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1. Bevezeto

Az iskola — a jogszabalyi eldirasoknak megfelelendé — alapitod okirataban foglaltakat e Szer-
vezeti és Miikddési Szabalyzatban részletezi.

A koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény 25. § (1) bekezdése alapjan e szabalyzat hata-
rozza meg a kozoktatasi intézmény mikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozo ren-
delkezéseket.

A koznevelési intézmény SZMSZ-ét nevelési-oktatasi intézményben a neveldtestiilet az isko-
lai didkonkormanyzat, az intézményi tanacs és sziiléi szervezet véleményének kikérésével
fogadja el.

Amennyiben a fenntartora tobbletkoltség harul, akkor a szabalyzat az intézmény fenntartdja-
nak jovahagyasaval valik érvényessé.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozdsanak jogszabalyi alapjai a hatdlyos jogsza-
balyok.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb szabalyzatok, utasitasok
betartasa kotelezd érvényli az intézmény minden kozalkalmazottjara, az intézménnyel szerzo-
déses jogviszonyban allokra, tanulokra.

Azok is kotelesek betartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe
veszik szolgaltatasait.

A szervezeti ¢és miikddési szabalyzat a fenntartdé jovahagydsanak iddpontjaval 1ép hatalyba.
Ezzel egyidejlileg az ezt megel6z6 szervezeti és miikodési szabalyzat hatalyat veszti.

Az SZMSZ érvényessége: a fenntartoi jovahagyastol szamitott 3 évig.

Az SZMSZ. feliilvizsgalatanak rendje:

e Rendszeres feliilvizsgalata 3 évenként.
e Nem rendszeres feliilvizsgéalat a mddositasi igény felmertiilése esetén.

e A jogszabdlyi kornyezet megvaltozasa miatt a hivatkozasokban sziikséges valtoztata-
sok nem jelentik az SZMSZ modositasat.

Az SZMSZ nyilvanossagra hozatalanak modja:

Az alkalmazottak részére alkalmazotti értekezleten.

A didkok részére osztalyfonoki ora keretében.

A szilok részére sziiloi értekezleten, sziiloi forumon.

A nyilvanossagra hozatal hatarideje a hatalyba 1épést kovetd 1 honapon beliil.



2. Az intézmény szakmai alapdokumentuma

A Klebelsberg Intézményfenntarto Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol szolo 22/2013. (VIL. 5.) EMMI
utasitas modositasarol rendelkezé az emberi erdforrdsok minisztere 37/2013. (X. 4.) EMMI utasitasa mellékleté-
ben, a Magyar Kozlony 2013. évi 49. szamii Hivatalos Ertesitéjében 2013. oktober 4. napjin megjelent szakmai
alapdokumentum

Az intézmény székhelye szerinti megye neve: Fejér megye
Tankeriilet megnevezése: KLIK Enyingi Tankeriilete
OM azonosito: 201202

Batthyany Fiilop Gimnazium és Altalanos Iskola
szakmai alapdokumentuma

A nemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalom-
mal, figyelemmel a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 123. § (1) bekezdésében leirtakra,
az alabbi szakmai alapdokumentumot adom Kki:

A koznevelési intézmény
1. Megnevezései

1.1. Hivatalos neve: Batthyany Fiilsp Gimnazium és Altalanos Iskola

2. Feladatellatasi helyei
2.1. Székhelye: 8130 Enying, Kossuth Lajos utca 55.
2.1.1. telephelye: 8130 Enying, Pet6fi Sandor utca 12.

3. Alapito és a fenntarto neve és székhelye
3.1. Alapit6 szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

3.2. Alapitoi jogkor gyakorldja:  emberi er6forrasok minisztere

3.3. Alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
3.4. Fenntart6 neve: Klebelsberg Intézményfenntarté Koézpont
3.5. Fenntart6 székhelye: 1051 Budapest, Nador utca 32.

4. Tipusa: Osszetett iskola
5. OM azonosito: 201202

6. Koznevelési és egyéb alapfeladata
6.1. 8130 Enying, Kossuth Lajos utca 55.
6.1.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas
6.1.1.1. nappali rendszerii iskolai oktatas

6.1.1.2. also tagozat, felsé tagozat



6.1.1.3. sajatos nevelési igényli tanuldk integralt nevelése-oktatdsa (mozgas-
szervi fogyatékos, értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar,
egyeb pszichés fejlodés zavarral kiizdok)
6.1.1.4. integracios felkészités
6.1.2. egyéb koznevelési foglalkozas
6.1.2.1. napkoziotthonos ellatas
tanuldszoba

6.1.3. iskola maximalis létszama: 450 6

6.2. 8130 Enying, Petdfi Sandor utca 12.
6.2.1. gimnaziumi nevelés-oktatas
6.2.1.1. nappali rendszerti iskolai oktatas
6.2.1.2. felnéttoktatas - esti
6.2.1.3. évfolyamok: négy
6.2.1.4. sajatos nevelési igényl tanulok integralt nevelése-oktatasa (mozgas-
szervi fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb
pszichés fejlodés zavarral kiizdok)
6.2.2. iskola maximalis 1étszama: 240 {6
6.2.3. intézményegységenkénti maximalis 1étszam:
nappali oktatas munkarendje szerint: 240 {6

felndttoktatas esti munkarendje szerint: 175 {6

7. A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga
7.1. 8130 Enying, Kossuth Lajos utca 55.
7.1.1. Helyrajzi szadma: 1304, 1305
7.1.2. Hasznos alaptertilete: bruttdé 2765 nm
7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

7.1.4. KLIK jogkdre: vagyonkezeldi jog

7.2. 8130 Enying, Petofi Sandor utca 12.
7.2.1. Helyrajzi szama: 1374/2
7.2.2. Hasznos alapteriilete: brutté 1075 nm
7.2.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

7.2.4. KLIK jogkore: vagyonkezeldi jog

8. Villalkozasi tevékenységet nem folytathat.



Az iskola bélyegzoi:

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasu dolgozok jogosultak:

Korbélyegzo: Intézményvezetd
Intézményvezetd helyettesek

Hosszu bélyegzo: Intézményvezetd
Intézményvezetd helyettesek
Iskolatitkar

Pedagdgusok



Gazdalkodassal osszefiiggé jogositvanyok

Az iskola nem onalldan gazdalkodo szerv. Pénziigyi-gazdasagi feladatait a KLIK Enyingi
Tankertilete latja el.

Feliigyeleti szerv:

Az iskola feliigyeleti szerve: KLIK Enyingi Tankeriilete

3. Az iskola vezetéjének Kkinevezési, megbizasi rendje

Nevelési-oktatasi intézményben az intézményvezetdi megbizas feltétele:

a) az adott nevelési-oktatasi intézményben pedagdgus-munkakor betoltéséhez sziikséges -
felséfoku iskolai végzettség és szakképzettség, kozépiskoldban mesterfokozat,

b) pedagdgus-szakvizsga keretében szerzett intézményvezetdi szakképzettség,

c) legalabb 6t év pedagdgus-munkakdrben szerzett szakmai gyakorlat,

d) a nevelési-oktatdsi intézményben pedagdgus-munkakdrben fennallo, hatarozatlan idore,
teljes munkaiddre szol6 alkalmazas vagy a megbizassal egyidejiileg pedagogus-munkakorben
torténd, hatarozatlan idére teljes munkaidére sz616 alkalmazas.

(2) Nem lehet a kdznevelési intézmény vezetdje a koznevelési intézmény fenntartdja, tovabba
a koznevelési intézmény fenntartojanal vezetd allast munkavallalo vagy vezetéi megbizassal
rendelkezd koztisztviseld, kozalkalmazott. Az egyhazi és maganintézmények esetében ez a
korlatozéas nem vonatkozik a fenntartoi jogot gyakorlo testiilet tagjaira.

(3) Ha a nevelési-oktatasi intézményben az 6vodai nevelés, iskolai nevelés és oktatas kizaro-
lag nemzetiségi nyelven folyik, vagy a tanulok tobb mint fele két nyelven - nemzetiségi nyel-
ven ¢és magyarul - tanul, intézményvezetdi megbizast az kaphat, aki a 3. mellékletben megha-
tarozottak szerint a nemzetiségi 6vodai nevelésben, iskolai nevelésben-oktatdsban pedagogus-
munkakort tolthet be. Azonos feltételek esetén elényben kell részesiteni azt, aki a nemzeti-
séghez tartozik.

(4)209 A kizarolag sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok nevelését, oktatasat ellatd ne-
velési-oktatasi intézményben intézményvezetdi megbizast az kaphat, aki a gyermekek, tanu-
lok sajatos nevelési igényének tipusa szerinti gyogypedagogusi, gyogypedagogiai tanar vagy
terapeuta, konduktor, konduktor-tanitd, konduktor-6vodapedagogus, konduktor(tanitd) vagy
konduktor(6vodapedagogus) végzettséggel ¢és szakképzettséggel, tovabba pedagogus-
szakvizsgaval rendelkezik.

(5) Ha nincs a képzés szakiranydnak megfeleld egyetemi szintii tanarképzés, szakkozépiskola
vezetésével megbizhatd az is, aki a képzés szakiranyanak megfeleld mesterképzésben szerzett
szakképzettséggel rendelkezik.

(6) Tobbcélu intézményben intézményvezetdi megbizast az kaphat, aki barmelyik, az intéz-
mény altal ellatott feladatra Iétesithetd intézmény vezet6i megbizasahoz sziikséges feltételek-
kel rendelkezik. Ha a feltételek barmelyike mesterfokozatot ir eld, az intézményvezetdi meg-
bizashoz erre van sziikség.

(7)210 Az intézményvezetd kivalasztasa - ha e torvény masképp nem rendelkezik - nyilvanos
palyazat tjan torténik. A palyazat mellézhetd, ha az intézményvezetd ismételt megbizasaval
a fenntartd €s a neveldtestiilet egyetért. Egyetértés hidnyaban, tovabba az intézményvezetd
harmadik ¢és tovabbi megbizasi ciklusat megeldzden a palyazat kiirasa kotelezo.



(8) Az intézményvezetdi megbizasra benyujtott palyazat részét képezd vezetési program, a
vezetési programmal kapcsolatosan - e torvény alapjan véleményezésre jogosultak altal - Ki-
alakitott vélemény és a vélemény kialakitasaval kapcsolatos szavazas eredménye kozérdekbdl
nyilvanos adat, amelyet a kdznevelési intézmény honlapjan, annak hidnyaban a helyben szo-
kasos modon nyilvanossagra kell hozni.

(9) A szervezeti ¢és szakmai tekintetben 6ndllo intézményegységben vezetdi megbizast az
kaphat, aki rendelkezik az azonos feladatot ellatd 6nallé intézmény vezetdi megbizasdhoz
szlikséges feltételekkel. A nyilvanos palyazatra vonatkozé rendelkezéseket az e bekezdésben
szabalyozott vezetdi megbizas esetén is alkalmazni kell.

39. A koznevelési intézmény vezetdje

68. § (1)211 Az allami intézményfenntartd kozpont altal fenntartott kdznevelési intézmény,
tobbcélu intézmény vezetdjét - az e torvényben foglalt szervezetek, kozosségek, személyek és
a fenntartd véleményének kikérésével - az oktatasért felelds miniszter bizza meg 6t évre. Az
allami koznevelési intézmény, tobbcélu intézmény vezetdje megbizasanak visszavonasarol a
megbizasi jogkor gyakorldja dont.

(2)212 Az éllami intézményfenntartdé kozpont altal fenntartott koznevelési intézmény kivéte-
1ével az allami fenntartasu koznevelési intézmény, tovabba az egyhazi koznevelési intézmény
¢s a magan kdznevelési intézmény vezetdjét az oktatasért felelés miniszter egyetértésével a
fenntartd bizza meg, a munkaltatdi jogokat a fenntarté gyakorolja. A miniszter az egyetértését
csak jogszabalysértés esetén tagadhatja meg.

(3) Az 6nall6 intézményként miikodd koznevelési intézmény élén - a munkaltaté dontésétol
fliggden - intézményvezetd vagy foigazgato all. Az 6nalld intézmény tagintézményeként vagy
intézményegységeként miikodo kollégium ¢€lén kollégiumvezetd, mas kdznevelési intézmény-
egység €lén tagintézmény-vezetd, intézményegység-vezetd all. A tagintézmény, intézmény-
egység vezetdje igazgatdoi megbizast, az intézményvezetd-helyettes, tagintézményvezeto-
helyettes, intézményegységvezetd-helyettes igazgatohelyettesi megbizast is kaphat.

Az intézményvezetoi palyazati eljaras lebonyolitasanak részletes szabalyai, a palyaztato
feladatai

22.§ (1) A 21. §-ban rogzitett magasabb vezetdi, vezetdi megbizast - a (2) bekezdésben meg-
hatarozottak figyelembevételével - az év soran barmikor, 6t évre kell adni. A hatarozott 1d6
lejartat kovetden a kozalkalmazott - az Nkt. 67. § (7) bekezdésében foglalt kivétellel - az e §-
ban meghatarozott eljaras lefolytatasaval ismételten megbizhaté magasabb vezetdi, vezetdi
feladat ellatasaval.

(2) Ha a nevelési-oktatasi intézményben az intézményvezetdi megbizas utolsd napja nem a
julius 1-jétdl augusztus 15-ig terjedd idOszakra esik, a megbizas lejartanak idépontjat akkor is
erre az idészakra kell adni, ha az (1) bekezdésben meghatarozottak alapjan a hataridé egyéb-
ként ennél az idépontnal legfeljebb hat honappal kordbban vagy késébb jarna le.

(3) Az Nkt. 67. § (7) bekezdésében foglaltak szerinti nyilvanos palyazat kiirasa nélkiili maga-
sabb vezetdi megbizas akkor adhatd, ha azzal a nevel6testiilet legalabb kétharmada egyetért.
(4) A (3) bekezdésben meghatarozott esetben a fenntart6i irdsbeli kezdeményezés neveldtes-
tiiletnek torténd atadasatol szamitott legalabb tizendt napot kell biztositani a nevelOtestiileti
egyetértd nyilatkozat megadésara.

(5) Az intézményvezet6i palyazati eljaras el6készitésével Osszefiiggd feladatokat - ide nem
értve a palyazati feltételek meghatarozasat - az allami intézményfenntarté kdzpont vezetdje, a
koznevelési intézményt fenntartd telepiilési onkormanyzat jegyzdje, mas fenntartdé esetén a
megbizasi jogkor gyakorlojanak megbizottja (a tovabbiakban: palyaztato) latja el.

(6)25 Az intézményvezetdi magasabb vezetdi megbizasra iranyul6 palyazati felhivast - a koz-
alkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. térvény (a tovabbiakban: Kjt.) 20/A. § (4)



bekezdésében meghatarozottakon tl - a miniszter altal vezetett minisztérium hivatalos lapja-
ban is kozz¢ kell, egyéb magasabb vezetdi, vezetdi megbizés esetén kdzz¢ lehet tenni. A pa-
lyazat benyujtasanak hataridejét ezekben az esetekben is a személyligyi kdzpont internetes
oldaléan torténd kozzétételtdl kell szamitani.

(7) A palyazati felhivasnak a Kjt. 20/A. § (3) bekezdésében foglaltakon kiviil tartalmaznia
kell:

a) a munkahely megjel6lését,

b) a magasabb vezetdi beosztasra torténd megbizas iddtartamat,

¢) a megbizas kezdd napjat és megsziinésének idopontjat, valamint

d) a beosztashoz kapcsolodo juttatasokat.

23. § (1) A palyazati eljarasban biztositani kell, hogy a palyazat irant érdekl6dok a palyazatok
elkészitéséhez sziikséges tajékoztatast megkapjak, és az intézményt megismerhessék.

(2) A palyazatnak tartalmaznia kell a palydzo szakmai Onéletrajzat, a vezetési programjat,
tovabba a palyazati felhivasban megfogalmazott feltételeknek torténd megfelelés hitelt érdem-
16 igazolasat, valamint a palydz6 nyilatkozatat arrol, hogy hozzajarul személyes adatainak a
palyazattal kapcsolatos kezeléshez, tovabbitasahoz.

(3) A palyaztato a palyazattal kapcsolatos vélemények kialakitdsdhoz - a palyazatnak a neve-
16testiilet (szakalkalmazotti értekezlet) részére torténd atadas napjat kdvetd elsé6 munkanaptol
szdmitva - legalabb harminc napot koteles biztositani (a tovabbiakban: véleményezési hatar-
1d9).

(4) A nevelGtestiilet (szakalkalmazotti értekezlet) az Nkt. 70. § (2) bekezdés j) pontja alapjan
a véleményezési hataridon beliil alakithatja ki szakmai véleményét a vezetési programrol. A
palyazati eljarasban lehetdvé kell tenni, hogy a neveldtestiilet (szakalkalmazotti értekezlet)
mellett a vezetési programrdl véleményt nyilvanithasson a Nemzeti Pedagdgus Kar illetékes
teriileti szerve.

(5) A palyaztato a palyazattal egylitt megkiildi a megbizasi jogkor gyakorlojanak a kialakitott
véleményeket, vagy tdjékoztatja a megbizasi jogkor gyakorlgjat, ha a jogosultak nem éltek a
véleményezési jogukkal.

(6) Az éllami intézményfenntartd kozpont altal fenntartott koznevelési intézmény esetében az
illetékes tankeriileti intézményvezetd a palyazattal egylitt megkiildi az allami intézményfenn-
tartd kozpont vezetdjének a kialakitott véleményeket, vagy tjékoztatja, ha a jogosultak nem
éltek a véleményezési jogukkal.

(7) Az allami intézményfenntarté kozpont vezetdje az eljaras jogszertiségérdl szol6 nyilatko-
zatat, €s - tobb palyazd esetén - a palyazatok rangsorardl kialakitott indokolt javaslatat meg-
kiildi a miniszternek.

(8) A palyazatot a véleményezési hatarido lejartat kovetd harminc, ha az elbiralasra vard pa-
lyazatok szdma a huszon6tot eléri, hatvan napon beliil el kell biralni. Ha a megbizasi jogkort
kozgytilés vagy képviselO-testiilet gyakorolja, a palyazatokat a kozgytilés, képviseld-testiilet
részére a véleményezési hataridd lejartat kovetd harmincadik, illetve hatvanadik napot kovetd
elsd testiileti iilésre be kell nyujtani.

24. § (1) Ha az intézményvezet6i feladatok ellatdsara kiirt palydzat nem vezetett eredményre,
mert nem volt palyazo, vagy egyik palydzo sem kapott megbizast, vagy ha az intézményveze-
tdi feladatok ellatasara sz6l6 megbizas a megbizas hataridejének lejarta eldtt megsziint, a koz-
nevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok ellatdsara - nyilvanos palyazat kiirasa
nélkiil - vezetdi beosztés ellatasara szold megbizas adhatdé megfeleld feltételekkel rendelkezd
személynek. A koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok jabb nyilvanos pa-
lyazat kiirasa nélkiil, e bekezdésben foglaltak szerint, legfeljebb egy évig lathatok el, a 22. §
(2) bekezdésében meghatarozottak figyelembevételével. E rendelkezések alkalmazédsiban
megfeleld feltétel az intézményvezetdi megbizashoz sziikséges feltétel.

(2) Uj koznevelési intézmény vagy szervezeti és szakmai tekintetben 6nallo intézményegység,
tagintézmény kialakitasakor nyilvanos palyazat kiirasa nélkiil, szervezési feladatok cllatasara
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sz0lo vezetdi megbizas adhatdo. A megbizas legfeljebb a tevékenység megkezdését kovetd
évre szolhat a 22. § (2) bekezdésében meghatarozottak alkalmazasaval.

(3) Az (1) és (2) bekezdésben szabalyozott vezetdi megbizast a miniszter, az orszagos, teriileti
nemzetiségi onkormanyzat kozgytlilése, a telepiilési nemzetiségi onkormanyzat, a telepiilési
onkormanyzat képvisel6-testiilete, illetve a fenntartd vezetje vagy megbizottja adja. A veze-
t01 megbizdshoz be kell szerezni a helyi nemzetiségi dnkormanyzat egyetértését, ha a kdzne-
velési intézmény a nemzetiségi nevelés-oktatasban részt vevo intézmény.

25. § (1) Az intézményvezetdi megbizasnal a szakmai gyakorlatba beszamit

a) a taniigy-iranyitasi munkakdorben,

b) a pedagdgiai szakszolgalatban és a pedagogiai-szakmai szolgaltatas ellatdsat nyujtd6 mun-
kakorben,

¢) szakiskolaban ¢és szakkdzépiskoldban a nem iskolai gyakorlati képzésben szakoktatoi vagy
gyakorlati oktatasvezetdi munkakorben,

d) miivészeti szakiskolaban és szakkozépiskolaban, valamint alapfoki miivészeti iskoldban a
képzés szakiranyanak megfeleld miivészeti palyan

eltoltott 1do is, ha a palyazo rendelkezik legalabb harom év - a 29. § (3) bekezdésében megha-
tarozott - szakmai gyakorlattal.

(2) Az (1) bekezdés szerinti szakmai gyakorlat idotartamaba foglalkoztatasi jogviszony esetén
nem szamit be a fizetés nélkiili szabadsag harminc napot meghalad6 idétartama, tovabba a
jogviszony azon id6tartama, amikor a foglalkoztatds nem érte el a teljes munkaidé huszonot
szazalékat.

26. § (1) A nevelési-oktatasi intézményben - fiiggetleniil attol, hogy szervezetileg 6nallo in-
tézményként vagy intézményegységként, illetve tagintézményként mitkddik - biztositani kell,
hogy az alatt az id6szak alatt, amelyben a gyermekek, tanulok az intézményben tartozkodnak,
a vezetdi feladatok ellatasa ne maradjon ellatatlanul, ennek érdekében:

a) a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje €s helyettesei koziil legalabb egyikiiknek, vagy

b) ha a nevelési-oktatasi intézményben a vezetdi megbizassal rendelkezOk 1étszama, illetve a
vezetOk betegsége vagy mas okbdl valo tavolléte nem teszi lehetdvé a vezetdi feladatok a)
pont szerinti ellatasat, a koznevelési intézmény szervezeti és milkodési szabalyzatdban meg-
hatarozott helyettesitési rendben kijeldlt kozalkalmazottnak

a nevelési-oktatasi intézményben kell tartdzkodnia, aki ekként felel a nevelési-oktatasi intéz-
mény biztonsagos mitkodéséért.

(2) Az (1) bekezdés b) pontja szerinti kdzalkalmazott, munkavéllalo feleldssége, intézkedési
jogkore - a szervezeti €s miikodési szabalyzat eltérd rendelkezésének vagy a munkaltato eltérd
irasbeli intézkedésének hidnyaban - az intézmény miitkddésével, a gyermekek, tanulok bizton-
saganak megovasaval 6sszefliggd, azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

(3) Az 6nallo koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény fenntartdja, valamint miikddtetdje
intézményenként megtervezi és az érintett intézmény vezetdjének elektronikus uton megte-
kinthet6vé teszi azt az Osszeget, amely adott koltségvetési évben az intézmény feladatainak az
ellatasdhoz rendelkezésre all, valamint meghatarozza azt az dsszeget, amely felett az intéz-
mény vezetdjét kozvetlen rendelkezési jog illeti meg.

27. 826 A 22. § (2) bekezdése, a 26. § (1) és (2) bekezdése kivételével a 10. alcimet az egyha-
zi és a maganintézményekben nem kell alkalmazni, amennyiben a munkaltaté melldzi a pa-
lyazatot.
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4. Az intézményi feladat ellatast szolgalo vagyon, a vagyon feletti rendelkezési
jogosultsag

Alapitaskor az intézmény feladatellatasat szolgald vagyon az alapito tulajdona.

2013. januar 1-tdl a vagyon kezeldje a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont

Az intézmény a rendelkezésére allo oktatasi €s nem oktatasi céli helyiségeket hatarozott id6-
re, egy oktatasi évnél nem hosszabb idétartamra bérbe adhatja, amennyiben a bérbeadas az
alaptevékenységet nem akadalyozza. Egy oktatasi évnél (tanév) hosszabb bérbeadasrol a fenn-
tarté dont.
A bérbeadas elsddleges szempontjai:

e atermek bérbeaddsa nem zavarhatja az iskola miikodésének rend;jét

e abérldk tevékenysége nem veszélyeztetheti az iskolapolgarok egészségét,

e nem ronthatja az épiilet allagat, és nem veszélyeztetheti annak biztonsagat.
A bérbe adhato termek korét a tanév elején a fenntartd/dltala megbizott személy allapitja meg.
A bérleti dij mértékét a koltségek figyelembevételével a fenntartd hatarozza meg.

5. Az intézmény megsziintetése

Az intézményt a jogszabaly altal nevesitett esetekben a Klebelsberg Intézményfenntarté Koz-
pont jogosult megsziintetni.
A megsziintetésrdl a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont hatarozattal dont.

6. Az intézmény szervezeti felépitési és miikodési rendszere, ezen beliil a szer-
vezeti egységek, telephelyek megnevezése

Székhely intézmény neve és cime Telephely, intézményegység neve és cime
Batthyany Fiilsp Gimnazium és Altalanos | Batthyany Fiilop Gimnazium és Altalanos
Iskola Iskola

8130. Enying, Kossuth u. 55. 8130. Enying, Pet6fi u. 12.

Az intézmény szervezeti felépitése, strukturaja

A szervezeti szintek szervezeti szintet képviseld személyek
Intézményvezetd Intézményvezetd
Iskolavezetés Intézményvezetd helyettes 2 {6
Szakmai munkakdzosségek munkakdzosség-vezetok
Kozalkalmazotti tanacs KT elndk
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Az egyes vezet6i szintekhez tartozé létszamok

Vezetoi szinthez tartozo beosztasok Létszam
Intézményvezetd 1 {6
Intézményvezetd helyettes 2 6
Munkak6z6sség vezetd 3 16
Ko6zalkalmazotti tanacs 316

Az iskola vezetése, a vezetok kozotti feladatmegosztas.

Az iskolat az intézményvezetd irdnyitja, 6 az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje. Az
igazgatd jogkorébe és feladatkorébe tartoznak a kozalkalmazottak jogallasardl szoldo maga-
sabb vezetd beosztas ellatasaval megbizott kdzalkalmazottakra vonatkozé rendelkezésekben
és a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl, valamint a nevelési-oktatasi intézmé-
nyek mikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendeletben foglaltak.

Az iskolavezetés tagjai az intézményvezeto és intézményvezetd-helyettesek.

Az iskolat az intézményvezetd képviseli. E jogkorét esetenként illetve kivételes helyzetben
atruhazhatja helyettesére, az iskolavezetés vagy a tantestiilet valamely tagjara.

Az intézményvezet6t helyettesitd vezetok, szervezeti egységek vezetdinek jogkore az intéz-
mény mitkddésével, a tanulok biztonsdganak megdvasaval osszefliggd azonnali dontést igény-
16 tigyekre terjed ki.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsaival munkakori leirdsban rogzitve megosztja a ne-
vel6-oktatomunka tervezését, szervezését és ellendrzését, valamint a tevékenységek iranyita-
sat, a személyi és szervezési feltételekrdl valé gondoskodast, a tanoran kiviili tevékenység
szervezését, az iskolai didkmozgalom szervezését, miikodési feltételeinek biztositasat €s e
tevékenységek feliigyeletét

Az intézményvezeto felelés azért, hogy az iskolavezetés tagjai az intézkedéseket 6sszehangol-
jak, az iskolai élet minden lényeges ligyérdl, eseményérdl idoben és kolcsondsen tajékoztas-
sak egymast.

Az iskolavezetés tagjai munkajukat az intézményvezetdvel tortént eldzetes megbeszélés €s a
személyre sz616 munkakori leirds alapjan végzik.

Az iskolavezetés gondoskodik a munkateriiletiikre vonatkoz6 jogszabalyokbdl, a feliigyeleti
szervek utasitdsaibol és intézkedéseibdl adodo feladatok végrehajtasardl, elkészitik a tertile-
tikkre vonatkozo6 jelentéseket, értékeléseket.

Az fenntartd dont és felel6s az iskola miikodésével, a dolgozok munkaviszonyaval kapcsola-
tos minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal az iskola valamely kozdsségének vagy
mas szervnek hataskorébe.

A vezetd, illetve a vezetéhelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

A vezeté megnevezése, akit A helyettesito megnevezése
helyettesiteni kell
Intézményvezetd Intézményvezet6-helyettes
Intézményvezeté-helyettes Gimnaziumi osztalyfonoki munkakdzosség
vezeto
Gimnaziumi osztalyfondki munkak6zosség Osztalyfonoki munkakozosség vezetd 5-8.
vezeto évfolyam
Osztalyfonoki munkak6zosség vezetd 5-8. Osztalyfonoki munkak6zosség vezetd 1-4.
évfolyam évfolyam
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A nevelési oktatasi intézményre vonatkozo szabalyok

Altaldnos szabalyok

Az iskolai tanév helyi rendjét az iskolai munkaterv hatdrozza meg.

A munkatervhez ki kell kérni:

a fenntarto,

az iskolai sziiloi szervezet (k6zosség),

az intézményi tandcs,

a tanulokat érinté programok vonatkozasaban az iskolai didkonkormanyzat vélemé-
nyéet.

A tanév, ezen beliil is a tanitasi év rendjét az oktatasi miniszter allapitja meg.

Az iskolai tanév helyi rendjében meg kell hatarozni:

e az iskolai tanitas nélkiili munkanapok idOpontjat, felhasznalasat,

e a szinetek id6tartamat,

e a nemzetlink szabadsagtorekvéseit tiikr6z6, nemzeti multunk martirjainak emlékét,
példajat 6rzo, igy kiillondsen az aradi vértanuk (oktéber 6.), a kommunista és egyéb
diktatarak aldozatainak (februar 25.), a holokauszt aldozatainak (aprilis 16.), a nemzeti
Osszetartozas napja (junius 4.), a marcius 15-ei és az oktober 23-ai nemzeti tinnepek
vagy az iskola hagyomanyai apolasa érdekében meghonositott egyéb emléknapok,
megemlékezések idopontjat,

a nemzeti, az iskolai tinnepek megiinneplésének idépontjat,

az évi rendes diakkozgytlés idejét,

az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek idépontjat,

a tanulok fizikai allapotat felmeérd, évi két alkalommal sorra keriild vizsgéalat idépont-
jat,

e minden egyéb, a nevelOtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.

Az iskolai tanitas nélkiili munkanapon, sziikség esetén gondoskodni kell a tanulok feliigyele-
térol.

A tanuldk fogadasanak rendje a nyitva tartas

Az intézmény szorgalmi idében tanitisi napokon:
e reggel 7 6ratol a tanorak, tandran kiviili foglalkozasok, egyéb szervezett programok
befejezéséig, de legkésébb 20 6raig van nyitva.
Az intézmény elébb szabalyozott idéponttdl valo eltérd nyitva tartasara eldzetes kérelem alap-
jan - az intézmény vezetdje adhat engedélyt.
A nyitva tartas rendjét bdvebben a Hazirend tartalmazza.

Az intézmény tanuléinak munkarendje
Az intézményi rendszabalyok ( Hazirend ) tartalmazzék a tanuldk jogait és kotelességeit, va-

lamint a tanuldk belsé munkarendjének részletes szabalyozasat. A héazirend betartasa a tanu-
16k szamara kotelezo.
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Pedagégusok munkarendje

A pedagdgus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa elétt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén ) megjelenni.
A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatdhelyette-
sek allapitjadk meg az intézmény tandrarendjének (foglalkozasi rendjének ) fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Gsszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

A pedagdgus a munkabol valo rendkiviili tavolmaradést, annak okat lehetdleg el6z6 nap kote-
les jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi veze-
tdje helyettesitésérol intézkedhessen.

A tanodrak ( foglalkozasok ) elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

Az intézményvezetés tagjai a fenti alapelv betartasa mellett - javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembevételére.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén - lehetdség sze-
rint - szakszer helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagdgust legalabb egy nappal a
tanora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztadk meg, Ggy koteles szakorat tartani, illetve a tanme-
net szerint elérehaladni.

A pedagogus munkaido-nyilvantartas vezetésének eljarasi szabalyai

e A munkaid6 nyilvantartas vezetésének eljarasrendje érvényes az intézménnyel kozal-
kalmazotti jogviszonyban all6 pedagdégus munkakorben foglalkoztatott dolgozora.

¢ A munkaidd nyilvantartas alapja a munkaltat6 altal elrendelt feladatvégzés.

e A munkaidé nyilvantartds dokumentécids rendszerét az intézmény kiillon dokumen-
tumban rogziti, és az érintettek szdmadra a helyben szokdsos modon kozzéteszi.

e Az egyéni munkaid6 nyilvantartod lapot minden pedagogus az elszamolasi id6szak elsd
munkanapjan felveszi az iskolatitkartol.

e Az egyéni munkaidd nyilvantartd lap naprakész vezetéséért a pedagogus felel.

e Az egyéni nyilvantart6 lapot az intézményben kijeldlt helyre a hét utols6 munkanapjan
a dolgozo6 koteles elhelyezni.

e A nyilvantartd lap vezetését az igazgatohelyettes az elszamolasi idészakban ellendrzi
és szignalja.

e A nyilvantartd lapot az elszamolési idészak utolsd napjat kovetd els6 munkanapon a
teljesitménymutatd meghatarozasa illetve ellendrzése céljabol a pedagogus leadja az
igazgatohelyettesnek.

e A nyilvantarto lapot az elszamolési id6szak alatt a pedagdgus koteles az intézményben
a kijelolt helyen tartani.

A vezetok nevelési oktatasi intézményben valo benntartozkodasanak rendje

A vezet6i feladatok ellatasat az alatt az idészak alatt, amelyben a tanuldk az intézményben
tartozkodnak a kovetkezok szerint biztositjuk:

Az intézményvezetd vagy az iskolavezetdség egyik tagja a tanitds megkezdésétdl 16.00 oraig
az iskolaban tartozkodik. Az iskolavezetdség tagjai heti beosztas alapjan latjak el az ligyeletes
vezetdi feladataikat. A beosztast - mely az éves munkaterv része - az intézményvezetd késziti
el tanév elején.

A vezetdk tavolléte esetén a vezetdi felelésség atruhdzéasaval — az adott programért felelds
pedagogusok felelnek a rendért, a tanulok biztonsagaért.
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A pedagdgiai munka belso ellenorzési rendje

A pedagdgiai munka belsd ellendrzése: a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogiai
tevékenységére kiterjed.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének célja az esetlegesen eléforduld hibak mielébbi fel-
tarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.
Az ellendrzés célja masrészrol a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A pedagogiai munka belso ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények

A pedagdgiai munka belso ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények:

o fogja at a pedagogiai munka egészét,

e segitse eld valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonall ellatésat,

e a tantervi kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagdgus altal elért ered-
ményeket, 6szton6zzon a minél jobb eredmény elérésére,

e tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb, tanuldbarat el-
latasat,

e a szilbi kdzosség, €és a tanuld kozosség (iskolaszék, didkonkormanyzat) észrevételei
kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az oktatas valamennyi szerepldjének megfe-
lel6 pedagdgiai modszer megtalalasat,

e biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat,

e tamogassa a kiilonféle szintli vezet6i utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehaj-
tasat, megtartasat,

e hatékonyan mitkddjon a megeldz6 szerepe.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésére jogosultak

A pedagogiai munka belsé ellendrzésére elsGsorban, altalanos jogkdrben jogosult:
e az intézmény vezetdje,
e az intézményvezetd helyettesei,
o kiils6 szakérto.

A pedagdgiai munka belso ellendrzésébe bevonhatdak a szakmai munkakozosségek.
A szakmai kozosségek a pedagdgiai munkat csak az érintett szakmai vonalon jogosultak elle-
ndrizni.

A pedagogiai munka belsd ellendrzésére az intézmény valamennyi pedagogus dolgozdja ja-
vaslatot tehet.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének formai

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének formai kiilondsen a kovetkezok lehetnek:
e szobbeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas,

értekezlet,

oralatogatas,

felvételi, tovabbtanulokkal kapcsolatos mutatok elemzése,

kompetencia felmérések eredményei,

verseny eredmények,
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A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
oktatasi intézménnvel

A szabalyozas célja, hogy biztositsa az intézmény zavartalan miikodését, a nevel6-oktatd
munka nyugodt feltételeit, a tanulok védelme, €és az intézményi vagyon megdvasa érdekében.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1€pése és ott tartdzkodasa a kdvetke-
z0Ok szerint torténhet:

. kiilon engedély és feliigyelet nélkiil, illetve

. kiilon engedély és feliigyelet mellett.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben

. a sziilo, gondviseld a sziildi értekezletre valo érkezéskor, illetve
. a meghivottak az intézmény valamely rendezvényén valo tartdzkodaskor,
. az intézményben miikodd szervezetek sziildi szervezet tagjai a tevékenységiik gyakor-

lasa érdekében torténd intézményben tartézkodaskor.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:

. a tanul6t kisérd személy,

. mindazok, akiknek nincs kapcsolatuk az intézménnyel, iizleti tevékenység céljabol,
vagy mas eseti iigyben kivannak az intézménybe belépni €s bent tartézkodni.

A kiilon engedélyt az iskola intézményvezetdjétdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli en-
gedély, és sziikség szerint egy dolgozd feliigyelete mellett lehet az intézményben tartdézkodni.
Az iskola volt tanuléi a titkarsagon kotelesek megkérdezni, hogy az altaluk keresett pedago-
gus az intézményben tartozkodik-e, ha a keresett tanart nem talaljak, el kell hagyniuk az isko-
la épiiletét.

A bérlok csak az szdmukra biztositott helyiségeket hasznélhatjak.

A pedagogusok nevelé-oktatéo munkaval osszefiiggo teendékkel valdo megbizasanak elvei

Szakképzettségének, érdeklddésének megfeleld feladatot kapjon.

Az egyszemélyi felelds vezetd- intézményvezetd - adja ki a megbizast akkor is, ha mas szerv
hozzéjéarulasa sziikséges.

A megbizas kiadasakor figyelemmel kell lenni a tantestiilet egyenletes leterhelésére.

A megbizasok lejartakor az elvégzett munkat értékelni kell.

A pedagogus megallapodas alapjan ellathat az iskola tevékenységével, mitkddésével Ossze-
fliggd egyéb feladatokat.

A pedagogus nem bizhaté meg iddszakosan sem neveldi- oktatdoi munkéjaval nem Osszefiiggd
feladatokkal. Nem kotelezhetd ezek ellatasara.
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A gimnaziumi intézményegységoel valo kapcsolattartas rendje

A székhely intézmény ¢és a gimnaziumi intézményegység kozotti kapcsolattartast az intéz-
ményvezetd, intézményvezetd helyettes és gimnaziumi munkakozdsség vezetdje koordinalja.
Az intézménynek intézményegységgel folyamatos, napi kapcsolatot kell fenntartania.
A napi kapcsolattartasnal az intézményvezetdnek és intézményegység vezetonek is kezdemé-
nyeznie kell a kapcsolat felvételt.
Az intézményvezetd a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:
e az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva az intézmény-
egységet, illetve annak dolgozoit hatranyos megkiilonboztetés nem érheti,
e az intézmény munkajat, rendezvényeit gy kell megszerveznie, irdnyitania, hogy
az intézményegység is megfeleld sulyt kapjon.
e Az intézményegység vezetdje koteles minden intézményvezetdi jogkorrel kap-
csolatos fontos eseményt, koriilményt, tényt idében jelezni az intézményvezetod-
nek.

A kapcsolattartas soran figyelembe kell venni, hogy az intézmények dontésiiktol fiiggéen
e intézményi didkdnkorményzatot,
e intézményi sziiléi szervezet értekezletet hozhatnak Iétre.

Az intézményegység vezetd koteles az intézményvezetét a meghivoval értesiteni a megtartan-
do értekezletekrol, tilésekrol.

Az intézményegység vezetd koteles az érintett testiiletét értesiteni az altaluk hozott dontések-
rol.

Az intézményvezeté minden dontést, tajékoztatast igényld ligyben koteles el6zbleg mérlegel-
ni, illetve az intézményegyseég vezetd véleményét kikérni abban, hogy adott dontés, tajékozta-
tas milyen szinten torténjen meg el6szor.

Az intézményi és intézményegységi munkatervek:
Az intézményegység a tanitasi év helyi rendjét meghatarozo iskolai munkatervet el8szor sajat
intézménye vonatkozasaban késziti el, kiilondsen akkor, ha a munkatervben szerepeltetendd
egyes feladatok jelentds eltéréseket mutatnak.
Az intézményegység munkaterve alapjan keriil meghatirozasra az intézményi munkaterv,
melyben jol elkiilonithetden kell bemutatni

- az egész intézményre, illetve

- csak az egyes intézményegységre vonatkozo eldirasokat.

A kapcsolattartas formai:
- személyes megbesz¢lés, tdjékoztatas,
- telefonos egyeztetés, jelzés,
- irdsos t4jékoztatas,
- értekezlet, 1ilés,
- az intézményegység ellendrzése
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Hivatali titok - titoktartasi kotelezettség

A nevel6testiilet tagjainak munkajaval, személyzeti ligyeivel, a tanulok elbirdlasaval kapcso-
latos adatok, a tanacskozasok vitaanyaga és az azzal Osszefiiggd részletek a hivatali titkok
fogalomkorébe tartoznak. A hivatali titok megérzésére fegyelmi feleldsség kotelezi a neveld-
testiilet minden tagjat.

A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

A munkakozosség célja :
e az oktatd — neveld munka fejlesztése
e atagok tovabbképzésének segitése
e aziskola vezetdi részére szaktanacsok nyujtasa az adott szaktargyak tanitadsahoz

A nevelétestiilet feladatainak atruhazasa alapjan - a pedagdgiai programmal és az éves mun-
katervvel 0sszhangban - a szakmai munkako6zdsségek feladatai:
e javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld - oktaté munka szakmai szinvo-
nalat, mindségét
o fejlesztik a szaktantargyi oktatas tartalmat, a modszertani eljarasokat
o figyelemmel kisérik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi
versenyeket
o kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok ismeret-
szintjét
e véleményezik a pedagodgusok tovabbképzésben valo részvételének, a tovabbképzés er-
kolcsi és anyagi elismerését
e javaslatot tesznek a tantargyfelosztasra €s a pedagogusok megbizasara
e tamogatjak a palyakezdd pedagogusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kzosséget
e javaslatot tesznek a pedagdgus allashelyek kiirasara

A szakmai munkakozosség-vezetd jogai és feladatai

A szakmai munkakozosség vezetdjét a munkakozosség javaslata alapjan az iskola intézmény-
vezet6je bizza meg.
e iranyitja a munkakdzosség tevékenységét
e Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkakozos-
ség éves programjat
o el6készitd munkat végez a tantargyi tanulmanyi versenyek érdekében, gondoskodik a
nevezések hataridében torténd leadasarol, és segitséget nyujt a hazi versenyek lebo-
nyolitdsdhoz
e modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutaté foglalkozasokat / tandrakat /
Szervez,
e segiti a szakirodalom felhasznalasat, segitséget és utmutatast ad a kezd6 tanaroknak
e jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak tanmeneteit, feliigyeli a tanmene-
tek szerinti elérehaladast és a kovetelményrendszernek valdo megfelelést, segiti és elle-
noérzi a tantervek hataridére torténd elkészitését, figyelemmel kiséri a tantervek teljesi-
tését
e kozremiikodik a szakszertli helyettesitések megoldasaban
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e javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zosségi
tagok jutalmazasara, kitiintetésére

e ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét, intézkedést

e kezdeményez az intézményvezetd felé, oralatogatasokat szervez és végez

o képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége felé, és az is-
koléan kiviil

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységé-
rél a nevelétestiilet szamara, igény szerint az intézményvezeto részére

e javaslatot tesz az oktatasi eszk6zok fejlesztésére, és szorgalmazza azok idébeni be-
szerzéseét

o figyelemmel kiséri a meglévd oktatasi eszk6zok hasznositasat, gondoskodik - a mun-
kakozosség tobbi tagjaval egyiitt - azok védelmérdl, és besegit a leltarozasi munkala-
tokba

o Allasfoglalasa, javaslata, vélemény-nyilvanitasa elott meghallgatja a munkak6zosség
tagjait.

Az alabbi munkakozosségek mitkodnek iskolankban

Sszam | Munkak6zosség megnevezése Altalinos iskola Gimnazium
1. Alsés munkakozosség X
(napkozisek is)
2. Osztalyfonoki munkakozosség X X

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje, részvétele a
pedagogusok munkajanak segitésében.

A szakmai munkak6zosségek az intézményi munkatervben meghatarozott feladatok megvalo-
sitdsa érdekében folyamatosan egyiittmiikddnek. Az egyiittmiikddés kiterjed a székhely in-
tézményben ¢€s az intézményegységben folyd munka tekintetében is, a tanulmanyi versenyek
és kulturalis programok, palyazatok szervezése soran.

A szakmai munkak6zosségek az intézmény munkaterve alapjan éves feladattervet készitenek,
melynek soran meghatarozzak azokat a feladatokat, melyekben sziikséges az altalanos iskolai
¢és a gimnaziumi munkak6zosségek kozotti konkrét munkamegosztas. Az éves feladattervben
rogzitik a kapcsolattartas idébeli gyakorisagat és rendjét.

A kapcsolattartas formai lehetnek:

o személyes megbeszélés, egymas tajékoztatasa,

e telefonos egyeztetés,

e irasos t4jékoztatas,

o ¢rtekezlet, tilés
A szakmai munkakozosségek folyamatosan figyelemmel kisérik a kozdsséghez tartozo peda-
gogusok munkajat, sziikség esetén pedagogiai, szakmai segitséget nyujtnak, javaslatot tesznek
a tovabbképzések, jutalmazasok, elismerések tekintetében, képviselik a pedagdgusok érdekeit
az iskolatanacson keresztiil.
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Az intézményvezeto vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatasa esetére a helyettesi-

tés rendje

Az iskola vezetdje koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének akadalyoztatasa
esetén a vezetdi, vezetd-helyettesi feladatokat ellassak.

Ha:

az iskola vezet6je a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az intéz-
ményvezetd-helyettesnek kell ellatnia;

az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezetd-helyettes feladatkorébe tartozo te-
endOket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem
tudja ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat a tdblazatban megjelolt sze-
mélynek kell ellatnia.

A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes mitkddés biztositasara vonatkoz6 intézke-
déseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd helyettes helyett,

a helyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, ha-
laszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori le-
irasaban felhatalmazast kapott,

A vezetd, illetve a vezet helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

A vezet6é megnevezése, akit A helyettesité6 megnevezése
helyettesiteni kell
Intézményvezetd Intézményvezetd-helyettes
Intézményvezetd-helyettes Gimnaziumi osztalyféndki munkakdzosség
vezeto
Gimnaziumi osztalyfdndki munkakozosség Osztalyfonoki munkakozosség vezetd 5-8.
vezeto évfolyam
Osztalyfonoki munkakozosség vezetd 5-8. Osztalyfénoki munkak6zosség vezetd 1-4.
évfolyam évfolyam

A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje és formaja

Az intézményvezetd dontés eldokészitd, véleményezd, javaslattevd tandcsado testiiletei:

az iskolavezetés,

az iskolavezetdség,
kozalkalmazotti tanacs
szakszervezeti bizalmi
intézményi tanacs
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Az értekezletek formai €s rendje:

Tipusa Résztvevok Felelds
VezetOségi Iskolavezetés, vezetdség Intézményvezetd
Igazgatotanacs Iskolavezetdség, mk. vez., Intézményvezetd
DOK tanar, Kt. elnok,
meghivottak
Munkaértekezlet Tantestiilet Intézményvezetd
Erdekegyeztetd. lg., ig.h., kt. tagok, Intézményvezetd
szakszervezeti bizalmi
Koézalkalmazotti Kozalkalmazottak Intézményvezetd
Tantestiileti Tantestiilet Intézményvezetd
Munkak6zdsségi Munkak6z6sség tagjai Munkak6zosség

A vezetok és az iskolai sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas formaja

Az intézményben a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi
szervezetet hozhatnak létre.

Az egylittmiikddés és kapcsolattartds soran kotelezettség terheli
e az intézményvezetdt, valamint
e asziloi szervezet vezetdjét.

Az intézményvezeto feladata

Az intézményvezet6 feladata, hogy

e Ondlldan, kozvetleniil segitse a sziiloi szervezet tevékenységét,

e a sziil6i szervezet szamara jogszabalyban, illetve mas belsé intézményi dokumentum-
ban meghatarozott jogkdreinek gyakorladsdhoz sziikséges, az intézményvezetd szamara
rendelkezésre allo, vagy altala elkészitendé dokumentum rendelkezésre bocsatasa, il-
letve tajékoztatds megadasa,

e asziildi szervezet miikodésének segitése (jogi segitségnyjtas, szervezési feladatok),

e a sziildi szervezet miikodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa (helyiség, esz-
kozok).

Az intézményvezet6 kiemelt feladata, hogy a sziiléi szervezet szamara biztositsa azokat a do-
kumentumokat, informacidkat, igy kiilondsen, hogy a sziildi szervezet élhessen a vélemény-

nyilvanitasi jogaval.

A sziil6i szervezet véleményt nyilvanithasson:
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az iskolai oktatasi év rendjérdl annak elfogadasa elott (az oktatasi év rendjére vonat-
koz6 dokumentumot a sziiloi szervezetnek gy kell atadni, hogy legalabb 7 nap ren-
delkezésre alljon a véleményalkotasra);

az oktatasi intézményben folyo hit- és vallasoktatas idejének és helyének meghataro-
zasaval kapcsolatban (a véleményalkotasra legalabb 5 napot kell biztositani), ameny-
nyiben az iskolaban iskolaszék nem miikodik,

a fenntartd kozoktatasi intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatvaltoza-
saval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatdrozasaval és modositasa-
val, vezetdjének megbizdsadval és megbizatasanak visszavonasaval kapcsolatos - a
végleges dontés meghozasa elott,

az iskolai tankonyvellatas rendjérdl annak elfogadasa eldtt,

a tankonyvrendeléssel kapcsolatban;

hazirend elfogadéasaval kapcsolatban

A sziil6i szervezet egyetértési jogot gyakoroljon:

intézményi hazirend elfogadésaval kapcsolatban,

az elsd tanitasi ora legfeljebb negyvendt perccel korabban vald megkezdésével,

a tankonyvjegyzékben nem szerepld tankonyvek megrendelésével,

tankonyv kolcsonzésével, elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével Osszefliggd kérdések
szabalyozasaval,

a tankonyv-tamogatasi szerzodés megkotésével,

az 1-4. évfolyamokra beiratkozott tanulok orarendjének Osszeallitdsara — a tankdnyvek
grammban kifejezett tomegére tekintettel,

az intézményben lizemeld élelmiszerarusito lizlet nyitvatartasi rendjének a megallapo-
dasban torténd meghatarozasaval,

az adatkezelési szabalyzat elkészitésével, illetve modositasaval kapcsolatban;

A sziil6i szervezet kezdeményezhesse:

iskolaszék létrehozésat, és delegalhassa a sziilok képviseldjét,
nevelotestiilet 6sszehivasat,
egyes kérdésekben az érdemi valaszadast;

A sziil6i szervezet élhessen egyéb jogaval, példaul:

figyelemmel kisérje a tanuloi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményes-
ségét,

tajékoztatast kérjen a tanulok nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben a nevelési-
oktatasi intézmény vezetdjétol, s az e korbe tartozo ligyek targyaldsakor képviseldje
tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein;

A sziil6i szervezet korlatozasokat allapithasson meg a ruhdzati és mas felszerelések megvéte-
1ével kapcsolatban.
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A sziiloi szervezet vezetdjének feladata, hogy

e a hataskorébe utalt jogkoreit amennyiben van eldirt hataridé a rendelkezésre all6 idén
beliil gyakorolja,

e megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek.

A kapcsolattartas formai

A sziil6i szervezet és az intézményvezetd kozotti kapcsolattartasi formak a kovetkezok lehet-
nek:
e szobeli személyes megbeszEl€s, jogi tandcsadds, szervezési tevékenység a sziiloi szer-
vezet vezetdjével,
o kozremikddés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,
munkatervek egymas részére torténd megkiildése,
értekezletek, iilések,
sziil6i szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,
a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet lilésére,
irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziiléi szervezet jogkorébe tartozd
tigyekrol egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,
e azon dokumentumok, iratok dtaddsa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a sziildi szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek,
e a sziil6i szervezet nevére szolo levelek bontas nélkiili atadasa az érintett személyek-
nek,
e asziildi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A sziiloi szervezet tisztségviseldi

A sziil6i szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziiloi szervezet szerveze-
t1 €s miikodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziilo1 szervezet koteles nyilvadnossagra hoz-
ni.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigvek atruhazasara, tovabba a feladatok ellata-
saval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az intézmény a kovetkezdk szerint szabalyozza a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek
atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamoldsara vonatkozé rendelkezé-
seket.

A nevel6testiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:
e aszakmai munkak6zdsségre,
e adidkdnkormanyzatra.

A nevel6testiilet atruhdzhatja a dontési jogkorét az alabbi teriileteken:
e aziskola éves munkatervének elkészitése,
e az iskola munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,
e atovabbképzési program elfogadésa;
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a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa,

az érdekelt pedagogus felhivéasa, hogy adjon tajékoztatast, illetve valtoztassa meg don-
tését akkor, ha az év végi osztalyzat a tanul6 hatranyara Iényegesen eltér a tanitasi év
kdzben adott érdemjegyek atlagatol,

az osztalyzat évkozi érdemjegyek alapjan a tanuld javara torténé modositasa — a koz-
oktatasi torvényben meghatarozottak szerint,

a tanulok fegyelmi iigyeiben valé dontés,

a tanulok osztalyozovizsgara bocsatésa,

a kotelezo tanorai foglalkozasokon vald részvétel alol felmentettek részére a szamon-
kérés feltételeinek meghatarozasa,

az igazolt és igazolatlan mulasztisok jogszabalyban meghatdrozott mértéket meghala-
do szama esetén az osztalyozovizsga tételének engedélyezése, illetve megtagadasa;

A véleménynyilvanitasi jogkorét az alabbi teriileteken:

az egyes pedagogusok kiilon megbizatasanak elosztasa soran,

az intézményvezetd-helyettesek megbizasa, illetve megbizatasdnak visszavonasa elott,
az iskola mikodése vonatkozasaban,

tantargyfelosztas elfogadasa eldtt,

a pedagogusok kiilon megbizasai,

a gyakornoki szabalyzat kiadésa,

a szakmai céli pénzeszkoz felhasznéaldsa megtervezése,

a beruhdazasi ¢és fejlesztési tervek megallapitasa,

az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasa,

a tanulokozosség donteési jogkorének gyakorlasa — sajat kozossegi €letiik tervezése,
szervezése valamint tisztségviseldik megvalasztasa vonatkozasaban,

a didkonkormanyzat egyes dontései tekintetében, igy a didkonkormanyzat sajat miiko-
dése, miikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasa, hatosagkdrei gyakorla-
sa, egy tanitasi nélkiili munkanap programjanak meghatarozasa, tajékoztatasi rendsze-
rének l1étrehozasa és mitkodtetése,

a diakonkormanyzat altal az egy tanitasi nélkiili munkanap programjanak meghataro-
zasa esetében,

a tankonyvtamogatés rendjének meghatarozasa tekintetében,

az iskola intézményvezetoje, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési
programmal dsszefliggd szakmai vélemeény kialakitasa tigyében.

A javaslattételi jogkorét a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamely
kérdésével kapcsolatban;

Az egyetértési jogkorét a kovetkezOok szerint:

a pedagogus részére tudomanyos fokozat megszerzésére, kutatomunkaban vald részveé-
telre, tanulmanyut vagy tankonyvirasra torténd szabadsag adéasaval kapcsolatban (ha a
fenntart6 a sziikséges fedezetet erre biztositja),

az iskola belsé dokumentumaiban meghatarozott kérdésekben;

Egyéb jogait, mint példaul, hogy

dontson a neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasa kezdeményezésének elfogadasarol,
kialakitsa miikodésének és dontéshozatalanak rendjét, amennyiben errdl jogszabaly
nem rendelkezik,
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szovegesen értékelje a tanév végén, a kdzpontilag kiadott nyomtatvanyon a tanuld fej-
16dését,

kidolgozza a tanulmanyok alatti vizsga irdsbeli, szobeli, gyakorlati kovetelményét és
értékelésrend;ét,

bizottsagi tagot delegaljon a nevelOtestiileti tagokbol az egyetértési jog gyakorlasaval
kapcsolatosan az érdekeltek kozotti vitas kérdés egymas kozotti rendezése érdekében
1étrehozott bizottsagba,

meghatarozza a vezetdi palyazatokkal kapcsolatos véleménykialakitas modjat,

az iskolaorvost €s a védonot egészségiigyi kérdésekben felkérje szakértéként vald koz-
remukodésre,

a szorgalmi i1d0 alatt a tanév helyi rendjében meghatarozott pedagogiai célra a jogsza-
balyban meghatarozott szami munkanapot felhasznalhat tanitas nélkiili munkanap-
ként,

az intézményvezet6t6ll minden év november 30-ig tajékoztatast kapjon a tankonyv el-
latassal kapcsolatos felmérések eredményérol.

At nem ruhazhato6 hataskorok

A nevelo6testiilet nem ruhdzhatja at a kdvetkezo jogkoreit:

pedagdgiai program elfogadasa,

a szervezeti és milkddési szabalyzat elfogadésa,
hazirend elfogadasa,

tovabbképzési program elfogadasat,

éves munkaterv elfogadésat.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A feladat megnevezése célcsoport

Tanulok fegyelmi ligyeiben valé dontés | Fegyelmi bizottsdg

Tanulok osztalyozo vizsgara bocsatdsa | EQy osztalyban tanitok kozossége

A tanulok magasabb évfolyamba Iépése | Egy osztalyban tanitok kozossége

Tantargyfelosztis véleményezése Munkakdzosség vezetok
Pedagégusok kiillon megbizatasainak | Munkak6zosség vezetok
elosztdsa

Tanulok felvételének véleményezése Felvételi bizottsag

Tanulok atvételének véleményezése Egy osztalyban tanitok kozossége

Az atruhazott hataskorrel kapcsolatos jogok és kotelezettségek

Atruhazé joga és kotelezettsége

Az atruhazé joga, hogy

az atruhazhat6 jogaibol dontése szerint, a kozoktatasi intézmény hatékonyabb, partne-
reket jobban kiszolgéld, az igényekhez jobban igazodd miitkodése c€ljabol egyes jogait
az iskolaban miikodo szervezetekre ruhazza,

megszabja az atruhdzott hataskor gyakorlasaval kapcsolatos elvarasait, és a dontési ha-
taridot,
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e az atruhazott jogkor gyakorlasra vonatkozdéan meghatarozza a beszamoltatas modjat és
hataridejét,
e az atruhazott jogkort magahoz visszavonja.

Az atruhazé kotelezettsége, hogy
e a hataskor atruhdzéashoz a sziikséges tdjékoztatast, informaciot megfeleld idében ren-
delkezésre bocsassa.

Atruhazott jogkorrel az atruhazas alapjan rendelkezni jogosult jogai és koztelezettségei:

Az érintett szervezet joga, hogy
e az atruhdzott jogkdrrel éljen,
e a hataskor gyakorlashoz sziikséges informaciot, tajékoztatast megkapja.

Az érintett szervezet kotelessége, hogy
e az atruhazott hataskort a legjobb tudasa alapjan, az altala képviseltek érdekét szem
eldtt tartva gyakorolja,
e a hataskor gyakorldsarol az elére meghatarozott modon beszamoljon a hataskor atado-
ja felé.
A beszamolasra vonatkozo szabalyok

Az atruhézott jogkor gyakorloja a nevelOtestiiletet tdjékoztatni koteles azokrdl az tigyekrol,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

A tdjékoztatdsra meghatarozott ideje és modokat melléklet tartalmazza.
A beszamolas modja jellemzden a kovetkezd lehet:

e szobeli tajékoztatas,

e a dontésrdl szo6l6 hatarozat kivonat megkiildése,

e hatarozat kivonat megkiildése és szobeli tajékoztatas.

A beszamoltatas idejeként meg lehet hatarozni
o idokozoket (heti, havi stb.),
e pontos idépontokat (dontést kovetd .,.. nap),
e naptari hatarnapokat (minden honap ....-ig) stb.

A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modjai

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
e a fenntartoval,

mas oktatdsi intézményekkel,

az intézményt tamogato szervezetekkel,

a gyermekjoléti szolgalattal,

az egészségligyl szolgaltatoval,

az intézménnyel jogviszonyban 4llok hozzatartozoival,

pedagogiai szakszolgalattal,

szakmai szolgaltatokkal,

a telepiilés lakosaival.

Az intézményben a kiilsé kapcsolatokkal kapcsolatos részletes szabalyokat az intézmény mi-
ndségiranyitasi programja, valamint a teljes korti intézményi onértékelési rendszere hatarozza
a meg a partnerekkel kapcsolatos eldirasok kozott.
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Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas
A fenntartoval valo kapcsolattartas

A fenntartoval valé kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kovetkezo tertiletekre terjed ki:

az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,

az intézmény tevékenységi korének modositasara,

az intézmény nevének megallapitasara,

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsdsorban a koltségvetésre,

koltségtéritésekre, a szocialisan adhatd kedvezményekre stb.),

e az intézmény ellenérzésére gazdalkodasi, mikodési torvényességi szempontbol,
szakmai munka eredményessége tekintetében,

e az intézményben folyd gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, beleértve a tanulo-
balesetek megel6zése érdekében tett intézkedéseket, valamint

e az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére,

e az intézmény SZMSZ-e, valamint annak médositasanak jovahagyasara,

e az intézményi pedagdgiai program jovahagyasa tekintetében.

A fenntartoval valo kapcsolattartas formdi:

szobeli tajékoztatas adas,

irasbeli beszamolo adasa,

dokumentum 4tadas jovahagyas céljabol,

egyeztetd targyaldson, értekezleten, gylilésen valo részvétel,

a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

specialis informacidszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szak-
mai tevékenységéhez kapcsolodoan.

Mas oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartds

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakit ki.
A kapcsolatok lehetnek:

e szakmai,

e kulturalis,

e sport és egyéb jellegliek.

A kapcsolatok formai:
e egymas kdlcsonds tdjékoztatasa az oktatds szinvonalardl, valamint az elvarasokrol,
e rendezvények,
e versenyek.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fliggden alakulhat.

A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingd €s ingatlan vagyontargyaik hasz-
nalatba adasakor.
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Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az intézményt tamogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy a ta-
mogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

e anyagi helyzetérdl,

e tamogatéassal megvalositando elképzelésérdl, és annak elényeirdl,

e az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhaszndlasardl olyan nyilvantartast ve-
zessen, hogy abbol a tdimogatas felhasznaldsanak modja, célszerlisége stb. egyértelmii-
en megallapithatd legyen; a tamogat6 ilyen irany informacioigénye kielégitheto le-
gyen.

Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb tdmogatot szerezzen, s
azokat megtartsa.

A gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartds

Az intézmény kapcsolatot tart a tanuldk veszélyeztetettségének megeldzése €s megsziintetése
érdekében a gyermekjoléti szolgalattal, illetve gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo fela-
datot ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattdl, ha a tanulokat veszélyeztetd okokat
pedagodgiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni.

Az intézmény a gyermekjoléti szolgélattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
e a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziik-
ségesnek latja,
e esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
e a gyermekjoléti szolgélat cimének ¢€s telefonszamanak intézményben vald kihelyezése,
lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,
e cldadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

A pedagogiai szakszolgalattal, szakmai szolgaltatokkal valo kapcsolattartas

A jogszabalyoknak mindenben megfeleld, célirdnyos €s harmonikus egylittmikodésre, kor-
rekt kapcsolattartasra toreksziink.

Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasa
Az intézmény mas kozosségekkel vald kapcsolattartasara a kozosségi szervezd, kulturalis és
sport tevékenység jellemzo.

A kiils6 kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban
jelenik meg.
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Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos felada-
tok

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.

Az tinnepélyek, megemlékezések pontos idOpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladato-
kat és felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg.

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve tanuldjanak a feladata.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo jo hirnevének:

e megdrzése, illetve

e nodvelése.
A hagyomanyapolés eszkozei:

e {innepségek, rendezvények, rendezvénysorozatok, diakhét

e egyéb kulturalis versenyek,

e cgyéb sport versenyek,

Az intézmény hagyomanyai érintik:
e az intézménnyel jogviszonyban all6 tanuldkat
a feln6tt dolgozodkat,
a sziiloket,
az intézmény korabbi tanuloit esetleg
a szélesebb nyilvanossagot.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet:
e jelkép hasznalataval cimer, nyakkendd,
e tanuldk linnepi viseletével,
e az intézmény belsé dekoracidjaval.

A nevelGtestiilet és a tanulok kozosségének a feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apola-

san tal Gjabb hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyoma-
nyok apoléasarol, megdrzeéséral is.

Az tinnepélyek, megemlékezések rendje:

Az linnepély, megemlékezés neve forméja
Marcius 15. nemzeti linnep Iskolai, varosi linnep
Oktober 23. Iskolai, varosi iinnep
Oktober 6. Iskolai megemlékezes
tanévnyito Iskolai {innep
Ballagas Iskolai iinnep
szalagavato Iskolai {innep
tanévzard Iskolai {innep
Holokauszt 4dldozatainak emléknapja Iskola radio
Kommunista diktatira aldozatainak emléknapja Iskola radio
Karacsonyi miisor Iskolai iinnep
A nemzeti Osszetartozas napja Iskola radio
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Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozo rendezvények

A rendezvény neve

Iskola balok, mikulas és farsangi bal — altalanos iskola

Oszi Batthyany Nap — 4ltalanos iskola, gimnazium

Tavaszi Batthyany Nap — gimnazium

Golya nap — gimnazium

Sziilé1 bal

Kozépiskolai vetélkedd — gimndzium

EsélyegyenlOség nap- gimnazium és altalanos iskola

Az intézmény jelkép, viselet, egyéb kiilsd jegy, mint hagyomany apolasdnak, hasznélatanak
leirasa:

Megnevezés Leiras

,»Batthyany-nyakkend6” Sotétkek alapon bordo-arany szinli cimer,
négy mezore osztva, melyben az iskola neve,
egy konyv, a Batthyanyi templom lathato

,,Batthyany-p616” Fehér pol6 az iskola nevével ellatva

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézmény a tanulok mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét az alabbi szolgal-
tatasokkal oldja meg:
Gyermekorvos, iskolaorvos

e rendszeres szlirések

e véddoltasok
Védondi szolgalat:

o ¢évente két alkalommal, de sziikség szerint tobb alkalommal is
Fogorvos:

e ¢vente egy alkalommal szilirés
Az iskola-egészségiigyi szolgalattal az intézménynek folyamatos kapcsolata van, az intéz-
mény egészségnevelési programmal rendelkezik, melyet az iskola-egészségiigyi szolgalat
véleményezett.
Az iskola egészségligyi felligyeletét ellatd személyek nevérdl és a rendelés idépontjardl a ta-
nuldk az ellenérzd konyve torténd beirassal, illetve az iskola €s az osztaly falitjsagjarol kap-
nak tajékoztatast az osztalyfénokon keresztiil.
A kotelez6 orvosi vizsgalatokat, a véddoltasok idépontjat elézetes egyeztetést kovetden gy
kell megszervezni, hogy a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja. A vizsgalatra rendelt
tanulokat lehetdség szerint az osztalyfonokok kisérik el.
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Az intézményi védo, 6vo eloirasok

A tanulokkal az iskolai tanitasi év, valamint sziikség szerint tanora, foglalkozas, kirandulas
elott ismertetni kell a kovetkezo védo-6vo eldirasokat.

Védo-6vo eldiras:

a tanulok egészsége €s testi épsége védelmére vonatkozo eldirés,
a foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasok,
a tilos és az elvarhatdé magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

A védo-6vo eldirasokat a tanulok életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell ismer-

tetni.

Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Az iskola hazirendjében kell meghatarozni azokat a védd, 6vo eldirdsokat, amelyeket a tanu-
loknak az iskolédban valé tartézkodas soran meg kell tartaniuk.

Az iskola épiiletében dohanyozni tilos.

A tanulébalesetek megelézése érdekében ellatandé feladatok

Az intézmény vezetdjének feladata, hogy ellendrizze:

hogy az intézmény teriiletén a tanulokra veszélyes eszkoz, szerszam csak a legsziiksé-
gesebb idOtartamig, az adott felyjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az
azzal dolgozok allando feliigyelete mellett legyen;

hogy az iskolaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tar-
taly felszerelése (az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi
munka kivételével) nem megengedett;

hogy a tanulok elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen az

ajzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével;

hogy a tanuldk az épiilet szamukra veszélyforrast jelent6 helyiségeibe ne juthassanak

be, hogy az intézményben a tanulok a kovetkezd gépeket, eszkozoket ne hasznaljak,

hasznalhassak: villamos koszortigép, barkdcsgép faesztergalasra, faipari szalagfiirész,

korflirész, kombinalt gyalugép, szalagfiirészlap-hegesztd késziilék, valamint jogsza-

balyban, hasznalati utasitasban veszélyesnek mindsitett gépek, eszkdzok;

hogy az intézmény tizévesnél idOsebb tanuldi csak pedagogus feliigyelete mellett

hasznalhassak, hasznaljak a kdvetkezd eszkozoket, gépeket:
villamos furdgép, barkacsgép (a kovetkezd tartozékokkal: korong, €s vibracids
csiszold, dekopirflirész, polirkorong,), torpefesziiltséggel miikoddé forrasztdpaka,
220 V fesziiltséggel miikodo, kettés szigetelést, Un. ,,pillanat”-forrasztopaka, vil-
lamos haztartasi gépek (tlizhely, f6zdlap, kavéf6zo, kavédaralogép, robotgép, va-
sald, varrogép stb.); segédmotoros kerékpar szerelési gyakorlathoz (az iizemanya-
got és a motort nem kezelheti tanuld); kerti gépek szerelési gyakorlathoz (az
lizemanyagot és a motort nem kezelheti tanulo);

hogy csak pedagogus felligyelete mellett hasznélhat6 a szamitogép.

A pedagogusok feladata, hogy:

haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melynek elle-
ndérzésére az intézményvezeto felelds,
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e a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezé-
sek hasznalatara, kezelésére. A kiilonb6z6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz
a tanulok ne férhessenek hozza;

e javaslatot tegyenek az iskola épiiletének és az osztalytermeinek és kozosségi helyisé-
geinek még biztonsagosabba tételére.

Az iskola nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e a munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a tanulok biztonsagara,
testi épségére,
e aveszélyforrast jelentd helyeket mindig zarjak
A pedagodgus az intézménybe ezen szabalyzat, €s az intézmény hazirendjében meghatarozott
védo, ovo eldirasok figyelembevételével hozhat be a foglalkozasra, tanérara az ¢ altala készi-
tett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

A védo, 6vo intézkedések céljabdl az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd jelzéseket, fi-
gyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok tartalmat legaldbb éven-
te ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

A tanuldbalesetek esetén ellatando feladatok

Az intézményvezet6 feladatai:
o kijeloli azt a személyt, aki a tanulobaleseteket nyilvantartja;
Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

e intézkedik a hdrom napon til gyogyuld sériilést okozd tanuldbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol, e balesetekrdl jegyzokonyvet vetet fel az NEFMI honlapjan keresztiil,
majd a kivizsgalast kovetden, de legkésObb a targyhot kovetd honap 8. napjaig meg-
kiildi a fenntartonak, valamint atadja a tanuld sziiléjének (egy példany megdrzésérol
gondoskodik),

e ha a kivizsgélas elhuzodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato, akkor e
tényrdl az okok ismertetésével jegyzokonyvet készittet;

Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

e azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartdja felé,

e gondoskodik a baleset kivizsgalasarol.

e lehetdvé teszi az iskolaszék, ennek hidnyaban az iskolai sziil6i szervezet részvételét a
tanulobalesetek kivizsgalasaban;
intézkedik minden tanuldbalesetet kovetden a megeldzésrdl, azaz arrdl, hogy a meg-
tortént balesethez hasonl6 eset ne torténhessen meg.

A pedagdgusok feladata:
e kozremiikodik a hdrom napon tul gyogyuld sériilést okozo tanulobalesetek haladékta-
lan kivizsgéalasaban,
o kozremiikddik e balesetekrdl valojegyzokonyv felvételében
Sulyos balesetekkel kapcsolatban:
e a balesetet jelenti az intézményvezetonek, illetve az intézményvezetd tavolléte eseté-
ben a helyettesitési rendnek megfelelden gondoskodik a balesetet jelentésérol,
e kdzremiikodik a baleset kivizsgalasaban,
o kozremlikddés az iskolai sziili szervezet tajékoztatasaban, és a tanulobalesetek Ki-
vizsgalasaban val6 részvétele biztositasaban,
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e intézkedési javaslat kidolgozasa minden tanulobalesetet kdvetden a megeldzésre; az
intézményvezetd megeldzéssel kapcsolatos utasitasainak végrehajtasa.

Nem pedagogus alkalmazott:

e az intézményvezetd utasitasanak megfeleléen mitkodik kozre a tanulobaleseteket Ko-
vet6 feladatokban

A rendkiviili esemény, bombariadé stb. esetén sziikséges teendok

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tdjékoztatni kell az
intézményvezetot.

Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen haladéktalanul értesiti:

e az ¢rintett hatésagokat,

e a fenntartot,

e aszildket;
Megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a tanulok, védelmét, biztonsagat szol-
galjak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen
e atlz,
az arviz,
a foldrengés,
bombariado,
egyéb veszélyes helyzet, illetve az oktatdé munkat méas modon akadalyozo, nehezitd
koriilmény,

egesz napos gazsziinet,

az épiilet biztonsagos hasznalhatosagat veszélyeztetd koriilmény,

az ellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (ho).

jarvany, melynek soran az ellatottak meghatarozott %-a nem tud megjelenni.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény kitirite-
sérdl, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az intézményvezetd a
pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

A rendkiviili esemény soran az intézményvezetdnek gondoskodnia kell:

e amennyiben a tanulok intézményben torténd elhelyezését meg kell sziintetni, a sziilok
mieldbbi értesitése, a tanuldk hazajutasanak, illetve mas intézményben torténd elhe-
lyezésének megszervezése,

e akovetkezd napot, esetleg napokat érintd tanitasi sziinet elrendelésérdl, s a sziilok ta-
jékoztatasarol,

e oOlyan intézkedések meghozatalarol, melyek biztositjak a tanulok maximalis védelmét.

Az intézményvezetd az egyes rendkiviili eseményekkel kapcsolatos teenddkre vonatkozdan
eldre intézkedési terveket készit.
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A rendKkiviili események esetén teendo alapvet6 intézkedések

Rendkiviili esemény megnevezése Intézkedések

Tz A helyi tizvédelmi szabalyzat utasitasa alapjan:

1.1. Az épiilet kitiritése a tlizriad6 terv szerint

1.2. A tiizoltésag értesitése

1.3. A tlizoltas megkezdése

1.4. Az egyes értékek mentése

1.5. A tanuldk elhelyezése, illetve hazajutdsanak, biz-
tonsagos eclhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a sziil6k értesitésével)

1.6. A fenntart6 értesitése

Arviz

1.1. A tanuldk elhelyezése, illetve hazajutdsanak, biz-
tonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a szlilok értesitésével)

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Foldrengés

1.1. A tanuldk elhelyezése, illetve hazajutasanak, biz-
tonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a szililok értesitésével)

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Bombariado 1.1. Az épiilet kiiritése a tlizriad6 terv szerint

1.2. Az illetékes hatosagok értesitése

1.3. A tanulok elhelyezése, illetve hazajutasanak, biz-
tonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a szililok értesitésével)

1.4. A fenntarto értesitése

Egyéb veszélyes helyzet (pld.: ho
helyzet)

1.1. A tanulok elhelyezése, illetve hazajutasanak, biz-
tonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a sziilok értesitésével)

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Indokolt esetben tanitasi sziunet elrendelése

A gvermekek, a tanulok egészségét veszélyezteto helvzetek kezelésre iranyulo eljaras-
rend

A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fObejarat eldtti 5 méter sugaru teriiletrészt —
a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézmény-
ben ¢€s az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuloink szamara a dohanyzas és az
egészségre karos €lvezeti cikkek fogyasztasa tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szold tor-
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vény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasa-
ért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

A tanulobalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok
A gyermek, tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésének iranyulo eljarasrend

A veszélyeztetés olyan magatartds, mulasztas vagy koriilmény kovetkeztében kialakult alla-
pot, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy erkolcsi fejlodését gatolja vagy akadalyozza.
A veszélyeztetd helyzetek(et) észleld személy (pedagdgus, sziild, iskolai munkatarsak , gyer-
mek) koteles értesiteni az iskola vezetdségét, aki(k) tovabbértesitik az osztalyfonokot, gyer-
mekvédelmi feleldst, szlikség esetén a renddrséget, mentdket, illetve az adott helyzetben
sziikséges egyéb szerveket (pl. korhaz).

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalytanito, ill. osztalyfénok tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatét tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld
szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni
kell az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszElyeirdl is. A tajékoz-
tatdo megtorténtét és tartalmat dokumentélni kell.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak tana-
rainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Az oktatas
megtorténtét az osztalynaploban dokumentélni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi eldirdsokat belsé utasitdsok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanu-
lokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanu-
10k szamara poétlolag kell ismertetni az elGirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak
tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus
koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuloink €s a pedagdgusok szdmara kotelezd. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezé-
sét, nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténé megkiildését az intézményvezetd helyettes
végzi. A pedagdgusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény altal meghivott szakember.

A munkavédelmi felelés megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét
¢s tartalmat dokumentalni kell. Az oktatdson vald részvételt az munkavallalok aldirasukkal
igazoljak. A pedagdgusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli esz-
kozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitdsa az
intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember 4ltal kiadott véleményhez kotheti
az eszkOz oOrai hasznalatat. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai
eszkozok a tanitasi 6rakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.
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Mindazok a kérdések, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja, tovabba az intéz-
mény miikodésével osszefiiggo olvan kérdések, amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan
készitett szabalyzatban nem Kell, illetve nem lehet szabalyozni

(Rendelet: 4. § (1).u pont)

Pedagobgiai szakszolgalatot vehet igénybe az intézmény:
o gyogytestnevelgs,

o logopédiai szolgaltatas

o fejlesztd pedagogus

o konduktiv szolgaltatas

esetében.

Cafeteria, szamlara utalas koltsége, jutalmazas:

A KLIK kollektiv szerz6dése szerint nincs iskolankban kiemelt munkavégzésért jard kereset
kiegészités. A Cafeteria-rdl a fenntartd dont. A szdmlara utalds koltsége jogszabalyi eldiras,
csakugy, mint a jutalmazas alapelvei, lehetdségei. A technikai dolgozok 2%-0s jutalomkereté-
rdl is jogszabaly rendelkezik. Ezen iigyekben a fenntart6 irdsos utasitisai alapjan, a rendelke-
zéslinkre bocsatott keret €s lehetdségek szerint tudunk eljarni.

A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formai, tovabba a ve-
zetok kozotti feladatmegosztas, a szervezeti egysések kozotti kapcsolattartas rendje

Iskolavezetés

Az iskola vezetdségét az intézményvezetd, intézményvezeto-helyettesek alkotjak.

Az iskola felelds vezetdje az intézményvezetd. Jogallasat a magasabb vezetd beosztas ellata-
saval megbizott kdzalkalmazottakra vonatkoz6 jogszabalyok, a fenntartd, valamint az iskola
bels6 szabalyzatai altal eldirtak hatarozzék meg.

Az intézményvezeto felelds:
Dontés az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorébe.

Az intézményvezeté munkajat az intézményvezetd-helyettesek segiti. Az intézményvezetd-
helyettesek megbizasa hatarozott idére, vagy visszavonasig szol.

A vezeték munkdjukat az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa alatt, utasitasai, illetve mun-
kakori leirasuk alapjan végzik. Az intézményvezetd feladat- és hataskorét személyének he-
lyettesitése soran kiilon megbizas alapjan latjak el. Magasabb vezetdi megbizasukat a KLIK
SZMSZ-e alapjan kapjak.

A sziikebb iskolavezetés

Tagjai:

0 intézményvezetd

0 intézményvezetd-helyettes

A szlikebb iskolavezetés rendszeresen tart megbeszélést az aktualis feladatokrol, melyet az
intézményvezetd vezet.

A kibovitett iskolavezetés
Tagjai:

0 sziikebb iskolavezetés,

0 gondnok,

o munkako6zosségek vezetoi.
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Meghivottak (tématol fiiggden):
0 az intézményi tanacs elnoke,

0 a szakszervezet helyi szervezetének vezetdje,

o a DOK vezetdje

A kibévitett iskolavezetés az iskolai élet egészére kiterjed6 konzultativ, véleményez6 és ja-
vaslattevo joggal rendelkezik. Sziikség szerint megbesz¢lést tart az aktualis feladatokrol, me-
lyet az intézményvezetd készit el6 és vezet. A megbeszélésrél emlékeztetd késziil.

A vezetok kozotti feladatmegosztas

Ellatandé feladatok a veze- Feladatot ellato Helyettesitoje
tok munkakori vezeto akadalyoztatasa, illetve
leirasa alapjan tavolléte esetén
Iskolavezetés; kapcsolat tar- intézményvezetd intézményvezeto-helyettes

tasa fenntartoval, felsobb
szervekkel, az iskolavezetés
tobbi tagjaval, intézményi
tanaccsal, érdekképviselettel;
ellendrzés

Szervezési feladatok, tan-
targyfelosztas és orarend
készitése; helyettesitési rend;
feligyelet rendje, munkaido-
keret ellenérzése, kapcsolat-
tartas a munkako6zosségek-
kel, pedagogusokkal

intézményvezeto-helyettes intézményvezet6-helyettes

Munkakozosség iranyitasa,
kapcsolattartas az iskola ve-
zetésével

munkakozdsség-vezetd munkakozdsségen beliil

kijeldlt pedagogus

A karbantartasi ¢s felajitasi
munkdk kozvetlen irdnyitas

gondnok -

A vezetok és az iskolaszék, az ovodaszék, a kollégiumi szék, az intézménvi tanacs vala-
mint az ovodai, iskolai kollégiumi sziiloi szervezet (kozosség) kozotti kapcsolattartas
formajat, rendjét

Az iskoldban a magasabb jogszabalyokban eldirtak szerint, az intézmény miikodésében érde-
kelt személyek és szervezetek egyiittmiikodésének elémozditasara, a neveld-oktatd munka
segitésére, valamint az iskolahasznalok érdekeinek jobb képviseletéért sziildi munkakozosség
mikodik.

A sziil61 munkako6zosség feladatai ellatasdhoz téritésmentesen hasznéalhatja az iskola helyisé-
geit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola miikodését. Az intézményi sziiléi mun-
kakozosség tagjait az osztalyok sziil6i munkakozosségek delegaljak.

Az intézményi sziild61 munkakozdsség évente legalabb egy alkalommal tanacskozik. Az in-
tézményi sziil6i munkakdzosség az iskola kozosségeivel tagjain és a meghivottakon keresztiil
tartja a kapcsolatot. A kapcsolattartds a sziil6i értekezleteken, illetve a belsd levelezési listan
keresztiil torténhet.
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Az iskola egészének ¢életérdl, az iskolai munkatervrdl az intézmény vezetdje évente legalabb
egy alkalommal tajékoztatja a sziil6i munkakozosséget.

Az intézmény vezetdje rendszeres kapcsolatot tart a sziil6i munkakozosséggel, a fogadoora-
kon, illetve elézetesen egyeztetett iddpontban.

A sziil6i szervezet az intézményvezetét fogadoorajan megkeresheti kérdéseikkel, problémaik-
kal.

A nemzeti kdznevelési torvény alapjan a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziilok,
a tanulok, a neveldtestiilet, az intézmény székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat, a torté-
nelmi egyhazak, a helyi gazdasagi kamara ¢s az intézményfenntartd képvisel6ib6l alakult in-
tézmeényi tandacs a nevelési-oktatasi intézménynek a miikkodését érintd valamennyi kérdésben
véleményt nyilvanito egyeztetd foruma.

Az iskola intézményi tandccsal valo kapcsolattartasaért az intézményvezeto a felel0s.

Az intézményi tanacsot mikodési rendjében meghatarozott tisztségviseldje illetve tagja kép-
viseli az iskolaval valo kapcsolattartas soran.

Az intézményvezetd félévenként egy alkalommal beszamol az intézményi tandcsnak az iskola
miikodésérol.

Sziikséges esetben az intézményi tanacs képviseldje az iskolavezetdség, valamint a neveldtes-
tillet értekezleteire is meghivhatok.

Azok az iigyek, melyekben a sziiloi szervezetet a szervezeti és milkodésszabalyzat véle-
ményezési, egyetértési jogoal ruhazza fel

A sziil6i szervezetet a vonatkozo jogszabalyok alapjan megilletik a kovetkezd jogok:

Véleményezési jog:
e munkaterv véleményezése — a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 3. § (1) bekezdése
alapjan,
e szervezeti és miikodési szabalyzata véleményezése az elfogadas eltt — 20/2012.
EMMI 4.§(5)
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Egyéb jogszabaly dltal szabalyozando kérdések

Vagyoni jogok atruhazasakor a tanulot megilleto dijazas megallapitasanak szabalvai

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl 46 § (9) bekezdése alapjan szabalyozni
kell az intézmény altal megszerzett egyes vagyoni jogok masra torténd atruhdzasakor a tanu-
16t megilletd dijazast, ennek alapjan:

Az iskolai foglalkozasokon (a tanuloi jogviszonybdl eredd kotelezettségének teljesité-
sével Osszefiiggésben) a tanulodk altal 1étrehozott produktum, termék, érték vagyoni jo-
gai jogutddlas utjan az iskolara szallnak, feltéve hogy az annak elkészitéséhez sziiksé-
ges anyagi €s egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Ha az iskola a produktumot értékesiti, akkor a bevételbdl a tanulé6 munkajaval aranyos
mértékben részesiil.

Ha az értékesités a tanuldi jogviszony megszlinése utan torténik, akkor az iskola az
utols6 ismert cimre értesitést kiild, majd a tanuld jelentkezését kovetden kétoldalu
megallapodas keretében kell rendezni a vagyoni joggal kapcsolatos kérdéseket.

Ha az eléallitott dolog a Ptk. szerinti szellemi alkotés, e rendelkezéseket azzal az elté-
réssel kell alkalmazni, hogy a szellemi alkotas atadasara a munkaviszonyban vagy mas
hasonlo jogviszonyban létrehozott szellemi alkotas munkaltatd részére torténd atadas-
ra vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

A tankonvvkolcsonzéssel kapcsolatos szabalyok

A tartds haszndlatra késziilt tankonyvet tankonyvkolesonzés utjan kell a normativ
kedvezményre jogosult tanuld birtokéba adni.

Ha az iskola a tankdnyvet tankdnyvkolcsonzés tjan adja a tanul6 birtokaba, a haszna-
lat jogat a tanuldi jogviszony fennallasa alatt addig az idépontig kell a tanuld részére
biztositani, ameddig az adott tantargybol a helyi tanterv alapjan a felkészités folyik, il-
letve az adott tantargybol vizsgat lehet vagy kell tenni.

A tanuld, illetve a kiskort tanul6 sziildje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megronga-
lasabol szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Nem kell megtériteni a rendeltetésszerli haszndlatbol szarmazo érteékcsokkenést. A
kolcsonzott tankonyv a tanuld részére értékesitheto.

A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv-értékesitéssel, a tankonyv elvesztésével, meg-
rongalasaval okozott kar megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, il-
letve elengedésével Osszefiiggd kérdéseket az iskola hazirendje tartalmazza.

A kis példanyszamu szakmai, specidlis tankdnyveket az iskolai konyvtarban, konyv-
tarszobaban kell elhelyezni, és konyvtari kdlcsonzés utjan kell a tanulokhoz eljuttat-
ni. Ezeket a tankonyveket az iskolai konyvtartol a tanuldi jogviszonnyal rendelkezd
tanulok megvasarolhatjak hasznalati 1d6 eltelte utan, a hasznalatbdl keletkezett ér-
tékcsokkenést figyelembe véve.

A tankonvyv elvesztésével, megrongalodasaval okozott kar megtéritésével kapcsolatos

eljarasrend

A tankdnyv elvesztésének a tényét a tankonyvellatas rendjében meghatarozott felelés peda-
gogusnak haladéktalanul be kell jelenteni. A bejelentés tényérdl, koriilményeirdl jegyzo-
konyv késziil, mely az esetleges kartéritésrél szo16 hatarozat mellékletét képezi.

Ha a tankonyv leaddsakor megallapithatd, hogy a hasznalatba adott tankonyv a tanul6 hiba-
jabol, szandékosan okozott kar kovetkeztében valt a tovabbiakban kdlcsondzhetetlenné, er-
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r6l a tényrdl szintén jegyzokonyvet kell felvenni, mely a kartéritési hatdrozat mellékletét
képezi.
Nem késziil jegyzokonyv a normalis napi hasznalatb6l eredé megrongalddas esetén.

Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

Az iskola szervezeti és miikddési szabalyzatanak, pedagdgiai programjanak, és a hazirendjé-
nek egy-egy példanyat — ha a dokumentumok ett6l eltéréen nem rendelkeznek - a kovetkezd
helyiségekben kell elhelyezni:

e iskolai konyvtar

e tandri szobak
titkarsag
vezet6i iroda
telephely

A szervezeti és miikodési szabalyzatrol, a pedagdgiai programrol, a mindségiranyitasi prog-
ramrol és a hazirendrol a kovetkezd forumokon lehet tajékoztatast kérni:
o osztalyfonoki orak
diakkozgytlés
sziildi értekezletek
sziil6i forumok
az intézményvezetd és helyetteseinek fogadoorai
tanari fogadoorak

Az iskola szervezeti és mlikodési szabalyzata, pedagogiai programja, hazirendje az iskola
honlapjan megtalalhato.

A konyvtar miikodtetésének altalanos szabalyai

A konyvtar helyiséggel szemben tdmasztott kdvetelmények
e akonyvtar helyiség konnyen megkozelithetd legyen a konyvtar hasznalok szamara;
e akonyvtar helyiség alkalmas legyen legalabb egy iskolai osztaly befogadasara, a tanu-
16k zavartalan konyvtarhasznalatara,
e a konyvtar helyiségben a konyvallomany jelentds része (60 %) szabadpolcos rend-
szerben elhelyezhetd legyen.

A konyvtar miikodtetésének személyi feltételei: konyvtarat akkor lehet mitkddtetni, ha konyv-
taros tanar, vagy konyvtaros tanitd foglalkoztatasara van lehetdség

A konyvtari dokumentumokkal szemben tdmasztott kovetelmények

e akonyvtarban legalabb haromezer konyvtari dokumentumnak meg kell lennie.

e akonyvtar gylijteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az informaciokat és
informacidhordozokat, amelyekre az iskolai neveld és oktatd tevékenységhez sziikség
van.

e ha az ingyenes tankonyvellatast az iskola a konyvtarbol torténd kolcsonzéssel biztosit-
ja, a megvasarolt tankonyv, elektronikus adathordozon rogzitett tananyag a konyvtar
allomanyaba keriil.

e 3z intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.

e akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokroél leléhely-nyilvantartast kell vezetni.

41



A konyvtar nyitvatartasi rendjét ugy kell kialakitani, hogy az megfelel6 legyen:a tanulok, va-
lamint a pedagdgusok részére is.

A konyvtarnak kapcsolatot kell tartania a kovetkezd konyvtarakkal:
e mas iskolai (kollégiumi) konyvtarral,
e apedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézmények konyvtaraival,
e anyilvanos konyvtarakkal.

A konyvtarnak egyiitt kell miikddnie az iskola székhelyén miikodé kdzkonyvtarral.
A konyvtar feladatai

A konyvtar gyljteményekkel kapcsolatos feladatai a gytijteményének folyamatos fejlesztése,
a konyvtar gylijteményét a tanuldk és a pedagdgusok igényeinek figyelembevételével kell
fejleszteni, feladata kiilondsen az

e Orzés,

e gondozas

e rendelkezésre bocsatas

A konyvtar tdjékoztatdst nyujt a gylijteményérdl, a konyvtarban taldlhaté dokumentumokrol,
részletes informaciot ad az igénybe vehetd szolgaltatasairdl.

A konyvtarnak biztositania kell a konyvtarhasznalat lehetdségét az egyéni konyvtarhasznalok
részére, valamint a csoportban érkezd konyvtarhasznalok szamara is, konyvtarnak el kell lat-
nia a dokumentumok kolesonzésével kapcsolatos feladatokat, igy az altalanos kolcsonzési
feladatokat, valamint a tartds tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzésével kapcsolatos tevé-
kenységeket is.

A konyvtar kiegészito feladatai a kovetkezok lehetnek:

o tajékoztatas nyljtasa az iskolai konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat el-
lato intézményekben mikodé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl,
szolgaltatasairol,

e mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

e részvétel a kdnyvtarak kozotti dokumentum- és informéciocserében,

e kdzremiikddés az iskolai tankdnyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban.

Az iskolai konyvtar miikodése

A konyvtarat a kovetkez6 személyek hasznalhatjak az intézménnyel jogviszonyban allo:
e tanulok,
e pedagbdgusok (beleértve az draaddkat is),

A konyvtari szolgadltatasok igénybevételének feltételei

A konyvtari szolgaltatasok igénybevételének feltételei:
e A konyvtari szolgaltatdsokat csak a kdnyvtar nyitvatartasi idejében lehet igénybe ven-
ni.
e A konyvtari szolgéltatasok igénybevételi feltétele, hogy a kdnyvtarat, annak dokumen-
tumait és berendezését a hasznalo rendeltetésének megfeleléen hasznalja.

A konyvtarhaszndlat szabdlyai
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Ingyenesen igénybe vehetdk a kovetkezd szolgaltatasok:
e konyvtari dokumentumok kodlcsonzése,
e nem papir alapt, szoveges adathordozé szamitogépen torténd megtekintése,
e zenei CD, illetve DVD lemez lejatszasa

A konyvtar hasznalat altalanos viselkedési szabalyai

e a konyvtarba taskat, konyv, dokumentum kivitelére alkalmas targyat bevinni nem le-
het, azt a kdnyvtar eléterében, illetve az iskola mas helyiségeiben kell elhelyezni.

e a konyvtarban elhelyezett dokumentumokban kart tenni, megrongalni (beleirni) szigo-
rlan tilos.

e a kolcsonzott konyveket 30 napon beliil (a tovabbiakban altalanos kolcsonzési id6)
vissza kell vinni. Az éltalanos kolcsonzési id6 meghosszabbithatd, ha a meghosszabbi-
tas irdnti kérést a konyvtarhasznalo bejelenti.

e ha a normativ kedvezmény biztositasat az iskola tankdnyvkolcsonzéssel oldja meg, a
tankonyvet addig kell biztositani a tanuld részére, ameddig az adott targybodl a helyi
tanterv alapjan a felkészités folyik. Ha az adott tantargybol érettségi vizsgat lehet vagy
kell tenni, a kdlcsonzés idOtartama a tanuldi jogviszony megsziinéséig tart.

A tanoran Kiviili foglalkozasok szervezeti formai

Az iskola — a tanoérai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklédése, igényei szerint tanoran
kiviili foglalkozasokat szervez, és tudomasul veszik az ezzel jard jogokat és kotelezettségeket.

A tanoran kiviili foglalkozasok formai:

e anapkozis és tanuldszobai foglalkozas;

e a szakkor, érdeklddési kor, onképzokor, énekkar, miivészeti csoport [a tovabbiakban
diakkor];

e az iskolai sportkor;

e a tanulmanyi, szakmai, kulturdlis verseny, hazi bajnoksagok, iskolak kozotti verse-
nyek, bajnoksagok, diaknap;

e az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem valo-
sithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozas, igy kiillondsen a tanulmanyi kirandulas, kor-
nyezeti nevelés, a kulturlis, illetdleg sportrendezvény.

A napkozis és tanuloszobai foglalkozas ideje alatt torténik:

e az iskolai felkészités,

e atanulok napkdzbeni ellatasa.
A napkozi és tanuldszobai foglalkozés sordn az iskolai felkészités idotartamat meghalado6 1d6-
tartamot, szabadid6ét hasznosan toltik el a tanuldk, a sziilok javaslatainak figyelembevételével.
A napkozis, illetve tanuloszobai foglalkozasra felvett tanulok tavolmaradasa csak a sziild ta-
jékoztato fiizetbe beirt kérelme alapjan torténhet, ha arra a napkozis neveld engedélyt adott.

A diakkorok kozil a szakkoroknek kiemelt jelentésége van, megkiilonboztetésben részesiil-
nek:

e atanuldk igényeinek, érdeklddési korének megfelelden szervezddnek,

e avezetdket az iskola intézményvezetdje bizza meg,

e afoglalkozasok meghatarozott rendben, tematika szerint torténnek,
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o afoglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A szakkorokon kiviili egyéb diakkorok sajatossagai, hogy:
e atanuldk javaslatara jonnek létre,
o vezetését az iskola pedagogusa, vagy mas kiilsé szakember végzi az intézményvezetd
engedélyével.

A tanulmanyi, szakmai, kulturdlis versenyek, hazi bajnoksagok, iskolak kozétti versenyek,
bajnoksagok, didknap jellemzo6i:
¢ ¢ foglalkozasokon val6 részvétel jobbara 6nkéntes alapon torténik,
e arészvétellel a tanulok az iskolan beliil, illetve iskoldk kozott bizonyithatjdk, mérhetik
Ossze tudasukat, teljesitményeiket,
e azegyes versenyek a pedagdgusok felkészitd kozremikodésével valosulnak meg.

Az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitdsi orak keretében meg nem valdsithatd
osztaly- vagy csoportfoglalkozas, igy kiilondsen a tanulmanyi kirandulds, kdrnyezeti nevelés,
a kulturalis, illetéleg sportrendezvény jellemzdi:
e az ilyen foglalkozasokat az intézményvezetonek elézetesen be kell jelenteni, és enge-
délyeztetni annak megtartasat,
e az ilyen foglalkozasok alkalmaval biztositani kell pedagogus részvételét, aki gondos-
kodik a feliigyeletrol.

Hit- és vallasoktatas az intézményben

A Batthyany Fiilop Gimnazium és Altalanos Iskola vilagnézetileg semleges intézmény. A
tanulok joga, hogy vallési, vilagnézeti meggy6zodését tiszteletben tartsak, hogy hit- és vallas-
oktatasban részestiljon.

Az intézményben a teriiletileg illetékes és bejegyzett egyhazak szervezhetnek fakultativ hit- és
vallasoktatast. Az iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit, a tanorai €s a tanéran kiviili
foglalkozasok keretében. A hit- és valldsoktatdshoz sziikséges személyi feltételeket az egyha-
zak biztositjak. A tanuloknak az erre vonatkozo igényiiket majus 20-ig, a szabadon vélasztha-
t6 orakkal egytitt kell jeleznitik.

2013. szeptember 1-jétdl az allami altalanos iskolaban felmend rendszerben az erkdlcstan ora
vagy az ehelyett valaszthato, az egyhazi jogi személy altal szervezett hit- és erkdlcstan ora a
kotelezd tanodrai foglalkozasok része. Az erkolcstan orat vagy az ehelyett valaszthato hit- €s
erkdlcstan orat az iskolai nevelés-oktatas elsd, 6todik évfolyaman 2013. szeptember 1-jétol
kezdddden felmend rendszerben kell megszervezni.

A felnottoktatas formai

Az intézmény szakmai alapdokumentuma a koznevelési alapfeladatok kozott a gimnaziumi
nevelés- oktatds keretében a felndttoktatast tartalmazza.

A felndttoktatasi forma megnevezése

Gimnazium esti munkarend szerint 9-12. évfolyam
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A diakonkormanvzati szerv, a diakképviselo, valamint az iskolai vezetok kozotti kapcso-

lattartas formaja és rendje

A kapcsolattartas formai:
e személyes megbeszélés,
e targyalas, értekezlet, gyllés, diakkozgytlés,
e irasos tajékoztatok, dokumentumok atadasa.

Az iskolai vezetOk a kapcsolattartas soran:

atadjak a didkonkormanyzati szervnek, illetve képviseldjének a diakonkormanyzat
dontési, véleményezési, egyetértési, javaslattételi, illetve kezdeményezési joga gyakor-
lasédhoz sziikséges dokumentumokat;

a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast kérésre bizto-
sitjak;

megjelennek a diakkozgytilésen, valaszolnak a nekik az intézmény miikddésével kap-
csolatban feltett kérdésekre;

a didkonkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény mitkodte-
tése, illetve a tanulokkal kapcsolatos dontések soran.

A diakonkormanyzat, illetve didkképviseldk a kapcsolattartas soran:

gondoskodnak a dontési, véleményezési, egyetértési, javaslattételi, illetve kezdemé-
nyezési jog gyakorldsa miatt atvett dokumentumok attekintésérdl, és az érintett jog
gyakorlasarol;

aktivan részt vesznek azokon a forumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve
ahova meghivtak, s az intézmény miikodésével, illetve a tanulokkal kapcsolatos kérdé-
seket érint;

gondoskodnak az intézményvezetok megfeleld tajékoztatasarol (irdsbeli meghivo) a
diakonkormanyzat gytiléseire, illetve egyéb programjairol.

Az iskolai vezetdk ¢és didkonkormanyzat kozotti kapcsolattartasban kozremiikddik a didkon-
korményzatot segitd pedagdgus.

A diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek

Az intézmény biztositja a didkdnkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket.

Az intézmény biztositja:

a didkonkorményzat miikodéséhez sziikséges helyiséget,

a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges berendezési targyakat,

a didkonkormanyzat az intézmény altal a szdmara kijelolt helyiséget és berendezésit a
mikodése erejéig térités nélkiil hasznalhatja,

a diakonkormanyzat kérésre, az intézményvezetd beleegyezésével jogosult térités nél-
kiil hasznélni az intézmény egyéb helyiségeit is (pl. kozgytilés, egyéb rendezvény
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A mindennapi testedzés formai, az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti
kapcsolattartas formai és rendje

Az iskolaban a mindennapi testedzés lehetséges formai:
e akotelezo tandrai foglalkozasok,
e anem kotelez6 tanorai foglalkozasok,
e az iskolai sportkori foglalkozasok.

A mindennapi testedzést ugy kell megszervezni, hogy a tanuldk részére biztositva legyen na-
ponta legalabb negyvenét perc id6tartamban a testmozgas, sportolas lehetésége. Ha az iskola-
ban legaldbb négy évfolyam és annak keretén beliil évfolyamonként legalabb egy-egy osztaly
miikddik, biztositani kell az iskolai sportkdr miikodését. Az iskolai sportkori foglalkozasok
megszervezés¢hez hetente legalabb kétszer negyvenot percet kell biztositani a nem kotelezo
tanorai foglalkozéasok idokeretének terhére. A mindennapi testedzés megszervezésénél a koz-
nevelési torvény 4. szamu mellékletében az osztalyok létszamhatarara vonatkoz6 rendelkezé-
seket figyelembe kell venni.

A tanulot, ha egészségi allapota indokolja, az iskolaorvosi, szakorvosi sziirdvizsgélat alapjan
konnyitett vagy gyogytestnevelési orara kell beosztani. A gydgytestnevelési orakat az iskola-
ban vagy a pedagdgiai szakszolgélat feladatainak ellatdséra kijelolt kozoktatasi intézményben
kell megszervezni.

A testi, érzékszervi, értelmi, beszéd- és mas fogyatékos tanuld a szakért6i és rehabilitacios
bizottsag szakértdi véleményében meghatarozottak szerint vesz részt a testnevelési ordkon

vagy mozgéasjavitd foglalkozason.

A tanuloval szemben lefolytatasra Keriilo fegyelmi eljaras

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa €s lefolytatasa
kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskoru tanuld esetén e jogot a sziilé gyakorolja.

A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas,

b) szigoru megrovas,

€) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
d) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,

e) eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol,

f) kizarés az iskolabol.

Tankoételes tanuloval szemben a bekezdés e)—f) pontjaban meghatarozott fegyelmi biintetés
csak rendkiviili vagy ismétlodo fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd. Ekkor a sziild koteles 0j
iskolat keresni a tanulonak. Abban az esetben, ha a tanulé mas iskoldban torténd elhelyezése a
sziil0 kezdeményezésére tizenot napon beliil nem olddédik meg, a korméanyhivatal hét napon
beliil koteles masik iskolat kijelolni szamara. A d) pontban szabélyozott fegyelmi biintetés
akkor alkalmazhato, ha az iskola intézményvezetéje a tanulo atvételérél a masik iskola intéz-
ményvezetdjével megallapodott. A c) pontban meghatarozott fegyelmi biintetés szocialis ked-
vezményekre ¢és juttatdsokra nem vonatkoztathato.

Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt. Ha a
kotelezettségszegés miatt bilintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem végzodott
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felmentéssel (az inditvany elutasitdsaval), a hataridot a jogerds hatarozat kozlésétol kell sza-
mitani.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanulo €letkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet hozza. Az
iskolai diakonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

A fegyelmi eljaras meginditasarol — az indok megjelolésével — a tanulot és a kiskoru tanulo
sziil6jét értesiteni kell.

A fegyelmi eljaras soran a tanuldét meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat,
védekezését eldadja. Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott kotelességszegést,
vagy a tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A targyalasra a tanulot
¢s a kiskoru tanul6 sziildjét meg kell hivni. Kiskora tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t
minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a tanulét és a sziil6t meghatalmazott

is képviselheti.

Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatirozatot lehet. Ha a végrehajtds elmaradasa a tobbi
tanulo jogait stilyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az elséfoka
hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato.

A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras szabalyait a 4. sz. melléklet tartalmazza.

A szervezeti és mikodési szabalyzat kiegészitése az Nkt. 73. § (4) bekezdése alapjan 1ét-
rehozando intézményi tanacsra vonatkozo normakkal

Az intézményi tanacs miikodése, valamint az intézményi tanacs és a vezetok kozotti kap-
csolattartas formaja, rendje

Az intézményi tanéacs a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a neveldtestiilet,
az intézmény székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat képvisel6ibdl alakult egyeztetd fo-
rum, mely a nevelési-oktatasi intézmény miikddését érintd valamennyi 1ényeges kérdésben
véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Az iskolai intézményi tanaccsal vald kapcsolattartasért az intézményvezetd a felelds.

Az intézményi tanacsot az iigyrendjében megnevezett tisztségviseldje, illetve tagja képviseli
az iskolaval valo kapcsolattartas soran.

Az intézményvezetd félévenként egy alkalommal beszamol az intézményi tanacsnak az iskola
mitkodésérol.

Az intézményi tandcs elndke szdmara az intézményvezetd a tanév rendjérdl szo6ld miniszteri
rendeletben meghatarozott hataridén beliil elkiildi a nevel6testiilet félévi és a tanévi pedagogi-
ai munkéjanak hatékonysagardl sz6lo elemzést elvégzd neveldtestiileti értekezletrdl készitett
jegyzdékonyvet.

Az intézményi tandcs képviseldjét meg kell hivni a sziildi valasztmany és a didkonkormanyzat
vezetdsége, valamint az iskolaszék vezetdje részére tartando tdjékoztatd értekezletre, melyet
az iskola intézményvezetdje és helyettese(i) évente harom alkalommal (tanév elején, félév
végén ¢€s a tanév szorgalmi id6szakanak végén) hivnak 0ssze. Az értekezleten az intézmény-
vezetd véleményezteti az éves iskolai munkatervet, a tanév helyi rendjérdl szold neveldtestii-
leti javaslatot, szol a tanév kiemelt feladatairol, valamint a tanulmanyi munka értékelésérol, a
munkatervben rogzitett feladatok teljesitésérdl.

Sziikséges esetben az intézményi tancs képviseldje az iskolavezetdség, valamint a neveldtes-
tillet értekezleteire is meghivhato.

Az intézményi tanacs és az iskola vezetdsége kozotti kapcsolattartas egyéb szabélyait az éves
iskolai munkaterv és az intézményi tanacs iigyrendje, valamint éves munkaprogramja haté-
rozza meg.
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Legitimacio:

Véleményezés
A 2011. evi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 25. § (4) bekezdes alapjan a Batthyany Filop Gimnazium ¢s
Altalanos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatat a sziil6i munkakdzosség 2014. oktober 28. napjan megis-

merte és véleményezte.

Enying, 2014. oktober 28.

az iskolai sziil6i munkakdzosség elndke
Véleményezés
A 2011. ¢évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelesrdl 25. § (4) bekezdés alapjan a Batthyany Fiilop Gimnazium és
Altalanos Iskola szervezeti és miikddési szabalyzatat a diakdnkormanyzat 2014. oktdber 22. napjan megismerte

¢és véleményezte.

Enying, 2014. oktéber 22.

Diakonkormanyzat munkajat segité pedagdgus
Véleményezés
A szervezeti ¢s miikddési szabalyzatot az intézményi tanacs 2014. oktdber 29. napjan tartott iilésén megtargyalta.
Alairasommal tanusitom, hogy az intézményi tanacs véleményezési jogat a jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran a

jogszabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolta.

Enying, 2014. oktober 29.

az intézményi tanacs elndke

Elfogado hatarozat

A 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrdl 70. § (2) bekezdés b) pontja alapjan a térvényben biztositott
joganal fogva a Batthyany Fiilop Gimnazium és Altaldnos Iskola szervezeti és miikddési szabalyzatat a neveld-
testiilet 2014. oktober 29-én tartott nevelGtestiileti {ilésén elfogadta.

Enying, 2014. oktober 29.

intézményvezeto

Egyetértés
A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl 25. § (4) bekezdése értelmében a fenntarté a Batthyany Fii-
16p Gimnazium ¢és Altalanos Iskola szervezeti és mikodési szabalyzatdban megjelend tobbletkotelezettségek

vonatkozasaban egyetért.

Enying, 201 .

fenntart6 képvisel6je
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1. sz. melléklet
ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggytilése Magyarorszag eurdpai unios jogharmonizacios kotele-
zettségeinek teljesitése érdekében megalkotta a 2003. évi XLVIIIL. torvényt a személyes ada-
tok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol.

Az intézményben folyo adatkezelés €s tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat haté-
rozza meg.

Adatkezelési szabalyzat az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

e a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagarol szolod
1992. évi LXIII. térvény (a tovabbiakban ,,adatvédelmi torvény”)

e 2a2003. évi XLVIIL torvény a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok
nyilvanossagarol sz616 1992. évi LXIII. torvény modositasarol

e anemzeti kdznevelésrdl sz616 2001. évi CXC. térvény

e a2011.¢évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 41-44. §

e a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény 83/B-D § és 5.
szamu melléklete

e 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési oktatasi intézmények miik6désérol
¢és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb cé€ljai az alabbiak:

e a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagardl szolo 1992.
évi LXIII torvény végrehajtasanak biztositasa

e az intézményi adatkezelés €s adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése

e azon személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel jogvi-

szonyban allokkal, amelyeket az iskola tanuldirdl, kozalkalmazottairol az intézmény

nyilvantart

az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése

az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése

a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa

az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

Osszefoglalva tehat szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintett személyek egyértelmii és
részletes tajékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az
adatkezelés céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult szemé-
lyérdl, az adatkezelés id6tartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.
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Az adatkezelési szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény intézményvezetdjére, vezetd beosztasu alkalma-
zottaira, minden kozalkalmazottjara, tovabba az intézmény tanuldira.
E szabalyzat szerint kell ellatni a kézalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kézalkalma-
zott személyi iratainak és adatainak kezelését, valamint a tanulok adatainak nyilvantartasat,
tovabbitasat, kezelését.
E szabdlyzatot megfelelden kell alkalmazni a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utan,
illetve e jogviszony létesitésére iranyuld eldzetes eljarasokra.

e A tanuldkkal kapcsolatos titoktartdsi kotelezettség fiiggetlen a kozalkalmazotti

jogviszony fennallasatol, annak megsziinése utan hataridé nélkiil fennmarad.

Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a koznevelési torvény 41-44. § ,,A koznevelési intézményekben
nyilvantartott és kezelt személyes ¢és kiilonleges adatok” része rogziti. Ezek az adatok kotele-
z6en nyilvantartandoak az alabbiak szerint.

Feleldsség a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adatok kezeléséért

a) Az intézményben a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adatok kezeléséért
« az intézmény vezetdje,
. az intézményvezetd-helyettes,
« a személyiigyi adatkezelésben barmilyen formaban kozremiikodd kozalkalma-
zott,
« akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik felelosséggel.

b) Az intézmény vezetdje felelds a kdzalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggé adatok
védelmére ¢€s kezelésére vonatkozo jogszabalyok, valamint e szabalyzatban rogzitett
eléirasok megtartasaért, illetve e kovetelmények ellendrzéséért.

a) Az Egyiittmiikodési megallapodasban rogzitett gazdasagi intézmény felelds azért,
hogy illetményszamfejtés korébe tartozo adatok intézményen beliili feldolgozasa €s
tovabbitasa soran az adatvédelmi rendelkezéseket betartsak.

A koznevelési torvény alapjan nyilvantartott alkalmazotti adatok:

a) név, anyja neve, sziiletési hely és ido6,

b) oktatasi azonosité szama, pedagbogusigazolvanya szama,

€) munkaviszonyra, kézalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo6 adatok, igy kiilondsen,
. végzettségre, szakképzettségre vonatkozd adatok: a felsdoktatdsi intézmény ne-

ve, a diploma szama, megszerzésének ideje,

. amunkakor megnevezése,
. munkaltatoja neve, cime, OM azonositdja,
. munkavégzésének helye,
. jogviszonya kezdetének ideje, megsziinésének jogcime é€s ideje,
« jogviszonya, munkaviszonya, tartos tavollétének iddtartama,
« munkaidejének mérteke,
« Dbesorolas, vezetdi beosztas,
. szabadsag, kiadott szabadsag,
« az alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,
. alkalmazott részére adott juttatasok €s azok jogcimei,
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. az alkalmazott munkaltatéval szemben fennall6 tartozésai, azok jogcimei,
. atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A koznevelési feladatokat ellaté intézményben dolgozo 6raado tanarok adatai:

neve, sziiletési helye, ideje, neme,

lakhelye, tartézkodasi helye,

végzettsége, szakképzettsége,

oktatasi azonosité szama,

munkakdrként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell megadni.

A koznevelési intézmény a gyermek, tanuld alabbi adatait tartja nyilvan:

e a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lako-
helyének, tartozkodasi helyének cime, tdrsadalombiztositasi azonositd jele, nem
magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartézkodas jogcime
¢s a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

o sziilgje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

e agyermek dvodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

e agyermek dvodai jogviszonyaval, a tanuld tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos
adatok

. felvételivel kapcsolatos adatok,

. azakoznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

. jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

. agyermek, tanuldé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

. kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuldra vonatkozo adatok,
. atanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

. agyermek, tanuld oktatdsi azonositd szama,

«  Mmérési azonosito,

. atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
. amagantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,
. atanulé magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mi-
ndsitése, vizsgaadatok,
. felndttoktatds esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok,
. atanuldi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,
. atanul6 didkigazolvanyanak sorszdma,
. atankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
« ¢évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,
. atanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,
« az orszagos mérés-értékelés adatai.

Az adatok — az e térvényben meghatarozottak szerint, a személyes adatok védelmére vonatko-
z6 célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok a fenntartonak, a kifizet6helynek, a biro-
sagnak, renddrségnek, ligy€szségnek, a kdzneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet
végz6 kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogo-
sultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.
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A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari
jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az e tor-
vényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleldo mértékben, cél-
hoz kototten kezelhetik. A pedagodgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagodgusigazol-
vany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat a KIR — jogszabalyban meghatarozott — mi-
kodtetdje, a pedagogusigazolvany elkészitésében kézremitkdok részére tovabbithato.

A gyermek, tanul6 adatai koziil

a) a neve, sziiletési helye ¢€s ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje neve, torvényes kép-
viseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi helye és telefonszama,
jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanuloi jogallasa, mulasztasai-
nak szama a tartozkodasanak megallapitasa céljabodl, a jogviszonya fennallasaval, a tankotele-
zettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsag, renddrség, iligyészség, telepiilési
onkormanyzat jegyzoje, kOzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) 6vodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskoldhoz,
felsGoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatdsi intéz-
ményhez,

¢) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositasi azono-
sito jele, sziilgje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartoz-
kodasi helye ¢és telefonszdma, az 6vodai, iskolai egészségiigyi dokumentacid, a tanuld- ¢€s
gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségi allapotdnak megallapitasa céljabol az egés-
zseégligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye €s ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje, torvényes képvisel -
je neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszama, a gyer-
mek, tanulé6 mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanu-
l6ra vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének feltdrasa, megsziintetése céljabol a csaladvé-
delemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjisagvédelemmel foglalkozo
szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd alla-
mi tdmogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,

f) a szamla kiéllitasdhoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

g) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantarto
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantartd szervezettdl a
felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez tovabbithato.

A gyermek, a tanulo

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi rendel-
lenességére vonatkozd adatai a pedagodgiai szakszolgalat intézményei €s a nevelési-oktatasi

intézmények egymas kozott,

b) dvodai fejlodésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilének, a pedagodgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,
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¢) magatartdsa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon be-
lil, a nevelGtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés szervezojé-
nek, a tanuldszerzodés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskolaban torténik, az iskola-
nak, iskolavaltas esetén az 10j iskolanak, a szakmai ellendrzés végzojének,

d) didkigazolvanya kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adata a KIR — jogszabalyban megha-
tarozott — miikddtetdje, a didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogsza-
balyokban biztositott kedvezményekre valod igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasdhoz
szlikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithat6 a jogosult sze-
mélye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

A pedagbgust, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremikddik a gyermek, tanuld feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és csalad-
jéval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel,
tanuloval, sziildvel vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkozta-
tasi jogviszony megszinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség
nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas kozti, a tanul6 fejlodésével osszefiiggd meg-
beszélésre.

A gyermek és a kiskoru tanul¢ sziil6jével minden, a gyermekével dsszefiiggd adat kozolhetod,
kivéve ha az adat kozlése stlyosan sértené a gyermek, tanulé testi, értelmi vagy erkdlcsi fej-
16dését.

A pedagbgus, a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje Utjan koteles az illetekes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesi-
teni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskoru tanulé — mas vagy sajat magatartasa miatt —
stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az
érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése

nem sziikséges.

Az onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo sziildi engedélyt az eléviilési 1d6 végéig nyilvan
kell tartani.

Az adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas céljara személyazono-
sitasra alkalmatlan modon atadhatok.

A koznevelés informécios rendszere (a tovabbiakban: KIR) kézponti nyilvantartas keretében a
nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi, gyer-
mek- és tanuloi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyo adatkezelés jogszerliségéért az
oktatasért felelés miniszter felel.

A KIR miikddtetdje oktatasi azonosité szamot ad ki annak,

a) aki 6vodai jogviszonyban all,
b) aki tanul6i jogviszonyban all,
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¢) akit pedagogus-munkakorben alkalmaznak,

d) akit neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd munkakdrben alkalmaznak,
e) akit pedagogiai el6ado vagy pedagdgiai szakértd munkakorben alkalmaznak,
f) akit 6raadoként foglalkoztatnak.

A nyilvantartas (a tovabbiakban: tanul6i nyilvantartas) a gyermek, tanul6

a) neveét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét €s idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatdsi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartézkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,
j) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoteles-e, jogviszonya sziinetelé-
sének kezdetét és befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idépont;jat,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

n) jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatdsanak helyét,

p) felndttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,

q) tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

r) évfolyamat tartalmazza.

A tanuldi nyilvantartdsbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a tanuléi jogviszonyhoz
kapcsolodo juttatas jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato a szolgal-
tatast nyljto vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, valamint a
személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve részére.

A KIR miikodtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosito adatait
¢és lakcimét azonositas céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvan-
tartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és lakcimnyilvan-
tartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol megkiild a KIR
mikodtetdjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve az azonositott ter-
mészetes személy természetes személyazonositod adatainak és lakcimének a személyi adat- és
lakcimnyilvantartasban bekdvetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon értesiti a KIR miikodte-
tojét. A KIR mikddtetdje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a
koznevelési intézmény egyideji értesitésével hivatalbol vezeti at.

A tanul6i nyilvantartasban adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkozd bejelentéstol
szadmitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d6 alatt az érintettet ismét bejelen-
tik a nyilvantartasba.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a fog-
lalkoztatashoz kapcsolodo juttatasok jogszerl igénybevételének megallapitasa céljabol tovab-
bithato, a szolgaltatast nytjtd vagy az igénybevétel jogossdganak ellendrzésére hivatott részé-
re, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, iddszertiségének biztositasa, valamint a
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pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositds céljabol a
személyiadat- és lakcimnyilvantartd szerv részére.

A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatdsdnak megsziinésére vonatkozé bejelentéstdl szami-
tott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyil-
vantartasba.

A KIR miikddtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait
¢és lakcimét azonositas céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvan-
tartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kdvetéen a személyi adat- és lakcimnyilvan-
tartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol megkiild a KIR
miukodtetdjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve az azonositott ter-
mészetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi adat- és
lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasarol a kapcsolati kddon értesiti a KIR miikddte-
t6jét. A KIR miikodtetdje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a
koznevelési intézmény egyidejl értesitésével hivatalbol vezeti at.

A tarsadalombiztositasi azonosité jel bejegyzésére iranyulo kérelem esetén a tarsadalombizto-
sitasi azonosito jel hitelességét a KIR miikodtetdje az orszagos egészségbiztositasi szerv nyil-
vantartasaval elektronikus ton megfelelteti. Eltérés esetén a személyi- és lakcim adatok he-
lyességére vonatkozd rendelkezéseket kell alkalmazni.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

A tanul6i adatkezelésre és tovabbitasra jogosultak:
Az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes, az osztalyfonok, feladatkore vagy
megbizasa szerint a pedagogus, gyermek- €s ifjusagvédelmi felelds, tankonyvterjesztés-
sel megbizott alkalmazott, balesetvédelmi felelds, iskolatitkar.

Az iskolatitkar feladata a tanul6i nyilvantartasra szolgalo beirasi naplo vezetése, valamint a
didkigazolvanyok sorszamat tartalmazo nyilvantartas vezetése. A beirdsi naplot és a
nyilvantartasokat biztonsagos mddon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes
személyeknek biztositja. Gondozza a didkigazolvanyok elkészitéséhez sziikséges 1gény-
16lapokat.

Az osztalyféndk vezeti az osztalynaplot, a torzslapot, és kiallitja a bizonyitvanyt. A torzslap-
ok és a bizonyitvanyok Orzésére az iskolatitkari szobaban elhelyezett lemezszekrény
szolgal.

A tudas értékelésével kapcsolatban a sajat tantargya tekintetében a pedagdgus is illeté-
kes.

A gyermek- és ifjisagvédelmi felelés kezeli a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehé-
zséggel kiizdd gyermek, tanul6 rendellenességére vonatkoz6 adatokat.

Az adatkezeld az adatfelvételkor tdjékoztatja a sziil6t arrol, hogy az adatszolgaltatas kotelezo-
e vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas esetében kozolni kell az alapjaul szolgalo
jogszabalyt.

Az onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a tanul6 €s a sziil6 figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatdsban valo részvétel nem kotelezd. A tanuld onkéntes adatszolgéltatasba
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torténd bevonasahoz eldzetesen be kell szerezni a sziil6 irasos engedélyét. Az onkéntes
adatszolgaltatasi korbe tartozo adatok gylijtésérdl az intézményvezetd hataroz.

Az adatkezelés idétartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

A tanuloi jogviszony megsziinése utan a torzslap Orzése az irattari szabalyok szerint torténik.
Az osztalynaplot az utolso tanitasi Ora utan az e célra szolgalo zarhatd szekrényben kell elhe-
lyezni. A szekrény kulcsat az iskolatitkar 6rzi.

Az érettségivizsga-bizottsag jegyzdjének feladata a magatartas, a szorgalom és a tudas értéke-
1ésével kapcsolatos adatok tovabbitasa az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten be-
liil, adattovabbitas a vizsgabizottsag szamara.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagogus:

e Dbeszerzi a hozzajarulast a honlapra olyan pedagogusoktol, diakoktol és sziil6k-
tdl, akikrdl a weblapon személyes adatokat tartalmazé informéciok jelennek
meg

e Dbeszerzi a hozzajarulast a honlapra keriilé olyan pedagéogusoktol, diakoktol,
akikrdl kiemelten a személyiiket abrazold fénykép jelenik meg a honlapon (a
csoportképeken szerepld személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges)

e a fentiekben emlitett hozz4jarulas altalaban szobeli, kritikus esetekben irasos

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkez6 lehet:

enyomtatott irat,

eelektronikus adat,

eaz iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.
Az adatkezel6 lapok hagyomanyos €s nyomtatott formaban vagy szamitégépes modszerrel is
vezethetdk. Az oktatasi miniszter az elektronikus modszert kitelezden is elrendelheti.

Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz felhasznéalaséval
keletkezett — adathordozd, amely a kdzalkalmazotti jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kdvetden keletkezik, és a kozalkalmazott személyével Osszefilig-
gésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az aldbbi:

+ akozalkalmazott személyi anyaga

« akozalkalmazott tdjékoztatasarol szolo irat

« akozalkalmazotti jogviszonnyal Gsszefliggd egyéb iratok (példaul illetményszamfej-
téssel kapcsolatos iratok)

. akodzalkalmazott bankszamléjanak szdma

« a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo
iratok

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethet6, amelynek alapja:

. akozokirat vagy a kozalkalmazott irdsbeli nyilatkozata

« amunkaltatdi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése

« birdsag vagy mas hatdsag dontése

« jogszabalyi rendelkezés
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A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
. azintézmény vezetdje és helyettese
. az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtoja
« avonatkozd torvény szerint jogosult személyek (példaul adoellenér, th-ellendr, belsé
ellendr)
« sajat kérésére az érintett kdzalkalmazott

A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezeldi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:

. atankerilet
. azintézmény vezetdje,
. az adatok kezelését végzo iskolatitkar.

A személyi iratokat €s a személyi adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozza-
férés, megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvadnossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités,
valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton
vagy egyéb informatikai eszkdz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmé-
nek biztositasa érdekében az adatkezelOnek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi in-
tézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utdn a haldzatrol vald torlés)
kell tennie.

A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezé valtozasokrdl 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatdi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitéasai €s az alkalmazottak munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartasat a vezetd és
az iskolatitkar végzik.

A tanulok személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezeldi kizarolag az aldbbiak lehetnek:
e az intézmény vezetdje
e az intézményvezeto-helyettes
e az iskolatitkér

Az adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés €s
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkoz utjan torté-
nik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelOnek és adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan
a halézatrol valo6 torlés) kell tennie.

A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak O0sszeallitasardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok ¢€s jelen szabalyzat szerint kezeli. A
didkok személyi adatai kozott a felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato. A személyi ada-
tokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell érizni:
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o Osszesitett tanuloi nyilvantartas

. torzskonyvek

« bizonyitvanyok

« beirasi napld

« osztalynaplok

. adidkigazolvanyok nyilvantartd6 dokumentuma

Az osszesitett tanuloi nyilvantartas
Célja az iskolaban tanul6 didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa, a sziikséges ada-
tok biztositasa, igazolasok kiallitasa taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol.
Az Osszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

. atanuld neve, osztalya

. sziiletési helye €s ideje, anyja neve, gondviseld neve

 4lland6 lakcime, tartdzkodasi helye, telefonszama

« TAJ szama, oktatdsi azonositoja, didkigazolvanyanak szdma

. atanul¢ altalanos iskolajanak megnevezése

A nyilvantartast az intézményvezetd utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi nyil-
vantartas minden év szeptember 1-jéig els6 alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbi-
akban szamitogépes modszerrel vezethetd. A szamitdogéppel vezetett tanuldi nyilvantartés
folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Taroldsanak maodjaval bizto-
sitani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus for-
maban vezetett tanuloi nyilvantartas masodpéldanyban torténd taroldsat biztositani kell.

A tanul6 és sziiloje a tanuld adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil koteles téjé-
koztatni az osztalyfénokot, aki 8 napon beliil kdteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

Az érintettek tdjékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az adatszol-
galtatds onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatds esetén meg kell jeldlni az adatke-
zelést elrendel6 jogszabalyt is.

A kozalkalmazott, a tanuld vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak keze-
1ésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, ill. kijavitasat, amelyet az adatke-
zeld koteles teljesiteni. A kozalkalmazott, a tanuld, ill. gondviseldje jogosult megismerni,
hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen terjedelemben tovabbitottak.

A kozalkalmazott a kdzokirat, ill. a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbité-
sét vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre irdnyuld nyilatkozata vagy dontésé-
nek az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett kozalkalmazott, tanulo, ill. gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje tajékozta-
tast ad az intézmény altal kezelt, illetéleg az altala megbizott feldolgoz6 altal feldolgozott
adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjardl, idétartamarol, az adatfeldolgozd nevérdl, cimé-
0l és az adatkezeléssel Gsszefliggd tevekenységérol, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbol
kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény vezetdje a kérelem benyujtasatol szami-
tott 30 napon beliil irdsban, kozértheté formaban koteles megadni a tajékoztatast.

Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezelé vagy az adatatve-
vO jogéanak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatke-
zelést torvény rendelte el,
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b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitiasa kozvetlen tizletszerzés, kozvéle-
mény-kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik,

C) atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként térvény lehetdvé teszi.
Az intézmény vezetdje — az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével — a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizs-
gélni, és annak eredményérdl a kérelmezot irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas in-
dokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovab-
bitast is — megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetdleg az annak
alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett szemé-
lyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése
érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak
kozlésétdl szamitott 30 napon belill — az adatvédelmi térvény szerint birdsaghoz fordulhat.

A birdsagi jogérvényesités lehetosége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az €rintett jogait megsérti, az érintett kozal-
kalmazott, tanuld vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birdésaghoz fordulhat. A biro-

sag az ligyben soron kiviil jar el.

Kozalkalmazotti alapnyilvantartds az intézmény kozalkalmazottai szamara az 1992. évi
XXXIIL torvény 5. sz. melléklete szerint

Név, sziiletési név: Allampolgérsag: magyar

Anyja neve: Taj-szama:

Allandé lakhely és tartozkodasi hely:

Sziiletési hely és 1d6: Csaladi allapota:
Telefonszama: Gyermekeinek szil. ideje:
Adodazonosito jele: Egyéb eltartottak szdma:

Az eltartas kezdete:

Legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettség esetén valamennyi:

Iskolarendszeren kiviili oktatasban szerzett szakképesitése, meghat. munkakdr betoltésére
jogosito okiratok adatai:

Szakképzettsége(i): Tudomanyos fokozata:

Idegennyelv-ismerete:

Korabbi munkaviszony(ok), a megsziinés \ Korabbi munkahely(ek) megnevezése:
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modja és idopontja:

V.

A kozalkalmazotti jogviszony kezdete: Erkolesi bizonyitvany szama:

Erkdlesi bizonyitvany kelte:

Jubileumi jutalom, véglegesités alapjaul szolgalé idétartamok:

V.

A kozalkalmazottat foglalkoztato szerv: Székhelye:

A kozalkalmazotti jogviszony kezdete az in- | Jelenlegi besorolasa:

tézményben: A B C D E F G H I
év ho nap 123456789 10 11 12 13 14
Besorolasanak idépontja: FEOR-szama:
v ho nap
ev ho nap
v ho nap
Cimadomanyozas, kitlintetés adatai: Jutalmazas:

A mindsitések idépontja (a mindsitések tartalma e nyilvantartas melléklete):

Hatalyos fegyelmi biintetése, kartéritésre kotelezés:

VI.

Személyi juttatasok:
A titkarsdagon és a Szolgaltato Intézményben folyamatosan nyilvantartva.

VII.

A kozalkalmazotti munkdbdl valé tavollét jogcime,

id6tartama:

A titkarsagon és a Szolgaltato Intezményben folyamatosan nyilvantartva, az IMI programban az
adatok rogzitve és tarolva.

VIII.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének idépontja:
A kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének modja:

A végkielégités adatai:

IX.

A kozalkalmazotti munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonnyal 0sszefiiggd adatok: (Kjt. 41.

§):
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Enying, év hé

A fenti adatok nyilvantartasat tudomasul vettem:

iskolatitkar s.k.

nap

kozalkalmazott
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2. sz. melléklet

A BATTHYANY FULOP GIMNAZIUM ES ALTALANOS ISKOLA
KONYVTARANAK GYUJTOKORI SZABALYZATA

1. Az iskolai konyvtar szerepe és feladata az iskola Pedagdgiai Programjaban, helyi tan-
tervében megfogalmazott célok megvalositasaban vald kozremiikodés. Gyhjtokorét e cé-
lok figyelembevételével kell kialakitani.

A konyvtar kapcesolatai

Folyamatos egytittmiikodés, kapcsolattartas:
o atelepiilés kozkonyvtaraval (Vas Gereben Miivelddési Haz és Konyvtar),
e aFejér Megyei Pedagogiai Intézet konyvtaraval,
e aFejér Megyei Vorosmarty Konyvtarral.

2. Az allomanyalakitas alapelvei

e clsdsorban jol hasznalhat6 kézikonyvi dllomanyra van sziikség,

e gimndziumunk sajatossdgai indokoljak, hogy a kiemelt 6éraszdmban tanult tar-
gyakhoz kapcsolddo irodalmat kiemelten gytijtsiik (idegen nyelvek, informatika,
utazas €s turizmus),

e atanulok szociokulturélis hatterébdl eredden sziikség van a tankdnyvek, segédle-
tek, kotelezd olvasmanyok egész tanévi kolcsonzésére, az ajanlott irodalom na-
gyobb példanyszamban torténd beszerzésére,

e amivészeti nevelés céljait is figyelembe kell venni.

3. A fé-gyiijtokor és a mellék-gyiijtokor meghatarozasa

A 16-gyujt6korbe tartoznak:

e az iskola Pedagdgiai Programjabol adodo feladatok megvalositasahoz sziikséges
dokumentumok,

e atanuldk tantargyi felkésziilését, miikodését segitd kiadvanyok,

e apedagogusok szakmai munkdjat segité dokumentumok.

A 16-gyiijt6korbe tartozd dokumentumok:

e iskolai tankonyvek, tanari segédkonyvek,

iskolai linnepségek megrendezéséhez, tanulmanyi versenyekhez, vetélkedok-
hoz, palyazatokhoz sziikséges dokumentumok,

helytorténeti kiadvanyok,

az iskola névaddjaval kapcsolatos kiadvanyok,

munkaeszkozként felhasznalhatd ismeretkozIl6 irodalom,

kotelezo és ajanlott olvasmanyok, szoveggyljtemények,

altalanos és szaklexikonok, enciklopédiak, szotarok, atlaszok,

kozépiskolai feladatgytijtemények, tesztek.
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A mellék-gytjtékorbe tartoznak a tanuldk tanulményait, dnképzését, szorakozasat segitd do-

kumentumok.

A mellék-gviijtokorbe tartozd dokumentumok:

szépirodalmi mivek,

ismeretk6z16 irodalom,

tanitasi orakhoz felhasznalhat6 informacidhordozok,
pedagdgiai modszertani szakirodalom.

4. A gyiijtés terjedelme — mélysége

Kézikonyvtari allomany

altalanos és szaklexikonok, enciklopédiak (teljességre torekedve)
szotarak, gylijtemények (teljességre torekvden)

kétnyelvii szotarak (a tanitott nyelvekbdl kiemelten)

adattarak, atlaszok (valogatva)

kézi és segédkonyvek (valogatva)

oktatasi segédletek (valogatva)

helytorténeti kiadvanyok (valogatva)

az iskola névadojaval kapcsolatos kiadvanyok (teljességre torekedve)

Ismeretk6z16 irodalom

tananyaghoz kapcsolodo kdzépszintli ismeretterjesztd irodalom (valogatva)
informatikaval kapcsolatos alapszintli segédkonyvek (kiemelten)

turizmus, vendéglatas irodalma (véalogatva)

kommunikacios készség fejlesztésével (valogatva)

rendvédelem irodalma (valogatva)

a tanult nyelvek segédletei (valogatva)

kornyezetvédelmi nevelés irodalma (véalogatva)

egészségnevelés irodalma (valogatva)

Iskolai tankonyvek, tanari segédkonyvek

(a tanitott tantargyakbol a teljesség igényével)

Magyar nyelv és irodalom
Torténelem és tarsadalomismeret
Emberismeret és etika
Angol, német, francia nyelv
Matematika

Informatika

Bevezetés a filozofiaba
Biolégia

Kémia

Foldiink és kdrnyezetiink
Enek-zene

Rajz és vizualis kultira

Testnevelés

Osztalyfonoki

Tarsadalomismeret

Tanc és drama

Mozgokép- €s médiaismeret; miivészetek
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Szépirodalom

ajanlott olvasmanyok (teljességre torekvden, kiemelten)

antologidk (valogatva)

nemzetkdzi antologiak (valogatva)

népkoltészeti irodalmak (erdsen valogatva)

kiemelkedd, de tananyagban nem szereplé magyar ¢€s kiilfoldi szerzok mii-
vei (er6s valogatassal)

ifjusagi regények, elbeszélések, verseskotetek (erds valogatassal)

regényes ¢letrajzok, torténelmi regények (valogatassal)

Konyvtari szakirodalom

konyvtarhasznalati ismeretek tanitasdhoz modszertan (kiemelten)
tajékoztatd munkahoz sziikséges kézi és segédkonyvek (kiemelten)
iskolai konyvtar modszertani irodalom (kiemelten)

altalanos és tantargyi bibliografidk (erésen valogatva)

Hivatali segédkonyvtar

az iskola pedagogiai dokumentacioi (teljességre torekvden)
az iskola iranyitasahoz, gazdalkodasahoz, ligyviteléhez sziikséges legfonto-
sabb kézikonyveket, jogszabalygyiijtemények

Tankonyvtar

az intézményben érvényben 1évo tankdnyvek (teljességre torekedve)

A gyijtokorbe tartozo dokumentumtipusok

irasos dokumentumtipusok:

konyv

tankonyv, tartos tankonyv, segédlet
periodika: napilap, hetilap, folydirat
kisnyomtatvany, brosura

kotta

kéziratok

audio dokumentumok:

hangkazettak
CD

audiovizualis dokumentumok:

videofilm

digitalis dokumentumok:

CD-ROM
DVD
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3. sz. melléklet
Munkakori leiras mintai

Batthyany Fiilop
Gimnazium és Altalanos Iskola
8130 Enying, Kossuth L. u. 55.

Tanar
munkakori leirasa

Munkakdr megnevezése: tanar FEOR szama: 2421

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: az intézményvezeto.
A munkakor szakmai iranyitdja: az intézményvezetd €s az intézményvezetd-helyettes

Heti munkaido: Kotelez6 6raszam:
A munkakdrnek utasitast adé munkakorok: vezetd beosztasi munkakorok
- intézményvezetd

- intézményvezet6-helyettes
A munkakornek alarendelt munkakordk: nincsenek

A munkakor célja:
A kozoktatasi torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatdsi-nevelési feladatainak
ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

Helyettesités rendje:

- a munkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:

- pedagodgus ¢€s szakvizsgazott pedagdgus munkakdrok.
- a munkakort az alabbi munkako6rok helyettesithetik:

- pedagodgus ¢€s szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
—2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
—20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet
—10/1994. (V.13.) MKM rendelet
— Alapit6 okirat, SZMSZ, Mindségiranyitasi Program, Hazirend
— Pedagdgiai Program

A tanar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitdsra jogosult
munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.
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A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok
A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

— A tanar rendelkezik a korszeri altalanos miiveltséggel.

— Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi €s nemzeti értékeket, az er-
kolesi normakat.

— Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felel0sségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

— Munkéja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

— A sziilok kozosségével egyiittmiikodve végzi nevel6-oktaté munkajat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

— Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallési és vilagnézeti
meggydzddésiiket megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

— Gondoskodik a tanulok kdzoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

— Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositatasarol.

— Megtartja az egyenld bandsmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok

— Figyelemmel kiséri az intézmény mindségiranyitdsi programjat, kiilondsen a meg-
fogalmazott mindségpolitikat és mindségcélokat.

— Fogadja a sziilok az iskola miikodésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javasla-
tait, igényeit, s azokat tolmdacsolja az intézményvezeto felé.

Részletes szakmai feladatok

Nevelési-oktatasi feladatok

— Végzi a tanuldk nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.

— A tanuldk életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

— Végzi a kiilonbozo érdeklddést, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségii, képességili, mo-
tivacioju, szocializaltsagu, kultiraju tanuldk egyiittes nevelését. Ehhez kapcsolédoan a
tanulokat érdeklddésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfelelden késziti fel a
tovabbi tanulésra.

— Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel vald
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.
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— Pedagogiai tevékenysége sordn felhasznalja a tanuldi kozosségnek a tanuld Onismeret
fejlesztésére, egylittmiikddési készség ndvelésére gyakorolt hatasat.

— Munkdja sordn példat mutat , kiilondsen a megbizhatosag, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

— Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulasat,
¢s ezek apolasara neveli Oket.

— A tanulot testi €s lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.

— Elésegiti a tanuld szocializacios folyamatait.

— Az intézményvezeto ill. a tantargyfelosztds megjelolése alapjan ellatja az osztalyfonoki
feladatokat.

A tanuld nevelésével kapcsolatos feladatok

— Tanarként alapveto feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa. Ennek ke-
retében

- gondoskodik a tanulo testi épségének megovasarol, erkdlesi védelmérdl, sze-
mélyiségének fejlodésérol,

- az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti

- figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlddésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,

- segiti a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

- segiti a hatranyos helyzetben 1év0 gyermek, tanul6 felzarkozasat tanulotarsaihoz,

- a tanulok részére az egészségiiket, testi €pségiiket megdrzéséhez sziikséges is-
mereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zddik,

- ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intéz-
kedéseket megteszi,

- kdzremiikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban,

- kozremiikodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltdrasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsdnak megeldzésében,

- a tanulo ¢életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozos-
ségi egylittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatisara,

- a sziiloket és a tanuldkat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a
sziilot figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlddésének eldsegi-
tése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

- a szilo és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

- tevékenyseége sordn a tanulok és sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben
tartja,

- a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

— Segiti a specidlis ellatast igényld tanuld beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.

A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

— A nevel6testiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezé-
sében, és értékelésében gyakorolja nevelbtestiilet tagjait megilletd jogokat.

— A pedagogiai program alapjan az ismeretatadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

— A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket,
ruhazati és mas felszereléseket kivalasztja.

— Munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.
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A tanulok értékelése
— Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.
Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

— Vezeti a tanulok jelenlétével, hianyzaséaval kapcsolatos nyilvantartast.
— Az intézményvezetd utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracids, illetve ligyiratkezelési
feladatokat.
— T4jékoztatja az intézményvezetot
- ha a tanul6 az iskolabdl tobb alkalommal igazolatlanul tavol marad,
- ha indokoltnak tartja valamely tanuldi nevelési tandcsadason, illetve szakértdi és
rehabilitacios bizottsagi vizsgalaton valo részvételét.

Veszélyeztetettséget észlel6 és jelz6 rendszer

— Egyiittmtikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozdval az osztalyaba tartozo,
az altala tanitott tanul6 veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

Egészséges és biztonsagos intézményi mitkodtetéssel kapcsolatos feladatok

— A napkdzben a betegség tlineteit mutatd tanulot elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrol,
hogy a tanul6 sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.
— Kozremiikddik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanal, segiti az orvos munkajat.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

— A munkdjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
— Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel utjan gyarapitja
(részt vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésen).

Informatikai eszkozok hasznalata

— Munkajahoz kapcsolddoan a szabalyok betartasaval alkalmazza az intézmény informati-
kai és irodai miiszaki berendezéseit.

rrrrr

kakori feladatok:

— az 6rakozi sziinetben a tanulok feliigyelete,
— a kovetkez6 tandra eldkészitésével 0sszefliggd feladatok,
—neveld és oktaté munkaval dsszefiiggd egyéb feladatok:
- felkésziil a foglalkozasokra, tanitasi orakra, el6késziti azokat
- értékeli a gyermekek, tanuldk teljesitményét
- elvégzi a pedagogiai tevékenységéhez kapcsolodo tligyviteli tevékenységet,
- részt vesz a neveldtestiilet munkajaban
- részt vesz a hatranyos helyzetli tanulok és a tehetséges tanulok felkésziilésének
segitésében
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- részt vesz az iskola kulturalis és sportéletének, a szabadidd hasznos eltdltésének
megszervezésében

- részt vesz az iskola pedagdgiai programban rdégzitett, a tanitasi 6rak keretében
meg nem valdsithato osztaly- vagy csoportfoglalkozasok megtartasaban

- részt vesz a gyermekek, tanulok felligyeletének ellatasaban,

- részt vesz a didkmozgalom segitésével, a tanulo- ¢s gyermekbalesetek megeld-
zésével, a gyermek- és ifjusagvédelemmel 0sszefiiggd feladatok végrehajtasaban

- részt vesz az intézményi dokumentumok készitésében.

Munkéjat a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrdl hatalyos rendelkezései

alapjan koteles ellatni.

A Kormanyrendelet értelmében a munkaltatd hatdrozza meg, hogy a munkaidé tanitasi
orékkal le nem kotott részében melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a nevelé-

si-oktatasi intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket a nevelési-oktatasi intézmé-
nyen kiviil lehet teljesitenie.

Zaradék

A munkakori leirast megismertem, atvettem.

Kelt:

munkaltatd munkavallalo

Pé¢ldanyok:
1. munkaltato

2. munkavallalo
3. irattar
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Batthyany Fiilop Gimnazium és Altalanos Iskola
8130 Enying, Kossuth u. 55.

Munkakori leiras
tanito (osztalyfonok)

Munkakdr megnevezése: tanitd FEOR szama: 2431

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja: az intézményvezeto.
A munkakor szakmai iranyitdja: az intézményvezetd €s az intézményvezetd-helyettes

Heti munkaido: .... ora Kotelezo 6raszam: .......
A munkakdrnek utasitast adé munkakorok: vezetd beosztasi munkakorok
- intézményvezetd

- intézményvezet6-helyettes

A munkakornek alarendelt munkakordk: nincsenek

A munkakor célja:

A kozoktatasi torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak

ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek €s képességek birtokaban.
Helyettesités rendje:

- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:

- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
- a munkakort az alabbi munkakordk helyettesithetik:

- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

—2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

—20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet

—10/1994. (V.13.) MKM rendelet

— Alapit6 okirat, SZMSZ, Mindségiranyitasi Program, Hazirend
— Pedagdgiai Program

A tanité a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult

munkakoroket betoltok irdnymutatasa alapjan latja el.
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A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

Altalinos szakmai feladatok
A tanitoi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

- A tanit6 rendelkezik a korszerli altalanos muveltséggel, idegennyelv-tudassal, tarsa-
dalmi érzékenységgel.

- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az
erkolesi normékat.

- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldsségérzetét. Kozos-
ségi feladatokat vallal.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkéja soran egyiittmikddik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsaban.

- A sziilok kozosségével egyiittmitkodve végzi nevel-oktatd munkajat a tanulok6zos-
ség kialakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi és vi-
lagnézeti meggy6zddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanulok kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenld bandsmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, in-
tézkedései meghozatalakor.
Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok
- Figyelemmel kiséri az intézmény mindségiranyitasi programjat, kiilonosen a megfo-
galmazott mindségpolitikat és mindségcélokat.
- Fogadja a sziildk iskola miikddésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javasla-

tait, igényeit, s azokat tolmacsolja az intézményvezeto felé.

Részletes szakmai feladatok
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A tanito alapfoku nevelési-oktatasi feladatai

- A tanit6 az alapfokl nevelés-oktatas els0 szakaszaban az iskolaba 1ép6 kisgyermekben
Ovja és tovabbfejleszti a megismerés, a megértés €s a tanulés iranti érdeklodést és a
nyitottsagot.

- Segiti a tanuldt atvezetni az dvoda jatékkdzpontu tevékenységeibdl az iskolai tanulas
tevékenységeibe.

- Fogékonnya teszi a tanuldt a sajat kornyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd
a tagabb tarsadalom értékei irant.

- Tevékenysége soran teret ad a tanuld jaték- és mozgas iranti vagyanak, segiti termé-
szetes fejlodését, érését.

- Tanitoi tevékenysége kozben a tanultak feldolgozasanak folyamatdban elemi ismere-
teket kozvetit, alapvetd képességeket és alapkészségeket fejleszt.

- A tanul6 kivancsisagara és érdeklddésére épitve fejleszti a tanuldban a feleldsségtuda-
tot, a kitartas képességét és eldomozditja érzelemvilaganak gazdagodasat.

- Mintékat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a
tanulési szokasokat.

- Téamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, segitséget nyujt a tanuldsi nehézsé-
gekkel valé megkiizdés folyamataban.

- Tevékenysége soran tigyel arra, hogy
e atanulok fejlesztése a test és 1élek szempontjabol harmonikusan torténjen,

e atanulok szocializacios folyamatait eldsegitse,
e megteremtse az elemi milveltségi alapok feltételrendszerét,
e atanulasi stratégia a tanulokhoz legjobban igazoddan keriiljon megvalasztasra.

A tanulo nevelésével kapcsolatos feladatok

- A tanito alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa. Ennek ke-
retében

e gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasardl, erkdlcsi védelmérdl, sze-
mélyiségének fejlodeésérol,

e azismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetiti,

e figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének ilitemét,
szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,

e segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

e segiti a hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanulo felzarkozasat tanulotarsai-
hoz,

e atanulok részére az egészségiik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismere-
teket 4tadja €s ezek elsajatitasarol meggydzodik,

e ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intéz-
kedéseket megteszi,

o kozremiikodik a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok ellatasdban,
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o kozremiikodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasanak megelézésében,

e a tanul6 ¢életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozos-
ségi egylittmiik0dés magatartasi szabalyait, €s torekszik azok betartasara,

e asziildket és a tanuldkat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a
sziilot figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldse-
gitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

e asziild és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

e tevékenysége sordn a tanuldk és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben
tartja,

e atanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Segiti a specialis ellatast igényld tanuld beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.
A tanulok iiltetési rendjét kialakitja, illetve a tanulo fejlodését figyelembe véve valtoz-
tatja. Az liltetési rendnél figyelembe veszi a szl kérését is.

A pedagégiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezé-
sében, ¢és értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés mdodszereit megvalasztja.

A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhazati
¢s mas felszereléseket kivalasztja.

Munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.

Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.

A tanulok értékelése

Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenyseégét.

Unnepek megszervezése

Gondoskodik az egyes iskolai tinnepek osztalyon beliili lebonyolitasarél. Kivalasztja a
megemlékezések modjat, formdjat — pl. anyak napi miisor.

A tanulok altal eléadand6 miisorokat az osztaly kordhoz ¢€s fejlettségéhez mérten allit-
ja 0ssze — ligyelve arra, hogy a szerepléssel kapcsolatos gyakorlds a tanulok szamara
ne legyen teher.

Kozremiikddik az intézményi szintli iinnepek, rendezvények megszervezésében, a ta-
nulok felkészitésében.
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Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

- Vezeti a tanuldk jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.
- Az intézményvezetd utasitisa alapjan ellait egyes adminisztracios, illetve
tigyiratkezelési feladatokat.
- Tajékoztatja az intézményvezetot
e ha atanul6 az iskolabdl tobb alkalommal igazolatlanul tdvol marad,
e ha indokoltnak tartja valamely tanul6 nevelési tanacsaddson, illetve szakértdi €s
rehabilitacios bizottsagi vizsgalaton vald részvételét.

Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer

- Haladéktalanul értesiti az intézményvezetdt arrdl, ha a tanuld veszélyeztetettségét ta-
pasztalja vagy gyanitja. (Javasolja a gyermek;joléti szolgélat értesitését.)

- Egyiittmikddik a gyermekjoléti szolgalattal, a csalddgondozdval az osztalyaba tartozo,
illetve az altala tanitott tanuld veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok

- Javaslatot tesz a csaladlatogatas megszervezésére az intézményvezet6 felé, és ellatogat
az osztalyaba tartozod tanul6 csaladjdhoz.

- Az intézményvezetdnél jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanuld és
sziildje szamara a gyermekvédelmi, illetve szocialis ellatast az illetékes dnkormany-
zatnal.

Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok

- Elkéri a gyogyult tanul6tol az orvosi igazolast.

- Napkozben a betegség tlineteit mutato tanuldt elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrol,
hogy a tanul¢ sziilei haladéktalanul értesitésre kertiljenek.

- Kozremiikodik a tanulok egészségligyi vizsgélatanal, segitik a védénd és az orvos
munkajat.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munk4jahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel utjan gyarapitja
(részt vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésen).
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Osztalyfonoki feladatok
Az osztalyfonoki megbizatassal kapcsolatos feladatok

- Feladata, hogy megismerje az osztalyaba tartozo tanulok személyiségét, s ezek alapjan
segitse az egyes tanul személyiségének helyes iranyba fejlodését,

- Tevékenységével aktivan elosegitse az osztalykozosség kialakulasat, illetve megerd-
sOdését.

- Rendszeresen attekinti az osztdlyaban tanulé gyermekek tanulmanyi eredményeit,
konzultal tanito tarsaival a tanulok haladasarol.

- Kozremiikodik a tanulok és tanitok konfliktusai megoldasaban, sziikség szerint a prob-
lémamegoldasba bevonja a sziiloket is.

- Elvégzi az osztalyaba jaro tanulok magatartasanak és szorgalmanak értékelési felada-
tait, ehhez kikéri tanito tarsai, valamint a didkok véleményét is.

- Ellatja az osztalyfonoki teenddkkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

- Sziil6i értekezletet tart, melyen megadja a sziildknek az oktatdssal-neveléssel, az ket
érintd egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktudlis tdjékoztatast.

- Rendszeresen fogadoodrat tart, mely soran targyilagos tajékoztatast nytjt a sziiléknek a
gyermekiik fejlodésérdl, viselkedésérol.

- Az osztdlyaban a tanulokat ellatja az iskola életével, miikodésével kapcsolatos fonto-
sabb informaciokkal, segiti felkésziilésiiket, tamogatja részvételiiket az iskolai rendez-
vényeken, programokon.

- Ellatja a taniigyi nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztalyaba ja-
r6 tanuloval kapcsolatban.

- Végzi a bizonyitvanyok kitoltésével €s kezelésével kapcsolatos feladatokat.

Informatikai eszkozok hasznalata

- Munkéjédhoz kapcsoldddan az intézmény informatikai szabalyzatdban foglaltak betar-
tasaval alkalmazza az intézmény informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.

A pedagogus munkakori feladatainak meghatarozasa
a munka dijazasa szempontjatol

rer e r

kakori feladatként ellatando tevékenységek:

- az o6rakozi sziinetben a tanulok feliigyelete,
- akovetkezd tanora el0készitésével osszefliggd feladatok
- neveld és oktatd munkaval 6sszefliggd egyéb feladatok:
o felkésziil a foglalkozasokra, eldkésziti azokat
o felkésziil a tanitasi orakra, elokésziti azokat
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értékeli a gyermekek, tanulok teljesitményét

elvégzi a pedagogiai tevékenységéhez kapcsolodo tigyviteli tevékenységet
részt vesz a nevelOtestiilet munkéjaban

részt vesz a hatranyos helyzeti tanulok képességeinek fejlesztésében

részt vesz a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében

részt vesz az iskola kulturalis életének szervezésében (iinnepélyek szervezése,
lebonyolitasa)

részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése és le-
bonyolitasa)

szervezi a szabadidd hasznos eltoltését

kozremiikodik a gyermekek, tanulok felligyeletének ellatasaban

ellatja a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatokat

felelds az atvett eszkdzokért.

Munkajat a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl hatalyos rendelkezései alapjan

koteles ellatni.

A Kormanyrendelet értelmében a munkaltatd hatdrozza meg, hogy a munkaidé tanitasi
orékkal le nem kotott részében melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a nevelé-
si-oktatasi intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket a nevelési-oktatasi intézmé-
nyen kiviil lehet teljesitenie.

Zaradék

A munkakori leirdst megismertem, atvettem.

Kelt:

munkaltatd munkavallalo

Példanyok:

1. munkaltatd
2. munkavallalo

3.

irattar
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Batthyany Fiilop Gimnazium és Altalanos Iskola
8130 Enying, Kossuth L. u. 55.

Takarito, hivatalsegéd
munkakori leirasa

Munkavallal6 neve: ............ (7411 y e AT et )

Munkakdr megnevezése: takarito FEOR szama: 9119

A munkakor felett a munkaltatdi jogkdr gyakorldja: az intézményvezeto.
Az utasitast ado felettes munkakorok:

- intézményvezetd
A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

Munkarend: 1. hét 6-10 oraig és 14-18 oraig

2. hét 10-18 oraig
A munkaidd beosztas heti valtakozasat az iskola gondnoka késziti el havonta €s ismerteti a
dolgozokkal.

A munkakor célja:
Az intézmény tisztantartasa, az oktatasi-nevelési feladatokhoz megfeleld, rendezett kor-
nyezet biztositasa.

Helyettesités rendje:

- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- mas takarito.

- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- mas takarito.

A munkatertilete a kdvetkezd helyiségekre terjed ki:

- 8-12. tanterem

- szertar

- folyoso, falépcso, elétér

- emeleti lany WC

- ujszarny fia WC, folyoso, ebédld, dohanyzo
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A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

Altalanos feladatok

- Ellatja a takaritasi feladatokat.

- Ellatja a hivatalsegédi feladatokat.

- A tanitasi idOben szolgalatot teljesito feladata az tigyeletei ellatas, vendégek fogadasa, ka-
lauzolésa, a bejarat folyamatos tisztantartdsa, mosdok, konyha tisztantartasa, a tantermek tani-
tasi 1d0 alatti tisztantartasa.

Részletes szakmai feladatok

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezod, kovetkezdkben felsorolt feladatokat az itt megha-
tarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsoldddan ellassa.

Feladatok:

- Feladata a postai és egyéb kiilldemények munkaiddben torténd elhozatala és tovabbi-
tasa a megadott cimre.

- Feladata a munkateriiletének felseprése, felmosasa, majd széarazra torlése. (A felmo-
sas tisztitoszeres vizzel torténik.)

- A folyosodk tisztantartasarol napkozben folyamatosan gondoskodik, a takaritasi fela-
datokat tobbszor is elvégzi, ha a teriilet szennyezettsége indokolja.

- Feladata a munkateriiletén talalhato butorok, berendezések, irodai, informatikai esz-
kozok tisztantartasa. A tisztitds a butor, berendezés, valamint a szennyezddés jelle-
gének megfelelden jelent szaraz, vagy nedves (csak vizes, vagy vegyszeres) takari-
tast.

- Feladata az oktatdsi-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidds tevékenységek ella-
tasdhoz hasznalt eszk6zok tisztantartisa.

- Feladata a munkateriiletén talalhatd szemetes-edények, illetve szeméttarolok kitirité-
se, valamint ezen eszk0zok tisztantartasa.

- Feladata a 1abtorlok, egyéb szOnyegek portalanitasa.

- Az ablakok szennyezettségétol fiiggden, de legalabb havonta egy alkalommal elvégzi
az ablaktisztitasi feladatokat. Az ablaktisztitas soran az ablakkeretek tisztantartési fe-
ladatait is ellatja.

- Az ajtokat, azok szennyezettségi allapotatol fliggden, de legalabb havonta egy alka-
lommal megtisztitja tisztitdszeres lemosassal.

- Kéthavonta takaritja a villanykapcsolok és mas dugaljak feliiletét.

- Félévente, ill. sziikség szerint megmossa a fliggdonyoket, teritOket, egyéb textilidkat.
A kimosott ruhanemiik vasalasarol is gondoskodik.

- Kéthavonta, de a fiitési szezon megkezdése eldtt, valamint a téli sziinet utan minden-
képpen gondoskodik a fiitOtestek tisztitasarol. A radidtorokat tisztitdszerrel mossa le.
A radiatorok mogotti szennyezddést eltavolitja.

- A mellékhelyiségek (gyermek és neveldi WC-k) és a hozzajuk tartozé folyosok tisz-
tantartasa kiemelt napi feladat, melyet naponta tobbszor is el kell végezni.

- Gondoskodik a WC higiéniajanak folyamatos biztositadsarol, a WC papir potlasarol.
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Feladata az udvar, az eldkert, a palya teriiletének rendben tartasa, soprés, fiinyiras,
kapalas.

Gondoskodik a munkateriiletén elhelyezett viragok locsolasardl, portalanitasarol,
gondozza azokat.

Télen a havazasok idején tanitasi napokon és a hétvégéken is biztositani kell a jardai
kozlekedés lehetdségét, a ho ellapatolasat az intézményhez tartozo teriileten.

A helyiségeket naponta tobbszor is tisztitoszeres vizzel mossa fel.

Az ajtok takaritasardl a szennyezettség mértékéhez igazodva, de legalabb hetente
gondoskodik.

Az intézmény rendezvényeihez kapcsoldodoan elvégzi a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritdsat. Ezen feladatokat az intézményvezetd kiilon
utasitasa nélkiil ellatja.

Felel6s a szamara kiadott eszkdzokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek bizton-
sdgos tarolasaért, kiillonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre, tanuldkra veszé-
lyes szerek illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek.

Koteles tajékoztatni az intézményvezetdt arrdl, ha munkateriiletén karbantartast
igényl6 allapotot észlel.

Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara tigyeljen, tartsa
be a vagyonvédelmi el6irasokat, valamint felel6s a munkateriiletéhez tartozo helyi-
ségek zarasaért.

Zaradék

A munkakori leirdst megismertem, atvettem.

Kelt:

munkaltatd munkavallalo

Példanyok:

4. munkaltato
5. munkavallalo
6. Iirattar
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4. sz. melléklet

A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai a 2011. évi CXC.

torvény, valamint a 20/2012.(VII1.31.) EMMI rendeletben foglaltak alapjan

A tanulok fegyelmi és kartéritési felelossége

Biintetésben, elmarasztalasban és kartéritési kotelezettségben kell részesiteni azt a tanul6t, aki
kotelezettségeit vétkesen, vagy stilyosan megszegi.

Ennek hatalya kiterjed az iskolaba beiratkozott valamennyi tanuléra, a tanuloviszony kezdeté-
t6l, annak megsziintéig.

Az iskola intézményvezetdje az elso foku fegyelmi jogkor gyakorloja.

Torvényi eldirasok és értelmezések szerint az alabbi eljarasokat kell alkalmazni:

I. Fegyelmezd intézkedések

II. Fegyelmi intézkedések

II1. Kartéritési intézkedések

Fegyelmez6 intézkedések

Ezen intézkedéseket az alabb felsoroltak tehetik meg:

— szaktanar, és egyéb, a pedagogiai munkat segitd alkalmazott
— osztalyfénok

— intézményvezetd-helyettes

— intézményvezetd

A fegyelmezd intézkedés torténhet szoban és irasban.

Szobeli és/vagy irasbeli figyelmeztetésben részesiil a tanulo:

— a tandra, illetve iskolai rendezvény zavarasa esetén;

— hianyos felszerelés esetén;

— kihivé magatartds, tragar beszéd, agressziv viselkedés esetén (szaktandrral ¢€s didktarsakkal
szemben)

— berendezések, eszkdzok kismértekll rongalasa esetén, kartéritési kotelezettség terhével,

— az iskola, illetve az iskolai rendezvény engedély nélkiili elhagyasa esetén;

— a dohanyzasi tilalom megszegése esetén;

—késés esetén
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A fenti vétségek elkovetésekor elsé alkalommal szdbeli, mésodizben mar irasbeli figyelmez-
tetést kell adni. Kivétel ez alol a dohanyzasi tilalom megszegése, ebben az esetben mar az elsé

alkalommal irasbeli figyelmeztetést kell adni.

A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabalyai

Az eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg:

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo informacié megszerzését kovetd 30. nap a fe-
gyelmi eljaras meginditasdnak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditdsakor az érintett tanuldt és sziil6t/gondvisel6t személyes megbe-
sz€1és révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet jogosult a bizottsag elndokének
megvalasztasara.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet — ha a fegyelmi hatirozatot a nevelGtestiilet
hozza - a targyalasat napirendre t(iz6 nevelGtestiileti értekezletet megel6zéen legalabb két
nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlo nevel6testiilettel.

A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bi-
zottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket €s javaslatokat —mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben —a hatdrozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, szilgje (szii-
lei)/gondviselbje, a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi
céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen.

A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idotar-
tamig tartozkodhatnak a targyalés céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a tar-
gyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni €s el kell juttatni az intézmény veze-
téjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és sziild;jé-
nek/gondviseldjének.

A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az

iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.
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A fegyelmi targyaldst kovetden az elséfoku hatarozat meghozatalat célz6 nevel6testiileti érte-
kezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositdsara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jel6lni az

irat ezen belili sorszamat.

A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabdlyai

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez el-
vezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyantsitott €s
a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozéasa a sérelem orvoslésa érdekében.

Az egyeztetd eljards célja a kotelességét megszegd tanulod és a sértett tanuld kozotti megalla-
podas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljards részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg: az intézmény
vezetbje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zéen személyes talalkozo révén ad informaci-
ot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megeldzo egyeztetd elja-
ras lehetOségérol.

A fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tjékoztatni kell a tanulot és a sziilét/gondviseldt a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tdjékoztatdsban meg kell jeldlni
az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét. Az egyeztetd eljaras kezdeményezé-
se az intézményvezetd kotelezettsége.

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a szii-
16t/gondvisel6t nem kell értesiteni.

Az egyeztetd eljaras idopontjat —az érdekeltekkel egyeztetve —az intézmény vezetdje tlizi ki az
egyeztetd eljards idOpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pe-
dagogus személyérdl irdsban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol bizto-
sithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitasara irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanul6 vagy sziildjének egyetértése sziikséges.

A feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja

vissza.
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Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett
¢s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspont-
ok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett €s a sérelmet elszenvedo fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom honapra felfiig-
geszti.

Az egyeztetést vezetonek €s az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az egyeztetd
eljaras —lehetéség szerint —30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon.

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

Az egyeztetd eljaras iddszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okoz6 tanuld osz-
talykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet in-
formacidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzékonyvezés-

hez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulo
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni

A fegyelmi eljaras és az egyezteto eljaras tigyrendje

I. Eljaras arra az esetre, ha nincs diak/tanar/sziilé vagy gondvisel6/mas kozvetlen partner sér-

tett fél

A fegyelmi jogkor gyakorloja:

-fegyelmi bizottsag folytatja le és dont

-fegyelmi bizottsag folytatja le és nem dont, 1 héten beliil a tantestiilet dont

-1 megbizott (a tovabbiakban:vezetd) elokésziti, a neveldtestiilet folytatja le és dont
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Az eljards menete:

1. A neveldtestiilet 0sszehivasa, tajékoztatas. Donteni kell az eljaras sziikségességérol.

2. Fegyelmi bizottsag alakitasa a fegyelmi eljaras lefolytatasahoz, az ligy kivizsgéalasara
targyalas keretében, dontési javaslat meghozataldra/dontésre. Min. 3 tag legyen a ne-
velOtestiilet nevében eljaro bizottsagban.

A bizottsag tagjait, s annak vezetdjét a neveldtestiilet jeloli ki.

3. A bizottsag vezetdje/a vezetd kiillon levélben értesiti (postai uton, tértivevényesen
vagy személyesen atvétellel) a tanuldt és a sziilét/gondviseldt az eljaras meginditasarol

(min. 1 héttel a targyalas el6tt meg kell kapni a levelet).

A levél tartalma:

A tanul6 terhére rott kotelezettségszegés megjelolése

Fegyelmi targyalas helye és ideje

Tajékoztatas arrdl, hogy a targyalas nyilvanossagat korlatozzuk

Tajékoztatas arrdl, hogy az eljarasban a tanuldt meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi targyalds akkor is megtarthat6, ha az értesités ellenére ismételt meghivas-

sal nem jelennek meg.

4. A DOK irasban értesiil a kotelességszegésrol, meghivot kap a targyalasra (hasonldan a

sziil6i levélhez)

5. Fegyelmi targyalas:
Jelen vannak:
fegyelmi jogkdr gyakorldja
kotelességszegd és sziildje (képviseldje)
DOK képviseld
bizonyitési céllal meghivott egyéb személyek
jegyzokonyv vezetd
Ha a tanulo és sziil6je/gondviseldje nem jonnek el, ujbol levél, tjabb idépont (min. 8

nap mulva lehet).
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A targyalas menete:

5.1 A tanulot figyelmeztetjiik jogaira (az iligyre vonatkozo iratokba betekinthet, azzal kapcso-
latban véleményt nyilvanithat; bizonyitasi inditvannyal élhet)

5.2 A fegyelmi jogkdr gyakorloja ismerteti a kotelességszegést és a rendelkezésre allo bizo-
nyitékokat.

5.3 Tényallas tisztazasa. Szot adunk a tanuldnak, sziilonek (képviselonek).

Feltarjuk az {ligy koriilményeit, a tanuld ellen/mellett sz6l6 koriilményeket. (Lehet tanukat
beidézni, szakértdi véleményt kérni, szemlét végezni, ezekrdl eldre kell gondoskodni, ha nem
all rendelkezésre elegendd bizonyitd6 dokumentum.)

A tanulo/ sziil6 vagy gondviseld tobbszor is szot kaphat, de a targyalast ,,vezetni” kell.

A targyalason elhangzottakat sz6 szerint is lehet rogziteni, ha kérik.

5.4 A fegyelmi jogkor gyakorloja fegyelmi hatarozatot hoz. A dontéshez a DOK véleményt
mond.

Ha a kotelességszegést nem sikertilt bizonyitani, felmentd hatarozat hozando.

Ha nem a fegyelmi bizottsag hozza a dontést, akkor javaslatot ad a fegyelmi hatarozatra (itt is

a DOK véleményével egyiitt).

A fegyelmi hatarozat:

Rendelkezd része tartalmazza a hatdrozatot hozd szerv megjelolését, a hatdrozat szamat és
targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés idStartamat, felfliggesztését
¢s az eljarast megindito kérelmi jogra vald utalést.

Indoklasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas megallapitasanak alapjaul
szolgalo bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt dontés indokat.

(elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitds okat), a hatdrozat meghozatalanak napjat,
a hatarozatot hozo alairasat és a hivatali beosztasdnak megjelolését. (Ha els6 fokon a nevel6-
testiilet jar el, a hatarozatot a neveldtestiilet nevében az irja ala, aki a targyalast vezette, to-
vabba a neveldtestiilet egy kijelolt, a targyalason végig jelen 1évo tagja.)

T4ajékoztatas a jogorvoslati lehetdségrol.

Az els6foku hatarozat ellen a tanulo, kiskoru tanuld esetén a sziild vagy gondviseld nyujthat
be eljarast meginditd kérelmet. Az eljarast megindité kérelmet a hatarozat kézhezvételétol

szamitott 15 napon beliil kell az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz benyujtani.
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A fegyelmi biintetést kiszabd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az els6foku fegyelmi jogkor
gyakorloja 8 napon beliil koteles tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjdhoz. A
felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat tovabbitani kell az els6foku fegyelmi jogkor
gyakorldjanak az iigyre vonatkozé véleményével ellatva.

A hatarozatot szdban kihirdetjiik a targyalas legvégén.

(Ha csak javaslatot ad a bizottsag, akkor nem. Ez esetben a hatarozat kihirdetését 1 héttel el
lehet halasztani, erre Gjra meg kell hivni az érdekelteket. A hatarozatot a kihirdetést kdvetd 7
napon beliil meg kell kiildeni irdsban a tanulonak (kiskort tanul6 esetén a sziilonek).
Megrovas ¢€s szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdasban meg-
kiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanul6 - kiskoru tanul6 esetén a sziil6 is - tudomasul vette, a

hatarozat megkiildését nem kéri, és az eljarast megindito kérelmi jogarol lemondott.

A lehetséges fegyelmi biintetések:

A fegyelmi biintetés lehet

a, megrovas

b, szigori megrovas

¢, meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetéleg megvonasa

d, athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba

e, eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol

f, kizaras az iskolabol

Tankoteles tanuloval szemben e,-f, pontjaban meghatarozott fegyelmi biintetés csak rendkivii-
li vagy 1smétlédd fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd. Abban az esetben, ha a tanul6 mas
iskoldban torténd elhelyezése a sziild kezdeményezésére tizenét napon beliil nem oldodik
meg, a korméanyhivatal hét napon beliil koteles masik iskolat kijeldlni szamara. A d, pontban
szabalyozott fegyelmi biintetés akkor alkalmazhato, ha az iskola intézményvezetdje a tanuld
atvételérdl a masik iskola intézményvezetdjével megallapodott. A ¢, pontban meghatarozott
fegyelmi biintetés szocialis kedvezményekre és juttatdsokra nem vonatkoztathato.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld ¢€letkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett

cselekmény sulyat figyelembe kell venni.

11. Eljaras arra az esetre, ha van sértett:

Egyeztetd eljaras lefolytatasanak lehetdségét kell biztositani.
Célja: a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a

kotelességszego €s a sértett kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
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Az egyeztetd eljards menete:

1. A sértett felet irdsban megkeressiik, hogy hozzajarul-e egyezteto eljaras lefolytatasdhoz. Ha
igen, akkor a fegyelmi eljaras meginditasardl szolo levélben kozoljiik a kotelességszegdvel/
sziilgjével/gondviseldjével, hogy 5 napon beliil irasban kérheti a tanuld/sziilé vagy gondviseld
az egyeztetd eljaras lefolytatasat. (A fegyelmi eljards meginditasardl szolo levél tartalma ezzel
béviil.)
(Egyezteto eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sértett - kiskoru esetén a szii-
16/gondviseld6 -, valamint a kotelességszegd-kiskora kotelességszegd esetén a  szii-
16/gondvisel6 egyetért.)
Ha le kell folytatni az eljarast, akkor a kérés utani 15 napon beliil kell megtrténnie. Meg kell
allapodni ott a sérelem orvosldsdnak modjaban (tényalléast tisztazni kell, megallapodast kell
kezdeményezni, hogyan orvosolhat6 a kérelem).

- afegyelmi eljarast max. 3 honapra a sérelem orvoslasaig fel kell fliggeszteni

- a sértett kérésére a megallapodast az osztalykdzdsség megvitathatja, az un. nagyobb

kozosségben is nyilvanossagra hozhat6.

Ha a felfliggesztés ideje alatt a sértett, kiskoru esetén a sziild/gondviseld nem kérte a fegyelmi
eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.
A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a
bejelentés megérkezésétdl szamitott 15 napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett ered-

ményre.

87



