adni
a tanulonak, kiskora gyermek, tanuld esetén a sziil6/gondviseld/torvényes képviseloknek. A
jegyzokonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézményében meg kell 6rizni.

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

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a rendelkezésre allo
adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az intézmény
fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legaldbb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

A nyolc napon til gyogyuld sériiléssel jaro tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kdzrehato személyi, targyi és szervezési okokat.

A nevelési-oktatasi intézményben a nyitvatartdsi idOben biztositani kell a gyermekek, tanulok
feliigyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-megel6zés szempontjaira.

A nevelési-oktatasi intézményekben olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a
balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

A tanorai és az egyéb foglalkozasok soran a nevelési-oktatasi intézmény sajatossagaira figyelemmel ki
kell alakitani a tanulékban a biztonsagos intézményi kérnyezet megteremtésének készségét, at kell adni
a baleset-megeldzési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az
€gés, az aramiités, valamint az esés témakorében.

Fejleszteni kell a gyermek, a tanuld biztonsagra torekvo viselkedését.

A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi

szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Sulyos az a tanulo - és gyermekbaleset, amely
a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott kilencven napon beliil a
sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefliggésben életét vesztette),

valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértékii karosodasat,
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a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint ¢letveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

a gyermek, tanuld sulyos csonkuldséat (hiivelykujj vagy kéz, 14b két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba, ennél sulyosabb esetek),

a beszéloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulasat, a tanuld bénuldsat, vagy agyi karosodasat okozza.
Az iskoldban lehetévé kell tenni a sziiléi munkakozosség ¢és az intézményi didkonkorményzat
képviseldje részvételét a tanulo- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.

Minden tanuld- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlo esetek

megeldzésére.
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RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato

eseményt, amely a neveld ¢és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az intézmény tanuldinak

¢s dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

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

- arobbantassal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az intézmény épiiletét vagy a benne
tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara, koteles azt

azonnal k6zoIni az intézmény igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetovel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

e Aki a wveszélyr6l értesiil, koteles azonnal jelenteni az igazgatonak tavolléte esetén a
helyettesitonek.
e Az intézkedésre jogosult felelds vezetd az igazgatd, az igazgatd tavolléte esetén a helyettesitd
személy:
1. Azigazgato tavolléte esetén helyettesitd az igazgatohelyettes,

2. azigazgatOhelyettes tdvolléte esetén helyettesitd az igazgatd altal megbizott személy.
A vezetd — a vezetd helyettese tavolléte illetve akadalyoztatasa esetén, halasztast nem tiiré esetekben a

kozvetlen veszély elharitasara az azt észleld dolgozo koteles a sziikséges intézkedéseket megtenni,

amelyrdl haladéktalanul tajékoztatja az igazgatot.
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Rendkiviilli esemény észlelése esetén a szikséges intézkedések:

L.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézkedésre jogosult felelds vezetd utasitasara az épiiletben
tartozkod6d személyeket az intézmény épiileteiben szaggatott csengéhang - jelzéssel, a
tornateremben szaggatott sipszo - hangjelzéssel értesiteni (riasztani) kell,

¢s haladéktalanul hozz4 kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd tanuldcsoportoknak a Tilizvédelmi szabalyzat mellékletében

talalhatod Tiizriado terv alapjan kell elhagyniuk.

A Tiizriado terv az épiiletek folyosolyanak falan - jol lathatd modon - megtalalhato.

Rendkiviili esemény esetén hozott intézkedésekrdl az igazgato siirgdsen tajékoztatja a fenntartot.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

tliz esetén a tlizoltosagot,
robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
személyi sériilés esetén a mentdket,

az intézmény fenntartdjat.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd

gyllekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanuldk részére tanorat vagy mas foglalkozast

tart6 pedagogus a felelos.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése sordan fokozottan Gigyelni kell a kovetkezOkre:

Az épiiletbdl minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartdé neveldnek a tantermen
kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartozkodo6 gyerekekre is gondolnia kell!

A kilirités soran a mozgésban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban segiteni
kell!

A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld az épiiletben. A
nevelének a tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijeldlt varakozasi helyre torténd

megérkezéskor meg kell szdmolnia és jelentenie kell a ,, Ttizriado terv’-ben kijelolt személynek!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével

egyidejlileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,
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e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,
o az elsOsegélynyljtas megszervezeésérol,
e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltdsag,

tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézmény igazgatdjanak vagy az
altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

e az ¢piiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akdzmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

e az ¢épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

e az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv vezetdjének utasitasait az

intézmény minden dolgozoja és tanuloja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rakat a nevel6testiilet altal meghatarozott szombati napokon be

kell potolni.

A tiiz esetén szikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tiizriado terv”’ c. utasitas

tartalmazza.

A tlizriado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint évenkénti
feliilvizsgélataért az igazgato a felelds.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriado tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal

gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az intézmény igazgato a felelds.

A tlizriado tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjéara és dolgozojara kotelezd érvénytiek.
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14.A fegyelmi eljaras és a fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen ¢€s sulyosan megszegi, — a vétség elkdvetésétdl szamitott
harom honapon beliil — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben részesitheto.

A fegyelmi eljarast a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény, illetve a nevelési-
oktatdasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhaszndlatarol szolo
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan kell lefolytatni.

Ha a tanul6 a kotelességeit megszegi a nevelOtestiilet joga donteni arrdl, hogy indit-e a tanuld
ellen fegyelmi eljarast.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért — a neveldtestiilet dontése alapjan — az intézmény igazgatoja a
felelds.

A fegyelmi eljardsban a kiskoru tanuld sziilé/gondviselé/torvényes képviseléje mindig részt
vehet. A tanulot a sziilé/gondviselé/torvényes képviseldje képviselheti.

A fegyelmi eljardas meginditasardl a kiskoru tanuld sziild/gondviseld/torvényes képviseldjét
értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas id6pontjat €s helyét. Az
értesitést ugy kell kikiildeni, hogy a sziilé/gondviseld/torvényes képviseld azt a targyaléds el6tt
legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljarast — a meginditastol szamitott harminc napon beliil — egy targyalason be kell
fejezni. Az eljarés soran lehetdséget kell biztositani, hogy a tanulo, a sziilé/gondvisel6/torvényes
képviseld az iiggyel kapcsolatban tijékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, €s bizonyitasi
inditvannyal élhessen.

A neveldtestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatdsara haromtagu fegyelmi bizottsagot hoz létre. A
fegyelmi bizottsadg feladata a kotelezettségszegés kivizsgalasa, a fegyelmi biintetés
meghozataldnak el6készitése, a fegyelmi targyalas lefolytatdsa, a fegyelmi biintetés kiszabasa.

A targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. A fegyelmi hatarozatot a
kihirdetést kdvetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az tigyben érintett feleknek.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak elofeltétele, hogy a tanuld a jogszabalyokban, illetve az
intézmény szervezeti ¢és miikodési szabalyzatdban vagy a hazirendjében meghatdrozott

kotelezettségét vétkesen €s sulyosan megszegje.

- Vétkesség alatt a tanuld szandékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni. Gondatlan

kotelességszegés esetén meg kell vizsgélni a gondatlansag mértékét is.
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- A fegyelmi biintetés kiszabasanal — tanul6 ¢€letkorat és értelmi fejlettségét figyelembe véve —
vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt sulyos.

A kotelességszegést a fegyelmi targyalds soran bizonyitani kell.

A tanulénak fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanuld kotelességszegése a tanuloi
jogviszonybol ered. Igy fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanuld kotelességszegése az
intézmény teriiletén, az intézményi élet kiilonboz6 helyszinei kozotti kozlekedés alatt vagy az
iskolan kiviili — az intézmény altal szervezett, a pedagogiai program végrehajtasdhoz kapcsolodo
— rendezvényen tortént.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

- atanuld nem kovetett el kotelességszegést.

- akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

- akotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id9 telt el,

- akotelességszegés ténye nem bizonyithato,

- nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el.

A tanuldi fegyelmi iigyekben — a fegyelmi eljarasban és a dontéshozatalban — az a pedagogus,
aki a kotelezettségszegésben barmilyen modon érintett, nem vehet részt. Ot a fegyelmi bizottsag

vagy a neveldtestiilet csak tanuként hallgathatja meg.
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A fegyelmi eljarast megel0z0 egyeztetd eljaras

e A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, valamint ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a
sérelmet elszenvedd tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Minden félnek nyilatkozni kell, hogy egy elézetes mediaciot elfogadnak-e.

e A fegyelmi eljards meginditasardl szolo értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld
sziilé/gondvisel6/torvényes képviseldjének figyelmét fel kell hivni figyelmét az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetOségére. A sziilé/gondviseld/torvényes képviseld értesités kézhezvételétol
szamitott Gt tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

e Az egyeztetd eljaras lefolytatasdra akkor van lehet0ség, ha azzal a sérelmet elszenvedd tanulo
szlild/gondviseld/torvényes  képviseldje, valamint a  kotelességszegéssel — gyanusitott  tanulod
szlild/gondviseld/torvényes képviseldje is egyetért.

e Harmadszori kotelességszegés esetén az egyeztetd eljarads alkalmazasat a fegyelmi jogkor gyakorldja
elutasithatja.

e A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatdsdt nem kérik, tovabba, ha a
bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett
eredményre.

e Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az intézmény
igazgatdja a felelOs.

e Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd fél, mind a
kotelességszegd tanuld elfogad. Az egyeztetd eljarast levezetd nagykorti személyre az intézmény
igazgatdja tesz javaslatot az érdekelt feleknek.

eHa az egyeztetd eljaras soran a kotelességszegd és a sértett fél irasban megallapodott a sérelem
orvoslasardl, a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges iddre, de legfeljebb harom honapra fel
kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd kiskora sziilé/gondvisel6/tdrvényes
képviseldje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

eHa a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras
megallapitasait ¢s a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulo osztalyk6zosségében meg lehet

vitatni, illetve az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett dokumentumok

Az elektronikus titon eldoallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
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Az elektronikus ton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt — az igazgat6 utasitasa szerinti gyakorisaggal —
papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

e A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
o el kell latni az igazgatd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,

e az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatirozott ideig az irattarazasi szabalyzat

alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények
megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrol is az igazgatonak kell gondoskodnia. A
tanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapu nyomtatvanyanak hitelesitésére és
tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbdél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési rendje:

e EI kell helyezni a papiralapt dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités idépontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat, €s

»elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A fiizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan vagy annak
belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tlintetni azt is, hogy a

dokumentum hény lapbdl, illetve oldalbol 4ll. Ez esetben a hitelesités szovege:
Hitelesitési zaradék
e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valod utalast: ,.elektronikus
nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.
Ez a dokumentum folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl all.

Kelt: e
PH
hitelesito

Az intézménybe érkezd elektronikus irat esetén megnyitas, felhasznalas eldtt el kell végezni a

virusellenOrzést és virusirtast.

Az elektronikus iratokat - az igazgatdi irodaban elhelyezett, iskolatitkar altal hasznalt szamitégépen -
elektronikus uton meg kell Orizni. A szdmitdogépen Orzott elektronikus iratokrdl hetente biztonsagi

mentést kell késziteni.

72



Az elektronikus ton eléallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése és megsemmisitése
az éltalanos szabalyok szerint torténik.
Az elektronikus uton el6allitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az iskolatitkar a

felelOs.

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informaciés Rendszerben (KIR) elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus aldirast (amennyiben van az intézményben erre lehetdség) kizarolag az
intézmény igazgatdja alkalmazhat.

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

A KIR egyes alrendszereihez val6 hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo, kizarolag a
felhasznalo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznaldra azonos felhasznalonév nem
engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzétartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A
masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR napldézza. Jogosulatlan (més adataival vald) hozzaférés esetén az okozott karért —
az igazgato altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozd személyesen felel.

Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje:

Az adatok taroldsa a napld hasznalata sordn atmenetileg az intézmény szerverén torténik 2017.09.01-
t6l, a frissités a biztonsagi eldirasoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. A digitalis naplo elektronikus
uton tarolja a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanuldkkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziil6/gondviseld/torvényes képviselok értesitését és egyéb, a tanarok
munkajat segitd informaciokat. A tarolt adatok koziil:

. Havi gyakorisadggal ki kell nyomtatni a pedagégusok altal az adott honapban megtartott orak,
helyettesitések stb. szamardl készitett kimutatast, azt az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes aldirja, az
intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell
tarolni.

. A tanul6 félévi osztalyzatairdl az intézmény koteles papiralapt értesitdt kiildeni az intézmény
korbélyegzdjével és az osztalyfondk aldirdsaval ellatva.

. Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk igazolt és igazolatlan o6rait, a tanuldi
zaradékokat. Ezt az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes aldirja, az intézmény korbélyegzdjével
lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

. A tanév végén a digitalis napld altal generalt anyakonyvbdl papiralapt torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalméat és formajat jogszabdly hatdrozza meg. A megjeldlt személyek
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alairasaval €és az intézmény kor alakt pecsétjével ellatva valik hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési
szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

. Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
ordk szamat, a zaradékokat tartalmaz6 iratot kollégiumvaltas vagy a tanuldi jogviszony mas
megszlinésének eseteiben.

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

Tovébbi szabalyozas a ,,Kréta e-napld szabalyzat” mellékletben talalhato.
15.Az intézményi hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok
Az osztalyok egyiittmiikodnek az iinnepélyek, kiranduldsok, jatékok, koézdsségi célu rendezvények

szervezésében. A rendezvények szervezésébe bevonjuk partnereinket.

Partnereink, akikkel egyittmikodiink céljaink elérésében:

Alapitvany Almaskamarasért Kézalapitvany

Alméskamaras Kozségi Onkormanyzat

Alméskamaras Német Nemzetiségi Onkorméanyzat

Alméskamaras Polgarérség Kozhaszni Egyestilet

Békés Varmegyei Hunyadi Janos Kozoktatasi Intézmény

Békés Varmegyei Kereskedelmi és Iparkamara

Békés Varmegyei Kormanyhivatal

Békés Varmegyei Kozgytilés

Békés Varmegyei Német Iskolaegyesiilet

Békés Varmegyei Német Iskolaegyesiilet - Deutscher Schulverein des Komitats Békés
Békés Varmegyei Német Nemzetiségi Onkorméanyzat

Békés Varmegyei Német Onkormanyzatok Szovetsége

Békés Varmegyei Onkormanyzat

Békés Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Békéscsaba

Békés Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat MezOkovacshazi Tagintézménye
Békés Varmegyei Polgarérok Szovetsége

Békés Varmegyei Rendér — Fékapitanysag

Dél-Békési Tehetség Tanacs

Iskola-egészségiigyi Szolgalat (haziorvos, védénd)

Magyar Voroskereszt Békés Varmegyei Szervezete

Magyarorszagi Német Pedagogiai és Modszertani Kézpont - Ungarndeutsches Padagogisches
und Methodisches Zentrum

Mezokovacshaza Varosi Konyvtar

Mezbkovacshazi Renddrkapitanysag és helyi megbizottja

Oktatasi Hivatal - NEMZETISEGI PEDAGOGIAI OKTATASI KOZPONT
Polgardrség megyei szervezet

Romai Katolikus Egyhaz képviselete
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e Szocialis Szolgaltaté Kozpont Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat
e Sziil6i Munkak6zosség
e Voroskereszt Helyi Szervezete

Hagvomanvos intézményi tinnepélyeink, megemlékezéseink:

- tanévnyito iinnepély,

- Kompetencia fejlesztd hét
- adventi faklyas felvonulas
- karacsony,

- farsang,

- marcius 15.,

- Karolyi-kupa

- anyék napja

- kihivés napja

- Dballagas,

- tanévzard

- Marton nap
Osztalykeretben tartott linnepségeink, megemlékezéseink:
oktober 6.

- oktober 23.

- Mikulas

- februar 25. (Kommunizmus ¢€s egyéb diktatirak aldozatainak emléknapja)
- aprilis 16. (Holokauszt dldozatainak emléknapja)
- jlnius 4. (Nemzeti Osszetartozas Napja)

Hagyomanvos rendezvényeink:

- Sportnap (gyermeknap)
- Marton-napi rendezvény
- Karécsonyi alkoto-/jatszohdz
- Husvéti alkotd-/jatszohaz
- Jotékonysagi est a Sziil6i munkakzosséggel kdzosen
Versenyeink:
A neveldk a tanulok igényeinek, érdeklddésének és a lehetdségeknek megfeleléen

szerveznek helyi versenyeket és neveznek teriileti és orszagos versenyekre.

Helyi versenyek

— Német nemzetiségi kistérségi KI-MIT-TUD
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— sz¢€pird, szép olvasd magyarul, németiil
— német nyelvi verseny
— sportversenyek

Tertileti versenyek:

— A tankeriilet intézményei altal meghirdetett versenyek
— Zrinyi llona matematika verseny Mezdkovacshaza
— Bolyai versenyek matematika, magyar
— torténelmi verseny
— Kazinczy-verseny
— Simonyi helyesirasi verseny
— KRESZ-verseny, Kerékparos iskola kupa
— rajzpalyazatok
— sportversenyek, Didkolimpia
— Almaskamaréas-német nyelvi verseny-
— Varmegyei Német Anyanyelvi Kulturalis Nap
— kulturalis bemutatok, versenyek
— futball bajnoksagok
Hagyoményosan szervezett kulturalis programjaink

- Szinhaz- és babszinhaz latogatasok
- Gyermeknapi programok

- Osztaly- és intézményi kirandulasok (részvétel kulturalis programokon)

Egvéb hagyomanyos tevékenységeink:

- Intézményi honlap szerkesztése

- Hulladékgytijtés (Kornyezetvédelmi nap)

Az intézményi rendezvények részletes programjat, idépontjat és feleldseit az éves munkaterv

tartalmazza.

Hagyomanvok az 6ltozkodésben:

Unnepi viselet lehetdleg: lanyoknak sotét szoknya, fehér bliz, a fiuknak sotét nadrag, fehér ing, az
intézmény logojaval ellatott kék nyakkendd. A ballagd nyolcadikosok ruhdzatat a tanuldk a

sziil6/gondviseld/torvényes képviseldvel egyiitt valaszthatjadk meg.

Hagyomany a tanulok jutalmazasaban

e Tanév végén a legjobb eredményt elért tanuldkat konyvjutalomban részesitjiik.
e A 1. osztalyosok koziil jutalomkonyvet az kap, akinek a magatartasa és szorgalma példas, és

minden tantargybdl kivaloan teljesitett mindsitése van.
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A 2-4. osztalyosok koziil jutalomkdnyvet az kap, akinek a magatartasa és szorgalma példas, és
minden tantargybdl jeles osztalyzata van.

Az 5-8. osztalyosok koziil jutalomkonyvet az kap, akinek a magatartasa €s szorgalma példas, és
minden tantargybdl jeles osztalyzata van.

Emlékplakettet kaphat az a 8. osztdlyos tanulo, aki 1-8. osztalyig minden tanév végén kitlind
tanulmanyi eredményt ért el.

A nevelGtestiilet targyjutalomban részesitheti azt a nyolcadik osztalyt végzd tanulot, aki
tanulmanyai alatt kitlint tanulmanyi, k6zosségi, vagy sport munkdjaval, versenyeken elért
eredményeivel, vagy magatartasa, szorgalma miatt megérdemli.

A neveldtestiilet elismerd oklevélben részesitheti azt a tanuldt, aki tanulményi, k6zosségi, vagy
sport munkéja, versenyen elért eredménye a tanév sordn kiemelkedd volt, vagy magatartasa,

szorgalma miatt megérdemli.
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Mellékletek

1. szamu melléklet - A szabalyzat alapjaul szolgalo jogszabalyok

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

2023. évi LIL torvény a pedagégusok 1j életpalyajarol

A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol,

A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi dnkorményzatairol,

A 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol,

A 2011. évi CXIL torvény az informacids Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol,
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,
229/2012.(VIIL 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szo16 torvény végrehajtasarol,

43/2013. (I. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhaté iratkezelési

szoftverek megfeleldségét tantisitd szervezetek kijeldlésének részletes szabalyairol,

110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és

alkalmazasarol,
100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadéasarol
modositasarol,
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos

kovetelményeirdl,

326/213. (VIHI. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérél ¢és a
kozalkalmazottak jogéllasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol,

Az oktatasi igazolvanyokrol sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

A pedagogus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben

résztvevok juttatisairdl és kedvezményeirdl szold 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet,

A szabalyozott elektronikus tigyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezéen nyajtando
szolgéaltatasokrol szol6 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznélatarol (tovabbiakban: EMMI rendelet),

59/2013. (VIIL. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasaral,
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32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének

iranyelve és a Sajatos nevelési igényii tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol,
A pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl sz6l6 15/2013. (1. 26) EMMI rendelet,

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem dgazati feladatairdl szold 44/2007. (XII.
29.) OKM rendelet,

Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és érdl szolo
33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.
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2. szamu. melléklet - Adatkezelési szabalyzat

Az intézménylinkben folyd adatkezelésnek ¢és adattovabbitisnak mindenben meg kell felelnie az
informdcios onrendelkezési jogrol és az informdcioszabadsdagrol szolo 2011. évi CXII. torvény,

valamint a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény elbirasainak.

Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a magasabb
jogszabalyok eldirdsai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.: statisztikai adatgyiijtésnél,
tudomanyos kutatasnal stb.) ez aldl az iskola igazgatoja felmentést adhat, de ebben az esetben az érintett
dolgozdval vagy az érintett tanuld sziilé/gondviseld/torvényes képviseldjével kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy személyben felelds.
Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoit bizza meg az alabbi pontokban

részletezett modon.

Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakori leirdsukban szerepld
feladatokkal kapcsolatosan:
a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
- igazgatOhelyettes,
- iskolatitkar.

b) atanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
- igazgatOhelyettes
- iskolatitkar,
- osztalyfénokok,

- napkozis neveldk.

Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok a koznevelési torvény altal engedélyezett esetekben:
a) az alkalmazottaknak a munkakori leirdsukban szerepld feladatokkal kapcsolatos adatait
tovabbithatja:
- 1igazgato,
- igazgatOhelyettes,
- iskolatitkar.
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b) az alkalmazottak adatait a bir6sdgnak, rendérségnek, ligyészségnek, a kozneveléssel dsszefiiggd

igazgatasi tevékenységet végz0 kozigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd
rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak €s a nemzetbiztonsagi szolgalatnak az intézmény

igazgatdja tovabbithatja.

A tanulok adatait a koznevelési torvény altal engedélyezett esetekben tovabbithatja:

a fenntarto, a birdsag, renddrség, ligyészség, a telepiilési onkormanyzat jegyzoje, a kozigazgatasi
szerv, a nemzetbiztonsagi szolgéalat, a kozépiskola, az egészségiligyi, iskola-egészségiigyi
feladatot ellaté intézmény, a csaldadvédelemmel foglalkozd intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjasdgvédelemmel foglalkoz6 szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazo, a pedagogiai
szakszolgalat intézményei, a KIR mukodtetdje, a sziilé/gondviseld/térvényes képviseld részére
az igazgatdja;

a fenntarto, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézmény, a
csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- ¢&s ifjusdgvédelemmel
foglalkoz6 szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazo, a pedagogiai szakszolgalat intézményei,
a KIR mukaodtetdje, a sziilé/gondviseld/torvényes képviseld részére az igazgatdja;

a fenntarto, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézmény, a
csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- ¢&s ifjusdgvédelemmel
foglalkoz6 szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazo, a pedagogiai szakszolgalat intézményei,
a KIR mukaodtetdje, a sziilé/gondviseld/térvényes képviselo részére az iskolatitkar;

a kozépiskola, a csalddvédelemmel foglalkoz6 intézmény, szervezet, a gyermek- ¢s
ifjasdgvédelemmel foglalkozo szervezet, intézmény, a pedagogiai szakszolgélat intézményei, a
sziilé/gondviseld/torvényes képviseld részére az osztalyfondk;

a csaladvédelemmel foglalkozd intézmény, szervezet, a gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel
foglalkoz6 szervezet, intézmény, a szlld részére az osztalyfonok;

a tankonyvforgalmazo részére a tankonyvfelelds.

Az alkalmazottak adatait a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyba all6 személyi anyagaban kell
nyilvantartani.
A személyi anyagot az e célra személyenként kialakitott gylijtdben zart szekrényben kell Orizni. Az

alkalmazottak személyi anyaganak vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az igazgatd a felelds.

A tanuloknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait a szamviteli szabalyoknak
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megfeleld pénziigyi nyilvantartdsokhoz csatolva kell nyilvantartani. Ennek kezeléséért az intézmény

iskola titkara a felelds.
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Adatkezelési tajékoztato

A BEKESCSABAI TANKERULETI K(")ZPON’I: ALTAL FENNTARTOTT KOZNEVELESI
INTEZMENYEK

Tanuloi és torvényes képviseloik részére

A természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl szo6lo, Az
Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (GDPR, a tovabbiakban: a Rendelet)
vonatkoz6 rendelkezései alapjan, tovabba az informacids onrendelkezési jogrol és

az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII. térvény (tovabbiakban: Infotv.) alapjan a

Karolyi Bernat Nyelvoktato Német Nemzetiségi Altalanos Iskola (a tovabbiakban: Intézmény),
valamint az Adatkezel6 fenntart6 jelen okirattal teljesiti az érintettek részére a személyes adatok
kezelésére vonatkozo tajékoztatast, ezzel is eldsegitve az érintettek jogainak a gyakorlasat.

Az Adatkezel6 megnevezése

Az Adatkezelo neve: Békéscsabai Tankeriileti Kozpont Cime: 5600 Békéscsaba, Kiss Ernd utca 3.
Telefon: +36 (66) 795-215

Fax: -

E-mail: bekescsaba@kk.gov.hu

Web site: https://kk.gov.hu/bekescsaba

Képviseldje: Banki Andras Tankeriileti Igazgatod

Az Intézmény neve: Karolyi Berndt Nyelvoktaté Német Nemzetiségi Altaldnos Iskola
Cime: 5747 Alméskamaras, Szent Istvan kiraly utca 13.

Telefon: +3630/3216629

E-mail:

Web site: https://altisk-akamaras.edu.hu/

Képviseldje: Pintér Edit igazgato

Az adatkezelés célja

Az Intézmény kozfeladata a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény (tovabbiakban: Nkt)
szerinti koznevelési feladatok ellatasara terjed ki.

Az Nkt. 25. § (5) bekezdése értelmében a nevelési-oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott
gyermekek, tanuldk feliigyeletérdl, a nevelés és oktatds egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremtésérol, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéseérol,
ennek keretében kiilondsen, hogy a tankotelezettség végéig az altalanos

iskolaba, kozépfoku iskoldba jard tanuld évenként legalabb egyszer fogaszati, szemészeti €s altalanos
szlirfvizsgalaton vegyen részt.

Az intézmény célja a személyes adatok kezelésével a jogszabalyokban rogzitett koznevelési feladatai
ellatasa, melyhez a jogszabalyokban meghatdrozott adatokat sziikséges kezelnie.
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A tanuldk és torvényes képviseldik kezelt személyes adatai és kezelésiik jogalapja a Rendelet 6. cikk
(1) bekezdés c) pontja alapjan

Tanuloi adatkezelés az Nkt. alapjan

A koznevelés biztositasahoz sziikséges mértékii adatkezelést az Nkt. lentiekben ismertetett
szabalyozasa irja el6 az intézmény szamara. Az adatkezelés jogalapja a Rendelet 6. cikk (1) bekezdés
c) pontja szerint jogszabalyi kotelezés, a konkrét adatkezelést eldird jogszabalyhely pedig az Nkt. 41.
§ (1), (4) - (4a), (9) bekezdése.

Az Nkt. szabdlyozasa alapjan a kdznevelési feladatokat ellatod intézmény az alabbi személyes adatokat
kezeli a tanuldival kapcsolatban:

» 41. § (1) A kdznevelési intézmény és a koznevelési feladatot ellatdé nem koznevelési intézmény
(a tovabbiakban: koznevelési feladatokat ellatd intézmény) kdteles a jogszabalyban eldirt
nyilvantartasokat vezetni, a koznevelés informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos
statisztikai adatgy(ijtési program keretében eldirt, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett
tanulokrol 6sszesitett adatokat szolgaltatni. {...}

41. § (4) A koznevelési intézmény a gyermek, tanuld aldbbi adatait tartja nyilvan:

a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, dllampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag
teriiletén valo tartdzkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositod okirat megnevezése, szdma,

sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

a gyermek ovodai fejlddésével kapcsolatos adatok,

a gyermek ovodai jogviszonyaval, a tanul6 tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanulora vonatkoz6 adatok,

df) a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonosito szama,

dh) mérési azonosito,

a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

ea) a magantanul6i jogallassal kapcsolatos adatok,

eb) a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése €s mindsitése, vizsgaadatok,
ec) felndttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok,

ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanul6 didkigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

az orszagos mérés-¢rtékelés adatai.

(4a) A pedagogiai szakszolgalati intézmény - az integralt nyomon kdvetd rendszer (a
tovabbiakban: INYR) miikddtetése érdekében - a (4) bekezdésben meghatarozott adatokon kiviil

a sziilé/gondviseld/torvényes képviseld onkéntes adatszolgaltatdsa alapjan a gyermek, a tanuld
nemzetiségi hovatartozasara vonatkoz¢ adatot,

annak a nevelési-oktatasi intézménynek a nevét, cimét, OM azonositojat, amellyel a gyermek, a tanuld
ovodai nevelési vagy tanuloi jogviszonyban, kollégiumi tagsagi viszonyban all, valamint a gyermek, a
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tanul6 altal igénybe vett pedagdgiai szakszolgalati ellatas 18. § (2) bekezdés szerinti megnevezését
is nyilvantartja.

(0

Nkt. 41. § (9) A nevelési-oktatéasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasahoz ¢és igazolasdhoz
sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a
kedvezményre val6 jogosultsaga.”

Tovabbi, tanul6 adatkezelést megalapozé jogszabalyi rendelkezések:
II1. 2.1. Tanuloi hianyzds miatti adatkezelés:

Az intézmény a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet (tovabbiakban: EMMI rendelet)

51. § (1) bekezdése szerint a tanul6 betegség miatti hidnyzasa esetén kezeli a hidnyzéas igazolasara
szolgalo igazolast, mely tartalmazza a betegség miatt bekdvetkezett tavollét pontos idOtartamat is. Az
igazolas egészségligyi személyes adatot is tartalmazhat.

Az adatkezeléshez az intézmény jogalapja a Rendelet 6. cikk (1) bekezdés c) pontja szerint jogszabalyi
kotelezés, a konkrét adatkezelést eldird jogszabalyhely pedig a fentiek szerint az EMMI rendelet 51. §
(1) bekezdése.

Fegyelmi eljarasokhoz kapcsolodo adatkezelés:

A tanuldkkal szemben meghatarozott feltételek fennallasa esetén az EMMI rendeletben
szabalyozottak szerint az Intézmény fegyelmi eljarast indithat. A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras
elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében. Az EMMI rendelet 56. § (6) bekezdése szerint a
targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni a
targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, az elhangzott
nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas
vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanul6, a sziild kéri. Az EMMI rendelet 57. § (1)
bekezdése alapjan az intézmény koteles a fegyelmi hatdrozat meghozataldhoz sziikséges tényallast
tisztdzni. Ha ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre
bizonyitasi eljarast folytatunk le. Bizonyitasi eszkdzok lehetnek a tanuld és a sziil6 nyilatkozata, az
irat, a tantivallomas, a szemle és a szakértéi vélemény.

Az adatkezeléshez az intézmény jogalapja a Rendelet 6. cikk (1) bekezdés c) pontja szerint
jogszabalyi kotelezés, a konkrét adatkezelést el6iro jogszabalyhely pedig az EMMI rendelet 56.

§ (6), 57. § (1) és (2) bekezdései, valamint az 58. § (1)-(3) bekezdése.

Tanulo — és gyermekbalesetekkel kapcsolatos nyilvantartas
Az intézmény az EMMI rendelet 169. § (1) bekezdése alapjan kivizsgalja és nyilvantartja a tanuld-

¢és gyermekbaleseteket. A vizsgalat sordn fel kell tarni a kivalto és a kozrehato személyi, targyi és
szervezeési okokat.

Ezeket a balescteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében
1évo elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
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rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni.

Az adatkezeléshez az intézmény jogalapja a Rendelet 6. cikk (1) bekezdés c¢) pontja szerint
jogszabalyi kotelezés, a konkrét adatkezelést eldird jogszabalyhely pedig az EMMI rendelet
169. § bekezdése.

Kik jogosultak a tanulok személyes adatait kezelni?

A tanulok személyes adatait az intézmény kizarélag azon alkalmazottai jogosultak kezelni, akiknek a
személyes adatok kezelése munkakorébe tartozik.

Az Nkt. 41. (5) bekezdése szerint a tanulok személyes adatai - a jogszabalyokban foglaltak szerint, a
személyes adatok védelmére vonatkozo6 célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok a fenntartonak,
a kifizetOhelynek, a birésagnak, rendOrségnek, ligyészségnek, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi
tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek,a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgéalatnak.

Kinek tovabbithatja az intézmény a tanulok adatait?

Az Nkt. 41. § (7) bekezdése alapjan a gyermek, tanuld adatai koziil

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiléje neve, torvényes képviseldje
neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodési helye és telefonszama, jogviszonya
kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanuloi jogalldsa, mulasztasainak szama a
tartozkodasanak megallapitasa, a tanitasi napon a tanitasi oratol vagy az iskola altal szervezett kotelezd
foglalkozastol valo tavolmaradéds jogszertuségének ellendrzése és a tanulo sziildjével, torvényes
képviseldjével valdo kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya fennalldsaval, a tankotelezettség
teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsag, rendorség, ligyészség, telepiilési dnkormanyzat
jegyzdje, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskolahoz,
felsdoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett fels6oktatasi intézményhez,
aneve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonositd jele,
sziiloje, torvényes képviseldje neve, sziilgje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi helye és
telefonszama, az 6vodai, iskolai egészségiigyi dokumentacio, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo
adatok az egészségi allapotdnak megallapitasa céljabol az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellatod intézménynek,

aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje, torvényes képviseldje neve,
sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanulod
mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuloéra vonatkozo adatok
a veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozo
intézménynek, szervezetnek, gyermek- €s ifjusdgvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek,
az igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami tdmogatas
igénylése céljabol a fenntarto részére,

a szamla kiallitdsdhoz sziikséges adatai a tankdnyvforgalmazokhoz,

az allami vizsgdja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantarto
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantartd szervezettél a felsdfoka
felvételi kérelmeket nyilvantart6 szervezethez,

a Magyar Honvédség kdzponti személyligyi szerve részére a honvédelemért felelds miniszter altal
fenntartott koznevelési intézményben tanuld honvéd altiszt-jeloltek adatai koziil az Oket megilletd jogok
gyakorladsa és kotelezettségek teljesitése céljabol a (4) bekezdés d) és e) pontja szerinti adat,

a szakképzésrol szolo torvény 46. § (1a) bekezdésében meghatarozott igazolas kiallitasa és a
tanuloszerzodés megkotésének eldsegitése céljabol a szakképzésrdl szolo torvény 87. §-aban
meghatarozott adat a tertiletileg illetékes gazdasagi kamara részére tovabbithato.
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Az Nkt. 41. § (8) bekezdése értelmében a gyermek, a tanuld

sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozo adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a nevelési- oktatasi
intézmények egymas kozott,

ovodai fejlodésével, valamint az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a
szlilének, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

magatartasa, szorgalma ¢és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beliil, a
neveldtestiileten beliil, a sziildnek, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés szervezdjének, a
tanul6szerzddés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskolaban torténik, az iskolanak, iskolavaltas
esetén az Uj iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

diakigazolvanya kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adata a KIR adatkezeldje, a didkigazolvany
elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

Ha a tanul6 igazolatlan mulasztasa egy tanitdsi évben eléri a tiz tanitdsi orat vagy egyéb
foglalkozast, az EMMI rendelet 51. § (4) bekezdése alapjan az Intézmény igazgatdja értesiti a tanuld
tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot, a gyermekvédelmi
szakellatasban nevelkedd tanulo esetén a teriileti gyermekvédelmi szakszolgélatot, tankoteles  tanulo
esetén a gyermekjoléti szolgalatot.

Ha a tankdteles tanul6 igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a harminc tanitdsi orat és egyéb
foglalkozast, az EMMI rendelet 51. § (5) bekezdése alapjan az Intézmény a mulasztasrol tajékoztatja az
altalanos szabalysértési hatosagot, valamint ismételten tajékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot, amely
kozremiikodik a tanulo sziildjének az értesitésében, tovabba gyermekvédelmi szakellatasban
nevelkedd tanuld esetén a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatot.

Ha a tankdteles tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri az 6tven tanitasi orat és egyéb
foglalkozast, az intézmény igazgatodja haladéktalanul  értesitia tanuld tényleges tartozkodasi
helye szerint illetékes gyamhatosagot.

Az Intézmény testnevelés tantargyat tanitd pedagogusa(i) az EMMI rendelet 81. § (5) bekezdése
alapjan a Nemzeti Egységes Tanul6i Fittségi Teszt (a tovabbiakban: NETFIT) nevili informatikai
rendszerbe rogziti(k) az orszagosan egységes mérési modszer alapjan a tanulok fizikai allapotanak
¢s edzettségének mérésével kapcsolatos eredményeket.

A NETFIT rendszerbe azonositasra alkalmatlan mddon toltjiik fel a tanuldi eredményeket. A
feltoltott eredményeket NETFIT-et 8 tdmogatd informatikai alapu diagnosztikus értékeld rendszer
automatikusan kiértékeli. A fizikai fittségi mérés tanulot érinté eredményeirdl a tanuld és a sziilé a
tanuld mérési azonositdjanak felhasznalasaval a NETFIT rendszeren keresztiil kap tdjékoztatast.

Az Intézménynek az Vkt. 44. § alapjan a tanulokkal kapcsolatos adatokat fel kell téltenie az Oktatasi
Hivatal altal iizemeltetett KIR kozponti nyilvantartasba.

A KIR keretében foly6 adatkezelés tekintetében az adatkezeld az Oktatasi Hivatal. A tanuléi adatok
megodrzése tehat a KIR rendszerben torténik. A KIR-be jogszabalyi kotelezés alapjan az intézmény
feltolti a tanulo

nevet,

nemeét,

sziiletési helyét és idejét,

tarsadalombiztositdsi azonosito jelét,

oktatasi azonositd szamat,

anyja nevét,

lakoéhelyét, tartdzkodasi helyét,

allampolgarsagat,
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sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
diakigazolvanyanak szamat,

jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magéntanulo-e, tankdteles-e, jogviszonya sziinetelésének
kezdetét és befejezésének idejét,

jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,
nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

jogviszonyat megalapoz6 koznevelési alapfeladatot,

nevelésének, oktatasanak helyét,

felndttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,
tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

évfolyamat.

A KIR-ben a tanuldk, valamint sziileik is hozzaférhetnek a tarolt adataikhoz.

A KRETA (K6znevelési Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszer) a koznevelési intézmények
oktatasszervezdi feladatait tdimogatd informatikai rendszer, melynek hasznalata koételezd az intézmény
szamara. A Kréta rendszerben a legsziikségesebb személyes €s tanulmanyi adatok rogzitése torténik.
Az itt kezelt adatokat a tanulo és torvényes képviseldje is megtekintheti.

Személyes adatok tovabbitasa harmadik orszagba, vagy nemzetkozi szervezethez
Az intézmény a tanuldk fenti személyes adatait nem tovabbitja sem harmadik orszagba, sem
nemzetkozi szervezethez.

Személyes adatok kezelésének iddtartama
Az intézménynek a koznevelési feladatok ellatdsa soran az EMMI rendelet 1. sz mellékletében irt
iddtartamban kell a személyes adatokat megdriznie.

Automatizalt dontéshozatal és profilalkotas
Egyik sem torténik az adatkezelés soran.

HOZZAJARULASON ALAPULO ADATKEZELESEK

Az adatkezelés jogalapja: 14 ¢év alatti gyermek esetében a sziilé/gondvisel6/torvényes
képviseldjehozzajarulasa, 14-16 év kozotti gyermek esetében a sziil és a gyermek kozdsen
jogosult nyilatkozni, 16 év fol6tt a gyermek 6nalldan jogosult a hozzajarulas megadasara.

Kiilonéld vagy elvalt sziilok esetében csak az a sziil6 adhat érvényes adatkezelési nyilatkozatot, aki a
sziildi feliigyeleti jogok gyakorlaséara jogosult - az intézménynek azonban nem feladata, hogy ezt a
kérdést mélységében vizsgalja, el kell fogadnia az errdl sz6lo sziildi tajékoztatast azzal, hogy vita
esetén az ellentmondast az erre jogosult hatdésagnak (gyamhatosag, birosadg) kell megoldania.

Fotok és videok készitése

Az Intézmény altal szervezett rendezvényen fotok és videofelvételek késziilhetnek. Az intézmény a
rendezvényein fotokat €és videokat abbdl a c€lbol készit, hogy népszertiisitse magat a kozosségi
oldalakon, weblapjan, és hogy dokumentélja a fontosabb intézményi eseményeket.

Az elkészitett fotokat az Intézmény kozzéteszi honlapjan, az intézmény faliujsagjain.

Az intézmény altal szervezett rendezvényeken mas sziilok és egyéb résztvevok is készithetnek fotokat,
melyek felhasznaldsara és elkészitésére vonatkozdan az intézménynek rahatasa nincs.
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A fényképek ¢és videdk az érintettek hozzdjarulasa alapjan kozzétételre kertilhetnek az interneten, az
intézmény weblapjan, facebook oldalan, vagy egyéb online feliileteken, ahol az intézmény
megjelenik.

Az intézmény altal szervezett rendezvények tomegrendezvénynek mindsiilnek, ahol azonban
bizonyos esetekben nincs sziikség az érintettek hozzajaruldsara. A Ptk. 2:48. §

(2) bekezdése szerint nincs sziikség az érintett hozzajarulasara a felvétel elkészités¢hez és az
elkészitett felvétel felhasznalasahoz tomegfelvétel és nyilvanos kozéleti szereplésrol késziilt
felvétel esetén.

Amennyiben tehat az elkésziilt foton az abrazolas nem egyéniesité, nem emel Ki egy adott
érintettet, vagy azok kisebb csoportjat, ugy nem sziikséges hozzajarulas beszerzése.

Amennyiben a kés6bbiekben a tanulo, vagy térvényes képviseldje ugy dont, hogy a fényképek ¢és
videok készitésére adott hozzajarulasat vissza kivanja vonni, barmikor megteheti az intézmény
elektronikus cimén vagy székhelyén. A hozzajarulas visszavondsa nem ¢érinti a hozzajaruldson
alapul6, a visszavonas el6tti adatkezelés jogszeriiségét.

Fotok és videok tekintetében az adatkezelés célja

Fotdk és videdk készitése az Intézmény altal szervezett programokon azzal a céllal torténik, hogy a
fotok révén az intézmény népszerlsitse magat és rendezvényeit.

Kezelt személyes adatok
Az érintettek képmasa, valamint a rendezvénnyel kapcsolatos adatok.
Személyes adatok kezelésének iddtartama

A hozzdjarulas a fényképek készitése vonatkozasdban az intézményben folytatott tanulmanyok
lezarultaig, vagy a tanuloi jogviszony megsziinés€ig, a felhasznalds vonatkozasaban annak
visszavondsig érvényes, azonban barmikor visszavonhato.

Automatizalt dontéshozatal és profilalkotas
Egyik sem torténik az adatkezelés soran.

A tanulok személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése

A IV.1. pontban nevesitett esetkoron feliil az Intézmény részérdl az intézményi élet munkaszervezése ¢és a
tanulok érdekében tovabbi személyes adatok kezelésének sziikségessége meriilhet fel. Az Intézmény a
tanulok, sziilok személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil a kételezoen nyilvantartando adatok
mellett célhoz kototten kezeli tovabba az alabbi adatokat:

a tanulok és a sziilok e-mail cime, sziilok telefonszama a hatékony kapcsolattartas érdekében,

a tanuld esetleges specidlis taplalkozasara, egészségi allapotara vonatkozo kiilonleges adatok a
kirandulédsok, projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,

A sziiloknek fenti adatok kezelését az intézmény altal biztositott hozzajaruld nyilatkozat alairasaval kell
megerdsitenie. A nyilatkozat nyomtatvany tdjékoztatast tartalmaz a hozzdjarulason alapuld érintetti
jogokrol.

Az intézmény folyamatosan vizsgalja az adatkezelések jogalapjat és amennyiben olyan személyes

adat kezelése sziikséges, mely az érintett hozzdjaruldsan alapul, a hozzdjaruld nyilatkozat
beszerzésérdl gondoskodik.
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AZ ERINTETT JOGAI AZ ADATKEZELESHEZ KAPCSOLODOAN

Az Infotv. 15. § (1) bekezdése értelmében az adatkezeld az érintett jogai érvényesiilésének
elosegitése érdekében megfeleld miiszaki és szervezési intézkedéseket tesz, igy kiilondsen

az érintett részére az e torvényben meghatarozott esetekben nydjtandd barmely értesitést és
tajékoztatast konnyen hozzaférhetd és olvashatdo formaban, 1ényegre toro, vildgos és kozérthetéen
megfogalmazott tartalommal teljesiti, és

az ¢érintett altal benyujtott, az 6t megilletd jogosultsagok érvényesitésére iranyuld kérelmet annak
benyujtasatol szamitott legrovidebb idd alatt, de legfeljebb huszonédt napon beliil elbiralja és dontésérol
az €rintettet irdsban vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus ton nyujtotta be, elektronikus uton
értesiti.

AZ ERINTETT JOGAI

Tajékoztatashoz valo jog
Az ¢érintettnek joga van az adatkezeléssel kapcsolatos tdjékoztatashoz, melyet az Intézmény jelen
tajékoztato rendelkezésre bocsatasa utjan teljesit.

Hozzajaruldason alapulo adatkezelések

Amennyiben valamely adatkezelés jogalapja az érintett hozz4ajarulésa, akkor jogosult barmikor a
korabban az adatkezelésre adott hozzéjarulasat visszavonni. Fontos azonban tudnia, hogy a
hozzajarulas visszavonasa kizarolag azon adatokra vonatkozhat, amelyek kezelésének mas
jogalapja nincs. Amennyiben az érintett személyes adatok kezelésének mas jogalapja nincs, abban az
esetben a hozzajarulas visszavonasat kovetden a személyes adatokat véglegesen ¢és visszadllithatatlanul
toroljiik. A hozzéjarulas visszavonasa a Rendelet alapjan a visszavonas el6tt a hozzajarulés alapjan
végrehajtott adatkezelés jogszerliségét nem érinti.

Hozzaferési jog

Az ¢érintettet kérelmére az intézmény barmikor a késObbiekben tajékoztatja, hogy a személyes
adatainak kezelése folyamatban van-e ¢és ha igen, akkor a személyes adatokhoz és a kdvetkezd
informaciokhoz hozzaférést biztositunk:

LInfotv 17. §

A hozzéaféréshez vald jog érvényesiilése érdekében az érintettet kérelmére az adatkezeld tdjékoztatja
arrol, hogy személyes adatait maga az adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan
eljar6 adatfeldolgozo kezeli-e.

Ha az érintett személyes adatait az adatkezeld vagy a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan
eljar6 adatfeldolgozé kezeli, az adatkezeld az (1) bekezdésben meghatarozottakon tal az érintett
rendelkezésére bocsatja az érintett altala és a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgoz¢ altal kezelt személyes adatait, és kozli vele

a kezelt személyes adatok forrasat,

az adatkezelés céljat és jogalapjat,

a kezelt személyes adatok korét,

a kezelt személyes adatok tovabbitdsa esetén az adattovabbitds cimzettjeinek - ideértve a harmadik
orszagbeli cimzetteket és nemzetkozi szervezeteket - korét,

a kezelt személyes adatok megdrzésének idOtartamat, ezen idotartam meghatarozasanak szempontjait,
az érintettet e torvény alapjan megilletd jogok, valamint azok érvényesitése modjanak ismertetését,
profilalkotas alkalmazéasanak esetén annak tényét és

az érintett személyes adatainak kezelésével Osszefiiggésben felmertiilt adatvédelmi incidensek
bekovetkezésének koriilményeit, azok hatasait €s az azok kezelésére tett intézkedéseket.”
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Személyes adatok helyesbitéséhez valo jog

Az érintett barmikor jogosult arra, hogy kérésére indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitsiik a ra
vonatkoz6 pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult
arra is, hogy kérje a hianyos személyes adatok - egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat utjan torténd -
kiegészitését.

Felhivjuk figyelmét, hogy mentesiil a fenti kotelezettség alol az adatkezeld, ha

a pontos, helytallo, illetve hianytalan személyes adatok nem allnak rendelkezésére és azokat az
érintett sem bocsatja a rendelkezésére, vagy

az ¢érintett altal rendelkezésére bocsatott személyes adatok valodisaga kétséget kizdréban nem
allapithat6 meg.

Kérjiik, a személyes adataiban bekovetkezett valtozast mieldbb jelentse be, ezzel is megkonnyitve a
jogszerl adatkezelést, valamint a jogainak érvényestilését.

Torléshez valo jog
Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az intézmény indokolatlan késedelem nélkiil torolje a ra
vonatkoz6 személyes adatokat, ha az alabbi indokok valamelyike fennall:

a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a c€lbol, amelybdl azokat gyiijtottilk vagy mas modon

kezeltiik;

hozzajarulason alapuld adatkezelés esetén visszavonja az adatkezelés alapjat képezd hozzdjarulasat

vagy személyes adatainak torlését kérelmezi és az adatkezelésének nincs mas jogalapja,

az ¢érintett tiltakozik az adatkezelés ellen, €s nincs elsObbséget €lvezd jogszeri ok az

adatkezelésre, vagy tiltakozik a kozvetlen tlizletszerzés céljabol torténd adatkezelés ellen;

a személyes adatokat jogellenesen kezeltiik;

a személyes adatokat az intézményre alkalmazandd unids vagy tagallami jogban eldirt jogi

kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell;

a személyes adatok gylijtésére az informdcios tarsadalommal Osszefiiggd szolgaltatdsok kindlasaval

kapcsolatosan kertilt sor.

Az Adatkezeld az érintett torlési kérelmét nem teljesiti, amennyiben a tovabbi adatkezelés sziikséges az

alabbi okok valamelyike miatt:

a véleménynyilvanitas szabadsadgahoz ¢s a tdjékozodashoz vald jog gyakorlasa céljabol;

a személyes adatok kezelését el6iro, az adatkezeld alkalmazandd unids vagy tagallami

jog szerinti kotelezettség teljesitése, illetve kozérdekbdl végzett feladat végrehajtasa céljabol;

a népegészseégligy teriiletét érintd kdzérdek alapjan;

a kozérdekli archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatdsi célbol vagy statisztikai célbol,
amennyiben a torlés valosziniisithetben  lehetetlenné tenné vagy komolyan

veszélyeztetné ezt az adatkezelést; vagy

jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

Az adatok torlése véglegesen €s visszaallithatatlanul torténik. Torlés esetén errdl értesitjiik azon
adatkezelOket is, akiknek az érintett hozzdjarulasaval kordbban az adatokat tovabbitottuk.

Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog

Az ¢érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel® korldtozza az adatkezelést, ha az aldbbiak
valamelyike teljesiil:

ha az érintett vitatja az adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatok pontossagat, helytallosagat vagy hidnytalansagat, és a
kezelt személyes adatok pontossaga, helytallosaga vagy hianytalansaga kétséget kizdréban nem
allapithatd meg, a fennalld kétség tisztazdsanak iddtartamara,

ha az adatok jogellenes kezelése miatt az adatok torlésének lenne helye, de az érintett irasbeli
nyilatkozata vagy az adatkezel6 rendelkezésére 4all6 informéciok alapjan megalapozottan
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feltételezhetd, hogy az adatok torlése sértené az érintett jogos érdekeit, a torlés melldzését
megalapozo jogos €rdek fennallasanak idGtartamara,

ha az adatok jogellenes kezelése miatt az adatok torlésének lenne helye, de az adatkezeld vagy mas
kozfeladatot ellatd szerv altal vagy részvételével végzett, jogszabalyban meghatarozott vizsgéalatok
vagy eljardsok - igy kiilondsen biintetdeljards - soran az adatok bizonyitékként valdé megoérzése
sziikséges, ezen vizsgalat vagy eljaras végleges, illetve jogerds lezarasaig,

ha az adatok jogellenes kezelése miatt az adatok torlésének lenne helye, de az Infotv. 12. §

(2) bekezdésében foglalt dokumentacios kotelezettség teljesitése céljabol az adatok megorzése
sziikséges, az Infotv. 25/F. § (4) bekezdésben meghatarozott idépontig.

Az adatkezelés korlatozasanak idOtartama alatt a korlatozassal érintett személyes adatokkal az
adatkezeld, illetve az 4ltala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozé a téaroldson tul
egyéb adatkezelési miiveletet kizardlag az érintett jogos érdekének érvényesitése céljabol vagy
torvényben, nemzetkézi szerzddésben, illetve az Eurdpai Unid kotelezd jogi aktusdban
meghatarozottak szerint végezhet.

Az adatkezelési korlatozas megsziintetése esetén az adatkezeld az adatkezelés korlatozasanak
feloldasardl az érintettet elézetesen tajékoztatja.

Tiltakozashoz valo jog
Amennyiben a személyes adatok kezelésének az adatkezeld jogos érdeke a jogalapja, igy az érintett
jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor tiltakozzon személyes
adatainak a kezelése ellen, ideértve az emlitett rendelkezéseken alapuld profilalkotast is. Ebben az
esetben az adatkezeld a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha bizonyitjuk, hogy az
adatkezelést olyan kényszeritd erejli jogos okok indokoljak, amelyek els6bbséget élveznek az érintett
érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények eldterjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolddnak.
Ha az érintett személyes adatait az adatkezeld kozvetlen iizletszerzés (tehat példaul tajékoztatd levelek
kiildése) érdekében kezeli, jogosult arra, hogy barmikor tiltakozzon a rd4 vonatkoz6 személyes
adatok e célbol torténd kezelése ellen, ideértve a profilalkotast is, amennyiben az a kodzvetlen
iizletszerzéshez kapcsolodik. Ha az érintett tiltakozik a személyes adatai kozvetlen lizletszerzés
érdekében torténd kezelése ellen, akkor a személyes adatok a tovabbiakban e célbdl nem
kezelhetdk.

Adathordozhatosaghoz valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérelmére a ra vonatkozo, altala az adatkezeld rendelkezésére bocsatott
személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja, tovabba
jogosult arra, hogy kérje ezen adatok egy masik adatkezeld részére torténd tovabbitasat. Az érintett
tehat jogosult kérni, hogy személyes adatait az adatkezeld kozvetleniil egy masik adatkezeldnek kiildje
meg.kovetden indokolatlan késedelem nélkiil megkezdi. A kérelme alapjan tett intézkedéseinkrdl a
beérkezésétol szamitott 25 napon beliil tajékoztatjuk az érintettet. Amennyiben a kérelmét nem all
modunkban teljesiteni, ugy 25 napon belill tajékoztatjuk a megtagaddsdnak okairdl és a jogorvoslati
jogairol.

JOGORVOSLATI JOG AZ ADATKEZELESHEZ KAPCSOLODOAN

Amennyiben az érintett Gigy itéli meg, hogy a rad vonatkoz6 személyes adatok kezelése megsérti a
Rendeletet, az Infotv.-t, vagy egyéb, a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabalyokat,

jogosult arra, hogy — az egyéb kozigazgatdsi vagy birdsagi jogorvoslatok sérelme nélkiil —
panaszt tegyen egy feliigyeleti hatdsagnal. A hatosdgnak ezt kovetden a panaszt ki kell vizsgdlnia
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¢és a vizsgalat eredményérdl az érintettet értesitenie kell. A panasz megtételére az érintett jogosult
barmelyik eurdpai unids tagallami hatosagnal, igy kiilonésen a szokasos tartozkodasi helye, a
munkahelye vagy a feltételezett jogsértés helye szerinti tagallamban. A magyar adatvédelmi hatdsag
elérhetdségeit alul olvashatja.

A bir6sagi jogorvoslathoz vald joganak érvényesitése érdekében az érintett birésaghoz fordulhat, ha
megitélése szerint az intézmény, illetve az Adatkezeld altal megbizott vagy rendelkezése alapjan
eljaro adatfeldolgoz6 a személyes adatait a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabalyban,
vagy az Eurdpai Unid kotelezd jogi aktusaban meghatarozott eldirdsok megsértésével kezeli. A
birdsag az ligyben soron kiviil jar el. A per elbirdldsa a torvényszék hatdskorébe tartozik. A per - az
érintett valasztdsa szerint - az ¢érintett lakohelye vagy tartozkodasi helye, vagy az intézmény
sz€khelye szerinti torvényszék (Szegedi Torvényszék) eldtt is megindithato.

A Nemzeti Adatvédelmi ¢és Informécioszabadsdg Hatosagnal (NAIH) tett bejelentéssel az
Intézménnyel szemben barki vizsgalatot kezdeményezhet arra hivatkozassal, hogy személyes adatok
kezelésével kapcsolatban jogsérelem kovetkezett be, vagy annak kozvetlen veszélye fenndll, illetve
hogy az adatkezeléshez kapcsolddd jogainak érvényesitését az intézmény korlatozza, vagy ezen
jogainak érvényesitésére iranyuld kérelmét elutasitja. A Dbejelentést az alabbi elérhetdségek
valamelyikén lehet megtenni:

Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosagnal (NAIH) Posta cim: 1530 Budapest, Pf.: 5.
Cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c¢ Telefon: +36 (1) 391-1400

Fax: +36 (1) 391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu URL: http://naih.hu
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ADATVEDELMI TAJEKOZTATO

A BEKESCSABAI TANKERULETI KOZPONT ALTAL FENNTARTOTT KOZNEVELESI
INTEZMENYEKBEN FOGLALKOZTATOTTAK RESZERE

Jelen tajékoztatas célja, hogy a foglalkoztatottak tajékoztatast kapjanak az ket érintd adatkezelésrol.
A tajékoztatasi kotelezettségrél az EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679
RENDELETE (2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasar6l, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) (a tovabbiakban: GDPR) 13. cikke,
tovabba az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvény (a tovabbiakban: Info tv.) 16. § (1) bekezdése rendelkezik.

A Békéscsabai Tankeriileti Kozpont (a tovabbiakban: Tankeriileti Kdzpont) egyes személyes adatokat a
nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC torvény (a tovabbiakban: Nkt.), tovabba a

kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL torvény (a tovabbiakban: Kjt.), valamint a
Munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény (Mt.) eldirdsai alapjan, azaz torvényi
rendelkezések alapjan, kotelezo jelleggel kezel (I. fejezet). A Tankeriileti K6zpont emellett tovabbi
személyes adatokat is kezel a foglalkoztatottak 6nkéntes hozzajarulasa alapjan (II. fejezet). A kotelezo
¢és a hozzajarulason alapulo adatkezelésre egyarant vonatkozo tajékoztatast a IV. fejezet tartalmazza.

AZ ADATKEZELO MEGNEVEZESE
Az Adatkezel6 neve:

Az Adatkezeld neve: Békéscsabai Tankertileti Kozpont
Cime: 5600 Békéscsaba, Kiss Ern6 utca 3.

Telefon: +36 (66) 795-215

Fax: -

E-mail: bekescsaba@kk.gov.hu

Web site: https://kk.gov.hu/bekescsaba

Képviseldje: Banki Andras Tankeriileti Igazgatod

Az Intézmény neve: Kdrolyi Berndt Nyelvoktaté Német Nemzetiségi Altaldnos Iskola
Cime: 5747 Alméskamaras, Szent Istvan kiraly utca 13.

Telefon: +3630/3216629

E-mail:

Web site: https://altisk-akamaras.edu.hu/

Képviseldje: Pintér Edit igazgatod

AZ NKT.,KJT., ES AZ MT ELOIRASAI ALAPJAN VEGZETT ADATKEZELES

Az adatkezelés jogalapja

Az adatkezelés — a GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pontja alapjan — toérvényi rendelkezésen alapul.
A torvényi rendelkezések az aldbbiak: Nkt. 41. § (2) bekezdés masodik mondata, 41. §

(3) bekezdés, (6) bekezdés, 44 §. (3) bekezdés c)-f) pontja, 44. § (7)-(8) bekezdése, valamint a Kjt.
83/B-83/D. § ¢s 5. melléklet, tovabba az Mt. 10. § (1)-(4) bekezdése, valamint a 44/A § (1)-(2),
valamint (6)-(7) bekezdése.

Az adatkezelés célja
A koznevelési intézmény - az Nkt. 41. § (1) bekezdése alapjan — koteles a jogszabalyban eldirt
nyilvantartasokat vezetni, a kdznevel€s informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az
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Orszagos statisztikai adatgyiijtési program keretében el6irt adatokat szolgéltatni.

A nyilvantartott adatok korét, az adatkezelés céljat és idGtartamat, valamint a nyilvantartott adatok
tovabbitasanak feltételeit az Nkt. 41. § (2) bekezdés masodik mondata, a 41. § (3) bekezdése, 44
§. (3) bekezdés c)-f) pontjai, a 44. § (7)-(10) bekezdése, az Mt. 10. § (1)-(4) bekezdése, a 44/A. §
(1)-(2) és (6)-(7) bekezdései hatarozzak meg.

A koznevelési intézmények az adatokat csak a foglalkoztatassal, juttatasok, kedvezmények,
kotelezettségek megallapitasaval €s teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okbol, az  Nkt-
ben, Kjt-ben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, célnak megfeleld6 mértékben, célhoz
kototten kezelheti.

Az adatkezelés helye

Az adatkezelést

a Békéscsabai Tankertilett Kozpont Koznevelési, Jogi, Humanpolitikai és Palyazati Fdosztalyanak
személyiigyi referensei, a Gazdalkodasi és Uzemeltetési Féosztily pénziigyi és szamviteli referensei
koznevelési intézmény adminisztrativ feladatokat ellaté dolgozoi végzik

A nyilvantartott adatok kore
Az Nkt. rendelkezései

Az Nkt. 41. (2) bekezdés masodok fordulata alapjan minden koznevelési intézmény nyilvantartja a
pedagogus oktatasi azonositd szdmat, pedagdgusigazolvanyanak szamat, a jogviszonya idétartamat és
heti munkaidejének mértékét.

Nkt. 41. § (3) bekezdése alapjan a koznevelési feladatokat ellatod intézmény az draadd tanarok:

nevet,

szliletési helyét, idejét,

nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartézkodas
jogeimét és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat,

lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

oktatasi azonositoé szamat tartja nyilvan.

Nkt. 44. § (1) bekezdése:

A KIR kozponti nyilvantartas keretében a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartoi,
intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és tanuldi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyd
adatkezelés tekintetében az adatkezeld az Oktatdsi Hivatal.

Nkt. 44. § (2) bekezdése:

A koznevelési feladatokat ellatd intézmény, az e térvényben meghatarozott feladatok
végrehajtasaban kozremiik6do intézményfenntartok adatokat szolgaltatnak a KIR-be.

Nkt. 44. § (7) bekezdése:

Az Nkt. 44 § (3) bekezdés c)-f) pontja szerinti nyilvantartas (a tovabbiakban: alkalmazotti
nyilvantartés) tartalmazza az alkalmazott

nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,

szliletési helyét és idejét,
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oktatasi azonosito szamat, pedagdgusigazolvanya szdmat,

végzettségére €s szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét, a diploma
szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, PhD
megszerzésének idejét,

munkakore megnevezését,

munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,

vezetoi beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya iddtartamat,

munkaidejének mértékét,

tartds tavollétének idotartamat,

lakcimét,

elektronikus levelezési cimét,

p)eldomenetelével,  pedagdgiai-szakmai ellendrzésével, pedagdgus-tovabbképzeési  kotelezettségének
teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

pa) a szakmai gyakorlat idejét,

pb) esetleges akadémiai tagsagat,

pc) munkaiddé-kedvezményének tényét,

pd) mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben rogzitett hataridejét,

pe) mindsitd vizsgdjanak, mindsito eljarasra torténd jelentkezésének idopontjat, a mindsitd vizsga és a
mindsitési eljaras idopontjat és eredményét,

pf) az alkalmazottat érintd pedagodgiai-szakmai ellendrzés idépontjat, megallapitasait.

Nkt. 44. § (8) bekezdese:
Oraado esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell megadni.

A Kjt. rendelkezései

A kozalkalmazottakat érinti a Kjt. 83/B. § (1) bekezdése, amely eldirja, hogy a munkaltaté a
kozalkalmazottrol a Kjt. 5. szamu mellékletében meghatarozott adatkorre kiterjedd nyilvantartast
vezet (a tovabbiakban: kozalkalmazotti alapnyilvantartas).

A Kjt. 5. szamt melléklete szerint a kdzalkalmazotti alapnyilvantartas adatkdre az alabbi:
A kozalkalmazott 1.

neve (leanykori neve)

sziiletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szama, ad6azonosito jele

lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama

csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egy¢b eltartottak szama, az eltartas kezdete II.

legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)

szakképzettsége(i)

iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betdltésére jogositod okiratok adatai

tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete III.

a korabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltott idétartamok
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megnevezese,

a munkahely megnevezése,

a megsziinés madja, iddpontja IV.

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte

a jubileumi jutalom ¢és a végkielégités mértéke kiszamitdsdnak alapjaul szolgdld iddtartamok
V.

a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, sz€khelye, statisztikai szamjele

e szervnél a jogviszony kezdete

a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besoroldsanak idOpontja, vezetdi beosztasa, FEOR- szama
cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

a mindsitések idépontja és tartalma VI.

személyi juttatdsok

VIL

a kozalkalmazott munkabol valé tavollétének jogcime és idotartama

VIIL

a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges €s a hatarozott idejii athelyezés
idépontja, modja, a végkielégités adatai

IX.

A kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval 6sszefliggd adatai [41. § (1)-(2)
bek.].

Az Mt. rendelkezései

Mt. 10. § (1) — (4) bekezdései:

10. § (1) A munkavallal6tol csak olyan nyilatkozat megtétele vagy adat kozlése kérhetd, amely
személyiségi jogat nem sérti, és a munkaviszony létesitése, teljesitése vagy megsziinése
szempontjabol 1ényeges. A munkavallaléval szemben csak olyan alkalmassagi vizsgalat
alkalmazhatd, amelyet munkaviszonyra vonatkozo szabaly ir el6, vagy amely munkaviszonyra
vonatkoz6 szabalyban meghatarozott jog gyakorlasa, kotelezettség teljesitése érdekében sziikséges.
A munkaltatd koteles a munkavallalot tajékoztatni személyes adatainak kezelésérol.

A munkaltaté a munkavallaléra vonatkozo tényt, adatot, véleményt harmadik személlyel csak
torvényben meghatarozott esetben vagy a munkavallald hozzajarulasaval kozolhet.

A munkaviszonybol szarmazo kotelezettségek teljesitése céljabol a munkaltato a munkavallald
személyes adatait - az adatszolgaltatas céljanak megjelolésével, torvényben meghatarozottak
szerint - adatfeldolgozd szdmara atadhatja. Errél a munkavallalot elézetesen tdjékoztatni kell.

A munkavallalora vonatkoz6 adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai céla
felhasznalasra - hozzéjaruldsa nélkiil, személyazonositasra alkalmatlan modon - atadhatok.
Mt. 44/A. § (1)-(6) bekezdései:

A tizennyolcadik életévét be nem toltott személy nevelését, feliigyeletét, gondozasat,
gyogykezelését végz6 munkaltaté nem létesithet munkaviszonyt olyan személlyel, aki

a biintettesek nyilvantartdsaban

aa) a 2013. junius 30-ig hatalyban volt emberolés [a Biinteté Torvénykdnyvrdl szolo 1978. évi 1V.
torvény (a tovabbiakban: 1978. évi IV. torvény) 166. § (2) bekezdés i) pont], ongyilkossagban
valé kozremiikddés [1978. évi IV. torvény 168. § (2) bekezdés], személyi szabadsag megsértése [1978.
évi IV. torvény 175. § (3) bekezdés e) pont], emberkereskedelem [1978. évi IV. torvény 175/B. § (2)
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bekezdés a) pont és (5) bekezdés], csaladi allas megvaltoztatasa [1978. évi IV. térvény 193. § (2)
bekezdés b) pont], kiskoru veszélyeztetése [1978. évi IV. torvény 195. § (1)-(3) bekezdés], erdszakos
kozosiilés [1978. évi IV. torvény 197. § (2) bekezdés a) pont €s (3) bekezdés], szemérem elleni erdszak
[1978. évi IV. torvény 198. § (2) bekezdés a) pont és (3) bekezdés], megrontas (1978. évi IV.
torvény 201-202/A. §), tiltott pornograf felvétellel visszaélés (1978. évi IV. térvény 204. §), iizletszerli
kéjelgés eldsegitése [1978. évi IV. torvény 205. § (3) bekezdés a) pont], visszaélés kabitdszerrel [1978.
évi IV. térvény 282/B. § (1) bekezdés, (2) bekezdés a) és c) pont, 282/B.

§ (5) bekezdés és (7) bekezdés a) pont],

ab) tiltott toborzas [a Biintetd Torvénykonyvrol szo16 2012. évi C. térvény (a tovabbiakban: Btk.) 146.
§ (3) bekezdés], emberolés [Btk. 160. § (2) bekezdés i) pont], ongyilkossagban kozremiikodés [Btk.
162. § (2) bekezdés], emberi test tiltott felhasznéldsa [Btk. 175. § (3) bekezdés a) pont], kabitoszer-
kereskedelem [Btk. 177. § (1) bekezdés a) és b) pont], kabitoszer birtokladsa [Btk. 179. § (1)
bekezdés a) pont €s (2) bekezdés], koros szenvedélykeltés (Btk. 181. §), teljesitményfokozo szerrel
visszaélés [Btk. 185. § (3) és (5) bekezdés], emberrabléds [Btk. 190. § (2) bekezdés a) pont és (3)
bekezdés a) pont], emberkereskedelem [Btk. 192. § (4) bekezdés a) pont, (5) és (6) bekezdés],
kényszermunka [Btk. 193. § (2) bekezdés c) pont], személyi szabadsag megsértése [Btk. 194. § (2)
bekezdés

pont ¢és (3) bekezdés], szexualis kényszerités [Btk. 196. § (2) bekezdés a) pont és (3) bekezdés],
szexualis erdszak [Btk. 197. § (2) bekezdés, (3) bekezdés a) pont és (4) bekezdés], szexualis
visszaélés (Btk. 198. §), kerités [Btk. 200. § (2) bekezdés és (4) bekezdés a) pont], prostiticid
elosegitése [Btk. 201. § (1) bekezdés ¢) pont és (2) bekezdés], gyermekprostitucié kihasznalasa (Btk.
203. §), gyermekpornografia (Btk. 204. §), szeméremsértés [Btk. 205. § (2) bekezdés], kiskoru
veszélyeztetése (Btk. 208. §), gyermekmunka (Btk. 209. §), csaladi jogallas megsértése [Btk. 213. §
(2) bekezdés b) pont] biincselekmény elkdvetése miatt szerepel,

az a) pontban meghatarozott biincselekmény miatt biintetdeljaras hatalya alatt all,

a Btk. 52. § (3) bekezdése szerinti foglalkozastol eltiltas hatalya alatt all, vagy

az a) pontban meghatarozott biincselekmények elkdvetése miatt kényszergyogykezelés alatt all.

Nem foglalkoztathato, akivel szemben az (1) bekezdés a) pontjdban meghatarozott

szandékos blincselekmény miatt végrehajtando szabadsagvesztést szabtak ki,

aa) 6t évet el nem érd szabadsagvesztés esetén a mentesités bealltatol szamitott 6t évig, ab) 6tévi vagy
azt meghalad6 szabadsagvesztés esetén a mentesités bealltatdl szamitott nyolc évig;

szandékos bilincselekmény miatt kozérdeki munkat vagy pénzbiintetést szabtak ki, a mentesités
bealltatol szamitott két évig;

szandékos blincselekmény miatt végrehajtasaban felfiiggesztett szabadsagvesztést szabtak ki, a
mentesités bealltatdl szdmitott harom évig.

Azt a tényt, hogy a munkaviszonyt létesiteni kivand személy megfelel az (1)-(2) bekezdésben
meghatarozott feltételeknek, az érintett

a munkaviszony létrejotte elott, vagy

a munkaviszony fennéllasa alatt a munkaltatd irasbeli felhivasara, a felhivastol szamitott tizenot
munkanapon beliil, ha e hataridon beliil a munkavallalon kiviil 4ll6 ok miatt nem lehetséges, az ok
megsziinését kovetden haladéktalanul hatésagi bizonyitvannyal igazolja.

Ha a munkavallalé igazolja, hogy megfelel az (1)-(2) bekezdésben meghatarozott feltételeknek, a
munkaltatd a blnligyi nyilvantartd szerv altal kidllitott hatdsdgi bizonyitvany kiadasa iranti
eljarasért megfizetett igazgatasi szolgaltatasi dijat a munkavallalo részére megtériti.

Ha az (1)-(2) bekezdésben meghatarozott

feltételeknek valdo megfelelést a munkavallalé a biiniigyi nyilvantartd szerv altal kiallitott hatdsagi
bizonyitvannyal nem tudja igazolni, vagy

kizar6 ok egyéb modon a munkaltatd tudomasara jut, a 29. § (1) bekezdését kell megfeleléen
alkalmazni.

A munkaltaté az (1)-(2) bekezdésben meghatarozott feltételeknek valé megfelelés ellendrzése céljabol
kezeli
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a munkaviszonyt 1étesiteni szdndékozé személy,

a munkavéllalo

azon személyes adatait, amelyeket a blinligyi nyilvantartd szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany
tartalmaz.

Az adatkezelés idétartama
Az Nkt 44. § (10) bekezdése szerint az adatkezelés iddtartama: A KIR-ben adatot az érintett
foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha
ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.
Az Nkt. 43. § (1) bekezdése értelmében a kéznevelési intézmény iratkezelési szabalyzataban, ha ilyen
készitése nem kotelezd, a koznevelési intézmény SZMSZ-ének mellékleteként kiadott adatkezelési
szabalyzatban kell meghatarozni az adatkezelés €s -tovabbitas intézményi rendjét. Az adatkezelés
iddtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.
Az Mt. 44/A § (7) bekezdés alapjan az Mt. 44/A. § (1)-(3) bekezdésben foglaltak alapjan
megismert személyes adatokat a munkaltatd a munkaviszony Iétesitésérdl meghozott dontés
id6pontjaig vagy - munkaviszony létesitése esetén - annak megsziinéséig vagy megsziintetéséig kezeli.

Betekintés, adattovabbitas
Nkt. 41 § (5) bekezdése:

Az Nkt. 41. § (2)-(3) bekezdésben foglalt adatok - az e torvényben meghatarozottak szerint, a
személyes adatok védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval - tovabbithatok a fenntartonak,
a kifizetéhelynek, a birdsadgnak, renddérségnek, ligyészségnek, a kdzneveléssel Osszefliggd igazgatési
tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Nkt. 41. § (6) bekezdése:

A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok
¢s kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az e tdrvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten
kezelhetik.

Nkt. 43. § (3) bekezdése:

A 41-43. §-ban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznéalhatok, és statisztikai felhasznalas céljara
személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

A Kijt. 83/D. §-a értelmében a kozalkalmazotti alapnyilvantartasba - az ¢érintetten kivil - a
kovetkezok jogosultak betekinteni, illetdleg abbdl adatot atvenni a rajuk vonatkozd jogszabalyban
meghatarozott feladataik ellatasa céljabol:

a kozalkalmazott felettese,

a mindsitést végzo vezeto,

feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy torvényességi felligyeletet
gyakorlo szerv,

munkatigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birosag,

a kozalkalmazott ellen indult biintetéeljarasban a nyomoz6 hatosag, az iigyész ¢és a birdsag,

a személyzeti, munkaiigyi ¢€s illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal megbizott
munkatarsa feladatkorén beliil,

az adohatosdg, a nyugdijbiztositasi igazgatdsi szerv ¢és az egészségbiztositasi szerv, az ilizemi
baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.
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A foglalkoztatott adatszolgaltatasanak elmaradasahoz kapcsolodo kovetkezmények

A fenti adatokat a Tankeriileti Kozpont koteles kezelni, a foglalkoztatott kdteles megadni. Ezért az
adatszolgaltatds elmaraddsa a vonatkozé jogallasi torvényekben meghatarozott szankciokkal jarhat,
illetve juttatasok kifizetését, jogok gyakorlasat teheti lehetetlenné.

A FOGLALKOZTATOTTAK HOZZAJARULASAN ALAPULO ADATKEZELES
Az adatkezelés jogalapja

Az adatkezelés — a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pontja, illetve az Info tv. 5. § (1) bekezdés a) pontja
alapjan - onkéntes hozzajarulasan alapul, mely hozzéjaruldst az érintettek az adatvédelmi tdjékoztatd
ismeretében tett nyilatkozatukkal adnak meg.
Az adatkezelés célja
Az 1. 2. alpontban meghatarozott célok, tovabba az adatkezelés alapja a human-eréforras fejlesztési
programoknak is.
A foglalkoztatottakrol a rendezvényeken készitett fényképek kezelésének célja a nyilvanossag
tajékoztatasa az Intézmény rendezvényeirdl.
A foglalkoztatottakrdl az Intézmény honlapjara felkeriild fotok célja a pedagdgusok bemutatisa az
intézmény irant érdekl6dok szamara.
Az adatkezelés helye
A 2.2. ¢és 2.3. pontban meghatarozott adatkezelést az érintett koznevelési intézmény végzi.

A nyilvantartott adatok kore
A 2.2. és 2.3. pontban meghatarozott adatkezelés esetén: a foglalkoztatottrol késziilt fénykeép.

Az adatkezelés idOtartama

A 2.2. és 2.3. pontban meghatarozott adatkezelés esetén: a személyes adatok kezelése a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinésével egyidejiileg megsziinik. A hozzajarulas indoklas nélkiil
barmikor visszavonhato.

A hozzijarulds visszavonasa nem érinti a hozzajarulason alapulo, a visszavonas eldtti adatkezelés
jogszerliségét.

Betekintés, adattovabbitas
A 2.2. és 2.3. pontban meghatarozott adatkezelés esetén: az Intézmény azon munkatarsai, akik a
fényképeket az Intézmény honlapjan nyilvanossagra hozhatjak.

A foglalkoztatott adatszolgaltatdsanak elmaradasahoz kapcsolodo kovetkezmények
A 2.2. és 2.3. pontban meghatarozott adatkezelés esetén: nincs kdvetkezmény.

III. A KOTELEZO ES A HOZZAJARULASON ALAPULO ADATKEZELESRE
EGYARANT VONATKOZO TAJEKOZTATAS

A GDPR 39. cikke rogziti az adatvédelmi tisztvisel6 feladatait:

tajékoztat és szakmai tanacsot ad az Adatkezeld tovabba az adatkezelést végz6 alkalmazottak részére a
GDPR, valamint az egyéb unids vagy tagallami adatvédelmi rendelkezések szerinti
kotelezettségeikkel kapcsolatban;

ellendrzi az a GDPR-nek, valamint az egyéb unids vagy tagallami adatvédelmi rendelkezéseknek,
tovabba az Adatkezel6 vagy az adatfeldolgozé személyes adatok védelmével kapcsolatos belsod
szabalyainak valé megfelelést, ideértve a feladatkorok kijelolését, az adatkezelési miiveletekben
vevo személyzet tudatossag-novelését €s képzését, valamint a kapcsolddo auditokat is;

kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozdan, valamint nyomon kdoveti a
hatasvizsgalat 35. cikk szerinti elvégzését;
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egyiittmiikddik a felligyeleti hatosaggal; és
az adatkezeléssel 0sszefliggd ligyekben kapcsolattartd pontként szolgél a feliigyeleti hatésag felé,
valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele.

Adatfeldolgoz6 igénybevétele

a) Magyar Allamkincstar (székhely: 1054 Budapest, Hold u. 4., telefon: +36 1 327-3600, PIR-
azonosito szam: 329970, honlap elérhetdsége: http://www.allamkincstar.gov.hu/).

Az adatok védelme

A Tankeriileti K6zpont minden ésszerti intézkedést megtesz annak érdekében, hogy az altala kezelt
adatok illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek.

Adatkezeld kiemelt figyelmet fordit az adatok bizalmas kezelésére.

Automatizalt adatkezelés (beleértve a profilalkotast)

Automatizalt adatkezelésen alapuld dontéshozatal nem torténik.

Jogok gyakorlasa, jogorvoslat

Az ¢érintett az adatkezelés teljes idOtartama alatt élhet a GDPR-ban, illetve az Info tv.-ben
biztositott jogaival.

Az érintett kérelmezheti a rd vonatkozo6 személyes adatokhoz valo

hozzaférést (az érintett jogosult arra, hogy az Adatkezel6tdl visszajelzést kapjon arra vonatkozodan,
hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van,
jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz ¢s a GDPR-ban meghatarozott informaciokhoz hozzaférést
kapjon) (GDPR 15. cikk),

helyesbitést (az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbitse a rd vonatkoz6 pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az
érintett jogosult arra, hogy kérje a hianyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészito nyilatkozat
utjan torténd — kiegészitését) (GDPR 16. cikk),

torlését (az €rintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil t6rolje a
ra vonatkoz6 személyes adatokat, az Adatkezeld pedig koteles arra, hogy az érintettre vonatkozo
személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil to6rdlje, ha indokolt a GDPR szerint; jogszabaly
altal eloirt adatkezelés esetén torlési kérelem nem teljesithetd) (GDPR 17. cikk),

kezelésének korlatozasat (az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld korlatozza az
adatkezelést, ha a GDPR-ban foglalt feltétel teljesiil) (GDPR 18. cikk),

adathordozhatosaghoz valod jogat érvényesitheti (az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, altala egy
adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel
olvashatdé formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik
adatkezeldnek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyozna az Adatkezeld, amelynek a személyes
adatokat a rendelkezésére bocsatotta, a GDPR-ban foglalt feltételek fennallasa esetén) (GDPR 20.
cikk),

tiltakozhat személyes adatok kezelése ellen (az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével
kapcsolatos okokbdl barmikor tiltakozzon személyes adatainak a 6. cikk (1) bekezdésének

e) vagy f) pontjan alapulo kezelése ellen, ideértve az emlitett rendelkezéseken alapulo
profilalkotéast is. Ebben az esetben az Adatkezeld a személyes adatokat nem kezelheti tovébb,
kivéve, ha az Adatkezeld bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejii jogos okok
indokoljék, amelyek elsdbbséget ¢élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és

szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez kapcsolodnak; jogszabaly altal eldirt adatkezelés esetén tiltakozasi kérelem nem
teljesithetd) (GDPR 21. cikk).

A kérelmet a Tankeriileti Kézpont postacimére vagy a bekescsaba@kk.gov.hu e-mail cimre kell
benyujtani. A Tankeriileti Kozpont a legrovidebb i1d6 alatt, legfeljebb azonban 25 napon beliil
(tiltakozas esetén 15 napon beliil) irasban tajékoztatast ad. Tovabba jogsérelem esetén birdsaghoz
fordulhat (a pert az érintett - valasztasa szerint - a lakohelye vagy tartozkodasi helye szerint illetékes
torvényszeék eldtt is megindithatja), valamint a Nemzeti Adatvédelmi és Informdacidszabadsag
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Hat6saghoz (1125 Budapest, Szildgyi Erzsébet fasor 22/c., tel.: 06-1-391- 1400, honlap URL cime:
http://naih.hu, elektronikus levelezési cim: ugyfelszolgalat@naih.hu
) is fordulhat.
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3. szamu melléklet - Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

Jogszabalyi hattér

Az iskolai konyvtar miikodését a jelenleg hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg, koztiik:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,
e 229/2012. (VIIL 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol,

e 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérél ¢és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol,

e 110/2012. évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, valamint
e az IFLA ¢s az UNESCO kozos konyvtari nyilatkozata, 1999.

Az intézményi konyvtar miikodési szabalyzata tartalmazza:
A konyvtarra vonatkoz6 adatokat.

A konyvtar fenntartasa €s szakmai iranyitasara vonatkozo informéciokat.
A konyvtar feladatait.

Az intézményi konyvtar gytijtokore, allomanya, gazdalkodasa.
A konyvtari allomény elhelyezését és tagolasat.

Az éallomany nyilvantartasat.

A konyvtari allomany ellenérzését és védelmét.

A konyvtari allomény feltarasat.

Az intézményi konyvtar szolgéltatasait.

1. szaml melléklet

2. szamu melléklet

3. szamu melléklet

4. szamu melléklet

5. szamu melléklet

A konyvtarra vonatkozé adatok

Elnevezése: Konyvtari, Informécios ¢s Kozdsségi Hely Alméaskamarés
Cime: 5747 Almaskamaras Szent Istvan utca 15.

Elhelyezése: Kozponti elhelyezés

Alaptertilete: 72 m2

Hasznaloi kore: pedagdgusok, tanuldk, az intézmény dolgozoi, lakossag

A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasa
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A konyvtar a Konyvtarellatasi Szolgaltatdé Rendszer szervezetében miikddik. Szakmai feliigyeletet a
Békés Varmegyei Konyvtar és a Mezdkovacshazi véarosi Konyvtar latja el. Fenntartasardl és
fejlesztésérdl a almaskamarasi Onkormdnyzat mint fenntarté gondoskodik. A szakszerti konyvtari
szolgaltatasok kialakitasaért az intézmény €s a fenntartd kozosen vallal felelosséget.

Az intézményi konyvtar ill. a konyvtar miikodését az intézmény igazgatoja és a Mezdkovacshazi Varosi
Konyvtar igazgatdja iranyitja és ellendrzi a neveldtestiilet, a lakossag €s a diakkozosségek javaslatainak
meghallgatasaval.

A konyvtar feladatai

Az intézményi konyvtar gylijteményét szakszeriien fejleszti és feltarja. A gyljteményre ¢€piild
szolgaltatasaival az intézményi nevel6-oktatd munka szellemi bézisa. Koltségvetési keretén beliil
biztositja az intézmény alkalmazottai ¢és tanuldi részére a neveléshez, oktatashoz sziikséges
ismerethordozokat, informacidkat. A nevelGtestiilet aktiv kozremiikodésével szervezi a tanuldk
konyvtarhaszndlova nevelését, a kivanatos olvasdsi szokasok kifejlesztését, a tanulok o©nallo
ismeretszerzd képességének kialakitdsat. A pedagoégusok alapvetd pedagdgiai, szakirodalmi ¢és
informacios tajékoztatdsara torekszik, ennek érdekében fogadja maés intézmények ilyen iranyt
szolgaltatasait.

Az intézményi konyvtar gyiijtokore, allomanya, gazdalkodasa

A gyljtokorre vonatkozo szabdlyzat a 3. szamu mellékletben talalhatd. Az intézményi konyvtar az
intézmény kovetelményeinek megfelelden folyamatosan, tervszeriien és aranyosan fejleszti allomanyat.
Az éallomany vétel, ajandék, csere ttjan a gytlijtokori elveknek megfelelden gyarapodik.

Az intézményi konyvtar feladatainak ellatdsahoz sziikséges anyagi feltételeket a fenntartd a
koltségvetésben elére megtervezetten, folyamatosan biztositja. A fenntartd hasonléképpen gondoskodik
a napi mitkodéshez sziikséges eszkozokrol s a szocialis feltételekrol.

Az intézményi konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, informéacidhordozdk, nyomtatvanyok
beszerzése az intézmény koltségvetésében biztositott Osszegekbdl a konyvtiros tanar feladata.
Hozzéjarulasa nélkiil a gylijteménybe dokumentum nem vésarolhato. A konyvtaros az allomanyalakitas
soran figyelembe veszi az igazgatd, a nevelbtestiilet, a didkkdzosségek javaslatait €s az intézmény
konyvtari kornyezetének allomanyi adottsagait.

A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa
A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok.

o Konyvallomany: kézi- és segédkonyvtar, valamint kolcsondzhetd allomany. Raktari rend;jiik:
szépirodalom betlirendben, ismeretk6z16 irodalom szakrendben, ezen beliil betiirendben.
o Periodikdk. Raktéri rendjiik: a friss szdmok a folyoirattarton.

e Audiovizualis dokumentumok. Raktari rendjiik: kiilon egységként dokumentumtipusonként
folyoszamos elhelyezéssel.

Az allomany nyilvantartasa

A konyvtarba érkezd, gylijtékorbe tartozd, tartds megdrzésére szant dokumentumokat 6 napon beliil
allomanyba kell venni.
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A konyvtari allomany ellendrzése, védelme

Az intézményi konyvtar alloményabol folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni az
elavult tartalmt, a foloslegessé és a természetes elhasznaldodas kovetkeztében alkalmatlannd valt
dokumentumokat. Hasonlo rendszerességgel tordlni kell az olvasok altal elveszitett ¢és téritett
dokumentumokat is.

Az olvaso6 az 4ltala elveszitett, megrongalt dokumentumot az aldbbi moédokon pétolhatja:

¢ adokumentum azonos kiadasanak beszerzésével,
o adokumentum forgalmi értékének megtéritésével,
e adokumentum masolési értékének megtéritésével,

o akonyvtar gylijtékorébe tartozo (hasonld tartalmu és értékil) dokumentum beszerzésével.

A konyvtari allomany feltarasa
Az intézményi konyvtar teljes dllomanyarol az alabbi katalogusok késziilnek:

o raktari katalogus,
o alapkataldgus: betlirendes leir6 kataldgus,
e csoportképzéses szakkatalogus.
Az éallomany feltarasara vonatkozé részletes szabalyokat a 4. szamu melléklet tartalmazza.

Az intézményi konyvtar szolgaltatasai
Az intézményi konyvtar szolgaltatasaival a konyvtar hasznaloinak rendelkezésére all.
A konyvtar hasznaloinak kore:

e az intézmény tanuloi,

e az intézmény nevelOtestiilete és nem pedagogus dolgozoi.

Az iskoléval jogviszonyban nem all6 személyek, intézmények csak konyvtarkozi kolcsonzés utjan
vehetik igénybe az intézményi konyvtarat. A konyvtar biztositja a szamitégépes informatikai
szolgaltatasokat is a konyvtart hasznalok korében. Az intézményi konyvtaron keresztiil hasznalatra
megkapja a pedagégus a munkajahoz sziikséges tankonyveket, tanari segédkonyveket, audiovizualis
dokumentumokat, valamint az informatikai eszkozoket igényiik és a konyvtar lehetdségei szerint.
Ezeket esetenként eldzetesen egyeztetik a konyvtarossal.

Az intézményi konyvtar elsddleges feladata, hogy gylijteményével és szolgaltatasaival az iskolaban
folyo oktato-neveld munkat segitse. Ennek megfeleléen a konyvtarhasznalok szémadra lehetévé teszi
teljes allomanya egyéni és csoportos helyben hasznélatdt, valamint a csak helyben hasznalhatd
dokumentumok kivételével a kdlcsonzését. Tajékoztatd szolgalat keretében eligazitast ad a konyvtar és
dokumentumai hasznalatdhoz sziikséges ismeretekrdl, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nyujt.

Segiti az intézményi munkdhoz, a kiilonbozdé versenyekhez sziikséges irodalomkutatast, esetenként
témafigyelést, 6nalld irodalomkutatast is végez. Kozremiikodik a konyvtarbemutatd, kdnyvtarismertetd
¢s a konyvtarhasznalatra épiil6 tanitasi orak kialakitasadban, elokészitésében. A tanuldi aktivitasra épitve
ontevékeny konyvtari kozosségeket szervez és milkddtet. Konyvtari kolesonzés keretében a sajat
gyljteményben nem taldlhat6 dokumentumokat (a felmeriil6 koltségek téritése esetén) mas
konyvtaraktol atkéri, illetve a hozzd érkezé hasonld kérdéseket kielégiti. Maradéktalanul ellatja a
szolgaltatasokkal kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat. Gondoskodik az alloméany védelmérdl, szakmai
rendjérol.
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Az olvasoé koteles betartani a konyvtar haszndlatanak szabalyait. Koteles rendezni tartozasat az iskolaval
torténd jogviszony megsziinése eldtt. Az intézményi konyvtar szolgéltatasait, azok igénybevételével
Osszefiiggd részletes szabalyokat a 4. szamu melléklet, a konyvtaros tanar feladatait a 4. és az 5. szamu
melléklet tartalmazza.

Zaro rendelkezések

A jelen szabélyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az intézmény miikddési szabalyzata szerint
kell eljarni. Az intézményi konyvtar szabalyzatat feliil kell vizsgalni és at kell dolgozni, ha jogallasaban,
szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok kdvetkeznek be.

Az intézményi konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép ¢€letbe.
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4. szamii melléklet - A KONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA

Az intézményi konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok

A konyvtaros a folyamatos, tervszerli €és aranyos allomanyalakitast az iskola tekintetében a
neveldtestiilet véleményének kikérésével az intézmény igazgatdjadnak jovahagyasaval végzi.

Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell venni az intézményi konyvtar
funkcidrendszerét, a beszerzési példanyszamok meghatarozasanal pedig az ellatando tanuldk, tandrok
szamat.

Az intézményi konyvtar alapfunkciojat az intézmény nevelési-oktatasi céljai, és azok tartalma hatarozza
meg. A konyvtar elsddleges funkcigjabol adodo feladatainak megvalodsitdsat segitd dokumentumok
tartoznak az allomany fogyiijté korébe. Ide soroljuk az irdsos nyomtatott dokumentumtipusok koziil a
segédkonyveket, a helyi tantervekben meghatarozott kotelezé és ajanlott olvasmanyokat, a tananyagot
kiegészité vagy ahhoz kapcsolodd ismeretkozld és szépirodalmat, a szakmai oktatashoz kapcsolodo
szakirodalmat, tanitas-tanulast segité nem nyomtatott ismerethordozokat. A konyvtar mésodlagos
funkcidjabol eredd sziikségletek kielégitését a mellékgyljté korbe sorolt dokumentumok képezik. Az
intézményi konyvtar a tananyagon tilmutatd ismerethordozok gytijtését csak részlegesen vallalhatja.

A tanulok és nevelOk sokiranyu érdeklddését, egyéni miivelddését segitik mas konyvtarak is. Az
intézményi konyvtar gyiijtékore formai oldalrol:
o Iradsos nyomtatott dokumentumok: konyv, tankényv, periodika.
e Audiovizualis ismerethordozok: hangos-képes dokumentumok.
e Egyéb informécidohordozok.
A beszerzés forrasai:
e Az intézményi konyvtar allomanya vétel, ajandék, csere utjan gyarapszik.
e Nem keriilhetnek az allomanyba a gytijtékorbe nem tartozé6 dokumentumok.
A gylijtés szintje és mértéke:
o Kiemelten kell gylijteni a helyi tantervekben meghatarozott kotelezd és ajanlott irodalmat,
munkaltaté eszkdzként hasznalatos miiveket.

e A tananyagot kiegészité vagy ahhoz szorosan kapcsolddd irodalmat tartalmi teljességgel, de
valogatassal kell gylijteni.

e Az ismeretkdzld dokumentumok koziil a tantargyak oktatdsdban  felhaszndlhatod
tudomanyteriiletek enciklopédikus szintii gylijtése, a tananyagban szerepld irok, koltok
véalogatott miivei, antoldgidk, gylijteményes kotetek, az iskoldban tanulhaté szakmak
szakkonyveinek a beszerzése az elsddleges.

e Az intézményi konyvtar az iskoldban oktatott tantdrgyak és a tanitott szakmak alap- és
kozépszintli irodalmat gytijti.

Szépirodalom

A gytijtés terjedelme és szintje, a gytijtés mélysége

Atfogo lirai, prozai, dramai antologiak a vilag- és a magyar irodalom bemutatasara: teljesség igényével.
Az altalanos intézményi tananyagnak megfelelden a hazi- és az ajanlott olvasmanyok: kiemelten.

A tananyagban szerepld szerzok valogatott miivei, gytijteményes kotetei: teljességgel.
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A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars alkotok miivei: erds valogatassal.
Tematikus antologiak: valogatassal.
Regényes ¢életrajzok, torténelmi regények: erds valogatassal.

Az iskoléban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalma: erds valogatassal.

Szakirodalom

A gytijtés terjedelme és szintje, a gytijtés mélysége

Alap- és kozépszintii altalanos lexikonok és enciklopédidk alapszinten: valogatva.
Alap- és kozépszintli altalanos lexikonok és enciklopédiak kozépszinten: teljességgel.

A tudoményok, a kultura, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alap- €s kozépszintii elméleti €s
torténeti 0sszefoglaloi alapszinten: valogatva.

A tudoményok, a kultura, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alap- €s kozépszintii elméleti €s
torténeti 0sszefoglaldi kdzépszinten: teljességgel.

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodd a tudomanyok egészét vagy azok részteriileteit bemutatd alap- és
kozépszintli szakirdnyl segédkonyvek alapszinten: valogatva.

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodd a tudomanyok egészét vagy azok részteriileteit bemutat6 alap- és
kozépszintl szakiranyu segédkonyvek kdzépszinten: teljességgel.

A tantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- €s kozépszintli torténeti 0sszefoglaloi alapszinten:
valogatva.

A tantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- és kozépszintii torténeti Osszefoglaldi kozépszinten:
teljességgel.

Munkaltatd eszkozként hasznalatos alap- €s kdzépszintii ismeretkdz16 irodalom alapszinten: valogatva.

Munkaltatd eszkozként haszndlatos alap- és kozépszintlii ismeretk6zl6 irodalom kozépszinten:
teljességgel.

A tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kdzvetve kapcsolodo kozépszintii irodalom: valogatva.

A szakmai targyak alap-, kozép- €s felsdszintii ismeretkoz16 irodalma alapszinten: teljességre torekvden.
A szakmai targyak alap-, kdzép- és felsdszintli ismeretkdzl6 irodalma kozépszinten: teljességgel.

A szakmai targyak alap-, kozép- €s felsdszintii ismeretkdz16 irodalma felsészinten: valogatva.

Az intézmény érvényben 1évé tantervei, tankonyvei: teljességgel.

Az intézmény oktatasi segédletei: teljességgel.

A tanitott nyelvek oktatasahoz felhasznéalhato segédletek: erésen valogatva.

Helytorténeti miivek: valogatva.

Pedagogiai gyiijtemény

Az intézményi konyvtar gyljti a pedagdgusok szakmai tovabbképzését és az orakra vald felkésziilést
segité pedagogiai szakirodalmat (pedagogiai lexikonok, neveléselméleti kézikonyvek, neveléstorténeti
Osszefoglalasok, a pedagogiai klasszikusainak miivei, a csaladi életre vald neveléssel, értelmi neveléssel,
személyiségformaldssal kapcsolatos munkak, tantargyi modszertani segédkdnyvek), a pedagdgia
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hatartudomanyai koziil az alapvetd pszichologiai irodalmat, valamint a szocioldgia, szociografia,
statisztika, jog irodalmat enciklopédikus szinten.

Konyvtaros segédkonyvtara
A tajékoztato munkahoz a kézi- és segédkonyvek mellett:

o Vilogatva gylijtott: az altalanos bibliografidk, szakbibliografidk, kiadok és konyvkereskeddi
katalogusok; a gyarapitds, nyilvantartds, osztalyozas, katalogusszerkesztés szabdlyai; a
konyvtarat érintd jogszabalyok, irodalompropagandaval kapcsolatos mddszertani kiadvanyok.

o Teljességgel gytijtott: allomanyra vonatkozo alapjegyzékek, ajanlobibliografiak, MPI intézményi
konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok.

Hivatali segédkonyvtar

Az intézmény vezetése részére gyijtendd az igazgatds, a gazdalkodas, az ligyvitel korébe tartozo
legfontosabb kézikonyvek, jogszabalygylijtemények.

Periodika gytijtemény

A tanulas-tanitds folyamatiban felhasznalhaté napilapok, tudoményos folyodiratok, anyanyelvi
mivelddést segitd periodikumok, pedagdgiai hetilapok, folyoiratok, tantargyak modszertani folyodiratai,
konyvtari szakmai folydiratok.

Audiovizualis gyilijtemény

A tantargyak oktatdsdhoz rendszeresen felhasznéalhatd oktatd, illetve ismeretterjesztd dokumentumok
beszerzése fokozottan ajanlott.

5. sgamit melléklet - KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

Az intézményi konyvtarnak az intézmény minden tanuldja és dolgozoja tagja lehet. A beiratkozas
dijtalan, a konyvtari tagsdg megujitdsa tanévenként sziikséges. A konyvtarat nyitvatartdsi idoben a
beiratkozott tagok hasznalhatjak. A beiratkozaskor az olvasd kotelezettséget vallal a konyvtari
szabalyok betartdsara.

A konyvtarbol dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad kivinni.

Az allomanybdl egy-egy alkalommal maximum 5 kdétet kolcsondzhetd 2 hétre. A kdlesonzési 1do
egyszer meghosszabbithato.

A konyvek a tanév végéig kdlcsonozhetok.

A dokumentumok kdoziil csak helyben hasznalhatok: olvasotermi, kézikonyvtari konyvek, periodikumok,
nem nyomtatott dokumentumok.

A csak helyben hasznalhatdo dokumentumokat a pedagégusok egy tanitasi orara kikolcsondzhetik.

Az olvasé a konyvtari tartozasat az iskolaval valé tanuloi, illetve dolgozoéi jogviszony megsziinése elott
koteles rendezni.

Az esetleges adatmegvaltoztatas bejelentését a konyvtarhasznald koteles a valtozas utan maximum 15

nappal irdasos formaban bejelenteni a konyvtaros részére. A valtozasokat hivatalos dokumentumokkal
kell igazolni.
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A konyvtar nyitva tartasi ideje minden tanév kezdetekor kifliggesztésre keriil a konyvtar ajtajara.

Nyitva tartds idoben lehetdség van az allomany egyéni €s csoportos hasznalatara, a konyvtarhasznalati
orak és egyeb csoportos foglalkozasok megtartasara, melyek tervezésében, szervezésében a konyvtaros
tanar a szaktanarokkal egyiitt vesz részt.

A konyvtar tdjékoztatd szolgalata keretében eligazitast ad a hasznalatdhoz sziikséges ismeretekrol.

A konyvtaros tanar segiti a neveldket és a tanuldkat az intézményi munkadhoz sziikséges
irodalomkutatasaban. Segiti, iranyitja a konyvtarhasznalati versenyre valo felkészitést.

A konyvtarban nyilvantartas késziil a kolcsonzésekrdl. A kolcsonzésben 1€vé miiveket az olvaso
eléjegyeztetheti. A sajat gylijtemény kereteit meghaladd igényeket az olvasd kérésére a konyvtar
konyvtarkozi kolesonzéssel elégitheti ki. A felmeriilé koltségek az olvasot terhelik.

Az intézményi konyvtar letéti allomanyt helyezhet el szaktantermekben. A letéti dllomanyt szeptember
elején veszik at és tanév végén adjak vissza a megbizott tanarok, akik az atvett allomanyért anyagi
feleldsséggel is tartoznak. A letéti allomany nem kolcsondzhetd.

Ha az olvaso a konyvtari dokumentumot elveszti, megrongalja, akkor ugyanannak a miinek egy masik,
kifogastalan példanyat koteles beszolgaltatni. Ha ez nem lehetséges, akkor az olvas6 a konyv
mindenkori beszerzési koltségét koteles megtériteni. Végso esetben a konyvtar a megrongilt, illetve
elveszett dokumentummal egyenértékii dokumentumot is elfogadhat.

A konyvtaros feladata, hogy a tanuloi, illetve dolgozodi jogviszony megsziinése eldtt ellendrizze az
érintett személyek kdnyvtari tartozasait, €s azok rendezését.
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6.szamii melléklet - AZ INTEZMENYI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

Az intézményi konyvtar feladata a tanitdshoz ¢és a tanulashoz sziikséges dokumentumok, tartos
tankonyvek rendszeres gytijtése, feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa, e dokumentumok helyben
hasznalatanak biztositasa, kdlcsonzése, valamint tandrai és tanoran kiviili foglalkozasok tartasa.

A 20/2012. EMMI rend. 163.§(1) bekezdésének megfeleld altalanos feladatok:

o cldsegiti az iskola pedagbdgiai programjaban, szervezeti és milkkddési szabalyzatdban rogzitett
célok helyi megvalositasat,

e Dbiztositja az iskola neveldi ¢és tanuloi részére az oktatdshoz és a tanuldshoz sziikséges
informaciokat, ismerethordozokat,

o gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megorzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja,

o rendszeres, folyamatos tajékoztatast nytjt a konyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairol,

o kdzponti szerepet tolt be a tanulok 6nalloé konyv és konyvtarhasznalatara valo felkészitésében,

e r1észt vesz, illetve kozremikodik az intézményben folyd konyvtari, koézmiivelddési
tevékenységekben.

Az intézmény szamadra az intézményi konyvtari feladatokat a Kozségi Konyvtar (Almaskamaras), mint
kettds funkcidju kdnyvtar latja el.

Az intézményi konyvtar gylijteményének gyarapitasa a gyijtokori szabalyzat alapjan a neveldk
javaslatanak figyelembevételével torténik.

Az intézményi konyvtar fobb szolgaltatdsai:
o tdjékoztatds az intézményi konyvtar dokumentumair6l és szolgaltatasairodl,
e tandrai ¢és tanoran kiviili foglalkozasok tartésa,
e konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositéasa,
e konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,
e szamitdgépes informatikai szolgaltatasok és szamitdgép hasznalatdnak biztositasa,
o tdjékoztatds nyujtdsa mas konyvtarak szolgaltatasair6l és dokumentumairdl, valamint mas
konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése.

Az intézményi konyvtar szolgéltatasait ingyenesen vehetik igénybe a tanuldk és azok csoportjai az 1997.
évi CXI. a kulturdlis javak védelmérdl szolo torvény alapjan, az iskola pedagdgusai fenntartdi dontés
alapjan.

A konyvtar szolgéltatasainak ¢és igénybevételének részletes szabdlyait a Szervezeti és Miukodési
Szabalyzat mellékletét képezé Konyvtarhasznalati és Tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.
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AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

Az intézményi tankonyvellatds megszervezéséért - hatalyos jogszabalyok eldirdsait betartva - az intézmény

igazgatdja a felelds.

Az intézmény éves munkatervében rogziteni kell annak a felelds dolgozdnak a nevét, aki az adott tanévben:
- elkésziti az intézményi tankonyvrendelést,

- részt vesz az intézményi tankOnyvterjesztésben.

Az intézményi tankonyvellatas helyi rendjében az intézmény igazgatdja megnevezi a tankonyvfeleldst,
annak feladatait. Az intézményi tankonyvellatds soran elvégzésre keriild munka elismerésének elveit a
fenntart6 feladata megallapitani.

A tanuldi tankdnyvtadmogatés és az intézményi tankdnyvellatas rendje Szabalyzatunkat az alabbi
jogszabalyok alapjan készitettiik:

e a Nemzeti kdoznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény,

e a Tankdnyvpiac rendjérdl szolo 2012. évi CXXV. térvény,

e a23/2004. (VIIL.27.) OM-rendelet a tanulo6i tankonyvtamogatas €s az iskolai

tankonyvellatas rend;jérol.

¢ 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet az iskolai tankonyvellatas rendjérol

¢ 2011. évi CVIIL toérvény a kozbeszerzésekrol

e Aktualis évi torvény Magyarorszag kozponti koltségvetésérol

¢ 1998. évi LXXXIV. Torvény a csaladok tdamogatasarol I1. fejezet

A tankonyvrendelés megszervezése

A tankonyvellatas megszervezése a Karolyi Bernat Nyelvoktaté Német Nemzetiségi Altalanos

Iskolaban a tankonyvellatasrol szolo 2013. évi CCXXXII. torvény rendelkezése illetve moddositasai
alapjan ¢és a tankonyvfelelds altal torténik.

Az intézményi tankonyvellatas rendjét az als6s munkakozosség véleményének kikérésével évente - az
intézmény igazgatoja hatdrozza meg a hatalyos jogszabalyok alapjan. Ennek soran véleményezési jogot
gyakorol az intézményi sziilé6i munkakozosség ¢€s az intézményi didkonkormanyzat. A
tankonyvellatassal, a tanulok tankényvi tdmogatasaval kapcsolatban az aldbbi rendelkezéseket allapitjuk
meg.

A tankonyvellatas célja és feladata
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Az intézményi tankonyvellatas keretében kell biztositani az iskoldban alkalmazott tankonyveket Az
intézményi tankonyvellatds legfontosabb feladatai: a tankonyv megrendelése, a kdzpont altal vald
beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatdsa.

Az intézményi tankonyvellatas megszervezése az intézmény feladata. Az intézményi tankonyvellatas az
iskolaban keriil lebonyolitésra.

Az intézményi tankdnyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kolcsonzést igénybe venni kivano
tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankényvekhez. Ha a tankdnyv kdlcsonzése soran a konyv a
szokasos hasznalatot meghalad6 mértéken tul sériil, a tankonyvet a tanuld elveszti, megrongalja, a
tanuld sziilé/gondviseld/torvényes képviseldje az okozott karért kartéritési feleldosséggel tartozik. Az
okozott kar mértékét az igazgatd — a tankdnyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatdrozatban
allapitja meg.

Az intézményi tankonyvellatds rendjét az intézmény kifliggesztéssel és elektronikus formaban teszi
kozzé.

A tankonyvfelel6s megbizasa

Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan forméban, hogy az intézmény a
tankonyveket a Konyvtarellatotol a tanuldk részére megbizasbol értékesitésre atveszi majd a
tankonyvellatas helyi rendjének elkészitésében foglaltaknak megfelelden a tankonyvfelelds részt vesz a
tankonyvellatassal kapcsolatos intézményi helyi feladatok ellatdsaban.

Az intézmény tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatd a felelds. Az
igazgatd minden tanévben elkésziti a kdvetkezd tanév tankonyvellatasanak rendjét, amelyben kijeloli a
tankonyv értékesitésben kozremiikkodé személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a
tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatdsdban. A feladatellatasban vald kozremiikodés
nevezettnek nem munkakori feladata, a TankOnyvelldtdsi Megéllapodasban kell meghatdrozni a
feladatokat és a dijazas mértékét.

Az intézmény a megvasarolt konyvekrdl szamlat nem adhat, pénzforgalmat nem bonyolit
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7. szamii melléklet - TANKONYVTARI ES TARTOS TANKONYVEK SZABALYZATA

A didkok a tanév befejezése eldtt kotelesek a tanév kdzben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni. A
tanulo, illetve a kiskoru tanuld sziilé/gondviseld/torvényes képviseldje koteles a kdlcsonzott tankonyv
miikddési szabalyzatdban meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a
tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerti hasznélatabol szarmazo értékcsokkenést.

A pedagdgusok a munkdajukhoz sziikséges tankonyveket a munkavallaléi jogviszonyuk végéig vehetik
igénybe.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az intézményi konyvtar kiilon adatbazisban kezeli az ingyenes tankonyv biztositdsahoz sziikséges
tankonyveket. Ezek tartos tankdnyvként kezelendok.

Kartérités
A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankOnyvet (tartds tankonyvet, oktatdsi segédanyagot stb.,
tovabbiakban tankonyv) koteles meg0rizni €s rendeltetésszeriien hasznalni. Ebbdl fakadoan elvarhaté a

tanul6tol, hogy az altala hasznalt tankonyv legaldbb a tanulmanyai végéig hasznalhat6 allapotban
legyen.

Amennyiben a tanuld az intézményi konyvtarbol tankonyvet, tartoés tankonyvet kolesondz, a tanuld,
illetve a kiskoru tanulo sziilé/gondviseld/torvényes képviseldje koteles a tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Ennek lehetdségei:

e ugyanolyan konyv beszerzése,
e anyagi kartérités.

Az elhasznalodas mértékének és indokoltsaganak megéllapitasa a konyvtaros feladata. Vitas esetben az
igazgatd szava dontd. Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanuldnak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie:

e azels6 év végén a tankonyv dranak 75 %-at,

e amasodik év végén a tankonyv aranak 50 %-at,

e aharmadik év végén a tankdnyv aranak 25 %-at.
A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasdval okozott kar megtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilé/gondviseld/torvényes
képviseld altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgatd hataskore.
A tankonyvek rongéldsabol eredd Kkartéritési Osszeg tankonyvek ¢és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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8. szamu melléklet - Bélyegzo haszndlati szabdlyzat
I. Az intézmény bélyegzoi

a) korbélyegzo ’
Nyomata: Karolyi Bernat Nyelvoktatd Német Nemzetiségi Altalanos Iskola
5747 Almaskamaras, Szent Istvan kirdly utca 13.

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgato vagy a
helyettes alairasaval érvényes.

b) fejbélyegzo ’
Nyomata: Kérolyi Bernat Nyelvoktaté Német Nemzetiségi Altalanos Iskola
5747 Almaskamaras, Szent Istvéan kiraly utca 13.

Hasznalata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon.

Hasznalatara jogosultak:
e igazgatod
e igazgatohelyettes
o iskolatitkar

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az orzéssel megbizott személy: iskolatitkar.

A hivatalos bélyegz6 elvesztésekor jegyzOkonyvet kell késziteni €s az intézmény vezetdjének
kozleményben kell k6zz¢é tennie az érvénytelenség tényét.
Jogszeriitlen haszndlat esetén a bélyegzd hasznalatat az intézményvezetés felfiiggesztheti.

II. A bélyegzok kezelésének szabalyai

A bélyegzok készittetésérdl, illetve a selejtezésrdl az intézmény igazgatdja dont.

A hasznalaton kiviili bélyegzdket az intézmény titkarsagan a lemezszekrényben elzarva kell tartani.
Felel0s: iskolatitkar

Taniigyi dokumentumok (bizonyitvanyok, naplok, torzskonyvek, ellendrzok) hitelesitésére az
osztalyfonokok jogosultak hasznalni.

Ugyintézés, vasarlas esetén csak az igazgato altal (igazgatohelyettes, iskolatitkar) megbizott személyek.
Hasznalaton kiviil a bélyegzdket el kell zarni oly modon, hogy hozza illetéktelen személyek ne
férhessenek.

Az intézményi bélyegzd jogos hasznaloja feleldsséggel tartozik.

Tilos tires lapokat, ki nem t61tott nyomtatvanyokat bélyegzo lenyomattal ellatni, illetve a kiadményt
hitelesiteni, ha azt a kiadmanyozo6 kézjegyével nem latta el.

A bélyegz0d hasznaloja felelds a bélyegzd rendeltetésszerii hasznalataért, ezért csak hivatali munkajaval
kapcsolatosan hasznalja.

Az intézmény hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepldé bélyegzd hasznalhato.

A bélyegz0 cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalddas, megrongalodas, adatvaltozas vagy egyéb
ok miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegz0 potlasardl akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak.
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A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzot hasznalatra
alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, iddpontjat jegyzokonyvben kell rogziteni, amelyet az
iskolatitkar és a jelenlévd tantl ir ala. A jegyzOkonyvet csatolni kell a nyilvantart6 laphoz.

Bélyegzdt csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni.

Zaro rendelkezések
¢ A konyvtari alloméany gyarapitasahoz sziikséges fedezetet a fenntart6 biztositja a Karolyi Bernat

Nyelvoktaté Német Nemzetiségi Altalanos Iskola koltségvetésében.

¢ Az Altalanos Iskola a tankonyv tamogatasi normativa 20%-at tartos tankonyvek vasarlasara forditja,
melyek a konyvtar allomanyéba keriilnek.

¢ A konyvtar gytijtokorét 5 évenként, de a tananyag valtozasaival 6sszhangban, soron kiviil feliil kell
vizsgalni.

Az ingyenes ¢és a tartds tankonyvek kezelésének szabdlyait a Kozségi Konyvtar (Almaskamarés), mint

kettés funkcioja konyvtar latja el.

A kolcsdnzés rendje

£ A tanuldk a tanév soran hasznalt tankdnyveket és segédkdnyveket (atlasz, feladatgylijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik. Sziileik aladirdsukkal igazoljak a konyvek atvételét,
illetve elolvassdk és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankonyvek hasznalatara és

visszaadasara vonatkozoan. Ennek szovege:

“Alulirott tudomasul veszem, hogy a Kozségi Konyvtarbol tartos tankonyvként a (aktualis
datum)-es tanév elején atvett tankonyveket tanév végén vissza kell adni. A tankonyvekért

anyagi felelosséget vallalok.

A tankonyvben okozott kart napi forgalmi aron kell kifizetni. Karokozasnak szamit:
tankonyv elvesztése, lapok hidnya, firkalas, képek kivagasa és minden olyan szandékos
karokozas, rongalas, amely a konyv allagaban, minéségében fizikai valtozast okoz.”

Alairas

£ A tanulo, illetve a kiskoru tanul6 sziilé/gondviseld/torvényes képviseldje koteles a kdlcsonzott
tankonyv elvesztésébol, megrongaldsdbol szarmazd kart az intézmény szervezeti é¢s miikodési

szabdalyzataban (jelen szabalyzatban) meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell
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megtériteni a tankonyv, munkatankényv, stb. rendeltetésszerli hasznalatabol szarmazd

értékcsokkenést.

Egvéb rendelkezések:

e Az intézményi konyvtar a Kozségi Konyvtar szerves része.
o A Kozségi Konyvtar Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatanak szerves részét képezik az intézményi konyvtarra vonatkozé szabalyok.

Jelen szabalyzatban nem targyalt kérdésekben az érvényben 1év0 jogszabalyokat kell érvényre juttatni.

A tankonyvkolcsonzéssel kapcsolatos szabalyok

Az ingyenes tankonyvre jogosult tanulok a tankonyveket tanév elején az intézményi kdnyvtarbol kapjak
meg atvételi elismervény ellenében egy tanévre, szeptembertdl juniusig tartd idészakra.
A tanulok az iskolatol kapott ingyenes tankonyv hasznalatira addig jogosultak, ameddig a tanuloi

jogviszonyuk, valamint az ingyenes tankonyvre vonatkoz6 jogosultsaguk iskolankban fennall.

A tanuldi jogviszony megsziinésekor az ingyenesen kapott tankdnyveket vissza kell adni az intézmény
konyvtaraba.
Az intézményi konyvtartdl kolcsonzott tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kart a

szlilé/gondviseld/torvényes képviseloknek meg kell téritenie.

Az intézmény biztositja, hogy a napkozis foglalkozasokon megfeleld szadmu tankonyv alljon a tanuldk
rendelkezésére a tanitasi orakra torténd felkésziiléshez, melyet a foglalkozas/csoport vezetdje kdlcsonoz

ki.

A tankOnyv vasarlasahoz biztositott — nem alanyi jogon jar6 — allami tdmogatis tanulok kozotti
szétosztasanak modjarol és mértékérdl évente a neveldtestiilet dont. Amennyiben e tamogatas a szocialis
elvek figyelembevételével keriil odaitélésre, a dontésnél a szocidlis tdmogatds megéllapitasanak —
hazirendben szerepld — elveit kell figyelembe venni.

Amennyiben az intézményi konyvtar dlloményaban tobb tankonyv talalhatd, mint amennyire az ingyenes
tankonyvre jogosult tanulok szamara, illetve a napkdzis foglalkozasokon sziikség van, Ggy a konyvtarban
maradt példanyokbol egy tanévre azok a tanulok is kolcsondzhetnek tankonyveket, akik nem jogosultak

ingyenes tankdnyvekre.
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Ha a tankonyv kolcsonzése soran a konyv a szokdsos hasznalatot meghaladd mértéken tal sériil, a
tankonyvet a tanuld elveszti, megrongélja, sziilé/gondviseld/torvényes képviseldje az okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankonyvek beszerzési arat

figyelembe véve —allapitja meg.

e A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat aktualizalasa, karbantartdsa az intézmény igazgatdjanak a
feladata
e A Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzatot a fenntartd jovahagyasat kovetden el kell helyezni:
- a konyvtarban és az iskolaban,

- az intézmény honlapjan.
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A szervezeti és mitkodési szabdlyzat elfogadasdra és jovahagydsdra vonatkozo
zaradékok

A Karolyi Bernat Nyelvoktaté Német Nemzetiségi Altalanos Iskola Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat

modositasait az igazgatd a neveldtestiilet bevonasaval, véleményezésével készitette el. Jo6vahagyas joga
a fenntartoé.
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Karolyi Bernat Nyelvoktaté Német Nemzetiségi Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat modositasanak elfogadasa és jovahagyasa

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat modositasaval kapcsolatban a didkdnkormanyzat — a jogszabalyban
meghatarozottak szerint- véleményt nyilvanitott, és az abban foglaltakkal egyetért, melynek tényét a
diakonkormanyzat képviseldje tanusitja.

Almaskamaras, 2024. 10. 03.

DOK segitd pedagogus

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasaval kapcsolatban a Sziil6i Munkak6zosség — a jogszabalyban
meghatarozottak szerint- véleményt nyilvanitott, és az abban foglaltakkal egyetért, melynek tényét a Sziil6i
Munkakdzosség képviseldje tantsitja.

Almaskamaras,2024. 10. 03.

Sziil6i Munkak6zosség vezetdje

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasait az igazgato a nevelbtestiilet bevonasaval és véleményezésével
készitette el. A véleményezEs tényét az igazgato az alabbiakban hitelesitd alairasaval tanusitja.

Almaskamaras,2024. 10. 03.
Pintér Edit
igazgatd

Jovahagyas joga a fenntartoé.

Jovahagyom: igen nem

Banki Andras
tankertiileti igazgato

Békéscsaba, 2024.
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