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BEVEZETES

A Biikki Szlovak Nemzetiségi Altalanos Iskola az alapitasa 6ta ellatja a Biikkszentkereszti
¢s a Répashutai gyermekek oktatasat és nevelését.

Az allando valtozasokhoz vald alkalmazkodas, az 1) oktataspolitikai elvek
figyelembevételével alakitja ki pedagogiai programjat és az 0j elveknek megfeleléen
allandé megujulasra képes az oktatas és nevelés teriiletén.

Biikkszentkereszt és Répashuta kozség a Biikk hegység, egyik legmagasabb részén teriil
el. Régen a telepiilésen tobbnyire csak szlovakul beszéltek - ide vezet, vissza a torténelmi
visszatekintésiink is- ezért vagyunk ma is szlovdk nemzetiségi nyelvet oktato iskola. Mi,
akik itt ¢liink és dolgozunk nagyra, értékeljiikk e csodas kornyéket, €s iskolank arculatat is
ehhez a f6ldrajzi kornyezethez és torténelmi multhoz igazitjuk.

Intézményiinket, szlovak nyelvoktatast, kornyezetvédelmet, sportot eldtérbe helyezd,

személyiség, készség és képességfejlesztd pedagdgiat megvaldsitod iskolaként definialjuk.

Az iskola alapadatai:

Az intézmény neve: Biikki Szlovak Nemzetiségi Altalanos Iskola
Az intézmény székhelye, cime: 3557 Biikkszentkereszt, Széchenyi ut 2.
Az intézmény tagintézménye: Biikki Szlovak Nemzetiségi Altalanos Iskola

Répashutai Tagiskoldja

Tagintézmény cime: Répashuta Herman Ott6 Ut 23

Alapito okirat: K152431

Az intézmény fenntartdja: Miskolci Tankeriileti Kézpont

Az intézmény OM azonositja:201079

Tankeriileti azonosito: BI3601 Biikkszentkereszt
BI3602 Répashuta

A Miskolci Tankertileti K6zpont szarmaztatott jogi személyiséggel és szakmai 6nallosaggal

rendelkez0 egysége.
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Az intézmény alaptevékenysége:

Képzési
Alapfeladat Specialis jellemzo

rendszer
altalanos  iskolai  nevelés-  Nappali altalanos feltételek szerinti
oktatas (also6 tagozat) rendszeri nevelés-oktatas
altalanos  iskolai  nevelés-  Nappali nyelvoktatd nemzetiségi nevelés-
oktatés (also6 tagozat) rendszeri oktatas
altalanos  iskolai  nevelés-  Nappali sajatos nevelési igényll gyermekek
oktatés (also6 tagozat) rendszeri nevelése-oktatasa
altalanos  iskolai  nevelés-  Nappali altalanos feltételek szerinti
oktatés (felsd tagozat) rendszeri nevelés-oktatas
altalanos  iskolai  nevelés-  Nappali nyelvoktatd nemzetiségi nevelés-
oktatés (felsd tagozat) rendszeri oktatas
altalanos  iskolai  nevelés-  Nappali sajatos nevelési igényli gyermekek
oktatés (felsd tagozat) rendszeri nevelése-oktatasa

SZMSZ célja

Az intézmény jogszerli miikodésének biztositdsa, a nevelé munka zavartalan mitkodésének
garantaldsa, a kdznevelési torvényben ¢és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre
juttatasa.

Az intézményi miikddés rendjének meghatirozdsa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A torvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabb érvényesiilése az
intézményben.

A SZMSZ tartalma nem 4allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is

szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.
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Az SZMSZ. teriileti, személyi, idobeli hatalya

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

Az SZMSZ visszavonasig érvényes.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el.

Az elfogadés el6tt véleményt nyilvanitanak:

= szildi szervezet

= didkonkormanyzat

= intézményi tanacs

* nemzetiségi 6nkormanyzatok

Az SZMSZ életbe 1épéséhez a fenntartd egyetértése sziikséges.

Az SZMSZ szempontjabol legfontosabb jogszabalyok

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

¢ 2011. ¢évi CXII. torvény az informdaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

e 1999. ¢vi XLII. térvény a nemdohdnyzok védelmérdl

e 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagdgus-kézikdnyvve
nyilvanités, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

¢ 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 1992. ¢vi XXXIII. torvény a kézalkalmazottak jogallasarol

e 2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl

® 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgar6l, valamint a tovabbképzésben résztvevOk juttatasairol ¢és
kedvezményeirdl

e 26/1997. (1X.3.) NM. rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol
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1. INTEZMENY SZERVEZETE

IGAZGATO
IGAZGATOHELYETTES MUNKAKOZOSSEGEK
DIAK ONKORMANYZAT
SZULOI SZERVEZET
REPASHUTAI NEVELOTESTULET BUKKSZENTKERESZTI NEVELOTESTULET

1.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Intézmény vezetdségének tagjai:

* igazgato,

* igazgatohelyettes,

* munkakozdsség-vezetok

= asziil61 szervezet vezetdje,

* adiakonkormanyzat vezetdje

= pevelOtestiiletek

1.2.1.Az intézmény szervezeti egységei

1.A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény elbirasai szerint — felelds az
intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkoddasért és dont ag
intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal
mds hatdskorébe.

Az munkavallalok foglalkoztatasara, ¢€let- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja.

A nevelési-oktatdsi intézmény vezetoje felel tovabba a pedagogiai munkaért, az intézmény

belsi ellendrzési rendszerének miikidtetéséért, a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok

megszervezéséért €s ellatdsaért, a neveld €s oktatdé munka egészséges és biztonsagos
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feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek,
tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili
id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi
intézmény mukodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaraddsa jelentds
veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd

egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

2. A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.
Jogkorét esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire, vagy az

intézmény mas munkavallaldjara atruhézhatja.

3. Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezé beosztasban dolgozok
jogosultak: az igazgato, igazgatohelyettes minden iigyben, az osztalyfonokok év végi
érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesito
iratba valé beirasakor.

* Az igazgatonak a sziil6i szervezettel, vald egyiittmiikddés a jogszabalyban el6irtak

szerint torténik.

= Az iskola felelos vezetdje az igazgatd, aki munkajadt a magasabb jogszabalyok, a
fenntarto, valamint az iskola bels6 szabalyzatai éltal eldirtak szerint végzi.

* Az igazgatd munkdajat igazgatOhelyettes segiti. Egyéb vezetd beosztasti dolgozo
munkdjat munkakari leirasuk, valamint az igazgat6 kozvetlen irdnyitasa alapjan végzik.

= Az igazgatésag rendszeresen, szilikség szerinti gyakorisaggal tart megbeszélést az

aktualis feladatokrol. Az igazgatosagi megbeszélést az igazgatd vezeti.

Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy
az intézményi tanics képviseldivel, a sziildi munkakdzosség valasztmanyaval, a
diakonkormanyzat vezetdjével.

A diakénkormanyzattal valo kapcsolattartds az igazgato feladata. Az igazgatd felelOs
azért, hogy a didkdnkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja
a didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddan

a diakonkormanyzat véleményét be kell szerezni.
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Intézményvezetés
Az iskola vezetdje az igazgatd, aki — a koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az
intézmény szakszeri és torvényes mikodéséért, dont az intézmény milkodésével
kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal més hataskorébe.
Az igazgato az igazgatohelyettessel irdnyitja a két intézményt, azok munkajat. Kapcsolatot
tart a didkonkormdnyzattal, a sziildi kozdsséggel és a sziildi munkakdzosséggel, a
pedagdgusok munkakozosségeivel, illetve biztositja a miikodésiik feltételeit.

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsa az igazgatohelyettes. Napi kapcsolatot alakitanak ki.

Neveldtestiilet

A székhely és tagintézmény nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb
tanacskozo6 és dontéshozd szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort
betdltd alkalmazottja. A nevelOtestiilet havonta munkaértekezletet tart, amelyet az
igazgatd vezet. A neveldtestiilet évente két alkalommal beszamolo értekezletet, évente két
alkalommal osztilyozo értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv
tartalmazza.

Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez vald tartozasukat az

iskola szervezeti abraja mutatja.

Diakkorok, diakonkormanyzat

Az iskola tanul6éi a nevelés-oktatdssal Osszefiiggd tevékenységiik megszervezésére, a
demokraciara, kozéleti felel6sségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak
szerint — diakkoroket hozhatnak 1étre, amelyek 1étrejottét a nevelOtestiilet segiti.
Jogosultak kiildottel képviseltetni magukat a didkonkorméanyzatban. A didkonkorményzat
munkdjat e feladatra kijelolt, fels6fokt végzettségli és pedagogus szakképzettségli személy
segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatira az igazgatd biz meg Otéves idOtartamra. A
diakonkormanyzat munkdjat segité pedagdgus az igazgatoval tartja a kapcsolatot a
szervezeti agrajz szerint.

Sziiloi kozosség

Iskolankban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az
intézmény miitkddését, munkdjat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkezd sziil6i szervezet mukodik. Az osztalyszintli sziiléi kozosséggel az
osztalyfonokok tartjdk a kapcsolatot, az iskolai szinti sziiléi szervezettel pedig az

igazgato.
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2. INTEZMENY IRANYITASA

2.1.Az intézmény vezetési strukturaja, a vezetok kozotti munkamegosztas

Igazgato

Az iskola igazgatdja gyakorolja a nemzeti koznevelési torvényben, a munka
torvénykonyvében és a kozalkalmazotti torvényben raruhazott vezetdi jogkort, és ellatja az
ezzel 0sszefiiggd feladatokat.

Hatéskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkore:

1. Gyakorolja a Tankertilet altal raruhazott jogkoroket.

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

3. Tanuldi fegyelmi tigyekben az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja.

4. Szabalyozza az iskolai szervezet miikddését, tovabba az iskolai élet belsd rendjét.

5. Meghatéarozza az iskolan kiviili szervekkel valo kapcsolat feltételeit és modjait, az
tigyvitel rendjét és ennek keretében a szerzédéskotésekre, levelezésre és aldirdsra, az
iskola képviseletére jogosultak korét.

6. Ellendrzi az iskolai neveld-oktaté munkat, az iskola ligyvitelét, szervezeteinek és
kozosségeinek miikodését.

7. Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

8. Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a Tankeriilet altal
meghatarozott esetekben az aléirési jogkorét.

9. Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes orak latogatasa alol torténd felmentésérdl.

10. Meghatérozza az 6ralatogatasok alol felmentett tanulok és a magantanulok

felkésziiltségének ellendrzési modjat.
Feladatai:
= Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

= Kapcsolatot tart és egylittmiikodik a gazdasagi ellatdo osztily / miikddtetd szervezet

vezetdjével.

= Feliigyeli az iskolaadminisztraciés rendszerek miikddtetését.

= Gondoskodik az eldirt adatszolgéltatasok elkészitésérél ¢€s hataridére torténd
tovabbitasarol.
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Kidolgozza az iskola neveld-oktaté munka elveit, ellendrzési és mindsitési tervét.

Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan nevel6-oktatd munka feltételeit, az iskolai

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

Gondoskodik az iskolai élet demokratikus 1égkorérél, az egymast segité emberi
kapcsolatok erdsitésérol, a kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony
kialakitasarol és fenntartdsarol, a sajat, valamint az iskola dolgozdinak tervszeri és

folyamatos tovabbképzésérol.

Gondoskodik a nevel6testiilet jogkorébe tartozé dontések elokészitésérol, végrehajtasuk

szakszerli megszervezésérol és ellendrzésérol.

A rendszergazda iranyitasa.

Gondoskodik a nemzeti ¢és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, mélto
megiinnepléséral.

Iranyitja a tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.

Iranyitja a belsd vizsgak eldkészitését, és ellendrzi azokat.

Ellatja az orszagos, a megyei szintli és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat.

A Nemzeti Koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. tv. 81. §-dban foglaltaknak
megfelelden a kdzépfokl oktatasi intézményekben tovabb tanuld 9. és 10. évfolyamos
tanulok tanulmanyi eredményeinek nyomon kovetése mellett, a Munkatervében
szerepld, ezen feladatra kijelolt pedagdgussal tajékoztatast nyujt az intézményvezetés
tagjai, valamint a tantestiilet részére. Mindemellett betekintési lehetdséget biztosit az

intézmény erre a célra kijeldlt nyilvanos platformjan.

Gondoskodik a pedagoégus munkakozosségek megalakulasardl és mikodésérdl, a
pedagdgusok kezdeményezéseinek felkarolasardl és tdmogatdsardl, a nevel6testiileti

dontések végrehajtasarodl, a nevelOtestiileti értekezletek megtartasarol.

Gondoskodik a didkkodzgytilés Osszehivasarol és lebonyolitasuk feltételeinek
biztositasarol.

Iranyitja az ifjusdgvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaldit rogzitd szabalyzatok
végrehajtasarol.
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Biztositja a sziil6i szervezet, a didkonkorméanyzat és a szakkorok mikodésének

feltételeit.

Iranyitja és Osszehangolja az iskola — pedagogus és nem pedagdgus beosztasua —

dolgozodinak tevékenységét.

Az iskola dolgozoinak munkdjat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitlintetésre
javasolja a kiemelkedd munkat végzoket, és sziikség esetén felelésségre vonast

alkalmaz.

Figyelemmel kiséri és segiti a nevelGtestilet és a tanulokozosség életét, a

diakonkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvalosulasat.

Kezdeményezi ¢€s tamogatja a nevelé—oktatd munka tervszeri fejlesztését, a

korszerlisitd és 1jitod torekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évd kiilsd szervezetek, valamint az

iskola és a tanulok csaladdja (gondviseldje) kozotti kapesolatokat.
Iranyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését.
Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi ordkat, tovabba allando jelleggel a tandri munkafegyelem,
valamint a tanulék tanulmanyi és magatartdsi fegyelmének betartdsat, az

osztalyfonokok, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenyseégét.

Iranyitja a sziil0k tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziil6i

fogadonapok, SZMK értekezletek stb.) megszervezéseét.

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

Feliigyeli a karbantartasi és felujitasi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Kapcsolatot tart a sziildi kozosség képviseldjével.

Szervezi az éltaldnos iskolai tanulok beiskolazasat és kapcsolatot tart az altalanos

iskolakkal.
Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatas megszervezésérol.
Felelds az iskolai linnepségek, a ballagds megszervezéséért €s lebonyolitasaért.

Gondoskodik az oktatas korszeriisitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérol.
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A rendeletek valtozdsainak megfeleléen az iskolai dokumentumok moddositasanak
iranyitasa.

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol.

Ellendrzi a munkaidd elszamolasokat.

A gyakornoki rendszer miikodtetése.

Elkésziti a KIR-statisztikat.

Elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdégusok tovabbképzési tervét, és

gondoskodik annak megvalositasarol.
Elkésziti az iskolai munkatervet.
Iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megeldzésére a sziikséges

intézkedéseket megteszi.

Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgalasardl, nyilvantartasarol és a kapcsolodod

adatszolgaltatasrol.

Az intézmény Onértékelési feladatait elvégzi, részt vesz a mindsitési eljarasokban.

Az Igazgatohelyettes az altalanos nevelési €s tanligy-igazgatasi igazgatohelyettesi hatés-

és jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az igazgatonak. Emellett

tagintézményi feladatokat is ellat. Feleldsséggel osztozik az iskola nevelési céljainak

megvalositasdban. Feleldsséggel osztozik az iskola tanligy-igazgatasi feladatainak

jogszabaly szerinti ellatasban. Ellendrzései soran személyesen gy6zddik meg a nevelési

feladatok végrehajtasarol.

Hataskorébe tartoznak:

Jogkore:

A taniligy-igazgatasi tevékenység iranyitéasa.

Alairasi jogkor gyakorlasa az igazgatd altal kiadott kiilon intézkedés szerint

utalvanyozasi és mas teljesitési kotelezettség esetén.

Az igazgatd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadéalyoztatasa (betegség stb.) esetén a

tagintézmény-vezetd gyakorolja.
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Feladatai:
=  Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbdzeti, az osztalyozo és javito-potlo vizsgak

szervezésében.

» Gondoskodik az iskolai tankOnyvellatdis megszervezésérdl ¢€s a tankonyvek

megrendelésérol.

* Folyamatosan ellatja az osztalyfonokoket a munkdjukhoz sziikséges informéciokkal és

dokumentumokkal.

» Elkészitteti az osztalyfonoki tanmeneteket €s ellenérzi az ebben rogzitett feladatok
végrehajtasat.

» Elkésziti az iskolai munkatervet.

» Elkésziti a KIR-statisztikat.

» Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol.

* Iranyitja az 6rarend elkészitését és év kdzben torténd karbantartasat.

=  Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol.

= Elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagégusok tovabbképzeési tervét, €s

gondoskodik annak megvalositasarol.

= Az iskolai didkfegyelmi bizottsadg elndkeként iranyitja a bizottsag munkajat.

* Figyelemmel kiséri az igazolatlan orakrol szo6ld tajeékoztatasi kotelezettségek
teljesitését, |

» Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartoz6 tanoran kiviili foglalkozdsok megtartasat és a
naplovezetést.

= Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

= Az elektronikus naploban / napldban a teriiletéhez tartozd helyettesitéseket rogziti €s

ellendrzi.
» Ellendrzi a munkaido elszamolasokat.
= Segiti a tantestiilet €s a tanulok képviseldinek az Iskolaszékbe torténd megvalasztasat.

»  Egyiittmikdédik a gazdasagi iroddaval a leltdrozds megszervezésében ¢€s

lebonyolitasaban.
= Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.
= A gyakornoki rendszer mikodtetése.
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= Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulmanyi ¢és magatartasi fegyelmének betartasat, az

osztalyfonokok, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységeét.

* Segiti a neveldmunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak

megvalosulasat.
» Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehetéségérol.
* Gondoskodik a tanuldk szocialis ellatdsaval kapcsolatos igényeinek felmérésérdl.
= Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a sziirdvizsgalatokat.
» Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal.
» Iranyitja és ellendrzi a didkonkorményzatot segité pedagdgus tevékenységét.
» Szervezi az iskola gyogyszerellatasat.

* Gondoskodik a sziildk tdjékoztatdsaval kapcsolatos forumok (sziil6i értekezlet, sziil6i

fogadonapok stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol.
= Részt vesz az iskolai értekezletek eldkészitésében €s megszervezésében.
» Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.
» Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykirandulasokat.

= Ellatja az orszagos, a megyei szintll és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési €s

adatszolgaltatasi feladatokat.
* Iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

* A munkavédelmi szemlék 4ltal feltart veszélyek megeldzésére a sziikséges

intézkedéseket megteszi.

* Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartdsardl és a kapcsolddod

adatszolgaltatasrol.
= Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.
= Felelds az iskolai kartéritési ligyek intézéséért.
* Gondoskodik az oktatas korszeriisitésérol, a képzés szinvonalanak emelésérdl.

= Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésér6l és részt vesz annak
biztositasaban.

» Felelds az informaciddramlés gyors €s pontos megtorténtéért (korozvények, hirdetések,
iskolaradio stb.).
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= Biztositja az iskolaradio miikddési feltételeit.

» Feladatainak végzése sordn tapasztalatair6l, a felmertiilt problémakrol és intézkedéseirdl

az igazgatdt folyamatosan tajékoztatja.
= A gyakornoki rendszer mikodtetése.
= Az elektronikus naplé mukodtetése.
» [ranyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat.

» Irdnyitja a potlo, javitd és osztalyozd, kiilonbozeti vizsgak kovetelményeinek

kidolgozasat, és megszervezi azokat.

» Iranyitja az orszagos, a megyei szintii és a helyi versenyekre val6 felkésziilést, szervezi

a versenyeken val6 tanuloi részvételt.

» Irdnyitja a szakteriiletén miikodd korrepetdldsok, egyéni foglalkozdsok, szakkorok

tartalmi munkajat.
= Oralétogatésokat, bemutato6 orakat, tapasztalatcserét szervez.

= Javaslatot tesz a szakmateriilethez tartoz6 pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara,

kitiintetésére, sziikség esetén fegyelmi felelosségre vonasukra.

= Javaslatot tesz a teriiletéhez tartozd tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi

tovabbképzések szervezéseében €s lebonyolitasaban.

= Ellendrzi €s értékeli a tanitasi 6radkat és a tandri munkafegyelem betartasat.

= Az e-naploban a teriilet¢hez tartozd helyettesitéseket rogziti, illetve ellendrzi az
adminisztraciot.

= Biztositja a tanarok sziikség szerinti helyettesitését.

» Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartoz6 tanoran kiviili foglalkozdsok megtartasat és a

naplovezetést.
= Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.
= Részt vesz a pedagogiai program €s az SZMSZ karbantartasdban.
» Iranyitja a kdzismereti teriilethez tartozé munkakozosségeket.
» Elkészitteti és tartalmilag ellendrzi a teriiletéhez tartozo tantargyak tanmeneteit.
» Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat és a tanari munkafegyelem betartasat.

* Megszervezi, iranyitja és ellendrzi a versenyekre felkésziilést, valamint a teriilet¢hez
tartozo egyéb versenyeket.
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» [Iranyitja, szervezi, ellendrzi a korrepetalasokat, a hataskorébe tartozod szakkorok
munkajat.
= Nyilvantartja a tornaterem ¢és a sportpalya hasznalatat.

» [Iranyitja az iskola kiilf6ldi kapcsolataival jar6 feladatok végrehajtasat.

» Feladatainak végzése sordn tapasztalatairdl, a felmertilt problémakrol és intézkedéseirdl

az igazgatdt folyamatosan tajékoztatni koteles.

» Az intézmény Onértékelési feladatait elvégzi, részt vesz a mindsitési eljarasokban.

2.2. A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartéozkodasanak

rendje

A tanitdsi napokon az igazgatd és az igazgatOhelyettes a tanévre megallapitott heti
beosztas szerint tartozkodnak az iskoldban. A beosztas napi bontiasban a tanitas
megkezdésétél, az adott napon esedékes utolsé foglakozas (ideértve a délutani
foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a vezetok beosztasat. A beosztast ki kell
fliggeszteni az iskola titkarsagédn, a tanari szobidban. Munkaterv ¢és a Hézirend is

tartalmazza ennek a szabalyozasat.

2.3. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a Klebelsberg Kozpont Elndke altal kiadott utasitas szabalyozza.

Az igazgato kiadoméanyozza:

= A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a
fegyelmi  biintetés  kiszabasa  kivételével, az  intézmény koznevelésben
foglalkoztatottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

» Az egyéb szabdlyzatban meghatdrozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallaldsokat;

* Az intézmény napi mikodéséhez kapcsoloddo  dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket és egyéb leveleket;

* Az intézmény szakmai feladatai ellatdsdhoz kapcsolddd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat az elnok a maga vagy a KLIK kdzponti szerve szervezeti egysége,
illetve a tankertileti igazgat6 szamara nem tartott fenn;

A kozbens6 intézkedéseket:
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A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igénylé tovabbitando
iratokat, a kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az  intézményben  barmilyen teriileten  kiadményozédsra, a  kiadvanyok
tovabbkiildhetdségének ¢€s irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult.
Kimeno leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az igazgato akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog., illetve akadalyoztatasa esetén

a tagintézmény-vezetd, vagy irasban megbizott neveldtestiileti tag.

2.4. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhdzasardl szold nyilatkozat hidnydban — amennyiben az gy
elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit
erre a szervezeti és milkodési szabalyzat helyettesitésrdl szold rendelkezései az igazgatd

helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
tanuloi jogviszonnyal,

az intézmény ¢és mas személyek kozotti szerzdések megkotésével, modositasaval és

felbontasaval,

munkaltatoi jogkorrel dsszefliggésben;

az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos iigyekben,
telepiilési onkormanyzatokkal valo tligyintézés soran,

allami szervek, hatosagok és birdsag elott,

az intézményfenntart6 €s az intézmény miikodtetdje elott,

intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,

nevelési-oktatasi intézményben miikodo egyeztetd forumokkal, igy a neveldtestiilettel, a
szakmai munkakozosségekkel, a sziil6i szervezettel, a didkdnkormanyzattal, az

ovodaszékkel, iskolaszékkel és kollégiumi székkel, az intézményi tanaccsal,
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mas  koznevelési  intézményekkel,  szakmai  szervezetekkel,  nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartasaban és mitkodtetésében érdekelt gazdasagi

¢s civil szervezetekkel, az intézmény belsd és kiilso partnereivel,
az intézmény székhelye szerinti egyhdzakkal,

sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az
igazgat6 vagy annak megbizottja adhat (a fenntartdval tortént egyeztetés utan).

az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételrol,
annak szabdlyairol fenntart6i, miikodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti
joggal rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja és
valamelyik magasabb vezetdi beosztasban 1évo alkalmazottjanak egylittes alairasat kell

érteni.

2.5. Az igazgato6 vagy igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgat6 tavolléte alatt az ligyeletes igazgatohelyettes az intézmény felelds vezetdje.

A vezetOk helyettesitésének rendje

Az igazgatot tavollétében teljes jogkorrel igazgatohelyettese helyettesiti. — Az igazgatod
tartdos tavolléte esetén, teljes felelosséggel az igazgatohelyettes helyettesiti, aki
gyakorolja az igazgato kizarolagos jogkorébe tartozo hataskoroket is.

Az igazgatd dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhdzhatja az
tagintézmény-vezetore.

Délutani 6rakban az igazgato esetleges akadalyoztatdsa esetén, igazgatOhelyettes, vagy
a napkoziben dolgozé tanar helyettesiti az igazgatot.

Az igazgatohelyettes 6t munkanapot meghaladé helyettesitésérél az igazgatod
intézkedik.

Az igazgat6 ¢€s az igazgatOhelyettes egyidejli akadalyoztatasa esetén igazgatd dontési és
egyéb jogait részben vagy egészben atruhdzhatja tantestiilet mas tagjara. A dontési jog

atruhazasa minden esetben irdsban torténik.

A tavaszi, 0szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva
tart, az igazgatd irasban elére elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a
hirdetétablan, valamint kozzéteszi az iskola honlapjan. Ez az el6irads vonatkozik a nyari

tigyeleti napokra is.
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2.6. Az igazgaté feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

Az igazgat6 az alabbi feladat- és hataskoroket ruhazza 4t az igazgatdhelyettesre:

A pedagogusok értékelése, mindsitése az orszagos pedagogiai szakmai ellendrzésben
val6 vezetdi feladatok.

A munkavégzés ellendrzése.

Az tigyeletek és a helyettesitések elrendelése.

A vizsgak szervezése.

Az iskolai dokumentumok elkészitése.

A statisztikak elkészitése.

Az orarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatainak megszervezése.

A valaszthato tantargyak korének meghatarozasa.

A tantargyvalasztdssal kapcsolatos tanuloi modositasi kérelmek elbiralasa.

A nemzeti €s az iskolai linnepek munkarendhez igazodé mélté megiinneplése.

A nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések elkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése ¢s ellendrzése.

Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.

Az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel valo kapcsolattartas, egylittmiitkodés.
Személyi anyagok kezelése.

Az atruhdzott feladat- és hatdskorok esetében az igazgatOhelyetteseket teljes korii
beszamolasi kotelezettség terheli. Az atruhdzott feladat- és hataskorok helyettesek
kozotti megosztasat a munkakori leirdsok tartalmazzak.

Az igazgato gyakorolja a teljesitményértékelési idoszak els6 napjan legalabb
Pedagdgus 1. besoroldssal rendelkezd, pedagdégus munkakorben foglalkoztatott,
valamint a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-
oktatd munkat kozvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatottak teljesitményének
értékelésével kapcsolatos munkaltatoi jogkort, ennek keretében felelos a kéznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allok éves teljesitményértékeléséért, amely eljaras
lefolytatdsdra a pedagdgusok teljesitményértékelésérdl szolo 18/2024. (IV. 4.) BM

rendeletben foglalt rendelkezések alkalmazandok.
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3. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

3.1. A pedagogusok kozosségei

3.1.1. Nevelotestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozo
szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betolté alkalmazottja,
valamint a fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld €s oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatottak kozossége. Véleményezési és javaslattévo jogkore Kiterjed

az iskola mikddésével kapesolatos valamennyi kérdésre.

Déntési jogkore a kovetkezokre terjed ki:

* A pedagogiai program elfogadasa.

* Az SZMSZ elfogadasa.

* A Hazirend elfogadasa.

= Az iskola éves munkatervének elfogadasa.

» Az iskola munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
= A tovabbképzési program elfogadasa.

= A nevel6testiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa.

= A tanulék magasabb ¢évfolyamba I€pésének megallapitasa, a tanuldk

osztalyozovizsgara bocsatasa.
= A tanulok fegyelmi tigyei.
* Az intézményi programok szakmai véleményezése.

* Az igazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai

vélemény tartalma.

= A sajat feladatainak €s jogainak atruhéazésa.

= Ezen tilmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkonkorméanyzat miitkodési
szabdalyzatat, és véleményezi a didkdnkormanyzat miikodésére biztositott anyagi
eszkozok felhasznalasat.

* A nevel6testiilet a szamdara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem

ruhéazhatja 4t dontési jogkorét a pedagdgiai program, a hazirend €s a szervezeti €s
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miikddési szabalyzat esetében. A szakmai munkakozdsségekre ruhdzza at dontési
jogkorét:
» Az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes

munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasarol,
= Atovabbképzési program elfogadasarol.

» A tanulok magasabb évfolyamra 1épésérdl és az osztdlyozd vizsgara bocsatasrol
a dontést a nevelotestiilet helyett az osztalyban tanitd tandrok kozossége hozza
meg.

» A tanulok fegyelmi iigyeirdl a tanuldi fegyelmi bizottsag hoz dontést, amelynek
megvalasztisara a tanév elsé értekezletén keriil sor. A megvalasztott bizottsag
mindenkori elndke az igazgatohelyettes.

= A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a
nevelOtestiiletnek a dontést kovetd legkozelebbi nevelbtestiileti értekezleten.

* A nevelOtestiilet dontéseit és hatarozatait altaldban — a jogszabalyokban
meghatarozottak kivételével - nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza.
Titkos szavazas esetén szavazatszamlald bizottsagot jelol ki a nevelbtestiilet
tagjai koziil. A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata dont. A
nevelbtestiileti  értekezlet jegyzOkonyvét a kijelolt pedagégus vezeti. A
jegyzOkonyvet az igazgato, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelOtestiilet jelenlévd

tagjai kozil két hitelesito irja ala.
3. 1. 2. A szakmai munkakozosségre ruhazza at dontési jogkorét:

e az iskola munkajat atfogo6 elemzések, értékelések, beszdmolok a munkakdzdsséget érintd
részeinek elfogadasarol;
e az iskola éves munkatervének munkakozdsséget érintd részeinek elfogadasarol;

e atovabbképzési program elfogadasarol.

A tanuldok magasabb évfolyamra 1épésérdl és az osztdlyozd vizsgara bocsatasrol a dontést a
neveldtestiilet helyett az osztalyban tanitd tanarok kozdssége hozza meg.

A tanulok fegyelmi iigyeir6l a tanuloi fegyelmi bizottsdg hoz dontést, amelynek
megvalasztasara a tanév elso értekezletén kertil sor.

A megvalasztott bizottsdg mindenkori elndke az igazgatohelyettes.

A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek a dontést

kovetd legkozelebbi nevelbtestiileti értekezleten.
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A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait, altaldban- ha a jogszabalyok masképp nem
rendelkeznek nyilt szavazassal €s egyszeri szo6tobbséggel hozza.

Titkos szavazast akkor lehet elrendelni, ha azt jogszabaly irja eld, vagy allasfoglalast igényld
személyi ligyben az érintett kéri.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlald bizottsagot jelol ki a neveldtestiilet tagjai koziil. A
szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata dont.

A nevelGtestiileti értekezlet jegyz6konyvét a kijelolt pedagogus vezeti.

A jegyzékonyvet az igazgato, a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiilet jelenlévo tagjai koziil

két hitelesito irja ala.
3.1.2. Szakmai munkako6zosség

Az intézményben foly6 nevel6-oktaté munka tervezését, szervezését és ellendrzését szakmai,
modszertani kérdésekben az intézmény pedagogusaibol 1étrehozott szakmai munkak6zosség
segiti.
Az also ¢és felsd tagozat munkakdzOsségének tagja Ot-O6t pedagogus (6t alsé — 6t felsd
tagozatos pedagdgus), akik pedagdgiai munkdjukban azonos nevelési feladatot latnak el.
Ennek megfeleléen az iskoldban mivel kis intézmény vagyunk alsé €s fels6s munkatarsakbol
tevOdik 6ssze a munkak6zosség.
Munkdjukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, a munkako6zosség legalabb 3
értekezletet tart. A munkakozOsségi értekezletet a munkakozosség-vezetd hivja Ossze. Az
értekezletet Ossze kell hivnia akkor is, ha az igazgaté elrendeli, vagy a munkakozdsség
tagjainak legaldbb egyharmada inditvanyozza.
A munkakozosséget a munkakozosség-vezetd iranyitja, akit az igazgatd biz meg a
munkak6zosségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb ot évre.
A munkak6zosségek részletes feladatai:
e Gyakoroljdk a nevelGtestiilet altal atruhazott jogkordoket és elvégzi az ezzel
kapcsolatos feladatokat.
e Részt vesznek az iskola szakmai munkdjdnak iranyitasaban, tervezésében,
szervezésében é€s ellendrzésében.
e Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizésaira.
e Javitjdk, koordinadljak az intézményben folyd nevel6-oktatd6 munka szakmai
szinvonalat, mindségét. Egyiittmiikodnek egymadssal az iskolai nevel6-oktaté munka

szinvonaldnak javitasa, a gyorsabb informacidaramlés biztositasa érdekében.
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3.2.

A munkako6zdsség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben foly6
szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagoégusok értékelési rendszerének
mukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.
Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket
szerveznek a tanulok tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljadk a mas szervezetek
altal meghirdetett versenyeket.

Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

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

Tamogatjak a palyakezdd pedagégusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.
Az intézménybe keriil, nem gyakornok pedagdégusok szdmara azonos vagy hasonlo
szakos pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 11j kolléga munkdjat,
tapasztalatairél negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az igazgato kijelolése alapjan a gyakornokok munkéjat timogato
szakmai vezetok munkadjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

A munkakozosségek vezetdje az igazgatd megbizasara a pedagogus teljesitmény—
értékelés (Pedagogus TER) rendszerében szakmai ellenrz6 munkat, tovabba
oralatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszamol az intézmény vezetésének.

A szakmai munkak6zosség tagjaival a munkakozosségi vezetd, a munkakozdsségi
vezetd a tagintézmény-vezetdvel és az igazgatdval tartjak a kapcsolatot.

Az iskolai munka egyes iddszerli feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol

munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az igazgatosag dontése alapjan.

A tanulok kozosségei

3.2.1. A didkonkormanyzat

A tanuldk és a tanuldokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldok tanoran kiviili

szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkorméanyzat miikodik. A

didkonkormanyzat vezetd szerve a Diakkozgyiilés, amelyen a tanuldi kozosségeket az

osztalyok képviseldit, az osztalyok id6szakos kiildottei képviselik. A didkonkorményzat
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munkajat e feladatra kijelolt, felséfoku végzettségii és pedagogus szakképzettségii személy

segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatira az igazgato biz meg 6téves idOtartamra.

A diakonkormanyzat dontési jogkort gyakorol:

»  sajat mikodésérol,

* amikddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol;
» hataskorei gyakorlasarol;

= egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

* A didkdnkormdnyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola

mikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a diakonkormanyzat véleményét:

» az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa

elott,
» a hazirend elfogadasa elott.

A fenntartd a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elott
kotelezden kikéri az iskolai didkonkorményzat véleményét.
A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

A didkonkormanyzat miikodését sajat szervezeti €s miikodési szabalyzata szabalyozza.

3.3 A sziil6k kozosségei

Az iskoldban a sziildk jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az
intézmény miikodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkezd sziiléi szervezet miikodik. A sziiléi kozosség sajat szervezeti és miikodési
szabalyzatuk szerint mikodik. A szervezet alapegységei az osztaly sziilé1 kozosségek.
Kiildotteik a Sziil6i Valasztmanyban képviselik az osztalyt.

A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri az iskoldban a tanuldi jogok érvényesiilését, a
nevel6-oktatdé munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely
a tanulok egy csoportjat érinti. Ebbe a korbe tartozo iligyek targyalasakor képviseldjiik
részt vehet a nevel6testiileti értekezleten. Dontési joga van sajat miikodési rendjérdl €s
munkatervérdl, valamint az iskolaszékbe delegalt képviseld személyérdl. Véleményt mond
a pedagogiai program, a hazirend és a szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasakor és

modositasakor.
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A fenntartd a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elott

kotelezden kikéri a sziild1 kozosség véleményét.

4. A MUKODES RENDJE

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

Az iskola épiilete a szorgalmi iddszakban tanitasi napokon 7.00-t61 18.00 6rdig tart nyitva

(igényfelmérés alapjan, amennyiben sziikséges). Ettol valo eltérést eseti kérések alapjan az

1gazgato engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve tanitéasi sziinetek alatt nyitva tartas

csak az intézmény vezetdje altal engedélyezett programok idétartamara lehetséges. A

tanitasi sziinetek alatt a nyitva tartast az elore kozzétett ligyeleti rend hatarozza meg. Az

intézményt egyébként zarva kell tartani.

A tanitasi orak a Hazirend ,,Az iskola miikodési rendje” fejezetében meghatarozott rend

szerint zajlik. Az els6 elméleti ora kezdete 8.05 6ra. A tanitasi 6rat senki sem zavarhatja.

Korozvények, oralatogatasok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében igazgatoi vagy

igazgatohelyettesi engedély sziikséges.

A tandr az Oraja alatt felelds a rendért, a terem allapotdért. A tantermet olyan allapotban

kell atadnia a kovetkezd oOrara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kovetkezd tanodra.

Amennyiben a tanarnak a kovetkezd o6raja nem abban a teremben lesz, akkor azt be kell

zarnia.

Az O6rakozi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 eldtt, utan kialakitott tligyeleti rend

biztositja a tanulok felligyeletét. A pedagogusok reggeli tigyelete 7 ora 30 perckor

kezddédik. Az tigyeleti beosztast orarendhez igazodva kell meghatdrozni. Az iigyeletes

tanar figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, a folyosokon a tisztasag megdrzését és a

dohényzasi tilalom megtartasat. Baleset esetén intézkedik.

A tanitas nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulményi kirdnduldsokon, mizeum- és

szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait az igazgato

hatarozza meg.

A tanulék munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — ©nalld

szabalyozasként hatdrozza meg. A hazirend betartdsa a pedagdgiai program céljainak

megvaldsitdsa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.
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4.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak

rendje

A pedagogusok a 40 oras teljes munkaidejébol a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidejének beosztasat az iskola érarendje ¢és az egyéb foglalkozasok programja
hatdrozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaido és a kotott munkaido (32 ora) kozotti
orakban ellatando feladatokat az igazgato hatarozza meg.

A feladatok meghatarozasdnak elve az ardnyos ¢és egyenletes feladatelosztas a
nevelOtestiilet tagjai kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidd feletti munkaidd részében a munkaideje beosztdsat vagy felhasznalasat
a pedagogus maga jogosult meghatarozni.

A tanar az 6rai kezdete eldtt legalabb 15 perccel koteles az iskolaban megjelenni, és orait a
mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli
ligyeletet ellatd tanarnak az tigyelet megkezdése el6tt legaldbb 5 perccel meg kell érkeznie
az iskolaba.

A testneveld tanarnak az 6lt6zot ki kell nyitnia a tanitds megkezdése elott legalabb 10
perccel és a tandrdk alatt az 6ltozoket zarva kell tartania. A tanuldk atadott értékeinek
megOrzésérdl az ora megkezdése eldtt gondoskodnia kell.

Betegség, hidnyzas esetén a munkakezdés eldtt telefonalni kell az igazgatonak. Az
igazgato, ill. igazgatOhelyettes, akik megszervezik a helyettesitést. Az ujboli munkaba
allast az igazgatonak vagy igazgatohelyettesnek kell jelezni legkés6bb a megel6zd

munkanap 15 6raig.

4.3. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

» Az iskola a zavartalan mikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok és
alkalmazottainak biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartozkodas
rendjét mindazon személyek

= A tanulok sziilei és hozzatartozoi a hivatalos ligyintézésre megallapitott iddben,
valamint a szdmukra szervezett rendezvényeken vagy pedagoégussal tortént eldzetes

megbeszélés alapjan tartdzkodhatnak az iskolaban.
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= Azok a tovabbi személyek, akik nincsenek jogviszonyba az iskolaval, csak engedéllyel
Iéphetnek be az iskolaépiiletbe.

» Tanorai, szakkori, korrepetalasi, napkozis foglalkozasokon csak az iskola tanuldi és
tanarai vehetnek részt.

= Mas személy kivételes esetben, csak igazgatdi engedéllyel 1éphet be ilyenkor a terembe.

= Sziilok gyermekiik elémenetele iranti tajékozodas vagy tajékoztatas céljabol fogado
orakon, sziil6i értekezleteken. Tovabbd minden olyan iskolai rendezvényen, melyre
meghivot kapnak.

» Ha az iskola rendezvények, programok nyitottak a latogatdk kotelesek a rendezdk
utasitdsait betartva haszndlni az intézmény helyiségeit. Vided felvételt késziteni az
iskolai rendezvényeken kiviil, csak eldzetes igazgatdi engedéllyel, meghatarozott
feltételekkel lehet.

= A tornaterembe bérlok szerzodésben kotott id6 elott 10 perccel korabban érkeznek, és
csak a szamukra kijelolt 61t6zOben és tornateremben tartozkodhatnak.

» Aki bérleti szerz6dés vagy megallapodas alapjan tartozkodik az épiiletben, szamukra
kijelolt tantermet hasznalhatja.

= Az iskolat kereskedelmi, reklam, propaganda tevékenységre csak az igazgatd altal
megszabott feltételekkel és engedélyek mellett lehet végezni.

» Idegen felndtt vagy mas iskola tanuldjat mar belépéskor az iskoldba valo belépéskor az
iskola alkalmazottja igazitja el.

* Az intézményben tartozkodé idegenek (vendégek, javitasi, karbantartdsi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg

az oktatdmunka rendjét.

4.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifiiggesztett hasznalati
rend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell

tartaniuk.
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4.5. Roviditett orak, rendkiviili sziinet

20/2012. EMMI rendelet

15. § (2) Elméleti oktatds keretében a tanitasi Ora ideje negyvendt perc. Az iskola ennél
ora ideje harmincot percnél nem lehet rovidebb és szizharmincot percnél nem lehet
hosszabb, és az egy tanitasi napon a tanulok kotelez6 tandrai foglalkozasainak felsé hatarara
vonatkoz6 rendelkezések szerint tarthatd kotelezd tanodrai foglalkozasok szamitasanal a

tanitasi 6rakat negyvenot perces orakra atszamitva kell figyelembe venni.

(3) A tanitasi orak és az egyéb foglalkozasok kozott a tanulok részére sziinetet kell tartani. A
sziinetek, ideértve a tobbi sziinet id6tartamanal hosszabb, fOétkezésre biztositott sziinet

rendjét az iskola hdzirendje hatdrozza meg.

Nkt. 30. § (5) Ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok
miatt a nevelési-oktatasi intézmény mitkodtetése nem lehetséges,

a) az intézményre kiterjedd veszélyhelyzet esetében az igazgato,

b) a telepiilésre kiterjedd veszélyhelyzet esetében a jegyzd a fenntartd egyidejii €rtesitése
mellett,

C) a varmegyére, fovarosra kiterjed6 veszélyhelyzet esetében a hivatal rendkiviili sziinetet
rendel el.

32/2024. (VI1I11. 8.) BM rendelet a 2024/2025. tanév rendjérél

2. § (5) A tanitasi év lezarasanak, a tanulé mindsitésének, a magasabb évfolyamra Iépésnek
nem akadalya, ha az iskola a rendkiviili tanitasi sziinet elrendelése miatt kiesd tanitasi napokat
a nemzeti koznevelésrél szold 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 30. § (3)
bekezdésében meghatarozottak szerint nem tudja teljes egészében potolni. Az iskola indokolt

esetben gondoskodik az elmaradt tananyag 2025/2026. tanitasi évben torténd feldolgozasarol.

AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAIL IDOKERETEI

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tandran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglakozasokat megfeleld szamu jelentkezd esetén az igazgato

engedélyezi. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgatd és igazgatohelyettes rogziti,
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terembeosztassal egylitt a mindenkori tantargyfelosztds lehetdségeihez igazodva. A
foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A rendszeres tanoran kiviili foglakozasokat az igazgatd szeptember 1-én hirdeti meg a
heti idobeosztassal és a foglalkozast tartd tanar nevével. A jelentkezési hataridé szeptember
10. A jelentkezés az osztalyfonoknél vagy a foglakozast tartdé tanarnal lehetséges. A
jelentkezés onkéntes, de felvétel esetén a foglakozasokon val6 részvétel kotelezo.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetli tanulok felzarkoztatasa és a
tehetséggondozéds, a gyengébb eloképzettségli tanulok felzarkdztatdsa, a tananyag
eredményes elsajatitasanak eldsegitése. A tantdrgyfelosztasban erre a célra rendelkezésre
allo orakeret felhasznalasarodl az igazgatd dont.

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

A tanulék mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos
testnevelésorakon tul sportkori foglalkozasokat is szervezhet.

A szakkorok célja a tanulok tudomanyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és
egyéb érdeklodésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. A szakkor, érdeklddési
kor, énekkar, miivészeti csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport. K6zos jellemzdjiik,
hogy a foglakozasok elére meghatarozott tematika szerint zajlanak. A szakkdr minimalis
létszama 8 6. Munk4juk anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért inditdsukhoz igazgatoi
engedélyre van sziikség. A szakkorok munkéjat a tanulok altal felkért pedagogusok, sziilok

vagy kiils6 szakemberek, szakértdk segithetik.

Az intézményben a tanulok szamara az alabbi — az iskola dltal szervezett — tanoran kiviili

rendszeres foglalkozasok mitkodnek:

* napkdzi (also tagozat)
* napkdzi (fels6 tagozat)
* rajz szakkor

=  OKO szakkor

* néptanc szakkor

= ¢énekkar

= citera

= kerékpar edzések

= sifutds

= Bozsik futball szakkor
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= rOplabda szakkor

= zongora szakkor

* maganének szakkor

* trombita szakkor

= hegedi szakkor

= gitar szakkor

» boldog iskola prgram

» szinhaz és drama szakkor

» felzarkoztatd foglalkozasok

» egyéni fejlesztd és rehabilitacids foglalkozasok
» tehetséggondozo foglalkozasok

» tovabbtanulasra eldkészitd foglalkozasok

Az egyveéb foglakozasokra miikddésére vonatkozo dltalanos szabalyok

A napkozi otthonba torténd felvétel a sziild kérésére torténik a szervezeti és miikodési
szabalyzat el6irdsai alapjan.

A napkdézi otthon miikodésének rendjét a napkozis neveld allapitja meg a szervezeti €s
miukodeési szabalyzat eldirasai alapjan, és azt a napkozis és tanuldok hazirendjében rogziti. A
napkozis és tanulok hazirendje az iskolai tanul6i hazirend részét képezi.

A napkozis foglalkozasrol valo eltavozas csak a sziilé személyes, vagy irasbeli kérelme
alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben — sziiléi kérés

hianyaban — az eltdvozasra az igazgatd vagy az tagintézmény-vezetd adhat engedélyt.

Az eqyeb tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok

A tanoran kiviili foglalkozasokra vald tanuloi jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozasok,
valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — Onkéntes. A tanoran kiviili foglalkozasokra
torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

A felzarkoztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kdotelezett tanulokat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a
felzarkoztato foglalkozasokon kotelezd, ez aldl felmentést csak a sziild irasbeli kérelmére az
iskola igazgatoja adhat.

A tanoran kivili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezeté nevét, milkodésének idétartamat) minden tanév elején az iskola

tantargyfelosztasaban rogziteni kell.
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A tandran kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatdja bizza meg, akik munkajukat
munkakdri leirdsuk alapjan végzik. Tanoran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az
iskola pedagdgusa.

Az osztalyféonokok a tantervi kdvetelmények teljesiilése, a neveldmunka eldsegitése
érdekében évente 2 alkalommal az iskola, éves munkatervében meghatarozott idépontban
osztalyaik szamara kirandulast szerveznek. A tanulok részvétele a kirandulason 6nkéntes, a
felmeriilé koltségeket a sziiloknek kell fedeznilik. A kirandulas tervezett helyét, idejét az

osztalyfonoki munkatervben rogziteni kell.

Egy-egy tantargy néhdny témajanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik a
kiilonféle kozmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eléadasokon tett csoportos
latogatasok, vagyis a muzeumi, kiallitasi, konyvtari és miivészeti eldadashoz kapcsolodod
foglalkozasok. A tanuldk részvétele ezeken a foglalkozdsokon — ha az tanitasi idén kiviil

esik és koltségekkel jar — onkéntes. A felmeriild koltségeket a sziildknek kell fedezniiik.

A szabadid6 hasznos és kulturdlt eltoltésére kivanja a nevelOtestiilet a tanulokat azzal
felkésziteni, hogy a felmeriil6 igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva
kiilonféle szabadidds programokat is szervez (pl. turdk, kirdndulasok, tdborok, szinhdz- és
muzeumlatogatasok, klubdélutanok, tancos rendezvények). A tanuldk részvétele a
szabadidds rendezvényeken Onkéntes, a felmeriil6 koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.
Iddszakos tanoran kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre valo felkészités
céljabol. A felkészitendd tanulok kivalasztdsa a szaktanarok javaslata vagy az iskolai
haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport €s
kulturalis versenyeket, vetélkeddket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo

tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

Az iskola — az ezt igénylé tanulok szamara — étkezési lehetdséget biztosit. A napkdzi
otthonba felvett tanulok napi haromszori étkezésben (tizorai, ebéd, uzsonna) részestilhetnek.
Kiilon sziil6i kérésre lehetdséget biztosit az iskola e tanuloknak a menza igénybevételére. A

napkozibe nem jard tanuldk szamara — igény esetén — az iskola ebédet (menzat) biztosit.

A tanulok Onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar a

kozségi konyvtarral egyiitt miikddik az iskola teriiletén.

33



BUKKI SZLOVAK NEMZETISEGI ALTALANOS ISKOLA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast
szervezhetnek. A tanulok minden év majusaban valaszthatnak az erkolcstan és a hit és

erkolcstan tantargyak kozott.

6. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

6.1. A Kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és mddja

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

Az igazgatd és az igazgatOhelyettes szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével
kapcsolatban  all6 intézményekkel, 4llami, Onkormdanyzati, civil szervezetekkel ¢és
vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédésének tamogatdsa érdekében az Oktatési
Hivatal iranyitasaval és a kormdanyhivatal operativ kozremiikodésével végrehajtando
pedagogiai-szakmai ellendrzések sordn az intézmény vezetdsége ¢és pedagodgusai
egyiittmiikddnek az ellendrzést végzd tanfeliigyelokkel. Az egyiittmiikodés célja, hogy
segitse a pedagogusok munkajanak ellendrzését és értékelését, a vezetd munkajanak

ellendrzését €s értékelését, valamint az intézmény ellendrzését és értekelését.

6.2. Az intézmény kozosségei, ezek kapcsolatai egymassal és az intézmény vezetésével

Az iskolai kézosség

Az iskolak6zdsséget az iskola dolgozoi, a sziildk és a tanuldk alkotjak.
Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozdsségek

révén és modon érvényesithetik.

Az iskola kozossegeinek kapesolattartasa

Az igazgatosag és a nevelotestiilet
A neveldtestiilet kiilonbozd kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagdgusvezetdk, és a valasztott képviseldk utjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:

= az iskolavezetdség tilései,
= a kiilonbozo értekezletek,

= megbeszélések.
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A forumok id6pontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.
Az igazgatosadg az aktualis feladatokrol a tandriban elhelyezett hirdet6tablan, valamint

irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

A neveldk és a tanulok

A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol:
* az igazgatd: az iskolai didkdnkorméanyzat vezetdségi {ilésén 3 havonta, a
diakkozgytilésen évente legalabb 2 alkalommal,
= afolyoson elhelyezett hirdetdtabléan,
» az osztalyfonokok: az osztalyfonoki orakon tajékoztatjak,

= jskola Facebook oldalan,

iskola honlapjan.

A tanulot és a tanulo sziileit a tanulod fejlédésérdl, egyéni haladasardl a szaktanaroknak
folyamatosan szoban és irdsban tdjékoztatniuk kell.

A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban biztositott jogaiknak
az érvényesitése érdekében — szOban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik,
tisztségviseldik Utjan — az iskola igazgatdsagahoz, az osztalyfonokiikhoz, az iskola
nevel6ihez, a didkonkormanyzathoz vagy az fordulhatnak.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik Utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagéaval, a

nevelokkel, a nevelotestiilettel.

A nevelok és a sziilok

A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktudlis feladatokrol
az igazgato:

= asziil6i szervezet (k6zosség) vezetdségi iilésén évi 2 alkalommal,

» aziskolai sziil6i értekezleten tanévenként 2 alkalommal,

» a folyoson elhelyezett hirdetétablan keresztiil,

* iskola honlapjan,

= zart Facebook oldalon,

* az id6kozonként megjelend irdsbeli tdjékoztaton keresztiil,

» az osztalyfonokok: az osztalysziiloi értekezleteken,

» fogadoorakon tajékoztatjak.
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A szililék szamara a tanulok egyéni haladasdval kapcsolatos tdjékoztatasra az alabbi
lehetdségek szolgalnak:
= csaladlatogatasok (indokolt esetben),
= sziiloi értekezletek,
= aneveldk fogadoorai,
* anyilt tanitasi napok,
» az irasbeli tajékoztatok alsé tagozaton a tajékoztatd fiizetben, illetve a Kréta

platform iizend feliiletén.

A szil6i értekezletek, és a nevelok fogadoodrainak idOpontjat az iskolai munkaterv
tartalmazza.

A sziil6k és a tanulok a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola bels6 szabalyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban, kozvetlenill vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik Utjan az iskola igazgatosdgahoz, az adott tigyben
érintett gyermek osztdlyfonokéhez, az iskola neveldihez, a didkonkormanyzathoz
fordulhatnak.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviselOik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatosdgaval,

neveldtestiiletével vagy az intézményi tanaccsal.

A sziilok és mas érdeklddok az iskola pedagogiai programjarol, szervezeti és miitkodési
szabalyzatarol, intézményi mindségiranyitasi programjarol, illetve héazirendjérdl az iskola
igazgatojatol, valamint igazgatohelyettesétdl az iskolai munkatervben évenként

meghatarozott igazgatdi, igazgatohelyettesi fogadoorakon kérhetnek tajékoztatast.

A sziilokkel valo kapcsolattartds formaéi:

. sziil6i értekezlet: évente 2-3 alkalommal
. fogadoodra

. nyilt nap

. sportrendezvények

. kiranduldsok

. iinnepségek

. jotékonysagi rendezvények
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. az iskola eldtt allo gyermekek sziilei szamadra: sziiloi értekezlet,

egyéni konzultacio a beiratkozasrol, illetve az 6voda-iskola atmenetrdl
Az iskolaban iskolael6készitd programot szerveziink a nagycsoport dvodasainak marcius
elejétdl ot alkalommal.
6.3. Az iskola vezetésének és kozosségeinek kiils6é kapcsolatai

Az iskolai munka megfeleld szintll irdnyitasanak érdekében az iskola igazgatOsdganak

allando munkakapcsolatban kell allnia a kovetkez6 intézményekkel:

Biikkszentkereszt Kozség Onkormanyzata, Biikkszentkereszt

Biikkszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Ovoda és Konyha

Biikkszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Onkorméanyzat

Répashutai Szlovak Nemzetiségi Onkorményzat

Répashutai Szlovak Nemzetiségi Ovoda

Répashuta Kozség Onkormanyzata, Répashuta

Gyermekjoléti Szolgalat Biikkszentkereszt

B.-A:-Z. Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat és Szakértdi Bizottsag Miskolc
Miskolci POK

Orszagos Nemzetiségi POK

B-A-Z Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat és Szakértdi Bizottsag

B-A-Z Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat és Szakértdi Bizottsag Tagintézménye
Szent Ferenc Kisndvérei Biikkszentkereszt

Gyermekeinkért a Biikkszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Altalanos Iskoldban és
Ovodaban Alapitvany

Biikkszentkereszti Si és Szabadidd Egyesiilet

Kisgallya Egyesiilet

Biikkszentkereszti Hagyomany6rzé Klub

Bozsi Futball Akadémia
A munkakapcsolatok megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelds.

Kozmiivel6dési intézményekkel Miskolcon:
o Muzeumok

o Konyvtarak
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o Szinhaz

o Mozi

A fenntartoval és a felligyeleti szervekkel valo egyiittmiikodés az Igazgatosag feladata, mely

folyamatos tevékenység.

Konyvtarral valo kapcsolat

Minden gyermekcsoport ellatogat a konyvtarba, a pedagoégusnak egyeztetni kell a

konyvtarossal a tervezett élményszerzési feladatokrol.

6.4. Gyermekjoléti Szolgalattal valo kapcsolat

Az 1997. évi XXXI. Gyermekvédelmi Tv. a kozoktatasi intézményeket a gyermekvédelmi
jelzorendszer tagjai, kozé sorolja. A gyermekek hatranyos helyzetének minél elébbi
felismerése (€hség, kék foltok, agresszivitas, szorongas, hidnyzasok, stb.), enyhitése, a
veszélyeztetettség megeldzése minden pedagogus feladata.

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- €s ifjusagvédelmi feleldsei
rendszeres kapcsolatot tartanak fenn a Gyermekjoléti Szolgalattal 3557 Biikkszentkereszt,
Kossuth ut 24. a munkakapcsolat felligyeletéért az igazgaté a felelds.

A hatranyos és veszélyeztetett helyzetli gyermekekkel és sziileikkel vald foglalkozas,
megsegitésiik tervezése kozosen torténik. /kotelezd dvodaba jaratas elrendelése, segélyek,
stb./

A prevencidoban és a segitségnyujtdsban a gyermekvédelmi feleldsok segiti a
pedagogusok munkdjat. Az intézmény szorosan egyiittmiikodik a Csalddsegitd és
Gyermekjoléti Szolgélat csaladgondozodjaval, a Szocidlis és Egészségiligyl Bizottsaggal,

illetve mas hatosagokkal, szakemberekkel.

frasban értesitjiik a Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalatot, ha a felmeriild
problémak pedagodgiai eszkozokkel nem megoldhatdk, illetve, ha a hatdésag bevondsa

sziikséges.

Az dvodéaban a nevelési év elején elkészitett felmérés eredményét eljuttatja az 6voda

a Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalathoz.

Kolcsonos informaciocsere folyamatos a nevelési évben.
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6.5. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatéval

Az egészségiigyi ellatast biztositod szolgaltatokkal valo kapcsolat célja a nemzeti koznevelési
torvényben eldirt, évenként esedékes szlirévizsgalat lebonyolitdsa. A szolgéltatokkal a
szlirdvizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitasahoz sziikséges kolcsonds kapcsolatért az
igazgatd €s a tagintézmény-vezeto felelds.

A tanuldk egészségi allapotdnak megovasaért az iskola igazgatdsaga rendszeres kapcsolatot

tart fenn az illetékes egészségligyi dolgozokkal:

= Korzeti orvos - dr. Dienes Istvan

= Védono

= QGyermekfogaszat

= (Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsa

= Iskolai szocialis segitd

Segitségiikkel megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

6.6. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai

szolgaltatokkal

A pedagogiai szakszolgalattal valo kapcsolattartasért €s a pedagogiai szakmai szolgaltatdsok
igénybevételéért az igazgatd és igazgatod-helyettes a felelds. Munkéja soran segiti, hogy a
szlilok sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértéi bizottsaggal, igénybe vegyék a
nevelési tanacsadas szolgéltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges
tanulok tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a pedagdgiai szakmai szolgaltatdsok
igénybevételét a pedagogus tovabbképzés, a pedagdgiai értékelés, a taniigy-igazgatasi
szolgaltatasok sziikség szerinti igénybevételét, illetve a tanulméanyi-, sport- ¢és

tehetséggondozo versenyeken valo részvételt.

7. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

7.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése ¢és bdvitése, valamint az iskola

hirnevének megdrzése, oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.
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A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint

felelésoket a neveldtestiilet az iskola éves munkatervében hatdrozza meg. Az intézményi

szintll iinnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és a tanulok részvétele kotelezo.

A vendégek meghivasardl — a nevelGtestiilet és a didkonkormanyzat javaslata alapjan — az

igazgatd dont.

Az tinnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfonokok is tajékozodhatnak. Az

osztalyfonokok az iinnepélyeket megel6zden osztalyaikkal ismertetik az iinnepéllyel

kapcsolatos legfontosabb tudnivalokat, és felhivjak a tanulok figyelmét az {innepi

oltozékben valo megjelenés kotelezettségére.

Iskolai szintii iinnepélyek:

Tanévnyito

Tanévzaro

Oktober 06.

Oktober 23.

Marcius 15.

Ballagas

Nemzetiségi nap
Nemzetiségi projektnapok

Galatinnepségek

Az iskola minden tanévben tinnepélyes keretek kozott apolja hagyvomanyait:

Iskolai szintli megemlékezések:

Oktober 06. Aradi vértantik napja /megemlékezés/
Magyar kultira napja /megemlékezés/

Koltészet vilagnapja /megemlékezés/

Holocaust dldozataira emlékeziink / megemlékezés /

Nemzeti Osszetartozas napja /megemlékezés/

Az linnepségeken a gyerekek €s a neveldtestiilet minden tagjanak

kotelez6 a megjelenés.

Programokat szerveziink. /Viz napja, Fold napja, Madarak, Fak napja, Fold napja, Koltészet

napja, Zene vildgnapja stb..../
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A hagyomanyok célja: a fiatalok nemzeti identitastudatanak fejlesztése, a hazaszeretet

elmélyitése.

Hagyomanyos rendezvényeink:

. nemzetiségi versmondo és mesemondo versenyek
. szlovék nyelvi versenyek

. alapitvanyi bal

= télapd linnepség

. farsang,

. anyak napja az also6 tagozatban

. karacsonyi linnepség,

. ballagési iinnepség,

. nemzetiségi nap

. tanévzard linnepsé€g

. projekt napok

. kardcsonyi géla
. suli/farsangi gala
. nemzetiségi projekt napok

A kiilonféle kozosségi rendezvények a kozds cselekvés 6romét szolgaljak, a fiatalokat az

egymas iranti tiszteletre nevelik.

e tanulmanyi versenyek ¢€s vetélkedok
e sportversenyek

e nyari tdborok

e nyelvi tdborok

e nemzetiségi nap

e kornyezetvédelmi hét

o cgészségvedelmi hét

e fenntarthatdsagi témahét

e alapitvanyi bal
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e szaraz sifutdverseny
e szanko és siverseny
e akadalyverseny

e suli-gala

A hagyvomanvyépolas tovabbi formaéi:

o Arany vagy eziist gylirit adomédnyoz a tantestiilet a 8. évfolyamot végzett tanuldknak,
akik nyolc éven keresztiil ,Kiemelkedd tanulményi munkdjéért, szorgalmaért, jo
magatartasaért és kozosségi tevékenységéért.

o elismer6 oklevelet és konyvjutalmat adomanyoz a tantestiilet az egy témaban,

tantargyban (verseny, vetélkedd), kiemelkeddé munkat végzd tanuldknak.

Az iskola tinnepélyeken és rendezvényeken pedagogusoknak és didkoknak egyarant az
alkalomhoz il16 ruhaban kell megjelenni.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint a feleldsoket a

munkatervben hatarozzuk meg.

8. AZ INTEZMENYI VEDO - OVO ELOIRASOK

A munkavédelmi szabalyok a dolgozok és a gyermekek egészségének, testi
épségének, életének védelmét szolgaljak. E feltételek biztositasaért az igazgatd és az
tagintézmény-vezetd felelosek. A munkavédelmi eldirdsok betartdsa az intézmény minden

dolgozodjanak kotelessége.
A baleseteket az el6irt nyomtatvanyokon, interneten keresztiil kell nyilvantartani.

A 3 napon tul gyogyulo balesetek koriilményeit ki kell vizsgdlni, a kivalté okokat meg kell
szlintetni. JegyzOkonyvet kell felvenni 3 példanyban, melyet meg kell kiildeni a

fenntartonak, a sziilének, egy példanyt irattarba kell helyezni.
Sulyos balesetet azonnal telefonon kell jelezni a fenntarto felé.

Minden tanulé — és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges

intézkedéseket a hasonl6 balesetek megeldzése érdekében.

Az irodédkban egy-egy mentéladat kell elhelyezni, amelynek alland6 és hianytalan
felszereléséeért a vezetdk felelosek. A gyodgyszereket, vegyszereket, mard és gyulékony

anyagokat biztonsagosan elzarva kell tarolni.

42



BUKKI SZLOVAK NEMZETISEGI ALTALANOS ISKOLA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Az intézmény teriiletén tilos dohanyozni és szeszes italt fogyasztani

A napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni és lefektetni, sziikség
esetén elsdsegélyben kell részesiteni, vagy allapotatdl fiiggéen azonnal orvoshoz vinni.

Gondoskodni kell a beteg gyermek mielébbi hazavitelérdl, illetve a szlilok értesitésérol.

Fert6z6 megbetegedést az orvosnak jelenteni kell. Ha az intézmény teljes
sziineteltetését rendelik el a fertdzés terjedésének megakadéalyozasara, azt a fenntartd

szervnek azonnal jelenteni és a sziilOket értesiteni kell.

Az iskolaban a pedagdgiai munkaval kapcsolatban eléforduld veszélyforrasok:
fizika-kémia ordk termei, tornaterem, szamitastechnika terem, technika orak, az also

tagozatban a testnevelés és a technika orak.

A pedagbdgusok feladata az elsé tanitasi napon, tovabba a sziikséges esetekben a
tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
azok elsajatitasarél meggy6z6djon. Ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy

ennek veszélye fennall, megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Az osztalyfénok feladata: a gyalogos ¢és a kerékparos kozlekedés alapvetd

szabalyaival a tanulokat megismertetni, elsajatitasarol meggy6zddni.

Az kozlekedés feliigyeletét, és a répashutai gyerekek kiséretét az iskola biztositja,
pedagogussal. Azonban az egyes délutani foglalkozasok utana a nyolcadik osztalyosok és
az énekkaros tanulokat a neveld kiséri a buszhoz és azok egyediil utaznak, haza ezt iradsos

sziil61 beleegyezéssel torténik

8.2. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK
INTEZKEDES VESZHELYZETBEN

o renddrség, fenntarto értesitése

o a rendkiviili esemény bekdvetkezésekor értesiteni kell az igazgatot, illetve a
helyettesét. Tavollétiik esetén az azonnali intézkedés barmelyik dolgozoé kotelessége

o acseng0 folyamatos miikodtetésével jelzés

o a felndtteknek higgadt, fegyelmezett magatartast kell tanusitani

o elso feladat a gyermekek kimenekitése az épiiletbdl a kijelolt utvonal

Tovabbi teendok:

o gazszolgaltatas megsziintetése a gazdranal.

o ¢épiilet d&ramtalanitasa
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o vizvezeték (f0)csapjanak elzarasa
A felnéttek utoljara hagyjak el az épiiletet, kivéve, aki a gyermekeket menekitette.

Ha a menekiilési utvonal tliz, vagy mas objektiv ok miatt akadalyozott, az ablakon kell

menekiteni a gyermekeket.

A gyermekek biztonsagba helyezése utan a szilok értesitése. /hangosbemondén az

Onkormanyzat segitségével!/

Az iskola mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve
az iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat ¢és egészségét, valamint az intézmény

épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

e a természeti katasztréfa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
e a tliz,

e a robbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuléjanak vagy dolgozéjanak az iskola épiiletét
vagy a benne tartézkodoé személyek biztonsagat fenyegetod rendkiviili eseményre utalo
tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatdjaval, illetve
valamely intézkedésre jogosult felelos vezetovel.

Intézményi védo, 6vo eldirasok

Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az alabbi intézkedési, menekiilési rendet a dolgozdkkal, gyermekekkel, sziilokkel

meg kell ismertetni a nevelési év elsd sziiléi értekezletén.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

e igazgatd
e igazgatohelyettes
e szaktanar

e balesetvédelemért megbizott tanar

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
e az intézmény fenntart6jat
e tliz esetén a tlizoltosagot

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddérséget
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o személyi sériilés esetén a mentdket
e cgy¢b esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds

vezetd utasitasara az épiiletben tartézkodd személyeket hangjelzéssel értesiteni (riasztani)

kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A

veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd tanuldcsoportoknak a tiizriadd terv és a

bombariad6 terv mellékleteiben talalhat6 , Kiiiritési terv’” alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valod kivezetéséért és a kijelolt teriileten

torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanulok részére tanorat

vagy mas foglalkozast tartd pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

e Az ¢épliletbél minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
nevelének a tantermen kiviil (pl. mosddban, szertdrban, stb.) tartdzkodod
gyerekekre is gondolnia kell!

e A Kkilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A tanora helyszinét és a veszé€lyeztetett épiiletet a foglalkozést tart6 neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanul6 az éptiletben.

e A tanuldkat a tanterem elhagyédsa eldtt és a kijelolt varakozési helyre torténd

megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett éptilet

kitiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kézmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsOsegélynytijtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelhdritdé szervek (renddrség, tlizoltdsag,

tlizszerészek, stb.) fogadasarol.

45



BUKKI SZLOVAK NEMZETISEGI ALTALANOS ISKOLA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezet6jét az iskola igazgatojanak

vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

¢ a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

e a veszélyeztetett épiilet jellemz0irdl, helyszinrajzarol,

e az ¢piiletben taldlhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e a kozmii (viz, gaz, elektromos, stb.) vezetékek helyérol,

e az épiiletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,

e az ¢épiilet kiiiritésérol.

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

koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi ordkat a neveltestiilet meghatarozott szombati

napokon be kell potolni.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabdlyozasat a Tilizriadd terv c.
igazgatdi utasitas tartalmazza. A robbantéssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok
részletes intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési tervrobbantassal valo fenyegetés esetére

(bombariad6 terv)” c. igazgatoi utasitas tartalmazza.

A tlizriad6 terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatdja a felelds.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriado tervben és a bombariadd tervben szerepld kiliritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az

iskola igazgatoja a felelds.

A tlizriado tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanulojara és dolgozojara kotelezo érvénytiek.
A tlizriado6 tervet és a bombariado tervet lezart boritékban az intézmény aldbbi helyiségében

kell elhelyezni:

e igazgatoi iroda
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Bombariado esetén a legfontosabb teendok az alabbiak:

5.4.1 Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt
azonnal bejelenti az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd vagy
adminisztracios dolgozoé a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni

a bombariadot.

5.4.2 A bombariad6d elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik. LehetOség esetén a bombariadd tényét az iskolaraddidban is kozzé kell

tenni.

5.4.3 Az iskola épiiletében tartozkodd tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd
tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gylilekezésre kijeldlt teriilet —
ezzel ellentétes utasitds hidnydban — a tornaterem el6tti udvar. A feliigyeld tanarok a naluk
1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen lévo és hianyzo
tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a

tanulocsoportokkal a gyiilekezd helyen tartozkodni.

5.4.4 A bombariadot elrendeld személy a riad6 elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben

tartdzkodni tilos!

5.4.6 Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzeék minél tobb

tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

5.4.7 A bombariad6 lefijasa folyamatos csengetéssel €és szobeli kozléssel torténik. A
bombariad6 4ltal kiesett tanitdsi idot az iskola vezetdje poétolni koteles a tanitas

meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

9. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagodgiai munka belsé ellendrzésének célja az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka
atfogd ellendrzése, az esetlegesen felmeriildé hibdk észlelése és korrigalasa, a munka
hatékonysaganak emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony

miikodtetéséért az intézmény vezetdje felelds.
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Az ellendrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a feleldsok megnevezésével.

Az osztalyfonokok ellendrzési jogkore az osztalyukban folyd oktato-neveld munkara terjed ki.

Minden tanévben ellenorzott teriiletek:

A tanitasi orak. Az ellendrzést az igazgato, az igazgatohelyettes, a munkakozosség-

vezetok, sajat osztalyukban az osztalyfonokok végzik oralatogatassal.

A tanitdsi ordk kezdésének és befejezésének ellendrzése. Az iigyeletes vezet6

rendszeresen az igazgat6 alkalomszertien ellendrzi.

Az elektronikus naplo vezetése. Az ellendrzést az osztalyfonokok folyamatosan
végzik, mig az igazgatohelyettes havonta kiséri figyelemmel a rendszeres
osztalyozast és a mulasztdsok beirasat, igazolasat. Az ellendrzés az orszagos

pedagdgia szakmai ellendrzés helyszini vizsgalatanak teriileteit érinti hangstlyosan.
A sziil6i értekezletek, fogaddorak rendjét az igazgato és helyettese ellenorzik.

Az igazolatlan hianyzasok szdmanak alakuldsa. Az ellendrzést az osztalyfonokok

folyamatosan végzik.

az SZMSZ- ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfondki, tanari intézkedések

folyaman,

e atanitasi 6rdk kezdésének és befejezésének ellendrzése.

9.1. A pedagogiai munka ellenorzése

A hatékony és jogszerli miikodéshez azonban rendszeres €s jol szabalyozott ellendrzési
rendszer miikddtetése szlikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett
az intézmény vezetdinek és pedagoégusainak munkakori leirdsa, valamint az intézményi
onértékelési terv hatdrozza meg.

A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ala kell iratni, az aldirt példanyokat
vagy azok masolatat az irattarban kell 6rizni. Az intézmény vezetdségének tagjai és a
munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben vald kdzremiikodéssel megbizott
pedagbdgusok sziikség esetén — az igazgato kiilon megbizasara — ellendrzési feladatokat

is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai jellegliek lehetnek.

A nevel6-oktatd munka belso ellen6rzésére jogosultak:

1. azigazgato,

2. azigazgatohelyettes.
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Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységét ellendrizheti.
Kozvetleniil ellendrzi a tagintézmény-vezetd, munkajat. Az igazgatd a tagintézmény-
vezetd ellendrzési tevékenységiiket a vezetdi feladatmegosztas szerint végzik el a sajat

tertletikon.

Az ellen6rzés tapasztalatai, eredménye

= a pedagogusokkal egyénileg ismertetni kell, amelyre az ¢érintett pedagogus
¢szrevételt tehet.
= az altalanosithatd tapasztalatokat a nevel6testiileti értekezleten Osszegezni és

értékelni kell.

9. 2. Intézményvi onértékelési rendszer

Az intézményi Onértékelési rendszer kialakitasara a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet (Vr.
145. § 1 bekezdésében) leirtak értelmében kertil sor.

Az intézményi Onértékelés rendszerét a koznevelési intézményekben kotelezd miikddtetni,
hiszen az onértékelési tevékenység eredményeit a tanfeliigyelet is beépiti az értékelésbe.

Az értékelés alapjat a pedagdguskompetencidkhoz kapcsolodé altalanos elvarasok alkotjak.
Az onértékelés egyetlen teriilete a 2023/2024. tanévtdl: az intézmény onértékelése.

Az intézmény az Onértékelés soran azt vizsgalja, hogyan valositotta meg pedagogiai
programjat, hogyan tudott megfelelni sajat céljainak.

Az intézményi atfogd onértékelés célja, hogy a pedagdgusra, vezetdre, valamint intézményre
vonatkoz6 intézményi elvarasok teljestilésének értékelése alapjan a pedagdgus és a vezetd
onmagara, valamint a vezetd a neveldtestiilet bevonasaval az intézményre vonatkozoan
meghatarozza a kiemelkedd és a fejleszthetd teriileteket.

Erre épitve fejlesztéseket tervezzen, a fejlesztési feladatait Intézkedési Tervben rogzitse,
szervezeti és egyéni tanuldsi, Onfejlesztési programokat inditson, hogy azutdn az ujabb
onértékelés keretében vizsgalja a programok megvalositdsanak eredményességét.

Az igazgatd megalakitotta a hdrom fobdl 4llo6 intézményi Onértékelést Tamogatd
Munkacsoportot. Az intézményi dnértékelés az Onértékelést Tamogaté Munkacsoport altal
elvégzendd adatgyiijtésen alapul, amely az intézmény Onértékelési folyamataban alapjat
képezi az onértékelési folyamatnak.

Az Onértékelési csoport tagjai az éves illetve 6t éves intézményi Onértékelési terv
elkészitésére, valamint az intézmény Onértékelésére vonatkozd elvards rendszer

meghatarozasara kaptak megbizast.
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A véglegesitett intézményi onértékelésre vonatkozd intézményi elvarasokat rogziteniiik kell
az Oktatasi Hivatal honlapjan.

Az Onértékelési csoport folyamatos feladata, hogy a feliileten és a valdésagban is nyomon
koveti a folyamatot, gondoskodik az 6nértékelés mindségbiztositasarol.

A csoport feladata a belsd ellendrzés: dokumentumellendrzés, - interjuk, - kérddives
felmérések. A csoport tagjai ezeket a feladatokat belsd szabalyzat, munkamegosztas alapjan
végzik.

Az intézményi onértékelés az alabbi teriiletekre terjed ki:

a) pedagodgiai folyamatok

b) személyiség- és kozosségfejlesztés,

€) azintézményben folyo pedagdgiai munkaval dsszefliggd eredmények,

d) bels6 kapcsolatok, egyiittmiikddés, kommunikacio,

e) azintézmény kiilsé kapcsolatai,

f) apedagogiai mikodés feltételei,

g) az intézménytipusra vonatkozd nevelési, nevelési-oktatasi iranyelvet megallapito
jogszabalyban meghatarozott orszdgos szakmai elvarasoknak ¢és az intézményi
céloknak valo megfelelés.

9.4. Pedagogus teljesitményértékelési rendszer felépitésének és miikodtetésének alapelvei

Jogszabadlyi hattér

e 2023. ¢évi LII torvény A pedagogusok 1j életpalydjarol

e 18/2024.(IV.4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérol

e Szakmai, modszertani ajanlds a pedagdégusok, vezetdk teljesitményértékeléséhez.
Altalanos Iskolék szamara

e Szakmai, modszertani ajanlds a pedagogusok, vezetdk teljesitményértekeléséhez.

Kiegészitd Nemzetiségi Nyelvoktato Iskoldk szdmara

A személyre szabott éves teljesitménycélok ¢és értékelési szempontok meghatarozasanak,
teljestilésiik nyomon kdvetésének és mérésének részletes modszertanat és szakmai szabalyait
a koznevelésért felelés miniszter a teljesitményértékelési iddszak kezdetét megel6zd julius

31-ig az Oktatasi Hivatal honlapjan teszi kozzé. A kozzétett moddszertan és szakmai
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szabalyok, valamint az egyedi intézményi értékelési szempontok a teljesitményértékelési

1d6szakban nem modosithatok.

Mindenki szdmara biztonsagot ad, ha megéllapodik a testiilet azokban a szabalyokban
melyeket tiszteletben tart az értékelési rendszer. Ezek olyan elvek és kritériumok, melyek
meghatarozzak az értékelés mukodtetését, ¢és amelyeket nevelOkozosségiink egyedi
tartalommal ruhédzott fel. Ezek az ,elvi” kérdések a gyakorlatban viselkedési, miikddési,
dokumentalési etikava valnak, melyekrdl a kdzosség dontott, és maga a kozdsség ellendrzi
azok betartdsdt az évenként lebonyolitasra keriild céliranyos méréssel, mely az értékeld
beszélgetéseket kovetden az értékelési rendszerrel, és annak miikodési tapasztalataival vald
igény-elégedettséget méri.

A jogszabaly altal meghatarozott teljesitményértékelési idoszakot (adatgylijtés iddszakat) a
nydari sziinet és a szabadsagoldsok zavartalan szervezése ¢és lebonyolitasa okédn a tantestiilet
egyetértését is élvezve szeptember 1-t6l jinius 15-ig (junius 20-ig) hataroztuk meg.

A teljesitménycélok minden pedagégus esetében egyénick és eltérdek. A TER értékeléssel
Osszefiiggd feladat-és szempontrendszert az intézmény Teljesitményértékelési rendszer

szabdlytata tartalmazza.

10. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

10.1. Az egyezteto eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanul6i jogviszonyban allokra, a tanuloi
jogviszonyukbol fakadd kotelezettséglik vétkes megszegése €s/vagy az iskolanak okozott
kar megtéritésének megallapitasa sordn. A tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas

pedagobgiai célokat szolgal.

A tanuloval szemben lefolytatando fegyelmi eljaras szabalyai

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan fegyelmi
biintetésben részesithetd.

A neveldtestiilet a tanuld fegyelmi tigyének kivizsgalasara ¢és a fegyelmi eljaras lefolytatasara
fegyelmi bizottsdgot hoz 1étre.
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A fegyelmi bizottsag feladata a tanuloval szemben meginditott fegyelmi vizsgalat lefolytatasa.
A fegyelmi biintetést a nevelGtestiilet hozza.

A fegyelmi eljaras soran az Nkt. 58-59. §-ai, valamint a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

53-61.§-ai alapjan kell eljarni, a Hazirend ... szamu mellékletében meghatarozott részletes

eljarasi rend betartasaval.
Fegyelmi eljardst kezdeményezhet:
* azigazgato;
= igazgatOhelyettes;
= az osztalyfonok az osztalya tanuldja ellen;

= 3 szaktanar.

Szabdlyok:

. Amennyiben a fegyelmi eljardst nem az osztadlyfonok kezdeményezte, a
fegyelmi eljaras kezdeményezdje koteles arrol az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.

. Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestiilet, melynek nevében
az igazgatd jar el.

= A fegyelmi eljaras meginditasarol az igazgatdé hadrom hoénapon beliil dont,

amelyet hatarozat formajaban irasba kell foglalni.

Eqyeztess eljarasrol:

= A sziil6i szervezet és a didkdnkorményzat k6zos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
Intézményben a sziil6i szervezet és a diakonkormanyzat kozdsen miikodtesse a fegyelmi
eljaras lefolytatasat megel0z0 egyeztetd eljarast.

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

= A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuloi fegyelmi bizottsaga felelds, amelynek
mindenkori elndke az tagintézmény-vezeto.

* Amennyiben a bizottsadg elndke gy itéli meg, hogy lehetéség van eredményes egyeztetd

targyalasra, akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatasara
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akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedo fél
esetétn a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskora
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziil egyetért. Amennyiben az egyeztetd
eljaras lefolytatasara lehetdség van, arrdl a fegyelmi bizottsag vezetdje irasban tajékoztatja
a kotelességszegéssel gyanusitott tanulot (kiskort tanuld esetén a sziilot), az egyeztetd
eljaras igénybevételének lehetdségére.

» A tanuld - kiskoru tanuld esetén a sziil - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi
napon belill irdsban jelentheti be, ha kéri az egyezteto eljaras lefolytatasat. Amennyiben az
egyeztetd eljaras lefolytatdsit nem kérik, tovabba az egyeztetd eljards nem vezetett
eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar
legalabb harmadik esetben ismétlédik ugyananndl a tanulonal, a fegyelmi jogkdr
gyakorloja az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

» Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irdsban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére
az irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz
sziikséges 1dore, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje
alatt a sérelmet elszenvedo fél, kiskoru sérelmet elszenvedod fél esetén a sziilo nem kérte a
fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem
orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljarés
megallapitdsait ¢és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabbad az irdsbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

= Az egyeztetO eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad.
Személyét az igazgatd kozremukodésével jelolik ki. Sziikség esetén az oktatasiigyi

kozvetitdi szolgalat kozvetitdje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztetd eljards részletes iskolai szabadlyai az alabbiak:

» Az egyeztetd eljards idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgatd tlizi ki, az
egyeztetd eljards idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagogus személyérdl elektronikus Gton €s irasban értesiti az €rintett feleket.

= Az egyeztetd eljards lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol

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

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

= Az egyeztetO eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

= Az egyeztetd eljards idészakaban annak folyamatdrdl a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykdzosségében kizarolag tajékoztatési céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informéciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa.

» Az egyeztetd eljardas soran jegyzokonyv vezetésétol el Ilehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

* Amennyiben egyeztetd targyaladsra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre,
akkor a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés ota harom
honap mar eltelt. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanulé maga
ellen kéri. Kiskort tanul6 esetén e jogot a sziil6 gyakorolja.

= A fegyelmi eljaréast az intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet el6irasai szerint.

11. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézménylinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.

1. Az intézményben elektronikus ton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok:
e atanulobalesetek elektronikus tGton torténd bejelentése,
e aKIR rendszerbdl kinyomtatanddé dokumentumok,

e aKRETA elektronikus naplo

2. Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

11.1. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének

rendje

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti

gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
o cl kell latni az igazgat6 eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével,
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e az vonatkozé jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrazasi

szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.

A papiralapt irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrdl is az igazgatonak
kell gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapt nyomtatvanyanak

hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.
A KIR rendszerbol kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési

rendje:

e El kell helyezni a papiralapi okméanyon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités idOpontjat, a hitelesité alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegz6
lenyomatat, és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A fiizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan vagy
annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tlintetni azt is,
hogy a dokumentum hany lapbol, illetve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités szovege:
Hitelesitési zaradék

e az iraton fel kell tiintetni az okmény eredeti adathordozojara vald utalést: ,.elektronikus
nyomtatvany”,

« az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas keltezését.

Ez a dokumentum folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbol 4ll.

hitelesitod

Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje:

Az adatok taroldsa a naplo hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a
frissités a biztonsagi eldirdsoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. A digitalis naplo
elektronikus Uton tarolja a tanuldk adatait, a foglalkozdsok tananyagat, a hidnyzokat,
valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését €s egyéb, a tanarok
munkajat segité informaciokat.
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A tarolt adatok kozil:

e Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott hdnapban megtartott
orak, helyettesitések stb. szamar6l készitett kimutatast, azt az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes aldirja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az

iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

e A tanuld félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papiralapi értesitét kiilldeni az iskola

korbélyegzdjével €s az osztalyfonok alairasaval ellatva.

e Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulék igazolt és igazolatlan érait, a tanuléi
zaradékokat. Ezt az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes aldirja, az intézmény
korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden

kell tarolni.

e A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbol papiralapa torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg. A megjeldlt
személyek alairdsaval és az intézmény kor alakl pecsétjével ellatva valik hitelessé. A

tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

e Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan ordk szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot kollégiumvaltas vagy a tanuloi

jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

e Tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat kiils6 adathordozora kell menteni, az

adathordozot az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett €s
tarolt dokumentumokon elektronikus alairdst (amennyiben van az intézményben erre
lehetdség) kizardlag az intézmény igazgatodja, tagintézmény-vezetdje alkalmazhat.

A KIR elérés¢hez felhasznéaloi nevek, sziikséges jelszavak megadésa, a telephely szintli
jogok beallitasai az igazgatd mesterjelszd kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo,
kizarolag a felhasznald altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos
felhasznalonév nem engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozd jelszot lezart

boritékban az iskola 6rzi. A masok altal megismert jelsz6t azonnal le kell cserélni.
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A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az
okozott karért — az igazgatd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart

okozd személyesen felel.

A Pedagogiai Programrol valo tajékozodas rendje

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

A Pedagodgiai Program, a Hazirend ¢és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy-egy
nyomtatott példanya megtaldlhatdé a fenntartondl, az iskola titkarsdgan és az iskola
konyvtardban. Itt, a konyvtar nyitva tartdsa alatt, minden ¢érdeklddé helyben
tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklédék felvilagositast kérhetnek az

iskola igazgatojatol és a tagintézmény-vezetotol, elézetesen egyeztetett idopontban.
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Egyéb szabalyozasok

1. Zaro rendelkezések

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépése

A Szervezeti ¢s Mikodési Szabélyzat 2024. év augusztus ho 28. napjan a nevelGtestiilet
altali élfogadéséval lép hatilyba, visszavonasdig érvényes. A feliilvizsgilt Szervezeti és
Miikodeési Szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg érvényét veszti a 2019. év november

hé 12. napjan jovahagyott (el6z6) iskolai Szervezeti és Miikddési Szabalyzat.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalata

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat feliilvizsgalatara keriil jogszabalyi el6iras alapjan,
illetve jogszabdlyvaltozds esetén, vagy ha a mddositasat kezdeményezi az intézmény

nevelotestiilete, a didkénkormanyzat, illetve a sziiléi szervezet.

A kezdeményezést €s a javasolt modositast az igazgatohoz sziikséges beterjeszteni. A
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasai eljarasa megegyezik megalkotasanak

szabalyaival.

Kelt Biikkszentkereszt, 2024. augusztus 28.

N f : -~ :
S~ St o6 EE

Szaszné Sandor Erika

(Mellékelve a véleményezésrol késziilt jegyzokonyvi kivonat.)
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Az intézményben miikodé egyetérté egyezteté forumok nyilatkozatai

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat az intézmény Didkdnkormanyzata 2024. év
augusztus hé 23. napjén tarott iilésén megtargyalta. Aldirassommal tanusitom, hogy a
Didkonkormanyzat véleményezési jogat jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

feliilvizsgadata soran, a jogszabalyban meghatarozott ligyekben gyakorolta.

Kelt, Bitkkszentkereszt, 2024, év augusztus ho 23. nap

dxcudmk{dcdm&‘%w
b
Molnarné Matrai Judit
didkonkormanyzat képvisel6je

(Mellékelve a véleményezésrdl késziilt jegyzokonyvi kivonat.)

A Szervezeti ¢és Miikddési Szabdlyzatot a Bikkszentkereszti Szlovdk Nemzetiségi
Onkormaényzat 2024. év augusztus hé 23. napjan tarott tilésén megtargyalta. Alairasommal
tandsitom, hogy a Bilkkszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Onkorményzat véleményezési jogat
jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott

ugyekben gyakorolta.

Kelt, Biikkszentkereszt, 2024. év augusztus ho 23. nap

Telekes f\ntalné
B. SZ. N. Onk. elndke

(Mellékelve a véleményezésrdl késziilt jegyzokonyvi kivonat.)
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A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatot a Répashutai Szlovak Nemzetiségi Onkorményzat
2024. év augusztus hé 21. napjan tarott {ilésén megtargyalta. Alairasommal tantsitom, hogy a
Répashutai Szlovdk Nemzetiségi Onkorményzat véleményezési jogat jelen Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott ugyekben

gyakorolta.

4

Kelt, Biikkszentkereszt, 2024. év augusztus h6 21. nap

(Mellékelve a véleményezésrdl késziilt jegyzokonyvi kivonat.)

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot a Sziiléi Szervezet 2024. év augusztus ho 22. napjan
tarott ilésén megtargyalta. Alairisommal tanusitom, hogy a Sziil6i Szervezet véleményezési
jogat jelen Szervezeti és Mikodési Szabélyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban

meghatarozott tigyekben gyakorolta.

Kelt, Biikkszentkereszt, 2024. év augusztus hé 22. nap

wa {f?u L LL\/

Zimané Pintér Veronika
szul6i szervezet képvisel6je

(Mellékelve a véleményezésrél késziilt jegyzékényvi kivonat.)
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositdsait az intézmény nevelStestiilete 2024. év

augusztus ho 28. napjan tartott értekezletén elfogadta.

Kelt, Blikkszentkereszt, 2024. év augusztus ho 28. nap

Somogyi Judi Me2¢fi Attila

hitelesité neveltestilleti tag hitelesitd neveldtestiileti tag
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MELLEKLETEK

1. SZ. MELLEKLET

A koznevelési intézmény miikddésére, belsé és Kkiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti ¢és miikddési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotisa a
Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas
alapjan torténik. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési
intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mds hataskérbe. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a
kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt
mikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat létrehozasdnak jogszabalyi alapjai az alabbi

torvények, kormanyrendeletek ¢s miniszteri rendeletek.

2. A szabalyzat alapjaul szolgalo jogszabalyok

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

e A 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol,

e A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l,
e A 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

e A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl,

e A 2011. ¢évi CXII. torvény az informéciés Onrendelkezési jogrol ¢€s az

informacioszabadsagrol,
e 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,
e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,
e 229/2012.(VIIL 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo térvény végrehajtasarol,

e 43/2013. (1. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési

szoftverek megfeleldségét tantisitd szervezetek kijeldlésének részletes szabalyairol,
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e 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és
alkalmazasarol,

¢ 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadéasarol
modositasarol,

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl,

e 326/213. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elOomeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogéllasarol szolo 1992, ¢évi XXXIIL. térvény koznevelési

intézményekben torténd végrehajtasarol,
e Az oktatasi igazolvanyokrodl sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

e A pedago6gus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben

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

e A szabdlyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatdsokrol és az allam 4ltal kotelezden

nyujtando szolgaltatasokrol sz6l6 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

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

koznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI rendelet),

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

e 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének
iranyelve €s a Sajatos nevelési igényli tanuldk iskolai oktatasanak irdnyelve kiadasarol,

e A pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szold 15/2013. (II. 26) EMMI

rendelet,
e 32/2024. (VIIL 8.) BM rendelet a 2024/2025. tanév rendjérdl

o A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szolo 44/2007.

(XI1. 29.) OKM rendelet,
o Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

e A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és

véleményezésérdl sz616 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet.
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2.SZ. MELLEKLET

Iskolai konyvtar jelenleg a kozségi konyvtarral egyiitt miikddik, az iskolaval k6zos teriileten
vald épiiletben.

3.Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

Jogszabalyi hattér
Az iskolai konyvtar miikodését a jelenleg hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg, koztiik:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

e 229/2012. (VII. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl sz0lo torvény
végrehajtasarol,
e 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol,
e 110/2012. évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiaddsarol, valamint

e az [FLA és az UNESCO kd&zos konyvtari nyilatkozata, 1999.

Az iskolai konyvtar mitkodési szabalyzata tartalmazza:

A konyvtarra vonatkozé adatokat.

A konyvtar fenntartdsa és szakmai iranyitasara vonatkozé informéciokat.
A konyvtar feladatait.

Az iskolai konyvtar gytijtékore, allomanya, gazdalkodasa.

A konyvtari dllomany elhelyezését és tagolasat.

Az 4llomany nyilvantartasat.

A konyvtari dllomany ellendrzését és védelmét.

A konyvtari allomany feltarasat.

Az iskolai konyvtar szolgaltatésait.

1. szamu melléklet

2. szamu melléklet

3. szamu melléklet

4. szamu melléklet
5

. szamu melléklet
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A konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar gylijteményét szakszertien fejleszti és feltarja. A gylijteményre épiild
szolgaltatasaival az iskolai nevel0-oktatdo munka szellemi bézisa. Koltségvetési keretén
beliil biztositja az iskola alkalmazottai és tanuloi részére a neveléshez, oktatdshoz sziikséges
ismerethordozokat, informaciokat. A nevelbtestiilet aktiv kozremiikodésével szervezi a
tanulok konyvtarhasznalova nevelését, a kivanatos olvasasi szokasok kifejlesztését, a
tanulok 0Onallé ismeretszerz0 képességének kialakitdsat. A pedagogusok alapvetd
pedagobgiai, szakirodalmi és informéacios tajékoztatasara torekszik, ennek érdekében fogadja

mas intézmények ilyen irdnyt szolgaltatasait.
Az iskolai konyvtar gyiijtokore, allomanya, gazdalkodasa

Az allomany vétel, ajandék, csere utjan a gyijtokori elveknek megfelelden gyarapodik.

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasdhoz sziikséges anyagi feltételeket a fenntartd a
koltségvetésben eldre megtervezetten, folyamatosan biztositja. A fenntarté hasonléképpen
gondoskodik a napi miikddéshez sziikséges eszkozokrol és a szocialis feltételekrol.

Az iskolai konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, informacidhordozok,
nyomtatvanyok beszerzése az iskola koltségvetésében biztositott 6sszegekbdl a kdnyvtaros
tanar feladata. Hozzajaruldsa nélkiil a gylijteménybe dokumentum nem vésarolhatd. A
konyvtaros tanar az dllomanyalakitas sordn figyelembe veszi az igazgato, a nevelOtestiilet, a

diakkozosségek javaslatait és az iskola konyvtari kornyezetének dllomanyi adottsagait.
A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa

A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok.

e Konyvallomany: kézi- és segédkonyvtar, valamint kolcsondzhetd allomany. Raktari
rendjiik: szépirodalom betlirendben, ismeretk6zl0 irodalom szakrendben, ezen beliil
betiirendben.

¢ Periodikak. Raktari rendjiik: a friss szamok a folydirattarton, a régebbiek tékazva.

¢ Audiovizudlis dokumentumok. Raktari rendjiik: kiilon egységként dokumentumtipusonként

folydszamos elhelyezéssel.
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Az allomany nyilvantartasa

A konyvtarba érkezd, gylijtokorbe tartozo, tartds megoérzésére szant dokumentumokat 6

napon beliil allomanyba kell venni.

A konyvtari allomany ellenérzése, védelme

Az iskolai konyvtar allomanyabol folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell
vonni az elavult tartalmu, a foloslegessé €s a természetes elhasznalodas kovetkeztében
alkalmatlanna valt dokumentumokat. Hasonld rendszerességgel tordlni kell az olvasok
altal elveszitett és téritett dokumentumokat is.

Az olvas¢ az altala elveszitett, megrongalt dokumentumot az alabbi médokon potolhatja:

o a dokumentum azonos kiadasanak beszerzésével,
o adokumentum forgalmi értékének megtéritésével,
o adokumentum masolasi értékének megtéritésével,

o a konyvtar gyijtokorébe tartozé (hasonld tartalmt és értékil) dokumentum
beszerzésével.
A konyvtari allomany feltarasa
Az iskolai konyvtar teljes alloméanyarol az alabbi katalogusok késziilnek:

o raktari kataldgus,

o alapkatalogus: betlirendes leir6 katalogus,

o csoportképzéses szakkatalogus.
Az 4llomany feltarasara vonatkozo részletes szabalyokat a 4. szdmu melléklet tartalmazza.
Az iskolai konyvtar szolgaltatasai
Az iskolai konyvtar szolgaltatasaival a kdnyvtar hasznaloinak rendelkezésére all.

A konyvtar hasznéaloinak kore:

o az iskola tanuloi,

o az iskola neveldtestiilete €s nem pedagogus dolgozai.
Az iskolaval jogviszonyban nem all6 személyek, intézmények csak konyvtarkozi
kolcsonzés utjan vehetik igénybe az iskolai konyvtarat. A konyvtar biztositja a
szamitogépes informatikai szolgaltatasokat is a konyvtart hasznalok korében. Az iskolai

konyvtaron keresztiil hasznalatra megkapja a pedagéogus a munkdjdhoz sziikséges

tankonyveket, tandri segédkonyveket, audiovizudlis dokumentumokat, valamint az
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informatikai eszkozoket igényiik és a konyvtar lehetOségei szerint. Ezeket esetenként
elozetesen egyeztetik a konyvtarossal.

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gyiijteményével €s szolgéltatdsaival az
iskolaban folyd oktaté-nevelé munkat segitse. Ennek megfeleléen a konyvtarhasznalok
szamara lehetové teszi teljes allomanya egyéni €és csoportos helyben hasznélatat, valamint a
csak helyben haszndlhatdé dokumentumok kivételével a kolcsonzését. Téajékoztatd szolgalat
keretében eligazitast ad a konyvtar és dokumentumai hasznélatdhoz sziikséges ismeretekrol,
bibliografiai ¢és ténybeli adatszolgaltatast nyujt. Segiti az iskolai munkahoz, a kiillonb6z6
versenyekhez sziikséges irodalomkutatést, esetenként témafigyelést, 6nallo irodalomkutatast
is végez. Kozremiikodik a konyvtarbemutatd, konyvtarismertetd és a konyvtarhaszndlatra
éptild tanitasi orak kialakitasaban, eldkészitésében. A tanuldi aktivitasra épitve ontevékeny
konyvtari kozosségeket szervez és mikodtet. Konyvtari kolcsonzés keretében a sajat
gyljteményben nem taldlhaté dokumentumokat (a felmeriil6 koltségek téritése esetén) mas
konyvtaraktol atkéri, illetve a hozza érkezd hasonld kérdéseket kielégiti. Maradéktalanul
ellatja a szolgaltatasokkal kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat. Gondoskodik az allomany
védelmérdl, szakmai rendjérdl.

Az olvaso6 koteles betartani a konyvtar hasznalatanak szabalyait. Koteles rendezni tartozasat
az iskolaval torténd jogviszony megsziinése eldtt. Az iskolai kdnyvtar szolgéltatasait, azok
igénybevételével Osszefiiggd részletes szabalyokat a 4. szamu melléklet, a konyvtaros tanar

feladatait a 4. és az 5. szamu melléklet tartalmazza.

Zaro rendelkezések

A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola mitkodési szabalyzata
szerint kell eljarni. Az iskolai konyvtar szabalyzatat feliil kell vizsgalni és at kell dolgozni,
ha jogallasaban, szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvetdé valtozasok
kovetkeznek be.

Az iskolai konyvtar szervezeti és mitkddési szabalyzata a jovahagyds napjan 1ép €letbe.

3.SZ. MELLEKLET

A konyvtar Gyiijtokori Szabalyzata

Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozé tényezok

67



BUKKI SZLOVAK NEMZETISEGI ALTALANOS ISKOLA

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Az iskolai konyvtaros a folyamatos, tervszeri €s aranyos allomanyalakitast a neveldtestiilet
véleményének kikérésével az iskola igazgatodjanak jovahagyasaval végzi.

Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell venni az iskolai konyvtar
funkciorendszerét, az iskola vonzaskorzetében miikodé konyvtarak szolgaltatasait, a
beszerzési példanyszamok meghatarozasanal pedig az ellatando tanuldk, tanarok szamat.

Az iskolai konyvtar alapfunkcidjat az iskola nevelési-oktatasi céljai, és azok tartalma
segitdé dokumentumok tartoznak az allomany fogylijté korébe. Ide soroljuk az irasos
nyomtatott dokumentumtipusok koziil a segédkonyveket, a helyi tantervekben
meghatarozott kotelezd és ajanlott olvasmanyokat, a tananyagot kiegészitd vagy ahhoz
kapcsolodo ismeretk6z16 és szépirodalmat, a szakmai oktatashoz kapcsolodo szakirodalmat,
tanitas-tanuldst segité nem nyomtatott ismerethordozokat. A konyvtar masodlagos
képezik. Az iskolai konyvtar a tananyagon tulmutatd ismerethordozok gytijtését csak
részlegesen vallalhatja.

A tanulok és neveldk sokiranyu érdeklddését, egyéni miivelddését segitik mas konyvtarak
is.

Az iskolai konyvtar gytijtékore formai oldalrol:

e frasos nyomtatott dokumentumok: konyv, tankonyv, periodika.
¢ Audiovizualis ismerethordozdok: hangos-képes dokumentumok.
e Egyéb informacidhordozok.

A beszerzés forrasai:
e Az iskolai konyvtar dllomanya vétel, ajandék, csere utjan gyarapszik.
e Nem keriilhetnek az dllomanyba a gylijtékdrbe nem tartoz6 dokumentumok.
A gylijtés szintje és mértéke:
e Kiemelten kell gylijteni a helyi tantervekben meghatarozott kotelezd ¢€s ajanlott
irodalmat, munkaltato eszkozként hasznalatos miveket.

e A tananyagot kiegészitd vagy ahhoz szorosan kapcsolodd irodalmat tartalmi

teljességgel, de valogatassal kell gytijteni.
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o Az ismeretk6zld dokumentumok koziil a tantargyak oktatdsdban felhasznalhato
tudomanyteriiletek enciklopédikus szinti gyijtése, a tananyagban szerepld irok,
koltok valogatott muivei, antologiak, gyljteményes kotetek, az iskoldban tanulhato

szakmak szakkonyveinek a beszerzése az elsédleges.

e Az iskolai konyvtar az iskoldban oktatott tantargyak €s a tanitott szakmak alap- ¢€s

kozépszinti irodalmat gytijti.

Szépirodalom
A gytijtés terjedelme és szintje, a gyiijtés mélysége

Atfogé lirai, prozai, dramai antologiak a vilig- és a magyar irodalom bemutatiséra:
teljesség igényével.

Az altalanos iskolai tananyagnak megfeleléen a hazi- és az ajanlott olvasmanyok:
kiemelten.

A tananyagban szerepld szerzok valogatott miivei, gylijteményes kdotetei: teljességgel.

A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepl6 kortars alkotok miivei: erds valogatassal.
Tematikus antologiak: valogatassal.

Regényes életrajzok, torténelmi regények: erds valogatassal.

Az iskolaban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalma: erds valogatassal.

Szakirodalom

A gyijtés terjedelme és szintje, a gytijtés mélysége

Alap- és kozépszintl altalanos lexikonok és enciklopédiak alapszinten: valogatva.

Alap- és kdzépszintl altalanos lexikonok és enciklopédiak kozépszinten: teljességgel.

A tudomanyok, a kulttra, a hazai és az egyetemes miivelodéstorténet alap- és kdzépszinti
elméleti és torténeti dsszefoglaldi alapszinten: valogatva.

A tudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alap- és kozépszintii
elméleti és torténeti 6sszefoglaloi kozeépszinten: teljességgel.

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodd a tudoméanyok egészét vagy azok részteriileteit
bemutato6 alap- és kozépszinti szakiranyu segédkonyvek alapszinten: valogatva.

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodd a tudomanyok egészét vagy azok részteriileteit
bemutat6 alap- €és kdzépszintii szakiranyu segédkonyvek kozépszinten: teljességgel.

A tantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- és kozépszintli torténeti Gsszefoglaloi

alapszinten: valogatva.

69



BUKKI SZLOVAK NEMZETISEGI ALTALANOS ISKOLA

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A tantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- és kozépszintli torténeti dsszefoglaloi
kozépszinten: teljességgel.

Munkaltatd eszkozként hasznélatos alap- és kdzépszintli ismeretkdzld irodalom alapszinten:
valogatva.

Munkaltatd eszkozként hasznalatos alap- ¢és kozépszintlii ismeretk6zl0 irodalom
kozépszinten: teljességgel.

A tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kozvetve kapcsolodo kdzépszintli irodalom: valogatva.
A szakmai targyak alap-, kozép- és felsOszintli ismeretk6zld irodalma alapszinten:
teljességre torekvden.

A szakmai targyak alap-, kozép- és felsOszintli ismeretkdzld irodalma kozépszinten:
teljességgel.

A szakmai targyak alap-, kozép- és felsdszintii ismeretkdzld irodalma felsGszinten:
valogatva.

Az iskola érvényben 1év( tantervei, tankdnyvei: teljességgel.

Az iskola oktatasi segédletei: teljességgel.

A tanitott nyelvek oktatdsahoz felhasznalhat6 segédletek: erésen valogatva.

Helytorténeti miivek: valogatva.

Pedagogiai gyijtemény

Az iskolai konyvtar gylijti a pedagdgusok szakmai tovabbképzését és az oOrdkra valo
felkésziilést segitd pedagogiai szakirodalmat (pedagdgiai lexikonok, neveléselméleti
kézikonyvek, neveléstorténeti Osszefoglalasok, a pedagogiai klasszikusainak miivei, a
csaladi életre vald neveléssel, értelmi neveléssel, személyiségformaldssal kapcsolatos
munkak, tantargyi modszertani segédkdnyvek), a pedagodgia hatdrtudomanyai koziil az
alapvetd pszichologiai irodalmat, valamint a szociologia, szociografia, statisztika, jog

irodalmat enciklopédikus szinten.

Konyvtaros segédkonyvtara

A tdjékoztatd munkahoz a kézi- és segédkonyvek mellett:

e Vilogatva gylijtott: az 4altalanos bibliografidk, szakbibliografidk, kiadok és
konyvkeresked6i  katalogusok; a  gyarapitds, nyilvantartds, osztalyozas,
katalogusszerkesztés szabdlyai; a konyvtarat érinté  jogszabalyok,

irodalompropagandaval kapcsolatos mddszertani kiadvanyok.
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o Teljességgel gytjtott: allomanyra vonatkozo alapjegyzékek, ajanlobibliografiak,
MPI iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok.

Hivatali segédkonyvtar
Az iskola vezetése részére gylijtendd az igazgatas, a gazdalkodas, az ligyvitel korébe tartozo

legfontosabb kézikonyvek, jogszabalygyljtemények.

Periodika gyiijtemény

A tanulas-tanitds folyamatdban felhasznalhaté napilapok, tudomanyos folyodiratok,
anyanyelvi miivelddést segité periodikumok, pedagogiai hetilapok, folyodiratok, tantargyak
modszertani folyoiratai, kdnyvtari szakmai folydiratok.

Audiovizualis gyiijtemény

A tantargyak oktatasdhoz rendszeresen felhasznalhaté oktato, illetve ismeretterjesztd

dokumentumok beszerzése fokozottan ajanlott.

4.SZ. MELLEKLET

4. Konyvtarhasznalati szabalyzat

Az iskolai konyvtarnak az iskola minden tanuldja és dolgozodja tagja lehet. A beiratkozas
dijtalan, a konyvtari tagsdg megujitdsa tanévenként sziikséges. A konyvtarat nyitvatartasi
id6ben a beiratkozott tagok hasznalhatjak. A beiratkozaskor az olvas6 kotelezettséget vallal a
konyvtari szabalyok betartasara.

A konyvtarbol dokumentumot csak a kdnyvtaros tudtaval szabad kivinni.

Az allomanybol egy-egy alkalommal maximum 5 kotet kolesonozhetd 2 hétre. A kolesonzési
1d6 egyszer meghosszabbithato.

A konyvek a tanév végéig kolcsondzhetdk.

A dokumentumok koziil csak helyben hasznalhatok: olvasdtermi, kézikonyvtari konyvek,
periodikumok, nem nyomtatott dokumentumok.

A csak helyben hasznalhatdé dokumentumokat a pedagdégusok egy tanitasi Orara
kikdlcsondzhetik.

Az olvas6 a koOnyvtari tartozasat az iskolaval vald tanuldi, illetve dolgozoi jogviszony

megsziinése elott koteles rendezni.
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Az esetleges adatmegvaltoztatds bejelentését a konyvtarhasznald koteles a valtozas utan
maximum 15 nappal irasos formaban bejelenteni a konyvtaros részére. A valtozasokat
hivatalos dokumentumokkal kell igazolni.
A konyvtar nyitva tartdsi ideje minden tanév kezdetekor kifiiggesztésre keriil a konyvtar
ajtajara.
Nyitva tartds idoben lehetéség van az allomany egyéni és csoportos hasznalatara, a
konyvtarhasznalati 6rdk és egyéb csoportos foglalkozasok megtartasara, melyek tervezésében,
szervezésében a konyvtaros tanar a szaktanarokkal egyiitt vesz részt.
Az iskolai konyvtar tajékoztatd szolgalata keretében eligazitast ad a hasznalatdhoz sziikséges
ismeretekrol.
A konyvtaros tanar segiti a neveldket ¢és a tanulokat az iskolai munkdhoz sziikséges
irodalomkutatasaban. Segiti, irdnyitja a konyvtarhasznalati versenyre valo felkészitést.
A konyvtarban nyilvantartds késziil a kolcsonzésekrdl. A kolesonzésben 1évd miiveket az
olvaso eldjegyeztetheti. A sajat gylijtemény kereteit meghaladd igényeket az olvaso kérésére a
konyvtar konyvtarkozi kolesonzéssel elégitheti ki. A felmeriil6 koltségek az olvasot terhelik.
Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el szaktantermekben. A letéti allomanyt
szeptember elején veszik at és tanév végén adjak vissza a megbizott tanarok, akik az atvett
allomanyért anyagi feleldsséggel is tartoznak. A letéti alloméany nem kdlcsondzheto.
Ha az olvas6 a konyvtari dokumentumot elveszti, megrongalja, akkor ugyanannak a miinek
egy masik, kifogastalan példanyat koteles beszolgaltatni. Ha ez nem lehetséges, akkor az
olvas6 a konyv mindenkori beszerzési koltségét koteles megtériteni. Végsd esetben a
konyvtar a megrongalt, illetve elveszett dokumentummal egyenértékli dokumentumot is
elfogadhat.
Az igazgatOhelyettes 1. feladata, hogy a tanuldi, illetve dolgozoi jogviszony megsziinése

el6tt ellendrizze az érintett személyek konyvtari tartozasait, és azok rendezését.

5.SZ. MELLEKLET

5. Tankonyvtari és tartés tankonyvek szabalyzata

A didkok a tanév befejezése elott kotelesek a tanév kozben felvett tankonyveket a
konyvtarban leadni. A tanulo, illetve a kiskoru tanul6 sziildje koteles a kdlcsonzott tankdnyv

miikodési szabalyzatdban meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell
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megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerii hasznalatabol szarmazo
értékcsokkenést.
A pedagdgusok a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket a munkavallaloi jogviszonyuk végéig
vehetik igénybe.

Tankonyvrendeléssel kapcsolatos feladatok

Az orszagos ¢és iskolai szintli tankonyvellatasrol a kovetkezo jogszabalyok rendelkeznek:

* A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény,

* 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvveé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatés, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol,

* 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagogus-kézikdnyvvé nyilvanitas, a
tankOnyvtamogatés, valamint az iskolai tankonyvellatads rendjérdl szolo 17/2014. (I11. 12.)
EMMI rendelet modositasarol,

* 4/2017. (IV. 10.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankOnyvtamogatds, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl szolo 17/2014. (III. 12.)
EMMI rendelet modositasarol,

* 1265/2017. (V. 29.) Korm. hatarozat az ingyenes tankonyvellatas 5-9. évfolyamokra torténd
egyiitemi kiterjesztéséhez sziikséges pénziigyi forras biztositasarol.

* 2019. évi LXX torvény modositdsa a nemzeti koznevelésrdl. Ingyenes tankonyv: A
Kormany 1265/2017. (V.29.) hatarozata értelmében az eddig felmend rendszerben torténd
ingyenes tankonyvellatast a 2017/2018-as tanévtdl egy {itemben vezeti be az 5-8.
évfolyamokra, valamint kiterjeszti a kozépiskola 9. évfolyamadra is, tehat a 2017/2018-as
tanévtdl a tankonyvek alanyi jogon jarnak az 1-9. évfolyamon tanul6 didkok szamara.

Az ingyenes tankonyvellatas biztositdsa: - tankonyv esetén: az iskolatol torténd 1) vagy
hasznalt tankonyvek kolcsonzésével torténik, - munkafiizet, munkatankonyv esetén: ezeket
sajat példanyként kapjak meg a tanulok.

A jelenlegi gyakorlatnak megfelelden az iskolan beliili tankonyvellatds megszervezése és
lebonyolitasa az iskola feladata és feleldssége.

A tankOnyvrendelést az igazgatd altal megbizott tankonyvfelelés késziti el. A
tankonyvrendelés hatarideje aprilis 30. a tankonyvrendelés modositdsanak hatarideje junius
30., a potrendelés hatarideje szeptember 15. A mddositasra és a potrendelésre csak kiilondsen
indokolt eseteken keriilhet sor. (pl. Gj tanuld beiratkozasa év elején)

Az iskola, koteles tartdos tankonyvet rendelni adott tantargybol, ha ilyen megtalalhat6 a

tankonyvjegyzéken.
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Az é4llam 4altal biztositott tartos tankonyveket az iskola konyvtari allomanyaba kell venni, és a
tanuld részére a tanév feladataihoz rendelkezésre kell bocsatani az iskola hézirendjében
meghatarozottak szerint.

A tartosként nem hasznalhatdé munkafiizetekre, munkatankonyvekre, feladatlapokra nem
vonatkozik ez a rendelkezés. A tanulok és a pedagogusok a tanév soran sziikséges konyveket,
kézikonyveket a konyvtarostanar altal meghatarozott idépontban kolcsondzhetik ki a
konyvtarbol.

Az iskola olyan ar 0sszetételii tankdnyvcsomagot rendel az egyes évfolyamok szamara, hogy
feltétleniil biztositani tudja az ingyenes tankonyvellatasra jogosultak szdmara a tankonyvet.
Az ingyenes tankOnyvellatdsra jogosultak esetében a sziiloktél semmilyen pénzbeli —
kiegészité — hozzajaruldas nem kovetelhetd. Az igazgatd feleléssége, hogy az ellenérzésén
keresztiil a tankonyvcsomagok ara 6sszhangban legyen. Az iskolanak biztositania kell, hogy a
napkozis €és a tanuldszobai foglalkozdsokon megfeleld szdmu tankdnyv alljon a tanuldk
rendelkezésére a tanitasi orakra torténd felkésziiléshez.

A tanév elején ingyenesen megkapott ¢s konyvtari nyilvantartasba vett tankdnyveket minden
tanulo koteles visszaadni az iskolai konyvtarnak junius 15-ig. (a javitovizsgara utaltak
augusztus 31-ig).

A konyvtaros feladata, hogy részben ezekbdl biztositsa a kovetkezd tanév tankonyveit.
Allami tankdnyvterjesztés: Az orszagos tankonyvellatast az allam a Konyvtéarellatdo Nonprofit
Kft.-n (a tovabbiakban: Konyvtarellato) keresztiil latja el.

A valtoztatas célja, hogy kizardlag oktatasiszakmai szempontok alapjan torténjen a
tankonyvek kivélasztasa és megrendelése, a tankonyvbeszerzés atlathatosaga nodvekedjen,
tovabba csokkenjenek a sziilok, valamint a koltségvetés szdmara a tankonyvellatassal jaro
kiadasok.

A Konyvtarellatdo a tankonyvellatds soron kovetkezd feladatainak végrehajtasa érdekében
kapcsolatban 4ll a fenntartoval és az iskolaval.

A tankonyvellatds minden fazisdban a Tankeriileti K&zpont jovahagyasaval €s ellendrzésével
torténik az iskoldkkal valo kapcsolattartés, igy a tankonyvrendelés is.

A jelenlegi gyakorlatnak megfeleléen az iskoldn belilli tankdnyvelldtds megszervezése és
lebonyolitasa az iskola feladata és feleldssége.

A tankonyvrendelet 29. § (1) bekezdése szerint a tankdnyvrendelés elkészitésével egyidejlileg

az iskolai tankonyvellatas helyi rendjében az igazgatd6 megnevezi a tankonyvfeleldst, annak
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feladatait, az iskolai tankonyvellatas soran elvégzésre keriild munka ellenértéke elismerésének
elveit.

Az iskola a tankonyveket a Konyvtarellatétol a Magyar Posta Zrt. kozremikodésével a
tanulok részére atveszi, majd a tankonyvfelelds részt vesz a tankonyvellatassal kapcsolatos
iskolai helyi feladatok ellatasaban: a tankonyveknek a tanulok €s az iskolai konyvtar részére
torténd atadasaban; a sériilt, elveszett, hibas tankonyvek poétlasdban és a visszarukezelés
iskolan beliili feladatainak lebonyolitdsdban; valamint az ehhez kapcsolddd adminisztrativ és

elszamolasi feladatok elvégzésében.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban kezeli az ingyenes tankOnyv biztositasdhoz
szlikséges tankonyveket. Ezek tartos tankonyvként kezelendok.

Kartérités

A tanuld a tdmogatasként kapott ingyenes tankOnyvet (tartdés tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankdnyv) koteles megdrizni és rendeltetésszeriien
hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhaté a tanul6tdl, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb a
tanulmanyai végéig hasznalhat6 allapotban legyen.

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kolesondz, a
tanulo, illetve a kiskoru tanulo sziilgje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol

szarmazo6 kart az iskolanak megtériteni.
Ennek lehetdségei:

o ugyanolyan konyv beszerzése,

o anyagi kartérités.
Az elhasznalddas mértékének €s indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros feladata. Vitas
esetben az igazgatd szava dont6. Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a
megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulonak a tankdnyv atvételekor érvényes

vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie:
o azelsd év végén a tankdnyv aranak 75 %-at,
o amasodik év végén a tankonyv aranak 50 %-at,

o aharmadik év végén a tankonyv aranak 25 %-at.
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A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongaldsaval okozott kar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban,

a sziild altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgatd hataskore.

olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

6. szamu melléklet
Bélyegzo hasznalati szabalyzat
Ervényes: 2013. 01. 01-t51.
I. Az intézmény bélyegzoi
a) korbélyegzo (tobb példany esetén sorszammal elldatva)
(a bélyegz6/k/ lenyomata)
Hasznélata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az

igazgato vagy a helyettesitésével megbizott igazgatohelyettes alairdsaval érvényes.
Hasznalatara jogosultak:
o 1igazgato
o igazgato-helyettes
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az Orzéssel megbizott személy:

b) kis korbélyegzo
(a bélyegzd lenyomata)
Hasznélatara jogosultak:
o 1igazgato
o igazgato-helyettes
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
e) fejbélyegzo
(a bélyegzd lenyomata)
Hasznalata: az intézmény véalaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.

Hasznélatéra jogosultak:

o azigazgatd

o azigazgato-helyettes
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Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

o azigazgatd

o az igazgatd-helyettes

I1. A bélyegzok kezelésének szabalyai

A bélyegzdk készittetésérol, illetve a selejtezésrdl az iskola igazgatoja dont.

A hasznalaton Kkiviili bélyegzoket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzarva kell
tartani.

Az érvényes Dbélyegzokrdl az igazgaté nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak
tartalmaznia kell:

e A bélyegzd lenyomatat.
e A bélyegzd sorszamat (amennyiben van).
e A bélyegzdt atvevd, hasznald és 6rz0 tag nevét, alairasat.

e A bélyegzd atadasanak, illetve visszavételének helyét és idOpontjat.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegzdk
hasznalhatok.

A bélyegzo cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalodas, megrongéalodas, adatvaltozas
vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhat6.

A bélyegzd potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak.
Amennyiben a potlas utan az eredeti bélyegz6 eldkertil, tigy azt selejtezni kell.

A selejtezést az igazgatd végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzot
fizikailag haszndlatra alkalmatlannd kell tenni. A selejtezés okat, iddpontjat
jegyzOkonyvben kell rogziteni, amelyet az igazgatd és a jelenlévd tant ir ald. A

jegyzOkonyvet csatolni kell a nyilvantarté laphoz.

Jelen szabdlyzat hatalybalépésével érvényét veszti a..............ccooevviiiiiiiiinnnnn. -n

(év/honap/nap) érvénybe Iépett bélyegzOhasznalati szabalyzat.

Datum:

Igazgato
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7. SZAMU MELLEKLET

A BUKKI SZLOVAK NEMZETISEGI ALTALANOS ISKOLA ADATKEZELESI SZABALYZAT

Az intézményiinkben folyo adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell
felelnie a személyes adatok védelmérdl szolo és a kozérdekti adatok nyilvanossagarol
sz616 1992. évi LXIII. torvény, valamint a kozoktatasrol szolo 1992. évi LXXIX. torvény
eloirasainak.

Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre
a magasabb jogszabalyok eldirasai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (pl.
statisztikai adatgyijtésnél, tudomanyos kutatasnal, stb.) ez aldl az iskola igazgatdja
felmentést adhat, de ebben az esetben az érintettel kozdlni kell, hogy az adatszolgaltatas
Onkéntes.

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartdsi mddja az elektronikus uton
eléallitott iratok mellett.

e papir alapt nyilvantartas,
e szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas.

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

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

o Az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

e igazgatohelyettes

A tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:.

o 1igazgatOhelyettes
o osztalyfénokok,
o napkdzis neveldk,

o gyermek- és ifjusagvédelmi felelds feladattal megbizott pedagogus.

Az adatok tovabbitdsdval megbizott dolgozok a kozoktatdsi torvény 2. sz.

mellékletében engedélyezett esetekben:
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e Az alkalmazottak adatait tovabbithatjdk a munkakori leirdsukban szerepld
feladatokkal kapcsolatosan:
Igazgatohelyettes
Igazgato

o A tanulok adatait tovabbithatja:

Fenntartd, birdsdg, rendorség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi
szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adatot tovabbithatja: igazgato.

A sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézségre
vonatkoz6 adatokat a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek tovabbithatja: igazgato,
igazgato-helyettes, osztalyfonok, gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds feladatokat ellato
pedagbgus.

A magatartds, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett
osztalyon beliill, a nevelbtestiileten beliil, a szilének, a vizsgabizottsdgnak, a
tanuldszerzodés kotdjének, iskolavaltas esetén az 1j iskolanak, a szakmai ellenérzés
végzdjének tovabbithatja: igazgatd, igazgatohelyettes, osztalyfonok, iskolatitkar.

A diakigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a
didkigazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adatot tovabbithatja: iskolatitkar.

A tanul6 iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz
kapcsolatosan adatot tovabbithat: igazgatd, igazgatohelyettes, osztalyfénok.

Az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a
gyermek, tanuld egészségiigyi allapotanak megallapitasa céljabol adatot tovabbithat:
igazgato.

A csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjasdgvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulod
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol adatot tovabbithat: igazgatd,
igazgatohelyettes, osztalyfonok, gyermek- és ifjisagvédelmi felelGs.

Az alkalmazottak adatait a koznevelésben foglalkoztatottak személyi anyagéaban kell
nyilvantartani. A személyi anyag része a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXIII. torvény alapjan Osszeallitott nyilvantartds. A személyi anyagot az e célra
személyenként kialakitott gyiijtoben zart szekrényben kell Orizni. Az alkalmazottak

személyi anyaganak vezetéséért €s rendszeres ellendrzéséért az igazgato a felelds.
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A tanulok személyes adatait osztdlyonként csoportositva az alabb felsorolt
nyilvantartasokban kell 6rizni:
Osszesitett tanuldi nyilvantartas (vezetéséért felelds: igazgatohelyettes),
torzskonyv (vezetéséért felelds: igazgatdhelyettes, osztalyfonok),
bizonyitvany (vezetéséért felelds: igazgatdhelyettes, osztalyfonokok),
beirasi naplé (vezetéséért felelds: igazgatohelyettes),
osztalynaplok (vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonokok),
napkozis €s tanuldszobai csoportnaplok (vezetéséért felelds: igazgatdhelyettes,
napkozis nevelok),
diakigazolvanyok nyilvantartasa (vezetéséért felelds: igazgatohelyettes)
Az intézmény adatkezelési szabalyzatdnak a jogszabalyi eléirdsokhoz igazodd

mindenkori médositasaért az igazgato a felelos.

7. szamu melléklet

Adatkezelési Szabalyzat

A Magyar Koztarsasag Orszaggyiilése Magyarorszag europai unios jogharmonizdcios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacios onrendelkezési
Jjogrol és az informacioszabadsagrol szolo 201 1. évi CXII. torvényt.

Szabalyzatunk az Europai Unio és a Tanacs dltal elfogadott, a személyes adatok
vedelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol szolo rendeletében, mas néven
altalanos adatvédelmi rendeletben (General Data Protection Regulation, roviditve:

GDPR) foglaltak alapjan késziilt.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja
Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabdlyok alapjan késziilt:
e az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi
CXILI. torvény

e a Nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

Adatkezelési szabalyzatunk legfontosabb céljai az alabbiak:
e az informdcids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi

CXILI. torvény végrehajtasanak biztositasa,
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e az Eurdpai Unidé és az Eurdpa Tanacs altal elfogadott, a személyes adatok
védelmérdl és az ilyen adatok szabad &dramlasarol szolé unids rendeletében
meghatarozott eloirasoknak térténd megtelelés,

e az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

e azon személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanuléirdl, munkavallal6irél az
intézmény nyilvantart,

e az adattovabbitisra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

e az adatok tovabbitési szabdlyainak rogzitése,

e anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

e az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének
kozlése

e aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore
A Kozoktatds Informaciés Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott
adatok korét a Nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 41-44.§-ai rogzitik.

Ezeket az adatokat kételezoen nyilvan kell tartani az alabbiak szerint.

2.1 A munkavallalok adatainak kezelése

2.1.1 A Kozoktatas Informacids Rendszerében az adatkezeld a koznevelési torvény 44.§
(3) c-f) szakaszai, valamint a 44. § (7) bekezdésének elrendelése alapjan kezeli a
jogszabadly altal meghatarozott alabbi munkavéllaléi adatokat:

a) nevét, anyja nevét, nemet, allampolgarsagat,

b) sziiletési helyét és idejét,

C) oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatdsi intézmény
nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség,
a pedagbdgus-szakvizsga, PhD vagy mas tudoméanyos fokozat megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

i) vezetdi beosztdsat,
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Jj) besorolasat,
k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,
) munkaidejének mertéket,
m) tartos tavollétének idGtartamat,
n) lakcimet,
o) elektronikus levelezési cimét,
p) elomenetelével, pedagogiai-szakmai ellenérzésével, pedagdogus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil
pa) a szakmai gyakorlat idejét,
pb) esetleges akadémiai tagsagat,
pc) munkaidé-kedvezményének tényét,
pd) mindsité vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzOdésben rogzitett
hataridejét,
pe) mindsitd vizsgajanak, mindsité eljarasra torténd jelentkezésének idGpontjat, a
mindsitd vizsga €s a mindsitési eljaras idépontjat és eredményét,
pf) az alkalmazottat érinté pedagogiai-szakmai ellenérzés iddpontjat, megallapitasait.
2.1.2 Az intézmény kezeli a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos
adatokat
A koznevelési torvény 41.§ (2), valamint 44.§ (2) bekezdései és a Kozalkalmazottak
jogallasarol  szolo  torvény 5. sz. mellékletében foglalt kozalkalmazotti
alapnyilvantartasra vonatkoz6 rendelkezések alapjan a munkavallalok aldabbi adatait
kezeljiik az intézményben:

a) neve, leanykori neve,
b) sziiletési ideje és helye, anyja neve
c) oktatasi azonosito szama, pedagogus igazolvanyanak szama

d) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas

kezdete

e) allampolgarsag;

f) TAJ szdma, ad6azonosito jele

g) a munkavallal6 bankszamldjanak szama

h) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

1) allando lakcime és tartozkodasi helye, telefonszama; e-mail cime
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j) munkaviszonyra, munkavallaldi jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiilondsen
= iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazéasi feltételek

igazolasa,

= munkdban toltétt i1d6, munkaviszonyba beszadmithatdo 1ido,
besorolassal  kapcsolatos  adatok, korabbi  munkahelyek
megnevezése, a megszinés modja és idopontja,

= a pedagogus tovabbképzésben valo részvétellel, a varakozasi 1d6

csokkentésével kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,

* a munkavallalo jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-

szama,

= amunkavallalé mindsitésének idOpontja és tartalma,

= a biliniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatsagi bizonyitvany
szama, kelte,

= amunkavallalé egészségiigyi alkalmassaga,

= alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések,

cimek,

= munkakor, munkakorbe nem tartozé feladatra torténd megbizas,
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés,

kartéritésre kotelezés,

* munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény,
tovabba az azokat terheld tartozas és annak jogosultja,

= szabadsag, kiadott szabadsag,

= a munkavallalo részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

= amunkavallal6 részére adott juttatdsok és azok jogcimei,

= a munkavallalé6 munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok
jogcimel,

= atdbbi adat az érintett hozzéjarulasaval.

Jogszabalyi felhatalmazas nélkiil kezeli az intézmény a pedagogusok és mas munkavallalok

fenyképét az iskola honlapjan és kiadvanyaiban vald felhasznalas érdekében. Amennyiben



BUKKI SZLO\{AK I\IEMZETISEGI ALTALANOS ISKOLA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
az intézmény valamely munkavallaldja ehhez nem kivan hozzajarulni, azt szoéban vagy

irasban jelezni koteles az intézmény vezetdje szamara.

2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai
2.2.1 Az Oktatasi Hivatal kezeli a Kozoktatds Informacidés Rendszerében nyilvantartott, a
Nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. tv. 44. § (5) bekezdésében foglaltak alapjan
az intézmény tanuloi, illetéleg az intézménybe felvételiiket, atvételiiket kéro tanulok
esetében az alabbi adatokat:
A tanulo:

a) nevét,

b) nemét,

C) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonosit6 szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,

Jj) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy egyéni tanrendes, tankdteles-e, jogviszonya

sziinetelésének kezdetét €s befejezésének idejét,

I) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

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

n) jogviszonydt megalapozo koznevelési alapfeladatot,

o) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) tanulmanyai varhato befejezésének idejeét,

r) évfolyamat.

2.2.2 Az intézmény kezeli a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos alabbi adatokat
Az intézmény a koznevelési torveny 41. § (4) bekezdeésének felhatalmazasa alapjan a tanulo

alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,

tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosité jele, nem magyar
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allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartézkodas jogcime ¢és a

tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

b) sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,
c) a gyermek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

d) a tanulo tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

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

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanulora vonatkoz6 adatok,
df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonositd szama,

dh) mérési azonosito,

e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

ea) a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

eb) a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

ed) a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanulo diakigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkoz6 adatok,

eh) a tanuloi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja
azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald
igényjogosultsag  (étkezési  kedvezmény, ingyenes tankonyvellatasara vonatkozo
jogosultsag, stb.) elbirdlasdhoz és igazolasdhoz sziikségesek. E célbol azok az adatok
kezelhetok, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre vald

jogosultsaga.

2.3 Az iskolai eseményeken késziilt fényképek kezelése
Az intézményben szervezett iskolai és egyhazi eseményekrol szolo tajékoztatds érdekében
az intéezmeény honlapjan és kiadvanyaiban az eseményekrdl fényképeket tesz kozze,

amelyeken tanulok vagy tanuldk csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény
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tanuldja vagy annak gondviseléje ugy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az
iskola altal készitett fényképeken, azt a gondviseldo és a tanulé alairasaval ellatott

nyilatkozatban kell jelezni az intézmény vezetdje szamara.

2.4 A tanulok személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése
A tanuldk, sziilék személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil az iskolai
munkaszervezes ¢és a tanulok érdekében a kételezoen nyilvantartando adatok mellett célhoz
kototten kezeljiik tovabba az alabbi adatokat:
e atanuldk és a sziildk e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,
e a tanuld esetleges specialis taplalkozasara vonatkozo kiilonleges adatok a
kirdnduladsok, projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,
e a didkok felekezeti hovatartozésara, megkeresztelésére vonatkoz6 adatok a hittan
csoportok szervezése érdekében,
e a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasara vonatkozd adatok az
ingyenes vagy kedvezményes juttatidsok megallapitasa érdekében,

e a sziilok nyilatkozatat, miszerint mely nemzetiséghez tartozonak vallottak magukat.

A sziiloket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanulok sziileit az elsé sziiloi
értekezleten, valamint az elektronikus naplo Utjan tajékoztatjuk, hogy amennyiben az itt
felsorolt adatok célhoz kotott kezeléséhez hozzajarulasat adja, ezt alairasaval kell
megerdsitenie. A tijékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanuld vagy gondviseldje
kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy kiilonleges adatok kezelésének melldzését.
Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok kezelését a szdban forgd tanuld
vonatkozasdban 8 napon beliil meg kell sziintetni.

Tajékoztatni kell a tanulokat és a sziiloket tovabba, hogy az intézmény honlapjan az
»Adatkezelés” meniiben megtalalhatd az intézmény adatkezelési szabalyzata, valamint az
iskolaval jogviszonyban nem 1évd személyek adatainak kezelésével kapcsolatos
informaciok.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

A koznevelési torvény 44. § (14) bekezdésében meghatarozottak szerint a KIR
adatkezeldje a nyilvantartott, a 44. § (5), (7) és (8) bekezdésben meghatarozott adatokat
tovabbithatja adategyeztetés céljabol annak a koznevelési intézménynek, amellyel a
gyermek, tanuld, alkalmazott, 6éraadd jogviszonyban all, és amely az oktatasért felelds

miniszter altal jovahagyott iskolaadminisztracids rendszert hasznal.
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3.1 A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény munkavallaléinak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai
tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetOhelynek, birosagnak, rendorségnek, ligyészségnek,
helyi onkorményzatnak, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatdsi tevékenységet végzo
kozigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére

jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgélatnak.

3.2 A tanulok adatainak tovabbitasa
Az intézmény csak azokat a tanuloi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 44. § (6)—(6b) és (9) bekezdései
rogzitik. Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb eseteit kozoljiik az alabbiakban:
A tanulok adatai az Nkt. 41. § (5)-(8) bekezdésben meghatdrozottak szerint — a személyes
adatok védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok:
a) fenntartd, birdsdg, renddrség, iigyészség, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi
tevékenységet végz6 allamigazgatdsi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére

valamennyi adat,

b) tanuldsi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkozd adatok a pedagodgiai szakszolgalat intézményei €s az
intézmény kozott,

c) a magatartds, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett
osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a szlilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas
esetén az 11 iskoldnak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

d) a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat felvételével, atvételével kapcsolatosan az
érintett 1skolahoz,

f) az egészségiigyi, iskola-egészségligyl feladatot elldtd intézménynek a tanuld
egészségligyi allapotdnak megallapitasa céljabol az alabbi adatok: a tanuld neve,
szliletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositdsi azonositd
jele, sziiléje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszama, az o6vodai, iskolai egészségligyi dokumentacio, a
tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségi allapotanak megéllapitasa

céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,
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4.

g) a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- &s
ifjisagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek a tanuld neve, sziiletési
helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziiloje, torvényes képviseldje neve,
szliléje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszdma, a
gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre, tanuldra vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése
céljabol

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd

allami tdAmogatas igénylése céljabol a fenntartd részére.

Az adatkezeléssel foglalkozd6 munkavallalok korének ¢és feladatainak

meghatarozasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért

az intézmény igazgatoja a felelds. Jogkorének gyakorlasara az iigyek alabb szabalyozott

korében helyetteseit, az egyes poziciokat betolté pedagogusokat, a tagintézmény-vezetot és

az tigyviteli alkalmazottat hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény

igazgatdja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja el.

Az igazgato személyes feladatai:

e a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres

ellendrzése,
e a2.1és2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

e a2.2.2 fejezet e) szakaszdban meghatarozottak koziil a magatartés, szorgalom és
tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltds esetén az Uj

iskolanak, a szakmai ellen6rzés végzojének.

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran adatkezeloi feladatokat latnak el

az alabbi munkavallalok a beosztds utdan részletezett tevékenységi korben.

Tagintézmény-vezetd:

e a munkakori leirasaban meghatdrozott felosztas szerint feleldsek a 2.2.2 fejezet e),
f) szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,
e a2.22 fejezete), f) szakaszaiban szerepld adattovabbitasért.
Ugyviteli alkalmazott:

e tanulok adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,
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e a pedagégusok ¢és mas munkavallalok adatainak kezelése a 2.1. fejezetben
meghatarozottak szerint
e atanuldk felvételire vonatkozo6 adatainak kezelése a 2.2.2 ¢) szakasza szerint,
e adatok tovabbitasa a 2.2.2 f) szakaszaban meghatarozott esetben
e az adatvédelmi tisztviseld feladatkorének ellatdsa, az adatkezeléssel kapcsolatos
tajékoztatas, problémakezelés.
Osztalyfonokok:
e a 2272 fejezet e) szakaszaban szereplok koziil az aldbbiakat: a magatartas,
szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil,
a nevel6testiileten beliil, a sziilonek,
e a 222 fejezet df) szakaszaban meghatarozott tanuloi baleseteket a
tudomasszerzés napjan kdoteles tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek.

Gyermek- ¢s ifjusagvédelmi felelds:

e a2.2.2 fejezet e) szakaszaban szerepl6 adatok,
e a2.2.2 fejezet d) szakaszaban szerepld adattovabbitas.

Munkavédelmi felelOs:

[ 2.2.2 fejezet df) szakaszaban meghatarozott nyilvantartds vezetése €s az adatok

jogszabalyban eldirt tovabbitasa.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei
Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezd lehet:
e nyomtatott irat,
o elektronikus adat,
e clektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

e az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott forméban vagy szamitogépes rendszerrel is
vezethetOk. Az oktatasért felelés miniszter az elektronikus modszert kotelezéen is

elrendelheti.

5.2 Az munkavaillalék személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok
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Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkéz felhasznalasaval
keletkezett — adathordoz6, amely a munkaviszony Iétesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik €és a munkavallalo személyével
Osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.
A személyi iratok kore az alabbi:
e amunkavallal6 személyi anyaga,
e a munkavallal6 tajékoztatasardl szol6 irat.
e a munkavéllaléi  jogviszonnyal  Osszefiiggd  egyéb  iratok  (pl.
illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok),
e apedagdgus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok,
e a munkavallal6 bankszamlajanak szama
e a munkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy onként dtadott adatokat tartalmazo
iratok.
5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
e akozokirat vagy a munkavallal6 irasbeli nyilatkozata,
e a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
e birdsag vagy mas hatosag dontése,

e jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
e azigazgatd és az igazgatd-helyettes,
e az iligyviteli alkalmazott, mint az adatkezelés végrehajtoja, valamint adatvédelmi
tisztviseld
e avonatkozo6 torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.),

e sajat kérésére az €rintett munkavallalo.

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

e az intézmény igazgatoja, tagintézmény-vezetdje

e az adatok kezelését végzo tigyviteli alkalmazott.
A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités,
valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halozaton

vagy egy¢éb informatikai eszkoz tjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének
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biztositasa ¢érdekében az adatkezelonek ¢€s az adat tovabbitojanak kiilon védelmi
intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrdl valo torlés,

sth.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa
A munkaviszony Iétesitésekor az intézmény vezetdje az Tlgyviteli alkalmazott
kozremiikodésével gondoskodik a munkavallalo személyi anyaganak 6sszeallitasarol, s azt
a vonatkoz6 jogszabalyok ¢és jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1
fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhatd. A személyi anyagot tartalmuknak
megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott
gyljtében zart szekrényben kell Orizni.
A személyi anyag része a munkavdllaloi alapnyilvantartis. A szamitogéppel vezetett
munkavallaléi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kdvetkez6 esetekben:

e amunkaviszony elsd alkalommal valo létesitésekor,

e amunkaviszony megszilinésekor,

e ha a munkavallal6 adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallald az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol nyolc napon beliil kdoteles
tajékoztatni a munkaltatéi jogkor gyakorlgjat, aki 8 napon belill koteles intézkedni az
adatok atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitdsai és az munkavallalok munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartisat a

tagintézmény-vezetd és az ligyviteli alkalmazott végzik.

5.3 A tanulok személyi adatainak vezetése

5.3.1 A tanuldk személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezel6i kizardlag az aldbbiak lehetnek
e az intézmény igazgatoja
e az tagintézmény-vezetd
e az osztalyfénok

e aziigyviteli alkalmazott

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egy€b informatikai eszk6z utjan

torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezelének
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¢s az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a halézatrdl valo torlés, stb.) kell tennie. Intézmény érdekében torténd
intézményi kezeléséhez a sziild irdsban hozzajarult.
A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

e torzskonyvek,

e bizonyitvanyok,

e Dbeirasi naplo,

e osztalynaplok,

e adiakigazolvanyok nyilvantarté6 dokumentuma.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések
Az intézmény minden munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartdsa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai,
vezetdi feladatkort ellatd munkavallaloi felelosek a tudomasukra jutott adatok védelméért.
A tanulok és munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott modon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas
jellegli (szobeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas méddon torténd) tovabbitasa
szigoruan tilos.
5.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulok és sziilok jogai és
érvényesitésiik rendje
5.5.1 Az érintettek tdjékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara
Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elbtt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezo. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell
jelolni az adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.
A munkavéllalo, a tanulé vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérol, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat,
amelyet az adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavallald, a tanul6 illetve gondviseldje
jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol és milyen
terjedelemben tovabbitottak.
A munkavallald a kozokirat, illetve a munkaltato dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatdé erre irdnyuld
nyilatkozata vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan

kérheti.
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Az érintett munkavallalo, tanuld illetve gondviseléje vagy az intézménnyel
jogviszonyban nem all6 személy szamara, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére
az adatvédelmi felelds tajékoztatdst ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az éltala
megbizott feldolgozo altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol,
id6tartamarol, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd
tevékenységérol, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptdk meg az
adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem benyujtasatdl szamitott 30 napon beliil

irasban, kozérthetd formaban koteles megadni a tajékoztatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezelé vagy az
adatatvevd joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az
adatkezelést torvény rendelte el;

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

C) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehet6vé teszi.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével - a tiltakozast
koteles a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 8 nap
alatt megvizsgalni, és annak eredményérél a kérelmezdt irasban tajékoztatni.
Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve a
tovabbi adatfelvételt és adattovabbitdst is - megsziintetni és az adatokat zarolni,
valamint a tiltakozasrol, illetdleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni
mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot kordbban tovabbitotta,
¢s 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 adatkezelési torvény szerint birésaghoz fordulhat.

5.5.3 Tajékoztatas az intézményi adatkezelés szabalyairol

Az intézmény honlapjanak ,,Adatkezelés” meniipontjaban megtekinthetd az intézményi
adatkezelés szabalyairol szolo tajékoztatd anyagok. Itt olvashatd jelen adatkezelési
szabalyzat is. Az iskolai honlapon torténd tajékoztaték kitérnek az intézményi
adatkezelés azon eseteire is, amikor az adatkezeléssel <érintett személy nincs
jogviszonyban az intézménnyel, azaz személyes adatainak esetleges kezeléséhez

jogszabaly nem nyujthat felhatalmazast az intézmény szamara.
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Az Adatkezelés menliben az intézmény megjelenteti az aldbbi adatkezelési
tajékoztatokat:
e az e-napld belépési adatainak kezelési szabalyai
e a meghirdetett palydzatokra beérkez6 onéletrajzok kezelésének szabalyai
e akérés nélkill az intézmény részére kiildott onéletrajzok kezelési szabalyai

e az elektronikus tlizenetkiildés soran kezelt adatok kezelési szabalyai

A fenti dokumentumok mindegyikében kozoljik az intézmeény adatvédelmi feleldosének

nevét ¢és elérhetdségeit.

5.3.2 A tanuldk személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok
személyi adatainak 0sszeallitdsarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat
szerint kezeli. A didkok személyi adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas

anyag nem tarolhato. Kivételt képeznek azok a személyes vagy kiilonleges adatok.

5.5.4 A birosagi jogérvényesités lehetésége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalo, tanul6 vagy annak gondviseldje az adatkezel6 ellen birdsaghoz fordulhat.

A birosag az ligyben soron kiviil jar el.

IRATTARI TERV|
Irattari tételszam — Ugykior megnevezése Orzési idG (év)
Intézménylétesités, - atszervezés, - fejlesztés nem selejtezheto
Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek nem selejtezhetd
Személyzeti bér- €s munkaiigy 50 év
Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, baleseti jkv. 10 év
Fenntartoi irdnyitas 10 év
Szakmai ellendrzés 10 év
Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi ligyek 10 év
Belsd szabalyzatok 10 év
Polgari védelem S5¢év
Munkatervek, jelentések, statisztikak 5¢év

Nevelési — oktatasi iigyek
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Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10 év
Torzslapok, pottdrzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
Felvétel, atvétel 20 év
Tanuloi fegyelmi €s kartéritési tigyek 5¢év
Naplok 5¢év
Didkonkorményzat szervezés, miikodése 5¢év
Pedagodgiai szakszolgéltatas 5¢év
Sziil6i munkakdzosség, iskolaszék szervezése, miikodése 5év
Szaktanacsadoi, szakértéi vélemények, javaslatok és 5¢év
ajanlasok

Gyakorlati képzés szervezése 5¢év
Vizsgajegyzokonyvek 5¢év
Tantargyfelosztas 5¢év
Gyermek- és ifjusagvédelem 3év
Tanulok dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1év
Gazdasagi iigyek

Ingatlan-nyilvantartas-, kezelés — fenntartas, épiiletrajzok, hataridd nélkiili
hasznalatbavételi engedélyek, helyszinrajzok

Tarsadalombiztosités 50 év
Leltar,  alloeszkdz-nyilvantartas,  vagyonnyilvantartas, 5¢év
selejtezés

Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési 5¢év
bizonylatok

A tanmtihely lizemeltetése S5¢év
A gyermekek, tanuldk ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5¢év

A 11/1994. (VI 8.) MKM rendelet alapjan intézménviink iratkezelési szabalyzatat az

alabbiak szerint hatarozzuk meg.

A nevelési-oktatasi intézmények iigyintézésének, iratkezelésének altalinos szabalyai és

a taniigyi nyilvantartasok

Az iigyintézés és az iratkezelés
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1. a) Ha az irat burkolata sériilt vagy felbontottan érkezett, az adatkezel6 ravezeti a
»HSériilten érkezett”, illetoleg a ,felbontva érkezett” megjegyzést, az érkezés
keltezését, és alairja,

b) A személyesen benytjtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

c) Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre szO0lo iratokat, a
didkonkormanyzat, a sziiléi munkak6zosség, a munkahelyi szakszervezet ¢és mas
tarsadalmi szervezet részére érkezett leveleket, tovabba azokat az iratokat, amelyek
felbontasanak jogat a vezetd fenntartotta maganak. A névre sz6l9 iratot, amennyiben az
hivatalos elintézést igényel, felbontast kovetden haladéktalanul vissza kell juttatni az
iratkezel6hoz.

2. a) A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett, illetéleg azon beliil keletkezett iratokat
iktatni kell. Az iktatas iktatokonyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként jra kezd6do
sorszamos rendszerben torténik. A beérkezett iratokon és az iktatokonyvben fel kell
tiintetni az érkezés napjat, az iktatdoszamot, az irat mellékleteinek szamat és az irattari
tételszamot. Az irathoz az iktatast kovetden csatolni kell az irat elézményeit.

b) A meghivokat, k6zlonyoket, sajtotermékeket és reklamcélu kiadvanyokat nem kell
iktatni.

C) Ha az iratok szama egy naptari évben meghaladja a szazat, évenként név- és
targymutatot kell vezetni.

d) Ha az iskolai nevelés és oktatds nemzeti és etnikai kisebbségi nyelven folyik, a
gyermekek iskolai oktatasaval kapcsolatosan keletkezett iratokat kiilon iktatokdnyvben,
két nyelven - a kisebbségi és magyar nyelven - kell iktatni és targymutatdzni.

e) Az iktatott iratokat az iigy elintéz6jének a nevelési-oktatasi intézményen beliili
rendelkezések szerint kell atadni.

f) Az iratnak tartalmaznia kell a nevelési-oktatasi intézmény nevét, székhelyét, az
iktatoszamot, az ligy elintézdjének megnevezését, az ligyintézés helyét és idejét, az irat
aldirojanak nevét, beosztasdit ¢és a nevelési-oktatdsi intézmény korbélyegzdjének
lenyomatat.

g) Ha az igy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak tavbesz¢lon, illetdleg a
jelenlévo érdekelt személyes tdjékoztatasaval is elintézhetdk. Tavbeszéldn vagy személyes
tajékoztatas keretében torténd iligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas

Iényegét, az elintézés hataridejét €s az ligyintézo alairasat.

96



BUKKI SZLOVAK NEMZETISEGI ALTALANOS ISKOLA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

h) A hatarozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak tartalmaznia kell a dontés alapjaul
szolgalo jogszabaly megjelolését, illetdleg, ha a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre
torténd utalast, valamint az eljarast megindito kérelem benyujtasara torténd
figyelmeztetést.

i) Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének
a napja megallapithat6 legyen.

3. @) Az clintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irattari terv
hatarozza meg. Az irattari Orzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétol kell
szdmitani. A hataridd nélkiili 6rzési idével megjelolt irattari tételeket a nevelési-oktatasi
intézmény jogutodd nélkiili megsziinése esetén kell megkiildeni az illetékes levéltarnak. Az
irattari terv nem selejtezheto tételeit, tovabba azokat a tételeket, amelyek kiselejtezéséhez
az illetékes levéltar nem jarult hozza - ha a levéltar méasképpen nem rendelkezett - Gtven
¢év utan at kell adni az illetékes levéltarnak.

b) Az irattarban 6rzott iratokat legalabb otévenként feliil kell vizsgalni, és ki kell
valasztani azokat, amelyeknek az Orzési ideje az irattari tervben foglaltak szerint lejart. Az
iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendeli el és ellenbrzi. A
tervezett iratselejtezést harminc nappal elobb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

C) A selejtezésre szant iratokrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia
kell a selejtezett irattari tételeket, az irattarba helyezés évét és az irat mennyiségét. A
selejtezési jegyzokonyv kettd példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak. A
selejtezett iratokat megsemmisiteni, hasznositani csak a levéltarnak - a visszakiildott
selejtezési jegyzOkonyvre vezetett - hozzajaruldsa alapjan lehet.

d) Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutodlassal sziinik meg, az el nem intézett,
folyamatban 1€v0 tligyek iratait, tovabba az irattarat a jogutod veszi at. Az el nem intézett,
folyamatban 1év6 tligyeket a jogutdd iktatokonyvébe be kell vezetni. Az irattar atvételérdl
jegyzokonyvet kell késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes
levéltarnak.

e) Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutdd nélkiil sziinik meg, a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje a fenntartd intézkedésének megfeleléen gondoskodik a d) pontban
felsorolt feladatok ellatasarol. A jogutdd nélkiill megsziind intézmény irattardban
elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szolo

tajékoztatast - a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje megkiildi az illetékes levéltarnak.
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A taniigyi nyilvantartasok
A beirasi naplo, a felvételi és mulasztasi naplo

a) Az iskolaba felvett tanulok nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni. A beirasi
napl6 a tankételes tanulok iskolai nyilvantartasara is szolgal. A beirdsi naplot az iskola
vezetdje altal kijelolt - nem pedagogus munkakorben foglalkoztatott - alkalmazott vezeti.

b) A gyermeket, a tanulot akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobol, illetve a beirasi
naplobol tor6lni, ha a tanuldi jogviszony megsziint. A torlést a megfeleld zaradék
bejegyzésével kell végrehajtani.

c) Ha az iskola testi, érzékszervi, értelmi, beszéd vagy mas fogyatékos gyermek,
tanulé nevelését is ellatja, a felvételi naploban, illetve a beirasi napléban fel kell
tiintetni a szakvéleményt Kkiallito szakérté és rehabilitacios bizottsag nevét, cimét, a

szakvélemény szamat és kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat idopontjat.

A foglalkozdsi naplo

5. a) A tandrai, a tanoran kiviili, valamint a kollégiumi foglalkozasokrdl a neveld munkat
végzo, illetve a foglalkozéast tartd6 pedagégus foglalkozasi naplét (csoportnaplot,

osztalynaplot, sportnaplot stb.) vezet.

A torzslap

6. a) Az iskola a tanulokrol - a felvételt koveté harminc napon beliil - nyilvantartasi lapot
(a tovabbiakban: torzslap) allit ki. A torzslapon fel kell tiintetni az iskola nevét, cimét és
az OM azonositét. A torzslap csak a kozoktatasi torvény 2. szamu mellékletében
meghatarozott adatokat tartalmazhatja. Az iskolaban a torzslapon fel kell tiintetni - a teljes
tanulmanyi iddre kiterjedden - a tanuld év végi osztalyzatait, tovabba a tanulok iigyeivel
kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat.

b) Ha az iskolai nevelés és oktatas nyelve a nemzeti és etnikai nemzetiség nyelve vagy
mas idegen nyelv, a tdrzslapot magyar nyelven és az oktatas nyelvén is vezetni kell. Ha a
két szoveg kozott eltérés van, és nem allapithatd meg, hogy melyik a helyes szoveg, a
magyar nyelvi bejegyzést kell elfogadni.

c) Ha az iskola testi, érzékszervi, értelmi vagy mas fogyatékos tanuld nevelését-

oktatasat is ellatja, a torzslapon fel kell tlintetni a szakvéleményt kiallitd szakértd és
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rehabilitacios bizottsdg nevét, cimét, a szakvélemény szamat és kiallitasanak keltét, a
feltilvizsgalat idépontjat.
d) A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett - a rendelkezésre allo iratok, adatok
alapjan - pottorzslapot kell kiallitani. A pottorzslapot az a)-b) pontban foglaltak szerint
kell kiallitani.

A bizonyitvany

7. a) A kozoktatasban a tanulo altal elvégzett évfolyamokrol kiallitott év végi
bizonyitvanyokat egy bizonyitvanykonyvbe (a tovabbiakban egyiitt: bizonyitvany) kell
bevezetni, fiiggetleniil attdl, hogy a tanulé hanyszor valtoztatott iskolat, iskolatipust. Az
egyes évfolyamokrdl a bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell kiallitani. A tanuld altal
elvégzett évfolyamokrol év végi bizonyitvanyt kell kiallitani. A bizonyitvanyban fel kell
tiintetni az OM azonositot. A bizonyitvanyban, zaradék formajaban fel kell tiintetni az
alapmiiveltségi vizsga, az érettségi vizsga, a szakmai vizsga, a miivészeti alapvizsga és
zarovizsga letételét.

b) Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol - kérelemre - a torzslap
(pottorzslap) alapjan masodlat allithatdé ki. A masodlatért a kiilon jogszabalyban
meghatarozottak szerint illetéket kell leroni.

c) Torzslap (pottorzslap) hianyaban az iskolaban meglévé nyilvantartasok alapjan -
kérelemre - potbizonyitvany allithato ki. A pdtbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanul6
melyik évfolyamot, mikor végezte el.

d) Ha az iskolaban minden nyilvantartas megsemmisiilt, a potbizonyitvanyban csak azt
lehet feltiintetni, hogy az abban megjeldlt személy az iskola tanuldja volt. Ilyen tartamt
potbizonyitvany akkor allithaté ki, ha a volt tanulo

- irdsban nyilatkozik arr6l, hogy a megjel6lt tanévben az iskola mely évfolyaman tanult,
és

- nyilatkozatdhoz csatolja volt tanaranak vagy két évfolyamtarsanak igazolasat.

e) A tanar nyilatkozata akkor fogadhato el, ha a jelzett id6északban az iskolaban tanitott.

A volt évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.
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A tantargyfelosztas és az orarend

8. a) Az iskolai pedagogiai munka tervezéséhez, a pedagogusok kotelezd oraszamanak
(foglalkozasi idejének), a kotelezd oOraszamba beszadmithatd feladatainak, munkainak
meghatarozasahoz tantargyfelosztast kell késziteni. A tantargyfelosztast az iskola
igazgatdja - a nevelOtestiilet véleményének kikérésével - hagyja jova.

b) A tantargyfelosztas alapjan készitett orarend tartalmazza a tanorai és tanoran kiviili

foglalkozasok rendjét.

A jegyzokonyv

9. Jegyzékonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a nevelési-oktatasi
intézmény neveldtestiilete, szakmai munkakdzdssége a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésére, a gyermekekre, a tanulokra vagy a nevelO-oktaté munkara vonatkozd
kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), illetleg, ha a jegyzokonyv készitését
rendkiviili esemény indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje
elrendelte. A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok
felsorolasat, az iigy megjelolését, az ligyre vonatkoz6 lényeges megallapitasokat, igy
kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyzOkonyv
készitdjének az alairasat. A jegyzokonyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljaras soran

végig jelen 1évo alkalmazott irja ala.
A tantigyi nyilvantartdasok vezetése

10. a) A pedagogus csak a nevel-oktatd munkaval Osszefliggé feladatokhoz
nélkiilozhetetlen ligyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

b) Az osztalyfonok vezeti az osztalynaplot, a torzslapot, és kiallitja a bizonyitvanyt,
vezeti a tovabbtanulassal Osszefiiggd nyilvantartast. Alapfoka mivészetoktatasi
intézményben a szaktanar, illetve a fotargyat oktatd tandr vezeti az egyéni foglalkozasi
naplot, a csoportos foglalkozasi naplot, a torzslapot és kiallitja a bizonyitvanyt.

C) A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valo egyeztetéséért az
osztalyfonok ¢és az iskola igazgatoja altal kijelolt két Osszeolvasd pedagogus, illetve a
pedagogus ¢és iskolatitkar a felelds. A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanuldkkal
kapcsolatos hatarozatokat, valamint a tovabbtanulasra vonatkozd bejegyzéseket a

megfeleld zaradékkal kell feltiintetni. Az iskola altal vezetett torzslap kozokirat.
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11. a) A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athuzassal kell
érvényteleniteni, oly modon, hogy az olvashaté maradjon, €s a hibas bejegyzést
helyesbiteni kell. A javitast aldirdssal, keltezéssel ¢és az iskola korbélyegzdjének
lenyomatéval kell hitelesiteni.

b) Névvaltozas esetén - a volt tanuld kérelmére, az engedélyezé okirat alapjan - a
megvaltozott nevet a torzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyitvanyt, beleértve az
alapvizsgardl és az érettségi vizsgardl és a szakmai vizsgardl kidllitott bizonyitvanyt ki
kell cserélni. A bejegyzést és a cserét a bizonyitvanyt kiallité iskola, illetve jogutddja,
jogutéd nélkiill megszint iskola esetén az végzi, akinél a megszlint iskola iratait
elhelyezték.

) Ha a bizonyitvany kiadasat kovetéen deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett
be a bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt az a)-b) pontban meghatarozottak szerint ki

kell cserélni. A cseréért dijat nem kell fizetni.
A bizonyitvany-nyomtatvanyok kezelése

12. a) Az iskola az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni
oly modon, hogy ahhoz csak az igazgat6 vagy az altala megbizott személy férjen hozza.
b) Az iskola az elrontott és nem helyesbithet6, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol
jegyzokonyvet készit, €s a bizonyitvanyt megsemmisiti.
c) Az iskola nyilvantartast vezet
= aziires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,
= a kiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

= az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol.

8. MELLEKLET
MUNKAKORI LEIRASOK MINTA

I. Altalanos szakmai feladatok
- A pedagdgus rendelkezik a korszeri altaldnos miuveltséggel, tarsadalmi
érzékenységgel.
- Tiszteli az egyetemes emberi €s nemzeti értékeket, az erkolesi normékat.
- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni €s kdzosségi felelosségérzetét.

- Kozosségi feladatokat vallal.
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- A magasabb jogszabalyokban, a pedagdgiai programban, a szervezeti és miikodési
szabalyzatban, valamint az intézmény mas bels6 szabalyzataban €s vezetdi utasitdsaban
eloirt pedagdgiai és adminisztrativ feladatok ellatésa.
- Heti teljes munkaidejének nyolcvan szézalékat (kotott munkaidejét) az
intézményvezetd altal meghatarozott feladatok ellatasaval toltse.
- Heti teljes munkaidejének oOtvenot—hatvanot szdzalékaban (neveléssel-oktatassal
lek6tott munkaidejében) tandrai és tanoran kiviili (egyéb) foglalkozasokat tartson.
- Kotott munkaidejének neveléssel-oktatassal lekotott munkaidején feliili részében a
nevelést-oktatast el6készitd, a neveléssel-oktatdssal Osszefliggd egyéb feladatokat,
tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lasson el.
- A tanitasi 6rdk és a tandran kiviili (egyéb) foglalkozasok pontos és eredményes
megtartasa.
- Aktiv részvétel a neveldtestiilet értekezletein, valamint a szakmai munkakdzosségek
munkéjaban.
- Aktiv részvétel az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.
- A tudomaésara jutott hivatali titkot megorizze.
- A jogszabalyokban meghatarozott hataridékre megszerezze az eldirt mindsitéseket. -
Az iskola céljainak képviselete a tanuldk és a sziilok eldtt.
- A pedagodgusra bizott osztalyterem, szaktanterem, eszk6zok gondozottsaganak és

pedagogiai szakszerliségének figyelemmel kisérése.

2. Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkdja soran egylittmiikddik a sziilékkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

- A sziilok kozosségével egyiittmiikodve végzi nevel6-oktatd munkdjat a
tanulokozosség kialakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilébnek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggy6zddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

3. Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanulok kdzoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
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- Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,

intézkedései meghozatalakor.

I1. Részletes szakmai feladatok

1. A tanar alapfoku nevelési-oktatasi feladatai

- Végzi a tanuldk nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.

- A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodoé fejlesztési modszereket alkalmaz.

- Végzi a kiilonbozo érdeklddést, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képességi,
motivacioja, szocializaltsagn, kulturaju gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez
kapcsolodoan a tanulokat érdeklodésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek
megfelelden késziti fel a tovabbi tanuldsra.

- Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel vald
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

- Pedagogiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuloi kozosségnek a tanuld onismeret
fejlesztésére, egylittmiikddési készség ndvelésére gyakorolt hatasat.

- Munkdja soran példat mutat, kiilondsen a megbizhatosdg, becsiiletesség,
szavahihetdség tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

- Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulésat,
¢s ezek apoldsara neveli Oket.

- A tanulot testi és a lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.

- Eldsegiti a tanul6 szocializacios folyamatait.

2. A tanulo nevelésével kapcsolatos feladatok

- Alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa.

a) oktato tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megovasarol,
erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlodéserdl,

b) oktato tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaltuan kozvetiti,

c) oktato tevékenysége soran figyelembe veszi a tanulo

e cgyéni képességét,

tehetségét,

fejlodésének tlitemét,

szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,
e sajatos nevelési igényét,
d) segiti a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

e) segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanul6 felzark6zéasat tanulotarsaihoz,
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f) a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggyozddik,
g) ha a tanuldo balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéscket megteszi,
h) kdozremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban,
1) kozremiikodik a tanulo fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsdnak megeldzésében,
j) a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,
k) a sziiloket és a tanulokat az ket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilét
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlédésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,
1) a sziil6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
m) a tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,
n) a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
3. A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok
e A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak
tervezésében, és értékelésében gyakorolja a nevelOtestiilet tagjait megilletd
jogokat.
e A pedagogiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit
megvalasztja.
e A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket,
ruhdzati és mas felszereléseket kivalasztja.
e Munkadjat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.
e Elvégzi a munkdjaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat.
4. A tanulok értékelése
Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.
5. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
e A munkdjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
e Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan

gyarapitja.

III. Osztalyfonoki feladatok
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1. Feladata, hogy megismerje az osztalyaba tartozd tanuldk személyiségét, s ezek alapjan
segitse az egyes tanuld személyiségének helyes irdnyba fejlodését.

o Tevékenységével aktivan eldsegitse az osztalykozosség kialakulasat, illetve
megerdsodését.

e Rendszeresen attekinti az osztalydban tanuld gyermekek tanulményi
eredményeit, konzultal tanar tarsaival a tanulok haladasarol.

o Kozremiikodik a tanulok és tanarok konfliktusai megoldasdban, sziikség szerint
a problémamegoldasba bevonja a sziiloket is.

o Elvégzi az osztdlyaba jaré tanulok magatartdsanak és szorgalmanak értékelési
feladatait, ehhez kikéri tanar tarsai, valamint a diakok véleményét is.

e FEllatja az osztalyfénoki teenddkkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

e Sziil6i értekezletet tart, melyen megadja a sziiléknek az oktatassal-neveléssel, a
szilloket érintd6 egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktudlis
tajékoztatast.

e Rendszeresen fogadoodrat tart, mely soran targyilagosan tdjékoztatast nyujt a
szliloknek a gyermekiik fejlodésérdl, viselkedésérol.

e Az osztalydban tanuldkat ellatja az iskola életével, miikodésével kapcsolatos
fontosabb informaciokkal, segiti felkésziilésiiket, tamogatja részvételiiket az
iskolai rendezvényeken, programokon.

e A tanul6szobai foglalkozast tartd tanar rendelkezik a korszerti altalanos
miiveltséggel, idegennyelv-tudassal, tarsadalmi érzékenységgel.

o Feladatellatdsa sordn tiszteletben tartja az egyetemes emberi €s nemzeti
értékeket, az erkolcsi normakat.

o Tevékenysége soran érezhetd az egyéni €s kozosségi feleldsségérzete. Kozosségi
feladatokat vallal.

2. Egyiittmiikodés a sziilokkel

e Munkdja sordn egyiittmiikodik a sziildkkel a tanulok személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.

o A sziilok kozosségével egyiittmikodve végzi neveld-oktatdé munkdjat a
tanulokozosség kialakitasa, fejlesztése soran.

e Feladatanak ellatdsa sordn tiszteletben tartja a szlilének azt a jogat, hogy vallasi
¢s vilagnézeti meggydzddésiikknek megfeleld oktatdsban ¢és nevelésben

részesiilhessenek gyermekeik.
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3. Az egyes jogok biztositasa
e Gondoskodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
e Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
e Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos

dontései, intézkedései meghozatalakor.

Altalanos szakmai feladatok
1. A tanitoi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

e A tanitd rendelkezik a korszerli 4ltalanos miveltséggel, tarsadalmi
érzékenységgel.

e Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti
értékeket, az erkolcsi normakat.

o Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni €s kozosségi felelosségérzetét.
Kozosségi feladatokat vallal.

2. Egyiittmiikodés a sziilokkel

e Munkdja sordn egyiittmlikodik a sziildkkel a tanulok személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatdsdban.

o A sziilok kozosségével egyiittmikodve végzi neveld-oktatd munkdjat a
tanulokozosség kialakitasa, fejlesztése soran.

e Feladatanak ellatisa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallési
és vilagnézeti meggydzodésiiknek megfeleld oktatdsban ¢és nevelésben
részesiilhessenek gyermekeik.

3. Az egyes jogok biztositasa

e (Gondoskodik a tanulok kdzoktatéasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

e Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

e Megtartja az egyenld bianasmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos

dontései, intézkedései meghozatalakor.

I1. Részletes szakmai feladatok
1. A tanito alapfoku nevelési-oktatasi feladatai
e A tanitd az alapfoku nevelés-oktatas elsé szakaszdban az iskoldba 1épd
kisgyermekben ovja és tovabbfejleszti a megismerés, a megértés és a tanulas

iranti érdeklodést €s a nyitottsagot.
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e Segiti a gyermeket atvezetni az 6voda jatékkdzponta tevékenységeibdl az iskolai
tanulas tevékenységeibe.

e Fogékonnya teszi a tanulot a sajat kdrnyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok,
majd a tagabb tarsadalom értékei irant.

o Tevékenysége sordn teret ad a gyermekjaték- és mozgas iranti vagyanak, segiti
természetes fejlodését, érését.

e Tanitoi tevékenysége kozben a tanultak feldolgozasanak folyamatdban elemi
ismereteket kozvetit, alapvetd képességeket ¢és alapkészségeket fejleszt.

e A tanuld kivancsisagara ¢és érdeklddésére épitve fejleszti a tanuldban a
felelosségtudatot, a kitartds képességét ¢és eldmozditja érzelemvilagdnak
gazdagodasat.

e Mintdkat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- ¢és problémamegoldashoz,
megalapozza a tanulasi szokasokat.

e Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, segitséget nyujt a tanuldsi
nehézségekkel valo megkiizdés folyamataban.

e Tevékenysége sordn iigyel arra, hogy

e A tanulok fejlesztése a test és l1ékek szempontjabol harmonikusan torténjen,

e A tanuldk szocializacios folyamatait eldsegitse,

e Megteremtse az elemi miiveltségi alapok feltételrendszerét,

e A tanulési stratégia a tanulokhoz legjobban igazoddan keriiljon megvalasztasra.

2. A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok
e A tanit6 alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitésa.
a) oktato tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megovasarol,
erkolesi védelmérdl, személyiségének fejloddéserdl,
b) oktato tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetiti
C) oktato tevékenysége soran figyelembe veszi a tanulo

e cgyéni képességét,

tehetségét,

fejlédésének ilitemét,

szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,
e sajatos nevelési igényét,
d) segiti a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
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e) segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanul6 felzarkozasat tanulotarsaihoz,
f) a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzodik,
g) ha a tanuldo balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megteszi,
h) kdzremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban,
1) kozremikodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban,
megszilintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsdnak megeldzésében,
J) a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabdalyait, €s torekszik azok betartatdsara,
k) a sziil6ket és a tanulokat az 6ket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziil6t
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,
1) a sziil6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
m) tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben
tartja,

n) a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

3. A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok
e A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak
tervezésében, és értékelésében gyakorolja a nevelOtestiilet tagjait megilletd
jogokat.
e A pedagogiai program alapjan az ismeret atadds, a nevelés moddszereit
megvalasztja.
e A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket,
eszkozoket, ruhazati és mas felszereléseket kivalasztja.
e Munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.
e FElvégzi a munkajaval kapcsolatos kozvetlen ligyintézési feladatokat.
4. A tanulok értékelése

Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.

5. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

¢ A munkdjéhoz sziikséges idészerii ismereteket megszerzi.

108



BUKKI SZLO\{AK NEMZETISEGI ALTALANOS ISKOLA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
e Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan

gyarapitja (részt vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésben).

9. MELLEKLET

Diabéteszes tanul6 specialis ellatasi eljarasrendje
Eljarasrend célja
Magyarorszagon egyre tobb 18 év alatti cukorbeteg él. Dontd tobbségiik un. teljes
inzulinhianyos, 1-es tipusu cukorbeteg, aki egész életében rendszeres inzulinadéasra szorul.
Ezért minden kdznevelési intézményben dolgozd pedagdgus, és a neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott szdmara fontos feladat felkésziilni a
cukorbeteg gyermekek fogaddsara, ismerni mindennapjaikat és a diabétesz kialakuldsanak
korai tiineteit, melyek felismerésével akar €életveszélyes allapotot elézhetnek meg.
A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény 2021. szeptember 1-jét6l hatalyos
modositasa értelmében az 1-es tipusu diabétesszel €l6 gyermekek és tanulok esetében az
6voda, valamint az iskola 1-8. évfolyaman az érintett intézmény gondoskodik a napkdzbeni
alapvetd specidlis ellatasrol: a vércukorszint sziikség szerinti mérésérdl, valamint - sziikség
esetén, orvosi eldirds alapjan - a sziildvel, torvényes képviseldvel tortént egyeztetést
kdvetden, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségli inzulin beadasarol.
Ezen feladatok ellatasat a jogszabdlyban meghatarozott intézményi kor az iskolaorvos és
védond, vagy a megfeleld szakmai tovabbképzést elvégzd, pedagdgus vagy legalabb érettségi
végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktatd6 munkat kozvetlentil segité munkakorben
foglalkoztatott személy révén biztosithatja:
,02. § (1a) A nevelési-oktatasi intézmény, tobbcélu intézmény vezetdje a 14 évnél fiatalabb 1-
es tipusu diabétesszel €16 gyermek, tanul6 részére abban az idétartamban, amikor az 6voda, az
altalanos iskola, a fejleszté nevelést-oktatast végzé iskola, a kollégium, a hat és nyolc
évfolyammal miik6dé gimnazium vagy a szakgimnazium o6todik-nyolcadik évfolyaman az
intézmény - beleértve az ilyen koznevelési alapfeladatot ellatd tobbcélu intézményt is -
feliigyelete alatt 4ll, az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek, tanul6 sziil6jének, mas térvényes
képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozéasaval foglalkozo egészségiligyi
intézmények szakmai irdnymutatdsa alapjan az (1b)—(le) bekezdés szerinti specialis ellatast

biztositja.
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(1b) Az intézmény vezetdje a pedagogus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, nevelo-
oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottja szdmara az (1a) bekezdés
szerinti esetben és modon eldirhatja

a) a vércukorszint szlikség szerinti mérését,

b) sziikség esetén, orvosi eldirds alapjan, a sziilovel, mas torvényes képviselovel, a megadott
kapcsolattartdsi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségli inzulin
beadasat.

(1c) A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az (1b) bekezdés szerinti feladat ellatasat

a) olyan pedagdgus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, neveldoktatdé munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a hivatal altal
szervezett, a feladat ellatdsdhoz kapcsolodo ismeretekrdl szol6 szakmai tovabbképzésén részt
vett, és aki a specialis ellatasban valo részvételt vallalja, vagy

b) iskolaorvos vagy iskolavéddnd utjan biztositja.

(1d) A sziild, mas torvényes képviseld az (1a) bekezdés szerinti kérelmét az Eiitv. 15. § (5)
bekezdésével 6sszhangban megtett formaban nyujtja be.”

Cukorbetegség fogalma, tipusai

A cukorbetegség, vagy mas néven a diabétesz a cukoranyagcsere zavara, tiinete az emelkedett
vércukorszint. Pontosabb meghatarozas szerint olyan komplex anyagcserezavar, melynek
kozéppontjaban a szénhidrat-anyagcsere eltérései vannak, de a korfolyamat érinti a zsir- €s
fehérje-anyagcserét is. Tobb tipusii diabétesz van. Gyerekekre dontéen az 1-es tipusu
cukorbetegség jellemzd.

e I-es tipust diabétesz autoimmun betegség: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem
termel inzulint, igy kiilséleg kell bevinni a szervezetbe. Kialakulasanak pontos oka
nem ismert.

e 2-es tipusu diabétesz: (sajnos manapsag az iskolds korosztalyban is egyre inkabb
jelentkezik) a szervezet termel ugyan inzulint, de vagy nem eleget, vagy az nem tud
megfeleléen hasznosulni. Kialakulasaban erés genetikai tényezék mellett szerepet

jatszik a talstly és a mozgéasszegény életmod.

Gyermekkori diabétesz tiinetei

A gyermekkorban jelentkezd cukorbetegség tiinetei is hasonloak a felndttkorban
jelentkez6khoz, altaldban a tlinetek specifikussdga miatt konnyen felismerhetd a diabétesz.
Cukorbetegség fo tiinetei:

e erds szomjusagérzet
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e gyakori vizeletiirités

e nechéz sebgyogyulas

e Olmos faradtsag, bagyadtsag, rossz kozérzet

e fogyas, ennek ellenére nagy étvagy, allandd éhségérzet

e acetonos lehelet

Cukorbeteg mindennapok
Gondoskodni kell arr6l, hogy a gyerek iskoldjaban mindenki ismerje azokat a feltételeket,
amelyek szilikségesek ahhoz, hogy a gyermek biztonsagban legyen. A pedagogus kotelessége,
hogy a cukorbeteg gyermeket akar tanoran is:
e kiengedje a mosdoba,
e biztositsa, hogy folyadékhoz jusson,
e megengedje, hogy megmérhesse a vércukrat,
e engedje, hogy beadhassa magéanak az inzulint,
¢ engedje, hogy ehessen, akar tanoran is
A diabéteszes gyermek ellatasa terén elsésorban a sziilo hatarozza meg a feladatokat a
pedagogus szamara. Kozosen tervezik meg a napi rutint, hogy milyen felelésségi koroket
és feladatokat vallaljon fel a pedagogus.
Cukorbeteg gyerekek ellatasa
e FElsd Iépés az egyedi napirendjiik megismerése és betartasa.
e Masodik 1épésként fontos megérteni, hogy a napirend modositasa milyen keretek kozt
lehetséges, a napirend egyes pontjainak be nem tartasa milyen kovetkezményekkel jar.
e Végiil fontos tudni, hogyan lehet megelézni és felismerni a vészhelyzeteket, mi a

teendd ezekben a helyzetekben.

Feladatkorok

Sziilo, gondvisel6

Gondoskodik az eszkozokrdl €s az inzulinrdl, amelyek sziikségesek a cukorbeteg tanulo
ellatasahoz. Megadja a vészhelyzeti elérhetdségeket, amelyeket varatlan helyzetekben
hasznélni lehet. Megadja a didk étkezési rendjét. Jelzi az iskolanak, ha valtozik az ellatasi
terv. Iskolai dolgozdok

A tanév elején egyeztetik a sziilokkel/gondviselovel a cukorbetegség ellatasi tervét.
Egyeztetnek a sziildkkel a gyermek napirendjérél. Ellenérzik a sziil6k/gondviselok

elérhetdségét. Megallapodnak arr6l, hogy milyen esetben kell érte siteni a
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sziiloket/gondviseloket. Segitik a cukorbeteg gyermeket az iskoldban. Lehetové teszik, hogy a
megbesz¢lt idoben megmérhesse a gyermek a vércukorszintjét. Lehetdoveé teszik, hogy a
gyermek biztonsagos helyen adhassa be az inzulinjat. Felismerik az alacsony és a magas
vércukorszint jeleit és tlineteit. Megtanuljak, mit kell tenni a gyermekkel, ha alacsony vagy ha
magas a vércukorszintje. Gondoskodnak arr6l, hogy az alacsony vércukorszintii gyermeket
mindig feliigyelje valaki, ne maradjon egyediil. Szabad hozzaférést biztositanak vizhez és a
mosdohoz.
Tanulo
Szo6l a tanarnak, ha leesik, vagy felmegy a vércukra. Szol a tandrnak, ha rosszul érzi magat.
Amennyiben képes ra, elvégzi a vércukormérést és beadja maganak az inzulint a kezelési
tervnek megfeleléen. Magaval viszi a cukorbeteg-felszerelését az iskoldba. Van néla gyorsan
felszivodo szénhidrat arra az esetre, ha leesne a vércukorszintje.
Fontos informaciok
e Normalis vércukorszint tartomany: 3,9-10 mmol/l kozott
e 3,9 mmol/l alatti inzulinérték vészesen alacsony (LO) (hypoglikémia, ,,hipd”) —
teendd: azonnal a sziildvel egyeztetett mennyiségli, gyorsan felszivodod szénhidratot
kell adni (1-2 dl gyiimolcslé, par szem sz6ldcukor, néhany db keksz), ha erre nincs

lehetdség, mert a gyerek eszméletét vesztette, Glucagon beadésa sziikséges.

Tiinetek: mintha részeg lenne, hirtelen faradtsdg, koncentracid-zavar, gyengeség,
bizonytalansag, sapadtsag, remegés, verejtékezés.
Alacsony vércukorszint gyanuja estén a gyereket tilos magara hagyni!

e 10 mmol/l feletti inzulinérték magas (hyperglikémia)

Teendd:  sziildvel egyeztetni a  beavatkozds  sziikségességérdl,  cukormentes
folyadékfogyasztas, esetleg testmozgas javasolt.

Tiinetek: megndvekvd szomjusdgérzet, gyakori vizelési inger, faradtsdg, rossz kozérzet,
viszketd bor.

Magas vércukorszint esetén a vér ketonszintjét is ellendrizni kell. Ha a vércukorszint és a
ketonszint is magas, azonnali korhazi ellatas sziikséges!

Ketoacidozis leggyakoribb tiinetei: hanyinger, hanyas.

Tehat ha egy 1-es tipusi cukorbeteg hany, nem tud folyadékot fogyasztani, azonnal

korhazba kell Keriilnie!

e 15 mmol/l feletti inzulinérték nagyon magas (HI)
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Azonnal egyeztetni a sziilovel a korrekciordl! Inzulin hasfalba, combba, felkar kiilsd
felszinébe adhat6 be.

A Biikki Szlovik Nemzetiségi Altalanos Iskoliban a vezeté altal megbizott felels

személy: Mezo6fi Attila
Diabétesz esetén a sziilonek jeleznie kell a gyermek tartés betegségét, és az iskolai

teendoket meg kell beszélnie a vezetoséggel, az osztalyfonokkel és a diabéteszes ellatassal

megbizott kollégaval.
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