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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A Szervezeti és mikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A Remigius Altalanos Iskola és Szakgimnazium jogszerii miikodésének biztositasa, a nevel3-oktatd
munka zavartalan miikodésének garantalasa, a jogszabdlyokbanfoglaltak érvényre juttatdsa, valamint
az intézményi miikodés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket jogszabaly

nem utal mas hataskorbe.

A koznevelési intézmény milkddésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a
Szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg.

A Szervezeti és miikddési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését,
tovabba a miikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A Szervezeti ¢s miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok ¢és folyamatok Osszehangolt miikodését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza. Az SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben az érvényes jogszabalyokkal, intézményi

dokumentumokkal.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi alapjai:

1. Alapjogi szabalyozas

Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)

2. Torvényi szintli szabalyozas

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

2023. évi LI torvény a pedagogusok 1j életpalydjarol

2011. évi CXII. torvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

3. Eur6pai unids jogforras

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 rendelete a természetes

személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében tortéend veédelmeérol és az ilyen adatok
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szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérol (altalanos

adatvédelmi rendelet)

4. Kormanyrendeletek

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol
110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazéasarol
401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 11 életpalyajarol szolo 2023. évi LIIL. térvény
végrehajtasarol

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet az iratkezelés altalanos kovetelményeirdl

5. Miniszteri rendeletek

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

15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgélati intézmények miikodésérdl

6. Egészségvédelmi és biztonsdgi szabalyozas

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzok védelmérdl

Az intézmény muikodése soran a mindenkor hatilyos jogszabalyok rendelkezései az iranyadok.

Jogszabalyvaltozas esetén az SZMSZ modositasa a jogszabalyi eldirasokkal 6sszhangban torténik.

1.2 A Szervezeti és mikodési szabalyzat legitimacioja, megtekintése
Jelen Szervezeti és miikddési szabélyzatot a tanuldk, a sziileik, az alkalmazottak és mas érdeklddok
munkaidoben megtekinthetik a fdigazgatoi iroddban, tovabbd az intézmény honlapjan. Jelen
Szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény nevelOtestiiletének bevondsaval a fdigazgato
készitette el.
Véleményt nyilvanitottak e szabalyzatrol:

e sziiléi szervezet

e didkdnkormanyzat
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Jelen Szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézmény fenntartdja hagyta jOVA, .......cccveeveenrennen.
datummal. Jovahagyasaval egyidejlileg hatdlyat veszti az intézmény el6z6 Szervezeti és miikodési

szabalyzata.

1.3 A Szervezeti és mikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A Szervezeti és miikodési szabalyzat (tovabbi emlitésben: SZMSZ) betartdsa az intézmény valamennyi
alkalmazottjara, tanuldjara, valamint az intézménnyel kapcsolatban allé személyekre nézve kotelezd
érvényll.

Jelen SZMSZ hatarozatlan idére szol. Az SZMSZ visszavondsig érvényes.

2. AZINTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK ES

AZOK NYILVANOSSAGA

2.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény alabbi alapdokumentumai hatarozzdk meg a torvényes miikodést:

l. Alapité okirat

2. Szervezeti és miikodési szabalyzat
3. Pedagdgiai program

4. Hazirend

5. Munkaterv

2.2.1 Az intézményi dokumentumok nyilvanossiga

A Pedagogiai program, a Szervezeti és miikdodési szabalyzat, a Hazirend, az Alapitd okirat az

intézmény titkarsagan keriil elhelyezésre.
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Az iskola pedagogiai programja, szervezeti ¢s miikodési szabalyzata, hdzirendje és munkaterve
nyilvanos, minden érdeklédd szamara elérhetd, megtekinthetd. A kozzététel modja: internetes honlap

www.remigius.hu

A hatdlyos Alapit6 okirat a www.kir.hu honlapon taldlhaté meg.

Ezeknek a dokumentumoknak a tartalméar6l — munkaidében — a féigazgatd vagy az iskolatitkar adnak
tajékoztatast.

A Hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szdmara a beiratkozaskor, illetve a Héazirend 1ényeges
valtozasakor ismertetjiik és minden osztalyteremben kihelyezziik. Ennek ismerete és betartdsa

kotelezo.

2.2.2 Munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatilyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési
célok, feladatok megvaldsitdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési tervét a feleldsok és a hataridék megjeldlésével.

A neveldtestiilet bevonasaval a féigazgato késziti el, és a fenntartd hagyja jova.

A tanév helyi rendje is a munkaterv részét képezi. A munkaterv a nevelGtestiilet rendelkezésére all a
tanari szobaban ¢és a titkdri iroddban, tovabba annak személyes adatokat nem tartalmazd része
publikalasra kertiil az iskola honlapjan.

A tanév helyi rendjét minden évben az intézmény weblapjan olvashatd, valamint az elsd sziil6i

értekezleten a sziilok részére bocsatjuk.

2.3 Az intézmény altal hasznalt bélyegzok, valamint a hasznalatara jogosultak kore
Az intézmény hosszu bélyegzéinek felirata:
Intézmény: Remigius Altalanos Iskola és Szakgimnazium

2112 Veresegyhdz, Gyermekliget u. 32.

Adoszam: 18696451-1-13

OM 200 192

Az intézmény korbélyegzoinek felirata:

Intézmény: Remigius Altalanos Iskola és Szakgimnazium

Veresegyhaz

Remigius Altaldnos Iskola és Szakgimnakzium Szervezeti és Miikodési Szabalyzat



OM 200 192

Az intézmény bélyegzoinek hasznalatara jogosultak:

e fdigazgatd: minden tekintetben

o osztalyfénokok, pedagogusok: az év végi osztalyzatok torzskdnyvbe, bizonyitvanyba valod
beirasakor

o iskolatitkar: iskolaldtogatasi igazoldsok és didkigazolvanyok, egészségiigyi ellatdsdhoz

szlikséges iratok esetében, illetve levelezés esetében

3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Féigazgato
(Altalanos iskola

intézményegység-
vezetdje)

Féigazgato-helyettes o,
(Szakgimnazium Iskolatitkar
intézményegység- (helyettesitési
vezetdje, helyettesitési jogkorrel)
jogkorrel)

v

Munkako6zosség-
vezet6ok

Neveldgtestiilet

3.1 A foigazgato

A foigazgato jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.

Jogkorét esetenként helyettesére vagy az iskolatitkdrra, vagy az intézmény mas alkalmazottjara
atruhazhatja.

A féigazgatd munkakori leirdsat a jogszabalyban foglalt rendelkezések szerint a fenntartd hatarozza

crer
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Az intézmény egyéb alkalmazottainak munkakori leirdsat a jogszabalyban és az SZMSZ-ben foglalt

rendelkezések alapjan a féigazgat6 hatarozza meg.

A foigazgato jogkore:

A munkaltatdi jogokat a Remigius Alapitvany kuratériuma gyakorolja.

A f6igazgato feladatai kiilondsen:

felel az intézmény szakszer(i €s torvényes miikodéséért, gazdalkodasaért

gyakorolja a munkaltatoi jogokat

dont az iskola miikddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly, vagy
az iskola SZMSZ- e nem utal més hataskorébe

felelds az iskolai szabalyzatok elkészitéséért

elkésziti az iskola pedagogiai programjat

képviseli az iskolat.

Az iskola figazgatoja felel

a pedagdgiai munkaért, a sajatos nevelési igényli tanulokkal kapcsolatos jogszabalyi eldirdsok
maradéktalan betartasaért,

a nevelotestiilet vezetéséért,

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért és ellendrzéséért,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési- oktatasi intézmény miikodéséhez
szlikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo6, méltdé megszervezéséért,

a gyermek ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezésért és ellatasaért

a neveld ¢és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

felelés a fenntartoval, a hatosdgokkal, a tanuloi és sziiléi szervezetekkel valé megfeleld
egylittmiikodésért,

a tanul6i balesetek megeldzéséért,

a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatainak megszervezéséért,

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.
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Beszamolasi kotelezettséggel tartozik a fenntartd alapitvanynak, évente egyszer a tanévet értékeld

beszamolojelentés elkészitésével.

A foigazgatd munkajat a nevelOtestiilet és a sziilok kozossége a vezetdi megbizasanak masodik és

negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli. Az orszagos

pedagogiai-szakmai ellendrzés a foigazgaté munkéjanak ellendrzése és értékelése soran a kérddives

felmérés eredményét is figyelembe veszi.

Feladat- ¢és hataskorét esetenként vagy meghatarozott tigyekben az iskolatitkdr vagy a helyettesitéssel

megbizott kozremiikodésével latja el.

A foigazgato feladatkore

ellatja az atalanos iskolai intézményegység vezetését,

dont az intézmény miikodésével kapcsolatosan minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskorbe,

a nevel6-oktatd munka irdnyitasa, ellenérzése,

az alkalmazotti értekezlet elokészitése, vezetése, a dontések elokészitése, végrehajtasuk
szakszerli megszervezése, ellendrzése,

a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, az iskolavezetdséggel és a
didkonkormanyzattal, sziil6i szervezetekkel valo egytittmiikodés,

a dolgozok foglalkoztatasara, élet- és munkakdoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében
jogkdrét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja,

jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott kdrében helyetteseire atruhdzhatja.

A foigazgato-helyettes/intézményegység-vezeto feladatkore

ellatja a szakgimnaziumi intézményegység vezetését,

segiti a féigazgatd munkdjat az intézmény szakmai €s szervezeti miikodésének iranyitasadban,
a féigazgato tavollétében vagy megbizasa alapjan ellatja a féigazgatoi feladatokat, gyakorolja
a ra atruhazott jogkoroket,

kozremiikddik a neveld-oktaté munka szervezésében, iranyitdsdban €s ellendrzésében,

részt vesz az intézményi értekezletek eldkészitésében, lebonyolitdsdban, valamint a meghozott
dontések végrehajtasanak megszervezésében ¢€s ellendrzésében,

kapcsolatot tart az intézmény szervezeti egységeivel, valamint egyiittmiikodik az alkalmazotti

kozosséggel, a didkonkormanyzattal és a sziiloi szervezetekkel,
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o kozremikodik az intézmény mitkddésével kapcsolatos adminisztrativ, szervezési és ellendrzési
feladatok ellatasaban,
o cllatja mindazon feladatokat, amelyeket a fOigazgatd a hataskorébe utal vagy szamdra
meghatéroz,
A féigazgatdé munkaideje felhaszndldsat és beosztasat, a tanordk és foglalkozdsok megtartdsanak

kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

Pedagdgiai munkaért valo feleldssége korében szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett
neveld ¢és oktatd munka, egyes alkalmazott munkdja szinvonaldnak kiilsé szakértdvel torténd

értékelése céljabol.

Az intézmény féigazgatdja rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha:
o rendkiviili id6jaras,
o jarvany,
o természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok (vis maior) miatt a nevelési-oktatasi
intézmény mitkddtetése nem biztosithato,
o vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral
jarna.
Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot

haladéktalanul értesitenie kell.

3.2 A képviselet szabalyai
A koznevelési intézmény képviseletére a féigazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben

atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazdsa minden esetben — a foigazgatd aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével
ellatott nyilatkozatban - irasban torténik.

Amennyiben ilyen nyilatkozat nem 4ll rendelkezésre — de az iligy azonnali intézkedést igényel

— a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre az SZMSZ helyettesitésérdl szold rendelkezései
a féigazgato helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A gazdasagi, banki képviseletre és banki tranzakciokban eljard személy és kizarolagos felelds az iskola

fenntartdja, a Remigius Alapitvany képviseletében a kurator.
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A képviseleti jog az aldbbi teriiletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

e tanuldi jogviszonnyal, az intézmény és mas személyek kozotti szerz6dések megkdotésével,
mobdositasaval és felbontasaval, munkaltatoi jogkorrel 6sszefiiggésben,

e azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos tigyekben,

e telepiilési onkormanyzatokkal vald ligyintézés soran,

e allami szervek, hatdsagok és birosag eldtt,

e az intézményfenntartd és az intézmény miikodtetdje elott,

e intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,

e nevelési-oktatdsi intézményben miikodé egyeztetd forumokkal, igy a nevelOtestiilettel, a
szakmai munkakozosségekkel, a sziiloi szervezettel, a didkonkormanyzattal, az intézményi
tanaccsal,

e mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi onkormanyzatokkal, az
intézmény fenntartdsdban ¢s miikddtetésében érdekelt gazdasagiés civil szervezetekkel, az
intézmény belso €s kiilsd partnereivel,

e azintézmény székhelye szerinti egyhazakkal és a

e munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézmény szakmai életérél a nyomtatott vagy elektronikus média részérea
féigazgatd vagy annak megbizottja adhat.
Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogligyletekben vald jognyilatkozat tételérél, annak

szabalyairol fenntart6i dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon a féigazgato és valamelyik vezetdi beosztasban 1évo

alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

3.3 Az foigazgato akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az fOigazgatd akadalyoztatasa esetén teljes feleldsséggel a féigazgato-helyettes/intézményegység-
vezetd a megbizott.

Az iskolatitkdr hataskore a foigazgatd helyettesitésekor — sajat munkakdri leirasaban meghatarozott
feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok

végrehajtasara terjed ki.
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Amennyiben a féigazgatd nem tartdzkodik az iskolaban, igy barmely egyéb esetben az intézményben
tartozkodd munkakozosség-vezetd a felelds (alsod tagozatos, illetve felsd tagozatos munkakozosség
vezetdje).

A megbizott feleldssége, intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a tanuldk biztonsdganak
megovasaval 0sszefiiggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

Az eseti helyettesités nem terjedhet ki munkaltatéi dontések meghozataléra.

3.4 Az foigazgaté kozvetlen munkatarsainak feladat-és hataskore
Az fOigazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az féigazgato kozvetlen munkatarsai:

o a fOigazgatd-helyettes,

e az iskolatitkar.

Az fOigazgatd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirasuk, valamint a féigazgato
kozvetlen iranyitasa mellett végzi.
Az fbigazgatd kozvetlen munkatdrsai a fOigazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel és

beszamolasi kotelezettséggel.

Az iskolatitkar/adminisztrator:
Megfeleld képesitéssel rendelkezd személy, hataskore és feleldssége kiterjed a munkakoéri leirds

szerinti feladatokra.

Munkdjat a foigazgatd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi, a féigazgatonak tartozik feleldéséggel és

beszamolasi kotelezettséggel.

Az intézmény vezetése:

Az intézmény vezetése, mint testiilet konzultativ, dontés-el6készitd, véleményezd és javaslattevo
joggal rendelkezik.

Az féigazgatd munkdjat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellenérzd, értékeld tevékenységét) kozépvezetdk

segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

Az intézményvezetés tagjai:

e a fligazgato,
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o a foigazgato-helyettes/intézményegység-vezeto.

Az iskola altal Kkibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak alairasara a foigazgato egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerl alairdsa a féigazgato alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

3.5 Az foigazgato és a foigazgato-helyettes/intézményegység- vezetd feladatai és hataskorei, a

vezetok kozotti feladatmegosztas
Foigazgato

A fdigazgatd az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, aki iranyitja az intézmény pedagogiai,

szakmai és gazdasagi miikodését, valamint gondoskodik a jogszerti miikodés biztositasarol.

Feladata kiilondsen:

* Az altalanos iskolai intézményegység vezetése.

* Az intézmény képviselete a hivatalos tigyekben, valamint az intézményt érintd targyalasokon.

* Az drarend készitésével kapcsolatos dontések meghozatala.

» Aziskolai rendezvények szervezésével kapcsolatos targyaldsokon az intézmény képviselete és
a rendezvényekkel kapcsolatos dontések meghozatala.

A pedagbégusok teljesitményértékelése, valamint az orszdgos pedagogiai szakmai
ellendrzésben valo vezetdi feladatok ellatésa.

* A pedagdgusok és az intézmény dolgozoinak munkavégzésének ellendrzése.

+ Aziigyeletek ¢és a helyettesitések elrendelése.

* A vizsgdk megszervezése és lebonyolitasanak iranyitasa.

* Az intézményi dokumentumok elkészitésének irdnyitasa és ellendrzése.

* Az intézményi statisztikék elkészitésének megszervezése.

* A tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.

* A nemzeti és az iskolai tinnepek munkarendhez igazodd méltd megiinneplésének biztositésa.

* A nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, valamint végrehajtasuk
megszervezése ¢s ellendrzése.

* A neveld-oktatdo munka ellendérzése.

+ A tantargyfelosztas alapjan az 6rarend elkészitése és a helyettesitési rend megszervezése.

* Az iinnepélyek és rendezvények szervezésének koordinalasa.
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A szakmai munkakdzosségek hataskorébe tartozo feladatok segitése és ellendrzése.

A taniigyigazgatasi feladatok elvégzésének iranyitasa.

A taniigyi dokumentumok jogszerli, szakszerl ¢s naprakész vezetésének ellenérzése.

A tanorai €s tanoran kiviili tevékenységek rendjének kialakitasa.

Az osztalyoz6 vizsgék megszervezése.

A taniigyi statisztikai adatgy(ijtés megszervezése.

A didkdnkormanyzat és a sziiloi szervezet munkdjanak tdmogatésa.

A beiskolazassal kapcsolatos feladatok elvégzésének iranyitésa.

Az intézmény belsd ¢és kiilsé kapcsolatainak szervezése.

A baleset-, tliz- és munkavédelmi feladatok elvégzésének iranyitasa és ellendrzése.

A szabadsagok nyilvantartasa.

A tilmunka elszamolasok ellendrzése.

Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére.

Az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel vald kapcsolattartds és egyiittmiikodés
biztositésa.

A személyi anyagok kezelésének feliigyelete.

Gondoskodik az intézmény mitkddéséhez sziikséges személyi feltételek biztositasardl, ennek
keretében kozremiikodik a pedagdgusok és mas alkalmazottak tekintetében.

Elkésziti, illetve el6késziti a pedagogusok ¢és mas alkalmazottak munkaszerzddéseit,
kinevezéseit, biztositva azok jogszabalyoknak valo megfelelését, kiilonos tekintettel a hatalyos
jogszabalyok rendelkezéseire.

Figyelemmel kiséri a foglalkoztatassal kapcsolatos jogszabalyi valtozasokat, és gondoskodik

azok intézményi szintli alkalmazasarol (valtozdsmenedzsment).

Féigazgato-helyettes/intézményegység-vezeto

A féigazgato-helyettes/intézményegység-vezetd a foigazgatd munkdjat segiti, és a féigazgatod

megbizasa alapjan részt vesz az intézmény szakmai és szervezési feladatainak elldtdsdban. A

féigazgatod tavollétében — az SZMSZ-ben meghatarozott rend szerint — helyettesiti a fdigazgatot.

Feladata kiilondsen:

A szakgimnaziumi intézményegység vezetése.

A neveld-oktatd munka szervezésében és ellendrzésében vald kozremikodés.
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» Az odrarend és a helyettesitések elkészitésének segitése, a napi helyettesitések koordinalésa.
* Az intézményi munkatervben meghatarozott feladatok végrehajtasanak segitése.

* A pedagdgusok adminisztraciés munkajanak ellendrzése.

+ A taniligyi dokumentacio vezetésének figyelemmel kisérése.

* A tanuldi hidnyzasok, késések és egyéb taniigyi adatok nyilvantartasanak ellendrzése.
» A tandran kiviili foglalkozasok megszervezésének segitése.

* Az iskolai rendezvények szervezésében vald kdzremiikddés.

* A munkakozosségek munkdjanak segitése.

* A tanulok feliigyeletének megszervezésében valo részvétel.

* A pedagdgiai munka ellenérzésében valo kozremiikodés.

« Kapcsolattartas a pedagdgusokkal, a didkonkormanyzattal és a sziildi szervezettel.

+ A fOigazgato altal atruhdzott feladatok ellatésa.
A vezetok kozotti feladatmegosztas

Az intézmény vezetésében a foigazgatd és a foigazgatd-helyettes egyiittmitkddve latjak el feladataikat:

+ A fOigazgatd felel az intézmény teljes mukddéséért, a jogszerii miikodésért, valamint a
pedagdgiai munka iranyitasaért.

+ A fdigazgatd-helyettes/intézményegység-vezetd a féigazgatd munkajat segiti, a raruhdzott
feladatkdrokben onalldan jar el.

* A vezetdk rendszeres munkamegbeszélések keretében egyeztetik az aktualis feladatokat és a
dontések el6készitését.

+ A fOigazgatd a feladatok egy részét a foigazgatd-helyettesre/intézményegység-vezetdre
ruhazhatja at.

+ A f{Gigazgatd tavollétében a fOigazgatd-helyettes/intézményegység-vezetd gyakorolja a

sziikséges vezetdi jogkoroket az intézmény zavartalan miikodésének biztositasa érdekében.

3.6 A pedagogiai munka ellenérzése

Az intézményben folyd pedagodgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok

végrehajtasanak ellendrzése a féigazgato feladata.
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Az intézményben az ellenérzés a foigazgatd kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerli
miikddéshez azonban rendszeres és jol szabalyozott ellenérzési rendszer miikddtetése sziikséges.
Ennek a rendszernek az alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett a féigazgatd és pedagdgusok

munkakori leirdsa, valamint a pedagdgus teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A foéigazgatd-helyettes a féigazgatd utasitisa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt

vesznek az ellendrzési feladatokban.

Evente az alabbi teriiletek ellenorzésére keriil sor:
* tanitasi 0rak ellendrzése
+ tanitasi 0rak latogatdsa
+ elektronikus napld vezetése
+ torzslapok, beirdsi naplok, bizonyitvanyok kitoltésének ellendrzése
» azigazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése,
* az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,

» atanitasi 6rdk kezdésének és befejezésének ellendrzése.

3.7 Az iskola kozosségei

3.7.1 A pedagdgusok kozosségei - Nevelbtestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusainak kozossége, az intézmény
legfontosabb tandcskoz6 és hatdrozathozd szerve. Aneveldtestiilet tagja az intézmény valamennyi
pedagdgus munkakdrt betdltd munkavallaldja, valamint a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil
segitd egyeb fels6foku végzettségli dolgozoja.Nevelési és oktatasi kérdésekben, az intézmény
mitkddésével kapcsolatos tligyekben, a koznevelési torvényben ¢és madas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési jogkdrrel rendelkezik. Egyéb, mas ligyekben javaslattevo és
véleményezési joga van.

Dontési jogkore a kovetkezokre terjed ki:
* a pedagdgiai program elfogadasa
* az SZMSZ elfogadasa
+ a hazirend elfogadésa

» az iskola, éves munkatervének elfogadasa
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+ az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa
* a tovabbképzési program elfogadasa
* a nevelOtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa

+ a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara

bocsatasa

+ a tanulok fegyelmi tigyei

* az intézményi programok szakmai véleményezése
* a sajat feladatainak és jogainak atruhazésa

Ezen tGlmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkdnkormanyzat miikodési szabalyzatat, és

véleményezi a didkonkormanyzat mitkddésére biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasat.

A nevelGtestiilet a szamara biztositott feladat- ¢s hataskorok koziil nem ruhdzhatja &t dontési jogkorét

a pedagogiai program, a hdzirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat esetében.

Nevelotestiileti értekezletek:

* A neveldtestiileti értekezletet a foigazgatd késziti eld. A neveldtestiilet irdsos eldterjesztés
alapjan targyalja a pedagogiai program, az SZMSZ, a hézirend, a munkaterv,az iskolai
munkdra iranyuldé atfogd elemzés beszdmold elfogaddsaval, valamint a
didkdnkormanyzat SZMSZ-ének jovahagyasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

* A neveldtestiileti értekezletek jegyzokonyvét az iskolatitkar vezeti, amit az értekezletet
kovetd harom munkanapot kovetden kell elkésziteni. A jegyzOkonyvet a féigazgatod, a
jegyzokonyvvezetd és az értekezleten végig jelen 1évo két hitelesitd irja ala.

* A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie, jelenlétét
alairasaval igazolnia kell. Ez aldl — indokolt esetben — a féigazgatd adhat felmentést.

* A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével
— nyilt szavazdssal és egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabélyban
meghatarozott személyi tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok
egyenldsége esetén a foigazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény

iktatott iratanyagdba keriilnek.

A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

* tanévnyito, tanévzaro értekezlet,
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* félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
* tj¢koztatd ¢s munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),

* rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény Iényeges problémadinak (fontos
oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet 4talakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitdsok) értelmezése céljabol, ha azt a nevelbtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a vagy a féigazgato sziikségesnek latja.

A fbigazgatd a rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasardl — amennyiben annak téméja
nem azonnali intézkedést kivan - a napirend harom nappal el6bb torténd kihirdetésével intézkedik.
Az értekezletet tanitdsi idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell
hivni.

A nevelGtestiilet egy-egy osztalykdzosség vagy évfolyam tanulméanyi munkdjanak és neveltségi
szintjének  elemzését,  értékelését,  problémainak  megoldasat  osztalyértekezleten,
évfolyamgytilésen végzi. A nevelOtestiilet osztalyértekezletén, évfolyamgyiilésén az adott
osztalykozosségben vagy évfolyamon tanité pedagodgusok vesznek részt kotelezd jelleggel.
Osztalyértekezlet — az osztaly aktudlis problémdinak megtargyalasara — az osztalyfonokok
megitélése alapjan barmikor tarthaté. Evfolyamgyiilésekre a fogadéorak eldtt keriil sor.

A féigazgato6 altal kijelolt napon, augusztus végén tanévnyito értekezletre, jiniusban, a tanévzarast
kovetden tanévzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet a foigazgatd vezeti.

Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idépontban — osztalyozo értekezletet tart
a nevelGtestiilet.

Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi

dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

3.7.2 A tanuldk kdzosségei

Az iskolai kozosség legalapvetdbb szervezete az osztalykozOsség, a tanitdsi-nevelésifolyamat
alapvetd csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

* az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

* kiildottek delegéléasa az iskolai didkdnkormanyzatba,

* dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdi: az osztalyfonokok.
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Az osztalyfonokot a féigazgatd bizza meg minden tanév juniusdban, elsdésorban a felmend

rendszer elvét figyelembe véve.

Tanulok és az osztalyfénok kapcsolata:

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol az osztalyfonok
tajékoztatja a tanulokat. Az iskola pedagodgiai programjanak szellemében neveliosztalyanak
tanuldit, munkéja soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire. Egyiittmiikddik
az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat. Segiti és koordindlja az
osztalyban tanitd pedagoégusok munkajat. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi
elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

A tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevel6testiilet elé terjeszti. Kiemelt
figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusdgvédelmi feladatokra. Tanuldit rendszeresen
tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megolddsdra mozgosit, kozremiikddik a
tanoran kiviili tevékenységek szervezésében. Javaslatot tesz a tanulok jutalmazéséra. Lehetdség
szerint Orat latogat az osztalyban eldre egyeztetett iddpontban, a féigazgatd jovahagyasaval.
Osszekotd kapocs a tanulok és az osztalyban tanito szaktandrok kozott. Az osztalyfonok részletes

feladatait, munkakori leirasat az 5. szamu melléklet tartalmazza.

Szaktanari tdjékoztatds a tanuld egyéni haladasarol, értékelésérol:

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat — szobeli feleletnél
azonnal, beadott munkak esetén a javitast és értékelést kovetd tanitasi oran — kdteles ismertetni

a tanuloval.

Erdemijegyek szdma:

e heti egy Oras tantargynal félévenként legalabb harom érdemjeggyel,
e heti kettd vagy harom tanoras tantargynal havonta legaldbb egy érdemjeggyel,
e heti hdrom 6ranédl magasabb heti 6raszamu tantdrgynal havonta legalabb ketté érdemjeggyel

értékeli.

A tanuldt értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétol, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol.

Minden pedagogus felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

az adatkezelés ra vonatkozo6 szabalyainak maradéktalan betartasaért.
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A didkdonkormanyzat:

A didkonkorményzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkdnkormanyzat sajat szervezeti és mitkodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos
jogszabalyok, joggyakorldsanak modjat sajat szervezeti szabdlyzata tartalmazza. A
mitkddéséhez sziikséges feltételeket a féigazgatd biztositja a szervezet szamara.
A didkdnkormaényzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tdmogatja és fogja dssze, akit
ezzel a feladattal — a didkkozosség javaslatdra — a féigazgatd biz meg hatdrozott (1 tanév)
id6tartamra.
A neveldtestiilet véleményét, illetve SZMSZ-ének jovahagyésata didkdnkorményzatot segitd
tanar a foigazgato Gtjan kéri meg.
A didkdnkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — a foigazgatoval vald
egyeztetés utan — szabadon hasznélhatja.
Az iskolai didkonkorményzat ¢€lén, annak szervezeti ¢és miikodési szabalyzataban
meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzat vezetd, illetve az iskolai didkbizottsagall.
A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikodésével ¢és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A jogszabalyban
meghatarozott esetekben a didkonkormdanyzat véleményének megszerzésérdl a foigazgatod
gondoskodik az eléterjesztés legalabb 15 nappal kordbban torténd atadasaval.
A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni:

* az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,

* a hazirend elfogadasa el6tt.
A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért a féigazgatd felelds. A jogszabaly altal
meghatarozott véleményeztetésen feliil az iskola nem hataroz meg olyan tligyeket, amelyekben a
dontés eldtt kotelezd kikérni a didkdnkormanyzat véleményét.
A didkonkormanyzat véleményét a nevelOtestiileti értekezleten a didkonkorményzatot segitd
tanar is képviselheti, eljarhat a képviseld a didkdnkorméanyzat megbizésa esetén. A

nevelOtestiilet értekezletére a valasztott didkképviseld is meghivhato.

A didkképviselOk és az iskolavezetés kapcsolata:

Az iskolai tanulok Osszességét érintd tligyekben a didkonkormanyzat — segitd tanar

tamogatasaval — a foigazgatohoz fordulhat.
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3.7.3 A sziil6k k6z6sségei

Az iskoladban a sziildknek jogszabalyban meghatarozott jogaik érvényesitése, illetve kotelességiik

teljesitése érdekében sziildi szervezet miikddik.

Az osztalyok sziil6i szervezeteit (kozdsségeit) az egy osztalyba jaro tanulok sziilei alkotjak. Az
osztalyok sziil6i kozosségei a szlilok korébol egy képviseldt valasztanak. A képviseldk alkotjak
az iskoldban a Sziil6i Munkako6zdsséget (SZMK), amely jogosult a véleményezési, illetve az

egyetértési jog gyakorlasara.

Dontési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:
* sajat szervezeti és miikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
* a képviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi munkakozosség elnoke,
tisztségviseldi),

* a sziil61 munkak6zosség tevékenységének szervezése.

Egyetértési joga van az SZMK-nak az intézményben lizemeld élelmiszer-arusitd lizlet nyitvatartasi

rendjének és az druautomata miikodtetési iddszakanak a megallapodasban torténd meghatdrozasahoz.

Véleményezési joga van a kovetkezd kérdésekben:
*a pedagogiai program, a szervezeti ¢és milkddési szabalyzat elfogaddsakor vagy
modositasakor, a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben,

* a hazirend elfogadésakor.

Az iskola és a SZMK kapcsolata:
Az osztilyok sziildi kozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban
valasztott képviseldk vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola vezetdségéhez
vagy a SZMK-hoz.
Az iskola kozosségeivel a SZMK teljes jogu tagjain és a meghivottakon keresztiil tartja a
kapcsolatot.
Az SZMK tagjai:

- rendszeres 1dokozonként (évente legalabb egy alkalommal) kotelesek tajékoztatni az

6ket megvalasztokat a SZMK tevékenységérol,

- kotelesek az Oket megvalasztok kérdéseit, véleményét, javaslatait az SZMK
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elé tarni.
Az SZMK iiléseit a féigazgato hivja dssze €s koordinalja.

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél a féigazgatd rendszeresen évente legalabb
egy alkalommal) t4jékoztatja a SZMK-t. Az éves munkatervet az SZMK tagjai részére

megtekintésre rendelkezésre bocsijtja.

A neveldk és a sziilok kapcsolata:

A sziil6ket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol

+ afbigazgatd a SZMK iiléseken, az iskolai sziildiértekezleteken,

+ az osztalyfénokok az osztalysziiloi értekezleteken tdjékoztatjak.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatasra az alabbi forumok szolgéalnak:
* sziiloi értekezletek,
+ fogadoorak,
* nyilt napok,
« irasbeli tajékoztatok a tanulmanyi rendszerben és a Classroom rendszerben

A sziiléi értekezletek és fogadoordk, nyilt napok idOpontjat az iskolai munkaterv évenként

tartalmazza.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa;:

A fdigazgatd, a szaktanarok és az osztalyfonokok a tanulmanyi rendszer vezetésével, a
programok elektronikus formaban torténd kozzétételével tesznek eleget tdjékoztatasi
kotelezettségiiknek. Ertesiti a sziiléket a tanulé gyenge vagy hanyatlo tanulmanyi eredményérél.
Igazolatlan hidnyzas és stlyos fegyelmi vétség esetén a tanulmanyi rendszer Utjan értesiti a
sziil6ket.

A szilék kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik utjan kdzolhetik a féigazgatoval, neveldtestiiletével vagy az SZMK-val.
Iskolankban a sziil6knek is joga és kotelessége minden, az iskolai életet érintd és a tanuld életében
meghatdroz6 eseményt, problémat megosztani az iskola vezetésével €s a pedagdgusokkal. Ugyanigy

az intézménynek is tdjékoztatni kell a sziil6ket ilyen esemény bekdvetkeztekor a gondviseldket.
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Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalattal és pedagogiai szakmai szolgaltatoval és szakértoi
bizottsagokkal:

A pedagogiai szakszolgalatok és a pedagdgiai szakmai szolgaltatd intézmények a nevelési-

oktatasi intézmény partnerintézményei.

Rendszeres kapcsolatot tartunk az illetékes gyermekjoléti szolgdlattal. Amennyiben tanuldink
problémaja tallép a pedagdgiai lehetdségeken, akkor keressiik a szolgélattal a kapcsolatot; amennyiben
a gyermekjoléti szolgélat szervez gyermekvédelmi felel6sok szdmara tanacskozéasokat, azokon részt
vesz a gyermekvédelmi feladatokkal ellatott pedagdgus. A tanacskozason elhangzottakrdl szoban
tajékoztatast adnak a féigazgatonak, illetve sziikség esetén az iskola kozosségének.

Az eredményes nevel6-oktatd munka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az

alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:

1. Veresegyhdz Varosi Konyvtar

2112 Veresegyhaz, F6 ut 53.

2. Kéz a Kézben Ovoda
2112 Veresegyhdz, Széchenyi tér 2.

3. Vaci Mihaly Mivelédési Haz 2112
Veresegyhaz, Koves u. 14.

A sajatos nevelési igény(, valamint tanulasi, beilleszkedési €s magatartasi zavarokkal kiizdd, tanul6ink
magas szinvonalu és eredményes elldtdsa érdekében kapcsolatot tartunk az illetékes pedagogiai
szakszolgalatokkal.
A pedagogiai szakmai szolgaltatokkal valo kapcsolattartds modjai:

» informalis csatornakon,

+ kiilonféle programokon,

* tovabbképzéseken,

» konferenciakon,

+ tréningeken,

» ¢és mas rendezvényeken torténd részvétel utjan valosul meg.

A kapcsolattartasért a féigazgato a felelds.

A kapcsolattartas fobb formai:
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e a pedagogiai-szakmai szolgaltatd intézmények szaktanacsadoi, szakértdi megsegitésének
igénybevétele;

o vizsgalatok, kontrollvizsgélatok révén a tanulok részképesség-fejlodésének
diagnosztizalasa és a sziikséges iskolai fejlesztésiik eldirdsa a mindennapi kapcsolattartas
szintjét képezi a pedagogiai szakszolgalatokkal;

e ¢vente tobb alkalommal megbeszélés folytatdsa a pedagogiai szakszolgalatok
munkatarsaival az altaluk foglalkoztatott tanulokrol;

o esetmegbeszéléseken valo részvétel az intézmény pedagogusai, az osztalyfonokok, a
gyermekvédelmi feladatokkal megbizott pedagogus és fejlesztopedagodgusok

bevonasaval.

Kapcsolat az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito szervezettel:
Az iskola vezetdsége rendszeres kapcsolatot tart fenn az iskolaorvossal és védéndvel.
Célja:

+ tanulok egészségiigyi allapotdnak megovasa,

+ tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalata

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendje:

Foglalkoztatas-egészségligyi vizsgalat

Az intézmény dolgozdi a jogszabalyban eldirt gyakorisdggal kotelezd foglalkoztatas-egészségligyi
vizsgalaton vesznek részt. A vizsgalaton vald részvétel lehetdségét az intézmény biztositja. A
munkaltaté altal rendelt orvosi vizsgalaton a dolgozd koteles megjelenni. A foglalkoztatas-

egészségiigyi szakemeberrel vald kapcsolattartas az iskolatitkar feladata.

Iskolaorvosi szolgaltatas

Az iskola-egészségiigyi ellatas: az iskolaorvos és a védond egyiittes szolgaltatasabol all.

Az iskola-egészségiigyi ellatasban kozremiikodik még a fogorvos €s a fogaszati asszisztens.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos jogszabalyok alapjan a tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét
és ellatasat. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény féigazgatdja, a kozvetlen
segitd munkat az iskolatitkar végzi.

Az iskolaorvos munkdjanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola

féigazgatojaval.

Remigius Altaldnos Iskola és SzakgimnA%ium Szervezeti és Miikodési Szabalyzat



Az iskolaorvosi szolgaltatas keretében az aldbbi teriileteken torténik a tanulok egészségligyi
allapotanak ellendrzése és sziirése:

+ fogaszat: évente egy alkalommal

* belgyogyaszati vizsgalat: évente egy alkalommal,

* higiéniai, tisztasagi szlirfvizsgalat: évente két alkalommal

A szlir@vizsgalatok idejére az iskola neveldi felligyeletet biztosit.

4. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

4.1 Az intézmény nyitvatartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola tanitasi év kozben a tanitasi napokon 7.15 6ratél 16.30 6raig van nyitva.
Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva tartjuk.

Rendezvények esetén a nyitvatartasra, valamint a szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre

féigazgatd ad engedélyt.

A hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik hétfé-péntek 7:30 —16:00 6raig
A reggeli nyitvatartas kezdetétdl 7.15- 8.00 6raig az ligyeletes neveld, a délutan tavozo vezetd utan az
esetleges foglalkozast tartd pedagdgus, illetve a megbizott pedagdgus felelds az iskola miikodésének

rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.
Az iskolaban reggel 7.15 6ratdl a tanitas kezdetéig és az 6rakozi sziinetekben tanari tigyelet mitkodik.
Az tligyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az

épiiletek rendjének, tisztasdganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

4.1.1 A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idOtartama

* A tanitas 8.00 orakor a beszélgetd korokkel kezdddik, az 1. tanitasi 6ra kezdete 8.30,

+ atanitasi 6rdk 40 percesek,

* atandrak napi és heti/ciklusi elosztasat az 6rarend tartalmazza,

* dupla 6rdk (engedéllyel) sziinet nélkiil is tarthatoak kizarolag a tanitasi nap végén

* a tanitds utdn a hazamend tanulok elhagyjék az iskola épiiletét, az itt ebédeldk eldtte
megebédelnek,

* atanitdsi orak és az ebédid6/pihendidd utan alsé és felsd tagozaton kdvetkezik a napkdzi €s a

délutani szakkorok.
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* a tanuldk a foglalkozason kiviil az iskola udvardn pedagoégus feliigyelete nélkiil nem
tartozkodhatnak,
* a tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi 6rdk megtartdsa utan, rendkiviili

esetben — féigazgatdi engedéllyel — azok elott szervezhetdk.

4.1.2. Tanoran kiviili foglalkozasok, gyakorlasok, fejlesztések, szakkorok:

A délutani programok napkdzi és szakkorok forméjaban valdsulnak meg.
Az iskola - a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint az
iskola lehetdségeinek figyelembevételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez.

A foglalkozasok helyét és idétartamat a foigazgatd rogzitik az érarendben terembeosztassal egyfitt.

Az egyéb foglalkozasok olyan id6pontban szervezhetk, melyek nem zavarjak a tanitasi orak rendjét.

Beosztasuk félévenként igazodik az iskolai dérarendhez. Az érarendbe foglalt foglalkozasokon minden

tanulo részt vesz, melyrdl a sziilok/gondviel6k minden tanév elején tajékoztatast kapnak.

Az egyéb foglalkozasok célja:
A tanulok latokorének szélesitése, altalanos miiveltség elsajatitasa. Intézményilinkben nagyon
fontosnak tartjuk ¢&s tiszteletben tartjuk azt, hogy minden tanuldé mas, ezért mindenkihez igyeksziink

egyéni utakat keresni, €s megtaldlni azt a teriiletet, amiben kibontakozhat.

4.1.3 A belépés és bent tartozkodas rendje az intézménnyel jogviszonyban nem allok részére

Az intézménnyel munkavallaléi és tanuloi jogviszonyban nem allok (kivéve az iskolaba jaro tanulok
szlileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérével, és csak az
elfoglaltsaguk idejére tartdzkodhatnak az épiiletben. A sziilok gyermekeiket reggelente kizarolag az

iskolaépiilet ajtajaig kisérhetik, és tanitas utan az ajtd eldtt varhatjak meg Oket.

4.1.4 Hivatalos ligyek intézésének rendje

Szorgalmi idében a neveldi és a tanuloi hivatalos tligyek intézése az iskolatitkdri irodéban torténik
hétfo-cstitortok 8:00 —15:00 oraig, pénteken 8:00-12:00 oraig.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint tart nyitva.
Az ligyeleti rendet az iskola féigazgatdja hatarozza meg, és azt a szlinet megkezdése eldtt a sziilok, a

tanulok és a pedagogusok tudomasara hozza.
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A nyari szlinetben az irodai ligyeletet a fenntart6 eldirasa szerint hetente kell megszervezni.

4.2 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval kell ellatni.

Az intézmény valamennyi dolgozdjanak kotelessége, hogy az épiiletek allagat, berendezését megovja,
mindennapi munkdjaval ¢és a tanulokat is erre nevelje.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyelete mellett hasznalhatjak.
A szaktantermek, tornaterem stb. hasznélatanak rendjét a héazirend tartalmazza, amelyek betartdsa
minden tanul6 és pedagdgus szamara kotelezo.

osztalyfonokének feladata.

Az intézmény teriiletén keletkezett, szandékosan okozott kart a karokozoénak kell megtériteni. A
tanulok altal okozott karokrol a féigazgato koteles a sziildt értesiteni.

A szemléltetd eszkozokrdl, audiovizudlis eszkdzokrdl a szaktandrok gondoskodnak (leltar szerint), és
értiikk anyagi feleldsséget vallalnak.

Az osztalytermekrdl és a szaktantermekrdl a foglalkozasok végén a foglalkozast vezetd pedagogus
gondoskodik, oly modon, hogy a székeket felrakatja, a padokat kitiritteti, az ablakokat becsukatja, és

barmilyen meghibasodas esetén jelentést tesz az iskola vezetdségének.

Az iskolaban nem miikddik kényvtar. A Remigius Altalanos Iskola és Szakgimnazium a vérosi
konyvtarral all szerzédésben.
Az intézmény tankOnyvfeleldse a fOigazgatd 4ltal megbizott pedagogus, aki az intézmény
tankonyvellatasanak megszervezéséért €s lebonyolitasaért felel. Feladatai kozé tartozik a rendelések
elkészitése a Kello (Konyvtarellatd) feliiletén, a konyvek atvétele, kiosztdsa, a tankdnyvrendelési
adatok kezelése, valamint a hataridok betartasa.
A tankonyvfelelds fobb feladatai:
e Rendelés eldkészitése: Felméri a tanuldi tankonyvigényeket, egyeztet a munkakozosségekkel,
¢s elkésziti a végleges rendelést.
e Adatkezelés: Kezeli a tanulok adatait a Kello rendszerében, és biztositja a tankonyvrendelési
folyamat naprakészségét.
o Tankdnyvek atvétele és kiosztdsa: Szervezi a tankonyvek atvételét a szallitotol, majd

megszervezi azok eljuttatasat a tanulokhoz.
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o Dokumentécio: Vezeti a tankonyvellatashoz sziikséges dokumentaciot, kezeli a tankonyv-
tdmogatasra jogosultak adatait.

o Tajékoztatds: Tajékoztatja a sziiloket és a pedagogusokat a tankdnyvellatds rendjérdl, a
hataridékrol.

o Kapcsolattartas: Kapcsolatot tart a KELLO-val és az iskola vezetésével.

A szamitogépeket a tanuldk csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak, a terem gondozasa, zarasa a
digitalis kultara tantargyat tanito tanar feladata, a terem kulcsanak tarolési helye az iskola iskolatitkari

irod4jaban talalhaté meg.

A tanulok osztalytermeikben tanulnak, kivételt képez ez aldl a testnevelés. Ezt a tantargyat a
szaktanteremben/tornateremben oktatjuk. A testnevelés drak megtartasa az iskola teriiletén, a mifiives

palyan ¢és a kosarlabdapalyan is biztositott.

Az intézmény teriiletén kizarolag olyan reklamanyagok elhelyezésére, elhangzéasara keriilhet sor,
amelyek tanuldinkat egészséges életmoddra €s kornyezetvédelemre nevelését segitik, kulturdlis

tevékenységre 0sztonzik oket; tarsadalmi, kdzéleti eseményekrdl adnak szamukra tajékoztatast.

Reklamanyagok elhelyezésére csak a féigazgatod adhat engedélyt.

Az iskola barmely helyiségének egy kulcsat az iskolatitkari irodaban kell elhelyezni.
A személyes feleldsségli termek kulcsat csak a felelds személy, vagy a féigazgatd megbizottja veheti
at:

 iskolatitkari iroda

+ fbigazgatdi iroda

e irattar

Illetéktelen személynek a kulcsot kiadni tilos.

4.3 A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe

latogatok jogszabalyban foglaltak szerint nem dohanyozhatnak.
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Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmara a dohanyzas és

az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki egészségre artalmas
szerek hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak

tekintjlik.

4.4 A foigazgato/foigazgato-helyettes munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény fOigazgatdjanak, és/vagy helyettesének az intézményben kell tartozkodni abban az
iddszakban, amikor a tanulok szdmaéra szervezett iskolai rendszerti foglalkozdsok vannak. Ennek
biztositdsa érdekében hétfétol péntekig 8.00 és 16.00 kozott az intézményben tartézkodik. Ezen

iddtartam alatt az iskola sziikségleteinek megfeleléen akar épiileten kiviili tevékenységet lathat el.

Az intézmény munkatarsai szdmara egyértelmiinek kell lennie, hogy a vezetdi feladatokat az adott
napon, az adott idészakban ki latja el. Ennek az informacionak a biztositasa a féigazgato feladatkorébe

tartozik.

4.5 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az iskolaban hatarozatlan iddre kinevezett teljes munkaidds pedagdgus heti teljes munkaideje 40 ora,
amely a neveléssel-oktatassal lekotott, valamint a neveld-oktatdé munkaval vagy a tanulokkal
Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1id6bol all. Részmunkaidds pedagogus foglalkoztatdsa
esetén a munkaidébe tartozd feladatokra forditott idét a teljes munkaid6hdz viszonyitva kell
megallapitani.

A pedagdgusok napi munkarendjét, az ligyeleti és helyettesitési rendet a foigazgatd allapitja meg az
orarend fiiggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok dsszeallitdsakor az intézmény feladatainak ellatasat, miikodésének
zavartalansagat kell biztositani.

A fGigazgatd a fenti alapelvek betartdsa mellett javaslatot tehet egyéb szempontok, kérések
figyelembevételére is.

A pedagdgus koteles munkakezdése el6tt 15 perccel a munkavégzes helyén megjelenni.
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A pedagogus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg elézé nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7 o6ra 15 percig koteles jelenteni a féigazgatonak, illetve az
iskolatitkarnak, hogy a helyettesitésérdl intézkedhessenek.

A hidnyz6 pedagdgus koteles varhatdan egy hetet meghalado hianyzéasanak kezdetekor a tananyagot a
féigazgatohoz eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa az
elérehaladast.

A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsé napjat kovetd harmadik munkanapon kell az
iskolatitkari irodadban leadni.

A tandrak elcserélését a foigazgatod engedélyezheti.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzas esetén — lehetdség szerint - azonos
szakos pedagogust kell helyettesitésre beosztani.
Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a tanitdsi 6ra megtartasa eldtt biztdk meg, ugy

koteles a tanmenet szerint elérehaladni.

4.5.1 A pedagdgusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgus munkakorben dolgozok munkaideje két részre oszlik:
e neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddbe tartozo feladatok

e munkaidd tobbi részében ellatott feladatok

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddben ellatott alapfeladatok:
o tanitasi ordk megtartasa,
o osztalyfonok feladatok ellatasa,
o foglalkozasok vezetése,
o differencialt képességtejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas stb.),

o egyéni tanrendes tanulo segitése.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd keretében ellatott feladatokra forditanddé munkaiddt
oranként 60 perc idétartammal kell szdmba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére iranyadé munkaidd-beosztasat az érarend €s a munkaterv
tartalmazza. Az orarend készitésekor els6sorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tanari

kéréseket a féigazgatd rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

Remigius Altaldnos Iskola és SzakgimnAtium Szervezeti és Miikodési Szabalyzat



A munkaidd tobbi részében ellatott feladatok kiemelten a kovetkezok:
o atanitasi orakra valo felkésziilés,
o atanulok dolgozatainak Osszeéllitasa, javitasa,
o atanulok munkajanak rendszeres értékelése,
o a megtartott tanitasi 6rak dokumentaldsa, az elmarado6 és helyettesitett orak
vezetése,
o kisérletek Osszeallitasa,

o tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

o feliigyelet tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,
o iskolai kulturalis- és sportprogramok szervezése,
o azifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

o szildi értekezletek, fogaddordk megtartasa,

o részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

o atanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben €s ebédeléskor,

o tanulmanyi kirdnduldsok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

o iskolai tinnepségeken ¢és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

o tanitds nélkiili munkanapon a féigazgatd altal elrendelt szakmai jellegli
munkavégzés,

o részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

o iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kdzremiikddés,

o szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

o hidnyz6 tanulok elektronikus uton vald tajékoztatasa a potlando tananyagrol.

4.5.2 A pedagogusok munkaideje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje a féigazgatd altal elrendelt neveléssel-
oktatéssal lekotott munkaidébdl, valamint a neveld-oktatd munkaval 6sszefiiggd tovabbi feladatokbol
all.
o 80% - kotott munkaidd - féigazgato altal meghatarozott feladatok ellatasa - 32 o6ra (60 perces
idétartammal szamolva),

o 32 6raig: helyettesités, ligyelet, felkésziilés.
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4.5.3 A pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirdsok

A tanév soran a koran érkez6 tanulok részére a foépiiletben 7.15- 8.00 oraig reggeli ligyeletet tartunk.
Ezt kdvetden pedagogus kisérettel mennek at a tanuldk az osztalytermeikbe.

Szakgimndzium esetében 7:30-t6l 8:00-ig torténik a reggeli érkezés

A technikai dolgozok ezeken a napokon beosztasuknak megfeleld munkarendben dolgoznak.

A nyari szlinetben a tanév lezarasa utani elsd ¢és a tanévet megel6z6 héten az iskola teljes nyitvatartasi
idében miikodik tovabbi munkanapokon a technikai dolgozok-szabadsadgukat figyelembe véve-

tigyeleti teendoket latnak el (kiilon beosztas szerint).

Elére meghatarozott iigyeleti napokon az irodaban tligyeletet tart az iskola vezetdségének egy tagja.

Pedagogusiigyelet altalanos iskolaban:
- a tanitas megkezdése el6tt 7.15-t6l
- az ebédsziinetben

- 16.00 — 16.30 6raig

4.6 Az intézmény nem pedagogus munkavallaldinak munkarendje
Az intézményben nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartdsaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében a foigazgatd allapitja meg. Munkakori leirdsukat a
féigazgato késziti el.

A munkarendet az aktualis munkakori leirdsok tartalmazzak.

4.7 Munkakori leiras-mintak — 5. sz. mellékletben részletesen
Intézménylinkben minden munkavallalé rendelkezik egységesen szerkesztett, névre sz6lo,
feladataihoz szabott munkakori leirdssal.

A munkakori leirdsokat évente at kell tekinteni.

A munkakori leiras kotelezéen szabalyozza az alabbi feladatkort ellatdé vezetdk és pedagdgusok
pedagobgiai és egyéb természetii ellendrzési kotelezettségeit:

o az osztalyfénokok,

o apedagbdgusok,

o agyogypedagogusok,

o fbigazgato.
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A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ald kell iratni, az aldirt példanyokat vagy azok

masolatat az irattarban kell 6rizni.

Munkaszervezési okokbol az osztalyfonok munkakori leirdsat kiilon készitjlik el az osztalyfonokok
szaméra. Igy nem kell minden esetben - az osztalyfénoki feladatok ellatasdnak megkezdése vagy a

feladat sziineteltetése miatt — modositani a pedagdgus munkakori leirasat.

5. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

5.1 Védo, ovo eldirasok, amelyeket a tanuloknak az intézményben valo tartézkodas soran meg

Kell tartaniuk.

Az iskola védelmet biztosit tanuldi szamara a fizikai és lelki er6szakkal szemben. A tanarok és a
tanulok egylittesen feleldsek az egészség megldrzéséért €s a biztonsagos munkavégzést eldird
rendelkezések betartasaért. A tanuldok egészségének megdrzésével és az egészséges iskolai
kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a

védono.

Az intézmény teljes teriiletén, mind a zart [égterekben (épiileten beliil), mind a nyilt 1égterekben (pl.

udvaron), a bejaratok el6tti 6t méteres korzetben tilos a dohanyzas.

Az intézményben ¢és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmara a
dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az azon kiviil
tartott iskolai rendezvényekre olyan személyt, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot
teljesité személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog stb.) hatasa alatt

all, nem engediink be.

5.2 Rendkiviili események

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathaté
eseményt, amely a neveld-oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését

veszélyezteti.
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Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
* a természeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz stb.);
* a tlz;
* a robbantassal torténd fenyegetés;
» mentd kihivasat sziikségessé tévo baleset.
Ha az intézmény barmely tanuldja vagy dolgozdja rendkiviili eseményt észlel, azonnal koteles az

intézkedésre jogosult felelds vezetot — féigazgatot, foigazgatd-helyettest - értesiteni.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
* tliz esetén a tlizoltdsagot;
* robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendoérséget;
» személyi sériilés esetén a mentdket;
* egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharité szerveket, ha ezt az iskola féigazgatoja ezt sziikségesnek
tartja.

* az intézmény fenntartdjat, mikodtetdjét.

Bombariadd, tiizriado esetén sziikséges teendéket illetéen a Tlizvédelmi Szabalyzatban foglaltak
az iranyadok:
* A fenyegetést kapo, vagy a tiizet észleld személy értesiti az iskola féigazgatdjat,
vagy a helyettesitésével megbizott személyt.
+ Az iskola foigazgatdja ¢és az iskolatitkar feliigyelik ¢és ellendrzik a tanulok és
pedagoégusok tdvozasat az épiiletbdl.
+ A f6igazgato ¢s az iskolatitkar meggy6zddnek arrdl, hogy a tanuldk és az iskoladolgozoi
elhagytak az épiiletet (min. 50 m-es tdvolsagra).
* Az ¢épiilet koriil a rend és fegyelem betartdsat a pedagdgusok és a nevel6-oktatdé munkat
kozvetleniil segitd alkalmazottak biztositjak.
* Baleset, bombariado, tliz eseten kiviil barmilyen mas rendkiviili eseményrdl, amely az
iskolaban torténik, azonnal tdjékoztatni kell a féigazgatot, vagy az iskolatitkart, akik

megteszik a sziikséges intézkedést.

5.3 Balesetvédelemmel kapcsolatos teendok

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulo-és gyermekbalesetek megelozésével kapcsolatosan:
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» Minden nevelo felelds a rabizott tanulokért, a balesetek elkeriiléséért.

* A tanuldkat minden tanév elsd napjan tliz- munka —€s balesetvédelmi tajékoztatasban kell
részesiteni, és az ezen valo részvételt alairasukkal igazoljak.

* A neveldk a tanoérai €s a tanoéran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartatni, valamint a baleset-megeldzési szabalyokat a tanuldkkal

betartatni.

* Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanulokkal az
egészségiik és testi épségiikk védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai
foglalkozasokon elvarhato6 ¢és tilos magatartasformakat.

* Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megelézését szolgald
szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

o A tanév megkezdésekor az elsd tanitasi napon fel kell hivni a figyelmet:
= az iskola kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokra;

* a hazirend balesetvédelmi eldirasaira;

= rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariad6, természeti katasztrofa

stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddkre, a menekiilési utvonalakra, a
menekiilés rendjére.

o Balesetvédelmi oktatést kell tartani iskoldn kiviili foglalkozasok (kirdndulasok,

turdk stb.) eldtt. A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni

a tanulok figyelmét.

A tanuldk szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés iddpontjat az

osztalynaploba be kell jegyezni.
A fbigazgatd az egészséges ¢és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A baleset- és munkavédelmi szabalyzat

tartalmazza az intézményvezetésnek, az iskola dolgozoinak és tanuldinak feladatait.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén:
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Minden dolgozé szamadra kotelezd feladat azonnal a sériilt tanulénak segitséget nyujtani. A sériilés
jellegének megitélése utan:

* A baleset mértékének megfelelden segitséget kér az elsdsegélynytjto tanartol.

* Sulyos esetben ment6t hiv.

* Ezutén a sziil6t tajékoztatja a torténtekrol.

* A sériilést eloszor észleld pedagogus azonnal jelenti a balesetet a foigazgatdnak.

Intézkedésre koteles személy:
* tanOran tortént esetben az orat tartd pedagogus;
* sziinetben tortént esetben az ligyeletes pedagogus;

* tanoran kiviili foglalkozas esetén a foglalkozast vezetd pedagogus.

A baleset utan a jegyzokonyvet el kell késziteni, melyért az elobb felsoroltak a feleldsek. A baleset
utan ki kell vizsgalni a balesetet kivaltd okot, valamint tisztazni, hogyan lett volna elkeriilhet6 a
baleset, ¢s mit kell tenni hasonlé baleset megelézése érdekében.

A pedagogusokra vonatkozo baleset megel6zési feladatok:

Ismerjék és tartsdk be az intézmény munkavédelmi szabélyzatdban eldirt utasitasokat, szabalyokat,

tudatositsak a tanuldkkal a balesetek megeldzésével kapcsolatos kotelességeiket.

Az iskolan kiviili foglakozasokon a tanuldk szervezett formédban csak féigazgatdi engedéllyel
vehetnek részt. 20 tanulonként minimum két £6 kisérd pedagodgus sziikséges. Az oda- és visszautazas
modjardl, a koriilmények mérlegelésével, a szervezd és kiséré pedagogusok, dontenek. Gyalogos
kozlekedés esetén kiemelt figyelmet kell forditani a kozlekedési szabalyok betartasara, a tanulok
biztonsagara. Gépjarmiivel torténd utazas eseténa kirandulasért felelds pedagogus a gépkocsivezetd
szakszerli kozremlikodésével az indulds eldtti percekben a gépjarmiivon tajékoztatds tart az utasok
elvart magatartasardl (iiléhely, biztonsagi 6v, kapaszkodok, ablakok és szell6zonyilasok, vészkijarat,

poggyasz elhelyezése stb.) és teenddirdl veszélyhelyzet esetén.

Az utkdzben esetlegesen bekovetkezd forgalmi zavarrdl a kirdndulasért felelés pedagoégus a

féigazgatot haladéktalanul tajékoztatni koteles.

A pedagogusok és egyéb alkalmazottak szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-, munkavédelmi
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tajékoztatdt tart a mikodtetd altal megbizott szakember. A tdjékoztatd tényét és tartalmat
dokumentalni kell. Az oktatdson valo részvételt az munkavallalok aladirasukkal igazoljak. A
munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabdlyzata

tartalmazza.

A tanulok egészségét veszélyeztetdo helyzetek megelozésére, kezelésére vonatkozo intézményi
eljarasok:
o Az iskola épiiletében és udvaran feliigyelet nélkiil tanulok nem tartézkodhatnak.
o A padok, kiiltéri jatékok rogzitettek.
o Azudvari jatékok épségét rendszeresen ellendrizziik, a homokcserét a kozegészségiigyi
eléirasoknak megfelelden végezziik.
o Az udvaron arnyékos hely biztositott.
o Preventiv céllal évente két alkalommal rovar- és ragesaloirtast végeztetiink.
o A tantermi butorok igazodnak a tanuldk testméretéhez, széliik lekerekitett, feliiletiik
nem tiikr6z6dd. Kopasalloak, kdnnyen tisztan tarthatdak.
o A mosdokban mindeniitt biztositott a szappanos kézmosas lehetdsége. A helyiségek
jol tisztantarthatok, fert6tlenithetdk.
o A tantermekben nem tarolunk veszélyes anyagokat, ilyenek csak a szertarban
talalhatdak megfelelden felcimkézve. A szertarakban tanulok nem tartézkodhatnak.

o A tisztitészerek tarolasa zart, tanulok altal nem hozzaférhetd helyen torténik.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamadra kotelezd. Az a pedagdgus, aki nem

jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el.

6. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A nevel6-oktatd munka belsd ellendrzésének megszervezéséért ¢s miikodéséért a féigazgatod
felelds.

A nevel6-oktatd munka belsd ellendrzése a tanitdsi ordkon kiviil kiterjed a tandran kiviili
foglalkozasokra is. Az ellenérzés teriileteit, konkrét tartalmét, modszerét €s iitemezését az
évenként elkészitendd ellendrzési terv tartalmazza, amely magaban foglalja az éves Onértékelési
tervet is.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasarol a foigazgatd dont.

A belsd ellendrzésre jogosult személyek

» fdigazgato,
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» fdigazgato-helyettes (megbizassal).
Az ellendrzést a féigazgato utasitdsa és a munkatervben megfogalmazottak szerint, a munkakdri

leiras alapjan végzik.
Az féigazgat6 az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti.

Az ellendrzés modszerei
* atanorak, tanoran kiviili foglalkozéasok latogatasa,
* irdsos dokumentumok vizsgélata,
* atanuldi munkdk vizsgalata,
* beszamoltatas szoban, irasban,
* interjuk.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg meg kell besz¢lni.

Az ellendrzés tertiletei
* pedagogiai, szervezési, tanligy-igazgatasi feladatok ellendrzése,
* iddszakos, allando, kiemelt €s specialis ellendrzések,
+ tanodrak, tanodrakon kiviili foglalkozéasok,
* irdsos dokumentumok, tanuléi produktumok,

mérések.

Onértékelési folyamat:

Az oOnértékelési folyamat, a pedagogus, a vezetdk és az intézmény tevékenységeinek,
kompetencidinak ¢és eredményeinek atfogd, szisztematikus, rendszeres, Osszehasonlithato,
onmaga altal elvégzett feliilvizsgalata.

Az onértékelések fokuszaban a tanulési-tanitasi folyamat, a pedagdgiai munka mindsége all.

A hatalyos jogszabalyi eléirasok szerint az intézményi dnértékelést az Onértékelési kézikdnyvben
rogzitettek szerint kell végezni.

Az onértékelés tervezését, koordinalasat, tdmogatasat és ellendrzését az Onértékelési csoport
végzi.

Az oOnértékelési csoport elkésziti az intézmény Otéves oOnértékelési ciklusanak tervét, az
Onértékelési Programot, valamint ennek az adott tanévre vonatkozé lebontisat az Eves

Onértékelési Tervet.
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Az 0t évre szo6lo Onértékelési program meghatdrozza az Onértékelési munka céljat, elvart
eredményeit, a megvaldsitashoz sziikséges feladatokat, azok iitemezését €s a sziikséges emberiés

egyeb eréforrasokat.

Az Onértékelési program tartalmazza:
> az elokészitésre vonatkozo eljarasrendeket, altalanos szabélyokat (tervezés,
tajékoztatas, az elvarasok intézményi értelmezése)
> a megvaldsitdsra  vonatkozé  eljardsrendeket, altalanos
szabalyokat (oralatogatasok, interjuk, kérddives felmérések szervezésére és
lebonyolitasa)
> az onértékelés mindségbiztositasara, értékelésére vonatkozo eljarasrendeket,

altalanos szabalyokat.

Az otéves onértékelési programban foglalt feladatok megvalositasa az adott tanévre vonatkozo

Oonértékelési terv szerint torténik.

Az éves Onértékelési terv tartalmazza:
* az adott tanévben Onértékelésre keriilé pedagdgusok felsorolasat,
* a vezetd értékelés esedékességét,
* az intézményi onértékelés azon elemeit, melyek az adott tanévben keriilnek értékelésre,
* az ellendrzésbe bevont feleldsok megnevezését, részfeladatok meghatérozasat,
* az egyes értékelési feladatok tlitemezését,

* a kozremiikodo partnerek bevonasanak maodjat.

Az onértékelés szintjei:

* pedagdgus onértékelés,

* vezet6i 6nértékelés,

* intézményi Onértékelés.
7. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI
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A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk

meg:

* A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil
kiazonnal. Ebben az esetben a kdtelességszegésrol szo16 informacié megszerzését kovetd
30. nap a fegyelmi eljaras meginditdsanak hatarnapja.

* A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanuldt és sziil6t személyes megbeszélés
révén kell tdjékoztatni az elkOvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarodl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

* A legaldbb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelStestiilet nem jogosult a

bizottsag elndokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

* A fegyelmi targyalason felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat napirendre
tliz6 nevelOtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld nevelGtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd
kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai véalaszolnak, az
¢szrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati

javaslatba beépitik.

* A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyeb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges id6tartamig tartdzkodhatnak a targyalas céljara szolgalod
teremben.

* A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast koveté hdrom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény foigazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziildjének.

* A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

* A fegyelmi targyaléast kdvetden az els6foku hatarozat meghozatalat célzo neveldtestiileti
értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

* A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvéalaszthatatlansdganak biztositasara az iratokat

egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utdn (tortvonal beiktatasaval) meg kell
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jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

* A kotelességek stlyos és vétkes megszegéséért kizardlag a torvényben meghatarozott
fegyelmi biintetéseket lehet kiszabni.

* Az iskolaban kiszabhato fegyelmi biintetések: a) megrovas; b) szigoru megrovas; c)
meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa; d) athelyezés masik
osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba; e) eltiltds az adott iskoldban a tanév

folytatasatol; f) kizaras az iskolabol.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast egyeztetdeljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras
célja a kotelességét megszegd tanulo €s a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

* a féigazgato a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden személyes talalkozd révén ad
informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljaras lehetdségérol,

*a fegyelmi eljarast meginditd hatirozatban tdjékoztatni kell a tanuldt és a sziil6t a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tdjékoztatdsban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét,

* az egyeztetd eljards kezdeményezése a foigazgatd kotelezettsége,

* a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t és
a sziilot nem kell értesitenti,

* az egyeztetd eljards idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — a foigazgatd tliziki, az
egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagodgus személyérdl elektronikus Giton és irdsban értesiti az érintett feleket,

*az egyeztetd eljaras lefolytatdsara a féigazgatd olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei,

*a fOigazgatd az egyeztetd eljards lebonyolitdsara irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti azzal, hogy az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeldléséhez

asértett és a sérelmet elszenvedett tanul6 vagy sziildjének egyetértése sziikséges,
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*a feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza,

* az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett ¢és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztdzasa ¢és a felek allaspontjanak kozelitése,

* ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért,
a fOigazgatd a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom hoénapra
felfiiggeszti,

* az egyeztetést vezetdnek és a féigazgatonak arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehetdség szerint — 30 napon belill irdsos megallapodassal lezaruljon,

*az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala,

* az egyeztetd eljaras iddszakaban annak folyamatarol a sértett €s a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségében kizarolag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informaciét adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa,

*az egyeztetd eljards soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik, ebben az esetben feljegyzés késziil az
eljarasi cselekményrdl,

* a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban

meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

9. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézménylinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.

1. Az intézményben elektronikus tton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok:
¢ atanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentése korhazi polas
vagy torés esetén,
e a tanulmanyi rendszerbdl kinyomtatott dokumentumok: tanuléi jogviszony,
iskolalatogatasi igazolas
e a lezart tanévre vonatkozo naplé tanulményi rendszerbdl nyomtatott valtozata,
osztalyfokonként

o kozépfoku beiskolazas
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2. Elektronikus uton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok:
¢ a tanulmanyi rendszer

e oktdberi statisztika didkokra vonatkozo adatai

9.1 Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

A tanulmanyi rendszerben az elektronikus naplé (a tovabbiakban: naplo) hitelesitésének rendje:
Az adatok tarolasa a naplo hasznélata sordn atmenetileg a szolgaltatd szerverén torténik. A napld
elektronikus Uton tarolja a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hidnyzokat, valamint a
tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a tandrok munkajat segitd

informaciodkat.

A tarolt adatok koziil:

* A tanul6 félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papiralapu értesitdt kiildeni, az iskola

korbélyegzdjével és az osztalyfonok alairdsaval ellatva.

* A tanuld év végi osztalyzatairdl az iskola az naplé alapjan kézzel kidllitott, megfeleld

modon hitelesitett bizonyitvanyt koteles kiallitani.

* A tanév elején a napld alapjan papiralaptl torzslapot kell kiéllitani, amelynek
adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. Erre kell felvezetni a tanuld év végi
értékelését is. A megjeldlt személyek alairdsaval és az intézmény kor alaku pecsétjével
ellatva valik hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell

tarolni.

* Tanév végén a végleges naplofijlokat kiilsé adathordozora kell menteni, az adathordozot
az iratkezelési szabdalyzatban rogzitettek szerint archivalnisziikséges. Valamint egy

példanyt nyomtatva ¢€s leflizve az intézmény irattaraban kell elhelyezni.

A sziil6 irasban benyujtott kérése alapjan a félévi és a tanév végi osztalyzatok adatait is vezetni kell.

9.2 Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsadgu elektronikus alairast kizarolag az iskola féigazgatoja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétlentl ki

kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:
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* az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok médositasa,
+ az alkalmazott pedagogusokra, draadd tandrokra vonatkoz6 adatbejelentések,
+ atanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

* az oktober 1-jei pedagdgus- és tanuldi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény bélyegzdjével és a

féigazgato alairasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatika rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarolag a fOigazgato altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és a

foigazgato-helyettes) férhetnek hozza.

A KIR miikodtetésével dsszefiiggd intézményi szabalyozas:

A KIR eléréséhez felhasznéldi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintli jogok

bedllitasai a féigazgatoi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valdo hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozo,
kizarolag a felhasznalo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos felhasznalonév
nem engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot az iskolatitkar 6rzi. A mésok altal

megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR napldézza. Jogosulatlan (més adataival vald) hozzaférés esetén az okozott

karért — a féigazgato altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozo6 személyesen
felel.

9.2.1. A digitalis bizonyitvanyok eléallitasanak és a diszpéldany kiallitasanak eljarasi szabalyai
A digitalis bizonyitvany E-KRETA feliileten torténd generdlasa az osztalyfénok feladata, akinek

akadalyoztatdsa esetén e teenddt a féigazgato altal irdsban meghatalmazott pedagdgus koteles ellatni.
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A digitalis bizonyitvany kiallitdsa az egyes belépd évfolyamokon tanévi bontasban:

ALTALANOS ISKOLA

1. évf. | 2. évf. | 3. évf. | 4. évf. | 5. évf. | 6. évf. | 7. évf. | 8. évf.

2025/2026. tanév
2026/2027. tanév
2027/2028. tanév
2028/2029. tanév
2029/2030. tanév
2030/2031. tanév
2031/2032. tanév
2032/2033. tanév

SZAKGIMNAZIUM

2025/2026. tanév
2026/2027. tanév
2027/2028. tanév
2028/2029. tanév
2029/2030. tanév
2030/2031. tanév
2031/2032. tanév
2032/2033. tanév

Az osztalyfondk, akadalyoztatasa esetén a foigazgatd altal irdsban meghatalmazott pedagdogus — az
iskolatitkar jelzése alapjan — gondoskodik a sziild jelzését kovetden a diszpéldany jogszabalyi
eldirasok szerinti eldallitasarol.

A digitalis bizonyitvany diszpéldanyat — ha a munkaterv vagy a féigazgatdo masként nem rendelkezik
— a bizonyitvanyosztésra kijel6lt napot megel6z6 harmadik munkanapig kell eldallitani, és a foigazgato
szdmara alairasra elokészitett allapotban atadni.

A digitalis bizonyitvany diszpélddnyanak atadasa a tanévzar6 iinnepélyt kdvetd bizonyitvanyosztas

keretében, a 2032/2033. tanévtdl a munkatervben meghatarozott idépontban és személy altal torténik.
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A digitalis bizonyitvannyal Osszefliggd valamennyi tovabbi ligyintézés — amennyiben a féigazgato

masként nem rendelkezik — az iskolatitkar feladata.

9.3 Adatkezelés rendje
Az intézményi adatkezelés és -tovabbitas rendjét a Remigius Altaldnos Iskola és Szakgimnizium
szervezeti és mitkddési szabalyzatanak 3. sz. melléklete hatarozza meg.
Az intézményilinkben foly6 adatkezelésnek és adattovabbitidsnak mindenben meg kell felelnie a
személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagérdl szol6 hatalyos jogszabalyoknak.
Az intézményben csak azon személyes ¢s kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a magasabb
rendii jogszabalyok eldirasai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (pl.: statisztikai
adatgylijtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez aldl az iskola foigazgatdja felmentést adhat, de ebben
az esetben az érintettel k6zolni kell, hogy az adatszolgaltatas dnkéntes.
Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo:
- papir alapt nyilvantartas,
- szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény fdigazgatdja egy személyben felelds, aki
adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoit bizza meg az aldbbi pontokban
részletezett modon.
Az adatok felvételével, nyilvantartdsdval megbizott dolgozok a munkakori szerepld feladatokkal
kapcsolatosan az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

- fdéigazgato,

- iskolatitkar.
A tanuldk adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

- fdéigazgato,

- iskolatitkar,

- osztalyfénok
Az adatok tovéabbitdsaval megbizott dolgozok a jogszabaly altal meghatarozott esetekben:

. Az alkalmazottak adatait tovabbithatjdk a munkakori leirdsukban szerepld feladatokkal

kapcsolatosan:
o fbigazgato,

o gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatokkal megbizott pedagdgus,
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Orizni:

o

iskolatitkar.

A tanulok adatait tovabbithatja:

(@)

fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adatot tovabbithatja: féigazgato,
féigazgato-helyettes;

a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségre vonatkozo
adatokat a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek tovébbithatja: fOigazgatd,
féigazgatd-helyettes, iskolatitkar;

a magatartds, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett
osztalyon beliil, a nevel6testiileten belill, a sziilébnek, a vizsgabizottsagnak, a
tanuloszerzodés kotdjének, iskolavaltas esetén az 0j iskoldnak, a szakmai ellendrzés
végzOjének tovabbithatja: féigazgatd, foigazgato-helyettes, osztalyfonok, iskolatitkar;
a diakigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adatot tovabbithatja: iskolatitkar,

a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz,
kozépiskolaba torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett intézményhez adatot
tovabbithat: féigazgatd, féigazgato-helyettes, osztalyfénok, iskolatitkar,

az egészségligyi, iskola-egészségiligyi feladatot elldtd intézménynek a tanulod
egészségiigyl allapotanak megéllapitasa céljabol adatot tovabbithat: féigazgato,
foigazgato-helyettes, iskolatitkar,

a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és
ifjusdgvédelemmel  foglalkoz6  szervezetnek,  intézménynek a  tanulod
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol adatot tovabbithat:
féigazgatd, foOigazgatd-helyettes, osztalyfondk, gyermek- ¢és ifjusagvédelmi

feladatokkal megbizott pedagdgus, iskolatitkar.

Az alkalmazottak személyi anyaganak vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért a féigazgatod és az
iskolatitkar a felelds.

A tanulok személyes adatait osztalyonként csoportositva az alabb felsorolt nyilvantartasokban kell

o 0Osszesitett tanuloi nyilvantartas (vezetéséért felelds: iskolatitkar),

(@)

torzslap (vezetéséért felelds: foigazgatd, osztalyfonok),

o Dbizonyitvany (vezetéséért felelds: féigazgato, osztalyfonok),
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o osztalynaplok (vezetéséért felelds: féigazgatd, osztalyfonok, pedagogusok),
o fejlesztd csoportnaplok (vezetéséért felelds: foigazgato, gydgypedagdgus),

o didkigazolvanyok nyilvantartisa (vezetéséért felelds: iskolatitkar).

A tanuloknak a jogszabdlyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait a szamviteli
szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell nyilvantartani. Ennek kezeléséért
az iskolatitkar a felelds.

Az intézmény adatkezelési szabdlyzatdnak a jogszabalyi eldirdsokhoz igazod6 mindenkori

modositasaért a foigazgatd a felelds.

A kiadmanyozas szabalyai:

A f6igazgatod feladat- és hataskorében gyakorolja a kiadmanyozasi jogot, kiillondsen az iskola
altal a tanuldi jogviszonnyal, sziilokkel vald kapcsolattartassal dsszefiiggésben hozott dontések
¢s a feladatkdrébe tartozo nyilatkozatok tekintetében. A jogszabalyban meghatarozott
kiadmanyozasi jogat az intézmény kozalkalmazottjara dtruhazhatja, az dtruhazott kiadmanyozasi

jog tovabb nem ruhazhato.

A f6igazgatd kiadmanyozza:

* Az intézmény alkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait.

* Az egyéb szabalyzatban meghatdrozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat.

* Az intézmény napi miikddéséhez kapcsolodo dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseketés egyéb leveleket.

* Az intézmény szakmai feladatai ellatadsdhoz kapcsolodo azon dontéseket, amelyek
kiadményozasi jogét az az intézmény fenntartdja szamara nem tartott fenn.

* A kdzbensd intézkedéseket.

* A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando

iratokat,a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabbkiildhetdségének

¢s irattarozasanak engedélyezésére a féigazgatd jogosult.

Kimend leveleket csak a féigazgatd és megbizdsabdl a féigazgato-helyettes, illetve az iskolatitkar
irhat ala.

A kiadmdanyozott iratnak tartalmaznia kell az intézmény nevét, székhelyét, az iktatoszamot, az
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intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Az intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak a rendelkezd részben és
az el6zdekben felsoroltakon kiviil tartalmaznia kell a dontés alapjaul szolgald jogszabaly
megjelolését, amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast, a
mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és az eljarast meginditd kérelem benytjtasara
torténd figyelmeztetést. Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat

atvételének a napja megallapithato legyen. Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni.

10. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE
Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanulo, sziild, valamint az
iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhetd az iskola honlapjan,

az ,,Iskolai dokumentumok” meniipont alatt.

A pedagogiai program, a hdzirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtaldlhat6 az iskola titkarsdgan és a féigazgatdi iroddban. Valamennyi
dokumentummal kapcsolatban az érdeklédok felvilagositast kérhetnek a foigazgatotol és az

iskolatitkartol.

11. AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK, AZ
UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

11.1 A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak 4polésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo hirnevének
megorzése, oregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatokat, az iinnepélyekre, megemlékezésekre, rendezvényekre
vonatkoz6 idépontokat, a szervezési feleldsoket a neveldtestiilet a munkatervben hatdrozza meg.
Az intézményi szintli tinnepélyeken, rendezvényeken a pedagogusok és a tanulok részvétele
kotelezd. A vendégek meghivasarol — a neveldtestiilet és a didkonkormanyzat javaslata alapjan - a

féigazgatd dont.

Az tlnnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfénokok is tdjékozodhatnak. Az
osztalyfonokok az tinnepélyeket megeldézden osztalyaikkal ismertetik az tinnepéllyel kapcsolatos
legfontosabb tudnivaldkat, és felhivjak a tanulok figyelmét az tinnepi 61tozékben vald megjelenés

kotelezettségére.
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Az iskola altal hasznalt jelképek
o A Magyarorszag cimere
o A Magyarorszag zaszlaja

o A Remigius Altalanos Iskola és Szakgimnazium emblémaéja

Az iskolai egyenruha

Kirandulasokon és testnevelés 6ran Remigius logdval ellatott polo, puldver.

Az intézmény hagyomdanyos rendezvényei €s linnepei:

Iskolai szintii rendezvények/iinnepélyek:
* Tanévnyitd és csaladi nap
* Tanévzaro, ballagés és csaladi nap
* Mikulés
* Karacsonyi tinnepély
 Farsang

» Gyermeknap, csaladi nap

A nemzeti és allami tinnepek megszervezésének feladatait minden évben a tanév helyi rendje allapitja

meg.
Oktober 23.
Marcius 15.

Megemlékezések

* Aradi vértanuk napja oktober 6.

* Magyar kultara napja januar 22.

* Diktaturak aldozatainak emléknapja februar 25.
* Viz napja marcius 22.

* Holocaust emléknap 4prilis 16.
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* Fold napja aprilis 22.

* Nemzeti Osszetartozas napja junius 4.

Az iskola egyéb kulturalis, sport és iinnepi rendezvényei:
* népmese napja
* karacsonyi ajandékmiisor
* koltészet napja
* sportrendezvények
* szinhdz-, hangverseny- és mozilatogatasok
* varosi és megyei szintli versenyek, vetélkeddk
» Madarak ¢és Fak Napja

* tanulmanyi kiranduldsok

Az iskola pedagodgiai munkdjdban az alabbi halad6 hagyomanyok tovabbfejlesztését tartjuk
kivéanatosnak:
+ aziskola nyitottsdganak megdrzése a sziilok, az 6vodak és mas intézmények szamara,
* tovabbra is fontos a szabadid0 megszervezése, a muzeum- és hangverseny latogatdsok, a
kirandulésok stb. szorgalmazasa,
* az érzelmi hatas domindljon tovéabbra is az iskolai linnepélyeken,
* tovabbra is vizsgédlni kivanjuk a tanulok tudasszintjét és értelmi fejlettségét, valamint

elvégezziik az eredmények Osszehasonlitasat.

12. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

12.1 A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény kiilonbozd orszagos, varmegyei €s varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot,
illetve tagja szakmai egyesiileteknek. Az féigazgatd és az intézmény fenntartdja szervezik a
kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban 4ll6 intézményekkel, allami,

onkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.
Az intézmények szakmai fejlddésének tdimogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal iranyitasaval

¢s a kormanyhivatal operativ kdzremtikddésével végrehajtand6 pedagdgiai-szakmai

ellendrzések soran az intézmény vezetdsége és pedagogusai egylittmitkddnek az ellendrzést
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végzo tanfeliigyeldkkel. Az egylittmiikodés célja, hogy segitse a pedagdgusok munkajanak
ellendrzését és értékelését, a vezetdk munkajanak ellendrzését és értékelését, valamint az
intézmény ellendrzését és értékelését.

Az eredményes oktatd és neveld munka érdekében az iskola, rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn a kovetkezd intézményekkel, szervezetekkel is. A kapcsolattartas feleldseinek nevét az éves
munkaterv tartalmazza. A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért — ahol az nincs kiilon

megjeldlve — a féigazgato a felelds.

Az iskola a kornyezetében 1év6 6vodakkal

+ Kéz akézben Ovoda
A kapcsolattartds rendszerét és formdit egytittmiikodési megallapodas rogziti.
A kapcsolatok apolaséaért, az informacidaramlasért, a kzos programok szervezéséért a féigazgatok a
feleldsek.
Palyavalasztast segitd intézményekkel

* kozépiskolakkal

* palyavalasztasi tanacsad6 intézményekkel

* miivel6dési hazakkal

* kdnyvtarakkal

* Veresegyhaz Polgarmesteri Hivatal

* Vacegres Polgarmesteri Hivatal

kornyékbeli polgarmesteri hivatalok.

Nyilt napok, bemutatd orak, palyavalasztasi sziildi értekezletek, tandcsadasok beépitése a didkok
dontés folyamatéaba.

A kapcsolatok apolasarol, az informacidaramlasrol, a programok szervezésérdl, a tanuldk

tajékoztatasarol a nyolcadik osztaly osztalyfonoke gondoskodik.

A vezetOk és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje:

Az iskolat kiils6 kapcsolataiban a fenntarto, a féigazgato és az iskolatitkar képviselik.

A fOigazgat6 a felelds az iskola szervezeti — tartalmi - miikodtetési rend;jéért.

Kapcsolattartas a pedagdgiai szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai

szolgéaltatokkal:
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A pedagodgiai szakmai szolgéltatdsok igénybevételéért a fOigazgatd a felelds. Megszervezi a
pedagogiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét a pedagdgus tovabbképzés, a pedagdgiai
értékelés, a taniligyigazgatasi szolgaltatasok sziikség szerinti igénybevételét, illetve atanulmanyi-,

sport- és tehetséggondozo versenyeken valo részvételt.

A pedagdgiai szakszolgalattal valo kapcsolatot, az informacidédramlast, a vizsgalatok szervezését,
a tanulok és sziilok tajékoztatasat a féigazgatod koordindlja. Kapcsolatot tart fenn a
- Pest Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Go6dolldi Tagintézményével (nevelési
tanacsadoval)

- Pest Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Szakértdi Bizottsagéaval
Munkdja soran segiti, hogy a sziildk sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi
bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tandcsadds szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a

kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez.

Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal:

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megeldzésével ¢&s
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem az intézmény 0sszes dolgozojanak
alapvetd feladata. Ennek végzése sordn a féigazgatd gyermek-és ifjisagvédelmi feladatokkal
megbizott pedagogust jelol ki a feladatok koordinalasara. A gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatokkal megbizott pedagdgus kapcsolatot tart fenn a gyermekjoléti szolgalat szakembereivel,
illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddd feladatokat ellatd mas személyekkel,
intézményekkel ¢és hatdsagokkal. A gyermek- és ifjusdgvédelmi tevékenységet év végén a
beszamolgjaban értékeli. A gyermek- és ifjisagvédelmi feladatokkal megbizott pedagdgus

munkajat a kotott munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kotott orai terhére latja el.

Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatasat biztositd egészségiigyi szolgaltatoval:

Az egészségiigyi ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a jogszabalyban eldirt,
évenként esedékes sziirdvizsgalat lebonyolitdsa. A szolgaltatokkal a sziirdvizsgalatok

szervezéséhez és lebonyolitasdhoz sziikséges kolesonds kapcesolatért az iskolatitkar felelds.
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13. EGYEB SZABALYOZASOK

13.1 A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

A tankonyvellatas célja és feladata
Az iskolai tanulok tankOnyvtdmogatisa megéllapitasanak, az iskolai tankonyvellatas
megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és miikodési

szabalyzataban kell meghatarozni.

1. Az iskolai tankdnyvellatas legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése ¢s a tanuldkhoz
torténd eljuttatasa.

2. Aziskolai tankonyvellatds megszervezése az iskola feladata.

3. Az iskolai tankdnyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni
kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez.

4.  Ha a tankdnyv kdlcsonzése soran a konyv a szokasos haszndlatot meghaladd mértéken til
sériil, a tankonyvet a tanuld elveszti, megrongalja, a nagykort tanulo, illetve a kiskort
tanul6 sziildje az okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Az okozott kar mértékét

a féigazgatd — a tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban éllapitja meg.

A tankonyvfelelos megbizasa

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért a fOigazgatd a felelds. A
féigazgatd minden tanévben kijeldli a tankdnyv-értékesitésben kdzremiikodoé személyt (tovabbiakban:
tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankdnyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Az intézmény a megvasarolt konyvekrdl szamlat nem adhat, mert alapitd okirataban e tevékenység
nem szerepel. Nem adhat6 szdmla az ingyenes tankonyvellatas rendszerében a normativ kedvezmény

igénybevételével megvasarolt tankonyvekrdl sem.

A tankonyvtamogatas biztositasa

Iskolankban a tankonyveket téritésmentesen biztositjuk minden évfolyamon tanul6 didkunk szamara.
Amennyiben az év elején, vagy a beiratkozaskor atvett példany megsériil, vagy elveszitik, a kovetkezd
példany beszerzésének a koltsége a sziilét terheli.

Az iskola féigazgatdja kizarolag a NAT 2020 eldirdsainak megfeleld, a hivatalos jegyzéken szerepld

tankonyvet rendelhet meg.
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13.2 Tanulmanyok alatti vizsgak eljarasrendje
A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitdsdhoz a tanulonak osztalyozd vizsgat
kell tennie, ha:

- a féigazgato engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi
kovetelményének egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb ido alatt tegyen eleget,

- egy tanévben 250 o6ranal tobbet mulasztott, nem rendelkezett megfeleld szamu
érdemjeggyel és a neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének
lehetdségét,

- haatanul6 hidnyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi orak 30%-at meghaladta, nem
rendelkezik elegendd szdmu érdemjeggyel és anevelOtestiilet nem tagadta meg az

osztalyozo vizsga letételének lehetdségét.

Kiilonbozeti vizsga kotelezettség:

- atvételnél az iskola foigazgatdja irja eld, sziikséges esetekben.

A vizsgéaz6 potlo vizsgat tehet a féigazgato altal meghatarozott vizsganapon, ha a vizsgarol neki
fel nem rohatoé okbol elkésik, tdvol marad, vagy a megkezdett vizsgardl engedéllyel eltavozik,
miel6tt a valaszadést befejezné.

A vizsgazénak fel nem rdéhatd ok minden olyan, a vizsgdn vald részvételt gatlo esemény,
koriilmény, amelynek bekdvetkezése nem vezethetd vissza a vizsgdzod szandékos vagy gondatlan
magatartdsara. A féigazgato engedélyezheti, hogy a vizsgazo a potlo vizsgataz adott vizsganapon
tegye le, ha ennek a feltételei megteremthetok.

A vizsgazo kérésére a vizsga megszakitasaig a vizsgakérdésekre adott valaszait értékelni kell. Ha
a vizsgdzonak engedélyezték, hogy az irasbeli vizsga helyett szobeli vizsgat tegyen vagy a szobeli
vizsgat irdsban tegye le, és a vizsga irasbeli €s szobeli vizsgarészekbdl all, két vizsgatételt kell
huznia, és az engedélynek megfeleld tételeket kell kifejtenie. A felkésziiléshez és a tétel
kifejtéséhez rendelkezésre allo 1dot tételenként kell szamitani. A vizsgazo kérésére a masodik tétel
kihuzésa elétt legfeljebb tiz perc pihendiddt kell adni, amely alatt a vizsgadzo6 a vizsgahelyiséget
elhagyhatja.

Ha a vizsgdz6 a szobeli vizsgat irasban teszi le, a vizsgatétel kihtizasa utan kiilon helyiségben,
vizsgaztatd tanar feliigyelete mellett késziti el dolgozatat. A dolgozat elkészitésére harminc percet
kell biztositani. A dolgozatot a vizsgazé vagy a vizsgabizottsdg kérésére a vizsgéaztatd tanar

felolvassa.
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14. HATALYOSSAG

A Szervezeti és miikddési szabalyzat érvényességi ideje, hatalya: 2026. szeptember 1-jétdl
visszavonasig.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata: 2027. 08. 31-ig.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat modositasara javaslatot tehet:

» aziskola féigazgatoja

* aneveldtestiilet min. 10%-a

* aszildi szervezet

* adidkonkormanyzat

» aziskola fenntartoja

A Szervezeti és miikodési szabalyzatot a foigazgatd késziti el.

NYILVANOSSAG

Az iskola Szervezeti és mikodési szabalyzata nyilvanos, minden érdekl6dd szamara
megtekinthetd az iskola honlapjan.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy példanya megtekinthetd az iskola féigazgatdjanal,
illetve feltoltésre keriil az Oktatasi Hivatal KIR kozzétételi listajara. Kérdés esetén a tanulok,

szllOk részére az igazgatd ad tajékoztatast.

15. LEGITIMACIO
A neveldtestiilet elfogado nyilatkozata
A Remigius Altalanos Iskola és Szakgimnizium nevelStestillete a figazgatod altal

eléterjesztetett Szervezeti és miikodési szabalyzat modositdst a mai napon megtartott

nevelOtestiileti értekezletén véleményezte.

- . N~ OR
Veresegyhdz, &S00 Ch ..
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Bodori Aéll'n‘es

foigazgato

A Didkonkormanyzat véleményezési nyilatkozata
A Remigius Altalanos Iskola és Szakgimndzium Didkdnkormanyzata az intézmény Szervezeti

és mikddési szabalyzatanak modositasaval kapcsolatos véleményezési jogat gyakorolta.

Veresegyhaz, QQZQO6C’3 ............

j v%eréuy/) Miefla......

Buterbaugh Stella Starr

a Didkdnkormanyzat vezetoje

A sziiloi szervezet véleményezési joga
A Remigius Altaldnos Iskola és Szakgimnéazium szilléi szervezete az intézmény Szervezeti és

mikddési szabdlyzatanak modositasaval kapesolatos véleményezési jogat gyakorolta.

Veresegyhaz, “{@’Q"Q(L’( ..................

..750.‘.‘.?&)0. JC?(«"ZO/L

Ivanovics Anita

a Sziil6i Munkakozosség vezetdje
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A fenntarté jovahagyo nyilatkozata

A Remigius Altalanos Iskola és Szakgimndzium Szervezeti és miikddési szabalyzatanak

modositasat-a mai napon a fenntarto képviseldjeként jovahagyom.

Bajzat-Hajek Nikolett

a fenntarté képviseldje
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16. MELLEKLETEK
1.SZAMU MELLEKLET: Az intézményben folyo belsd ellenérzésre vonatkozo szabalyok

2.SZAMU MELLEKLET: A tanuldi jogviszony létesitése, megsziinése és a tanuléi
jogviszonnyal, a tanulok jogaival és kotelességével kapcsolatos eljarasrend

3.SZAMU MELLEKLET: Adatkezelési szabalyzat

4.SZAMU MELLEKLET: Vizsgaszabélyzat

5.8ZAMU MELLEKLET: Munkakoéri leirdsok

6.SZAMU MELLEKLET: Alapito okirat
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1. SZAMU MELLEKLET: Az intézményben folyo6 bels6 ellenorzésre
vonatkozo szabalyok

Az iskolai bels6 ellendrzés feladatai:

e Dbiztositsa az intézmény térvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagdgiai programjaban és
egyeb belsd szabdlyzataiban eldirt) miikodését;

e segitse eld az intézményben folyo neveld és oktatd munka eredményességét, hatékonysagat;

e segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mitkodését;

e az iskolavezetés szamara megfeleld mennyiségli informacidt szolgaltasson a dolgozdok
munkavégzésérol;

o feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szdmaéra a szakmai (pedagdgiai) és jogi
eléirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt,

e szolgaltasson megfeleld szam adatot s tényt az intézmény miikodésével kapcsolatos belso és

kilso értékelések elkészitéséhez.

A belsO ellenOrzést végzd alkalmazott jogai és kiotelességei:

A belsd ellendrzést végzo dolgozo jogosult:
o azellendérzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni;
o az ellen6rzéshez kapcsolddd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrdl masolatot
késziteni,
o azellendrzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;

o azellendérzott dolgozotol irasban vagy szoban felvilagositast kérni.

A belsd ellenérzést végzo dolgozd kateles:
o az ellendrzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban és az iskola belsé szabalyzataiban foglalt
eléirasoknak megfelelden eljarni;
o azellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;
o az észlelt hidnyossagokat irasban vagy szoban kozo6lni az ellendrzott dolgozokkal és a sajat,
illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével,
o hidnyossagok feltardsa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitds szerint

idében megismételni.

Az ellen6rzott alkalmazott jogai és kotelességei:

Az ellen6rzott dolgozé jogosult:
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o az ellenérzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni;
o az ellendrzés modjara és megéllapitasara vonatkozoan irasban észrevételeket tenni, és ezeket

eljuttatni az ellenérzést végzd kozvetlen feletteséhez.

Az ellendrzott dolgozoé koteles:
o az ellendrzést végzd dolgozd munkdjat segiteni, az ellendrzéssel Osszefiiggd kéréseit
teljesitent;

o a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

A belso ellenérzést végzo dolgozé feladatai:

o Az ellendrzést végzd dolgozod a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az
iskola bels6 szabalyzataiban, a munkakori leirdsdban, az éves ellendrzési tervben
el6irtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

o Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairol kdzvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

o Hianyossagok feltardsa esetén az ellendrzést végzdnek: a hidnyossag
megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét; a hidnyossagok

megsziintetését ujra ellendriznie kell.

A belsO ellenOrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:

Féigazgato:
o cllendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;
e cllendrzi az iskola Osszes dolgozdjanak pedagogiai, gazdalkodasi és ligyviteli és
technikai jellegli munkajat;
o clkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat;
o Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet;

o feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és miitkddése felett.
Titkéarsag:
folyamatosan ellenérzi a beosztott dolgozok neveld-oktatd és iigyviteli munkdjat, ennek soran

kiilonosen:

» apedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;
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+ apedagdgusok tervezé munkdjat, a tanmeneteket;

+ apedagdgusok adminisztracidos munkajat;

» pedagoégusok nevel6-oktato munkdjanak modszereit és eredményességét;
+ agyermek- és ifjusagvédelmi munkat;

+ ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

Az fdigazgato egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott céllal és

jogkdrrel felruhazva belsd ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést végzo, illetve
az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezo belso ellendrzési terv hatdrozza

meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért a féigazgatd a felelds.

16.SZAMU MELLEKLET: A tanuléi jogviszony létesitése, megsziinése és a
tanuloi jogviszonnyal, a tanulok jogaival és kotelességével kapcsolatos
eljarasrend

A tanuld jogviszonya az iskolaba benyujtott jelentkezés elfogadasaval és a beiratkozassal jon létre.

A beiratkozas: az els6 évfolyamra felvett tanul6 iskoldba torténd beiratasat a sziilonek (gondviselonek)
személyesen kell megtennie. A beirds tényét a beirdsi napld rogziti.

Az iskola els6 évfolyamara torténd beiratkozas idépontjat a fenntartd hatarozza meg.

A beiratkozaskor a sziildnek (gondviselének) be kell mutatnia a tanulé anyakonyvi kivonatat és
egészségligyi torzslapjat.

A beiratkozassal az iskola €s a tanuld kozott tanuloi jogviszony keletkezik.

A jogviszony fennallasa alatt a tanul6 joga (részletesen az intézmény hazirendje tartalmazza):
* hogy személyre sz0l0, szinvonalas, testi-lelki-szellemi gondoskodasban részesiiljon,
* hogy emberi méltosagat megdrizzek, személyiségi jogait tiszteletben tartsak,
* hogy képességeinek megfeleld oktatasban részesiiljon,
* hogy igénybe vegye az intézmény oktatasi-, miivelddési- €s tehetséggondozasi, valamint

sport lehetdségeit.
A tanul6 kotelessége (részletesen az intézmény hazirendje tartalmazza):

+ az eldirt foglalkozasokon részt venni,

» rendszeres ¢s fegyelmezett munkat és magatartast tanusitani,
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* Ovni sajat és kornyezete testi épségét,
* Dbaleset bekdvetkezését azonnal jelezni,

* az oktatdsi, miivelddési és sporteszkdzoket megovni,

» az iskola tandrai ¢és alkalmazottai, valamint tanuldtarsai emberi méltdsagat és jogait

tiszteletben tartani.

Ha a tanuldi jogviszony megsziinik, az iskolakdteles irasban értesiteni a tanul6t, kiskorti tanul6 esetén

a szulot.

Az egyik osztalybdl a kovetkezd, magasabb évfolyamu osztalyba 1€p0, tovabba az évfolyamot ismétld

tanulokat nem kell ujbol beirni.

A tanév kozben mas iskolabdl athelyezett tanulot a megkiildott — ,.értesités iskolavaltozasrol” c.

hivatalos nyomtatvany - alapjan kell beirni.

17. SZAMU MELLEKLET: Adatkezelési szabalyzat
Altalanos rendelkezések
Az Orszaggylilés Magyarorszag europai unids jogharmonizacids kotelezettségeinek
teljesitése érdekében megalkotta az informacidos Onrendelkezési jogrol és az

informacidszabadsagrol szo6l6 2011. évi CXII. torvényt.

Adatkezelési szabalyzatunk Az Eurdpai Parlament és a Tandcs 2016. aprilis 27-i (EU)
2016/679 rendelete a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torteno védelmerdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatdlyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) (a tovabbiakban: GDPR)

eldirasai alapjan késziilt.

Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja:
Az intézménylinkben foly6 adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat

hatarozza meg, amely az SZMSZ mellékletét képezi.

Adatkezelési szabalyzatunk tovabba az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

+ az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi

CXII. torvény

Remigius Altaldnos Iskola és Szakgimné4ium Szervezeti és Miikodési Szabalyzat



a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény

a nemzeti kdznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény

a pedagdgusok 1j életpalydjarol sz6lo 2023. évi LIL torvény

az oktatési nyilvantartasrdl szol6 2018. évi LXXXIX. térvény

a polgari perrendtartasrol szol6 2016. évi CXXX. térvény

a nemzeti kdznevelésrodl sz016 torvény végrehajtasardl szol6 229/2012. (VIIL. 28.) Korm.

rendelet

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

a GDPR el6irasainak torténd megfelelés,

az informacids Onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szolod
2011. évi CXII. torvény végrehajtasanak biztositasa,

az intézményi adatkezelés ¢és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az
intézménnyel jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola nyilvantart,

az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése,

az adattovabbitas szabalyainak rogzitése,

anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése,

a hivatasbeli titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva tehat szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintett személyek - egyértelmii és részletes

- tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés

céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés

id6tartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

1.

A Remigius Altaldnos Iskola és Szakgimnizium mikodésére vonatkozod
modositott adatkezelési szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan

aneveldtestiilet 2026. majus 8-ai értekezletén elfogadta, az SZMSZ-szel egyiitt.

Az elfogadast megel6zOen a jogszabalyban meghatarozottak szerint
véleményezési  jogat gyakorolja a  Sziildi Munkakdzosség és a

Didkonkormanyzat, amelyet az SZMSZ-re vonatkozo zarofejezetben alairasukkal
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igazolnak.

3. Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola
honlapjan, valamint a féigazgatoi iroddban. Tartalmarodl és eldirdsairol a tanulokat
¢s szlileiket szervezett formaban tajékoztatni kell, egyéb esetekben a féigazgatd
ad felvilagositast. Az érintettek az adatkezelési tajékoztatot alairasukkal veszik

tudomasul.

Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény fOigazgatdjara, valamennyi
alkalmazottjara és tanuldjara nézve kotelezo erejii.

b) Az adatkezelési szabdlyzat a fenntartdé jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan idére szdl.

e) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal Iétesitett tanuldi
jogviszony esetén a tanulo - a kiskoru tanul6 sziildje - koteles megismerni. Beiratkozaskor
az intézmény adatkezelési tevékenységérdl a tanuldt és a sziil6t irdsban tdjékoztatni kell
(adatkezelési tajékoztatd). A tanuldi adatkezelés id6tartama az iskoldaba valo
jelentkezéstdl kezdddden legfeljebb a tanuldi jogviszony megsziinését kovetd tizedik
év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez alol a nem selejtezhetd torzskonyv, a
beirasi naplo, amelyekre vonatkozdan az irattari 6rzési id6 azirdnyado. Az irattari 6rzési

1d0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal létesitett foglalkoztatasra
iranyul6d jogviszony esetén a munkavallalo koételes tudomasul velmi, errdl a hatalyos
jogszabalyok szerint késziilt irasos t4jékoztatoban a figyelmét fel kell hivni. Az
alkalmazottak adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését
kovetd o6todik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok
altal kotelez6en megdrzendd dokumentumokban foglalt személyi adatok. Az irattari 6rzési

1d6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét jogszabaly rogziti. Ezek az adatok kotelezOen nyilvantartanddak
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az alabbiak szerint.

Az intézmény altal nyilvantartott alkalmazotti adatok:

Az intézmény kezeli a Koznevelés Informacios Rendszerében (KIR) nyilvantartott, a jogszabaly
altal meghatarozott alkalmazotti adatokat, a foglalkoztatdsra irdnyuld jogviszonyban allo

* nevét, leanykori nevét, anyja nevét,

* sziiletési helyét és idejét,

» oktatasi azonositd szamat,

* végzettségére ¢s szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény

nevét,

* az oklevél szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

* munkakdre megnevezését,

* amunkaltato nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

*  munkavégzésének helyét,

* jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,

*  vezetdi beosztasat,

¢ besorolasat

* jogviszonya idGtartamat,
*  munkaidejének mértékét, tartds tavollétének idOtartamat,
* Oraad¢ esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését,
* clektronikus levelezési cimét,
* cldmenetelével, pedagogiai-szakmai ellendrzésével, pedagogus-
tovabbképzési kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil
1. aszakmai gyakorlat idejét,
2. esetleges akadémiai tagsagat,
3. munkaidé-kedvezményének tényét,
4. mindsitd vizsgdjanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben
rogzitett hataridejét,
5. mindsitd vizsgijanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének
idépontjat, a mindsitd vizsga ¢és a mindsitési eljaras idOpontjat és

eredményét,
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6. az alkalmazottat ¢érint6 pedagogiai-szakmai ellendrzés
id6pontjat, megallapitasait, jogszabalyban meghatarozott tovabbi

személyes adatait.

Kezeli tovabba a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos adatokat:
+ csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szdma, az eltartas
kezdete,
» allampolgarsaga,
* TAlJ szama, adéazonosito jele,
* a munkavallald6 bankszdmlajanak szdma,
» allando6 lakcime és tartozkodasi helye, telefonszama, e-mail cimét,
» foglalkoztatasra irdnyuld jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiilondsen:

1. iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

2. munkaban toltott id6, jogviszonyba beszamithaté 1d6, besorolassal
kapcsolatos adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés
modja és idopontja,

3. apedagogus tovabbképzeésben valo részvétellel, idegennyelv-ismerete,

4. az alkalmazott jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szama,az
alkalmazott mindsitésének, pedagogiai-szakmai ellendrzésének
idopontja ¢€s tartalma,

5. ablniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvany szdma,
kelte,

6. az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga,

7. alkalmazott 4ltal kapott kitiintetések, dijak ¢s mas elismerések, cimek,

8. munkakor, munkakérbe nem  tartozo feladatra torténo
megbizas, munkavégzésre iranyulo tovabbi fegyelmi
biintetés, kartéritésre kotelezés, jogviszony,

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

10. szabadsag, kiadott szabadsag,

11. alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimet,

12. az alkalmazott részére adott juttatasok €s azok jogcimei,

13. az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tartozésai, azok jogcimei,
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14. a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval vagy jogszabaly eldirdsa szerint.

A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

Az intézmény kezeli a KIR-ben nyilvantartott, a jogszabdly altal meghatdrozott tanuléi adatokat.
igy a tanuld

°  nevét,

°  nemeét,

» sziiletési helyét és idejét,

+ tarsadalombiztositasi azonositd jelét,

* oktatasi azonositd szamat,
* anyja neveét,

» lakohelyét, tartozkodasi helyét, telefonszamat, elektronikus levelezési cimét,

» allampolgarsagat,

* sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi €s magatartasi nehézsége tényét,

» didkigazolvanyanak szdmat,

* jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy egyéni munkarenddel
rendelkezo-e, tankoteles-e,

* jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

* jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét €s idejét,

* nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,
* jogviszonyat megalapozo koznevelési alapfeladatot,

* nevelésének, oktatasanak helyét,

* tanulmdnyai varhato befejezésének idejét,

+ ¢vfolyamat,

* jogszabalyban foglalt tovabbi adatait.

Kezeli tovabba a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat:

* nem magyar allampolgar esetén a tartézkodas jogcime és a tartdzkodasra
jogositd okirat megnevezése, szama,

» sziilé neve, lakohelyének és tartozkodasi helyének cime, telefonszama,;
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+ atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilonosen:

a felvétetellel kapcsolatos adatok,

a tanuld magatartdsanak, szorgalmanak ¢és tudasdnak értékelése ¢és

mindsitése, vizsgaadatok,

évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

a tanuloi fegyelmi ¢€s kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok ¢€s ezzel dsszefiiggd mentességek,

beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizd6 tanuld

rendellenességére vonatkoz6 adatok,

hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkoz6 adatok,

a gyermek, tanuldé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

tanuldé mérési azonositoja,

a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

* atanuloi balesetekre vonatkozo adatok,

* az orszagos mérés-ertékelés adatai,

* atobbiadatot az érintett hozzajarulasaval vagy jogszabaly eldirdsa szerint.

Az iskolai eseményeken késziilt fényképek kezelése:

Az intézményben szervezett iskolai eseményekrdl szold tdjékoztatds érdekében az
intézmény honlapjan ¢és kiadvanyaiban az eseményekrdl fényképeket tesz kozzé,
amelyeken tanuldk vagy tanuldk csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény
tanuldja vagy annak gondviseldje ugy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az iskola altal
készitett fényképeken, azt a gondviseld aldirasaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni a

foigazgatd szamara.

Az iskola altal szervezett rendezvényen fotok és videofelvételek késziilhetnek. Az
intézmény a rendezvényein fotdkat és videdkat abbol a célbol készit, hogy népszerlsitse
magat a kozosségi oldalakon, weblapjan, és hogy dokumentalja a fontosabb iskolai
eseményeket. Az elkészitett fotokat az iskola kozzéteszi honlapjan, faligjsagjain. Az
intézmény altal szervezett rendezvényeken sziilok és egyéb résztvevok is készithetnek
fotokat, melyek felhasznalasara és elkészitésére vonatkozoan az iskolanak réhatésa nincs.
A fényképek ¢és videdk az érintettek hozzajarulasa alapjan kozzétételre keriilhetnek az

interneten, az iskola weblapjan, Facebook oldalan, vagy egyéb online feliileteken, ahol
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az intézmény megjelenik. Amennyiben a késdbbiekben a tanuldé vagy torvényes
képviseldje ugy dont, hogy a fényképek és videdk készitésére adott hozzajarulasat
vissza kivanja vonni, barmikor megteheti az intézmény elektronikus cimén vagy
székhelyén. A hozzajarulas visszavondsa nem érinti a hozzajarulason alapuld, a

visszavonas eldtti adatkezelés jogszerliségét.

A tanulok személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése:

A tanulok, sziildk személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil az iskolai
munkaszervezés a tanulok érdekében a kotelezéen nyilvantartando6 adatok mellett célhoz

kototten kezeljiik tovabba az alabbi adatokat:

* atanulok és a szilil6k e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,

* a tanuld esetleges specialis  taplalkozasara vonatkozd kiilonleges adatok a
kirdndulasok, projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,

* a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasara vonatkozoé adatok az
ingyenes vagy kedvezményes juttatasok megallapitasa érdekében,

* nyelvvizsgara tortén6 jelentkezéssel, a nyelvvizsgak eredményességével Osszefiiggd

adatok.

A sziiloket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanuldk sziileit az els6 sziiloi
¢értekezleten, valamint a tanulmanyi rendszer utjan tajékoztatni kell, hogy az itt felsorolt
adatok célhoz kotott kezeléséhez amennyiben hozzéajarulasat adja, azt alairasaval meg kell
erdsitenie. A tdjékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanuld vagy gondviseldje kérheti
az e fejezetben felsorolt személyes vagy kiilonleges adatok kezelésének mell6zését. Ebben
az esetben az e fejezetben ismertetett adatok kezelését a szoban forgo tanuld vonatkozasaban
8 napon beliil meg kell sziintetni.

Tovabba tajékoztatni kell a tanulokat és a sziildket arrdl, hogy az intézmény adatkezelési

szabdlyzata az intézmény honlapjan, az SZMSZ mellékleteként megtalalhato.

Az adatok tovabbitasanak rendje

Az alkalmazottak adatainak tovabbitasa
Az intézmény alkalmazottainak a fentieckben mar felsorolt adatai tovabbithatok a fenntartonak,
a kifizetShelynek, birdsdgnak, renddrségnek, ligyészségnek, helyi onkormanyzatnak,
allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére

jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgéalatnak.
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A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanul6i adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el.
Az erre vonatkoz6 rendelkezéseket jogszabaly rogziti. Ennek legfontosabb ¢és iskolankban

leggyakoribb eseteit kozoljiik az alabbiakban.

A tanuldk adatai tovabbithatok:

Fenntartd, birdsag, rendOrség,  ligyészség, Onkormdanyzat,  allamigazgatasi
szerv, nemzetbiztonsagi szolgélat részére valamennyi adat vonatkozasaban,

tanulasi nehézségre, magatartdsi rendellenességre, tartés gyodgykezelésére, a
beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok a pedagdgiai
szakszolgalat intézményeinek, tovabba a gyermek, tanuld specidlis koznevelési
ellatdsahoz elengedhetetleniil sziikséges szakorvosi, iskolaorvosi diagnozisanak adatai a
pedagogiai szakszolgédlat, a nevelési-oktatasi intézmények ¢és az egészségligyi
intézmények részére. Valamint:

a) szakellato kozott,

b) a magatartas, szorgalom ¢&s tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az 0j
iskoldnak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

c)a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezeldje részére a didkigazolvany

kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,

d) a tanul6 iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz,

e)) az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld
egészségiigyi allapotanak megallapitasa céljabal,

f) a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢s
ifjusdgvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol,

g)az allami vizsgdk alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a

bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol.

Az iskola nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz és igazoldsdhoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megéllapithat6 a jogosult személye és a kedvezményre

val6 jogosultsaga.
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Az adatvédelmi tisztviselo és feladatai

Az intézmény féigazgatdja az intézmény alkalmazottai koziil vagy szolgaltatasi szerz6dés keretében
adatvédelmi tisztvisel6t biz meg, akinek feladatait az e fejezetben foglaltak alapjan munkakdrileiras-
kiegészitésben hatarozza meg.

Az adatvédelmi tisztviseloi feladatok ellatasaval osszeférhetetlenek a kovetkezo munkakorok az
intézményben:

e foigazgato,

e foigazgatohelyettes, intézményegység-vezeto,

e iskolatitkar

o gazdasdgi vezeto

Az adatvédelmi tisztvisel6t szakmai ratermettség ¢és kiillondsen az adatvédelmi jog és gyakorlat
szakértéi szintll ismerete, valamint a feladatok ellatasara vald személyes alkalmassag alapjan kell
kijeldlni.

Az adatvédelmi tisztvisel6 az adatkezeléssel és -védelemmel kapcsolatos feladatainak ellatdsa korében
nem utasithato. A foigazgatd az adatvédelmi tisztviselOt feladatai ellatasaval Gsszefliggésben nem
bocsathatja el és szankcidval nem sujthatja. Az adatvédelmi tisztviseld kozvetleniil a féigazgatonak
tartozik feleldsséggel.

Az adatvédelmi tisztviseld feladatainak ellatasa soran a tevékenységéhez sziikséges terjedelemben az
intézményben kezelt valamennyi személyes és kiilonleges adatba betekinthet.

Az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartasi kotelezettség vagy az
adatok bizalmas kezelésére vonatkozo kotelezettség koti.

Az adatvédelmi tisztvisel6 az adatbiztonsdg megerdsitését, az érintettek jogérvényesitésének
eldsegitését célzo tevékenységi korében a kovetkezd teenddket latja el az intézményben:

a) tajékoztat és szakmai tanacsot ad az intézmény adatkezelést végzd alkalmazottai részére a
GDPR, valamint az egyéb adatvédelmi jogszabdlyokbol fakadod kotelezettségeikkel
kapcsolatban;

b) ellendrzi a GDPR-nak, valamint az adatvédelemre vonatkoz6 egyéb rendelkezéseknek, vald
megfelelést az intézményben;

c) elkésziti az iratkezelés ¢és az adatvédelem belsd intézményi szabélyzatainak szovegtervezetét,
lefolytatja az ezzel kapcsolatos egyeztetéseket (véleményezes), sziikség esetén e szabalyzatok
— vagy mas kapcsolodo targykorli szabalyozok — modositasara tesz javaslatot;

d) ellatja az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos gyakorlati és adminisztrativ teenddket a az
adatkezelési szabalyzatban foglaltak alapjan;

e) elkésziti és folyamatosan aktualizélja az el0zetes tdjékoztatas szovegét;

f) az intézményben folyd adatkezelésrdl szold helyzetelemzést készit adatlista formdjaban
(adattérkép);

g) adatvédelmi kockdzatelemzéseket készit;
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h) kézremiikodik az érintetti jogok gyakorlasaban a szabalyzatban foglaltak alapjén;

1) vezeti az adatvédelmi nyilvantartast;

j) egylttmiikodik a feliigyeleti hatosaggal;

k) az adatkezeléssel 0sszefiiggd ligyekben kapcsolattartd pontként szolgal a feliigyeleti hatosag
felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele;

1) az adatvédelmemmel és az infokommunikacids joggal kapcsolatos ismereteit folyamatosan
bdviti, részt vesz az eziranyu tovabbképzéseken.

Az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségeit (telefon, e-mail) az intézményi honlapon kozz¢é kell
tenni.

Az adatvédelmi tisztviseld feladatainak elvégzéséhez sziikséges adminisztrativ feltételeket és a
munkakoriilményeket a féigazgato koteles biztositani.

Az adatkezeléssel foglalkozo tovabbi alkalmazottak korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért
tovabbiakban az féigazgato és az iskolatitkar és az adatkezelési felelds a felelds.
Az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat a fdigazgatd személyesen vagy - utasitdsi jogkorét
alkalmazva - sajat feleldsségével latja el.
A f6igazgato személyes feladatai:

+ azadatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

e azadattovabbitas rendszeres ellenOrzése,

* a magatartds, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa

iskolavaltasesetén az 0j iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

A féigazgatd jogkorének gyakorlasara helyetteseit, az iskolatitkart, adatvédelmi tisztviseldt és az

egyes poziciokat bet6lté pedagdgusokat hatalmazza meg.

Az intézményben folyd adatkezelési tevékenység sordn, munkakori leirasukban
meghatarozottak szerint, adatkezel6i feladatokat latnak el a tovabbiakban az alabbi

alkalmazottak is:
» foigazgatd-helyettes/intézményegység-vezeto,
* iskolatitkar
+ osztalyfénokok
+ gyermek- és ifjisagvédelmi felelds

* rendszergazda.
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Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

Az adatkezelés altaldnos modszerei
Az iskoldban kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezd lehet:
* nyomtatott irat,
» elektronikus adat,
+ elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,
» aziskola honlapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép, audiovizualis fajl.

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes modszerrel is

vezethetok.
Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése

1. Személyi iratok

Személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban ¢és barmilyen eszkoz
felhasznaladsaval keletkezett - adathordozd, amely a foglalkoztatasra irdnyuld
jogviszony létesitésekor, fenndlldsa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden
keletkezik, és az alkalmazott személyével Osszefliggésben adatot, megallapitast
tartalmaz, amely alkalmas a természetes személy azonositasra. A személyi iratok kore

az alabbi:
» az alkalmazott személyi anyaga,
» az alkalmazott tajékoztatasarol szolo irat,

+ a foglalkoztatasra irdnyuldjogviszonnyaldsszefiiggd egyéb iratok (pl.

illetmény-szamfejtéssel kapcsolatos iratok),
» az alkalmazott bankszdml4janak szama,

« az alkalmazott kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmaz6 iratok.

2. A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
» kozokirat vagy az alkalmazott irasbeli nyilatkozata,
« amunkaltatéi jogkor gyakorlojanak irdsbeli rendelkezése,
* Dbirosag vagy mas hatésag dontése,

» jogszabalyi rendelkezés.
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3. A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
+ az fOigazgato és helyettese/intézményeség vezeto,
» aziskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtdja, valamint az adatvédelmi tisztviseld,
* jogszabaly szerint arra jogosult személyek (adoellendr, revizor stb.),

» sajat kérésére az érintett alkalmazott.

4. A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezeldi kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
» fbigazgato,
» azadatok kezelését végzd adatkezelési tisztségviseld

* iskolatitkar

A személyi iratokat és azokban a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités,
valamint a véletlenmegsemmisiilés és sériilés ellen (adatvédelmi incidens). Ha az adatok
tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan torténik, a személyes adatok
technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezelonek ¢és a személyes adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzes, jelszavas védelem, az elkiildés utana

halozatrdl valo torlés stb.) kell tennie.

5. A személyi anyag vezetése ¢és tarolasa
A foglalkoztatasra iranyulo jogviszony létesitésekor a foigazgatd vagy az iskolatitkar, illetve
az adatvédelmi felelds gondoskodik az alkalmazott személyi anyaganak dsszeéllitasarol, s azt
a vonatkoz6 jogszabalyok ¢és jelen szabdlyzat szerint kezeli. A személyi anyagban mds anyag
nem tarolhatd. A személyi anyagot tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gyiijtOben zart szekrényben kell 6rizni.
A személyi anyag része az alkalmazotti alapnyilvantartas.
Az alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd esetekben:

» afoglalkoztatdsra irdnyul6 jogviszony elsd alkalommal val6 létesitésekor

+ a foglalkoztatasra irdnyuld jogviszony megsziinésekor

* ha azalkalmazott adatai [ényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallal6 az adataiban bekodvetkezd valtozasokrdl nyole napon beliil koteles
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tajékoztatni a munkaltatoi jogkdr gyakorlojat, aki nyolc napon beliil koteles intézkedni az
adatok atvezetésérdl. A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért a

foigazgato a felelds.

Utasitasai és az alkalmazottak munkakori leirasa alapjan az anyag karbantartasat az

iskolatitkar és az adatkezelési felelds végzi.

A tanulok személyi adatainak vezetése

1. A tanulok személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezeldi kizarolag az aldbbiak lehetnek

» az fligazgato

» az féigazgatd-helyettes/intézményegység-vezetd

+ az osztalyfénokok

 adatvédelmi tisztviseld

 az iskolatitkar.
Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés
¢s sériilés ellen (adatvédelmi incidens). Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb
informatikai eszkoz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket

(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halézatrol valo torlés stb.) kell tennie.

2. A tanulok személyi adatainak vezetése és taroldsa
A tanuloi jogviszony létesitésekor az féigazgatd gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és ajelen szabalyzat szerint
kezeli. A tanulok személyi adatai kozo6tt méas adat nem tarolhato. A személyi adatokat
osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell Srizni:
» Osszesitett tanuloi nyilvantartas,
e torzskonyvek,

* Dbizonyitvanyok,

* beirasi naplo,

» osztalynaplok,
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» a didkigazolvanyok nyilvantartd6 dokumentuma.

Az osszesitett tanuloi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanul6 didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges
adatok biztositdsa, igazolasok kiallitasa, taniigyigazgatasi feladatok folyamatos ellatasa
céljabol. Az dsszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

* atanuld neve, osztalya,

* atanuld azonositd szama, didkigazolvanyanak szama,

« sziiletési helye €s ideje, anyja neve,

« lakoéhelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

* atanuld altalanos iskolajanak megnevezése,

* tovabbi jogszabalyban meghatarozott személyes adat.

A nyilvantartast a féigazgato utasitasait kovetve az iskolatitkar és az adatkezelési felel6s
vezeti. A tanulodi nyilvantartas minden év szeptember 1-jéig elkésziil, majd a tovabbiakban
digitalis mddszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas
folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds és az adatkezelési
tisztségviseld felelds. Tarolasdnak maddjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen
személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formédban vezetett tanuloi nyilvantartas

masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanul6 és torvényes képviseldje a tanuld adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl nyolc
napon beliil koteles tdjékoztatni az osztalyfénokot, aki nyole napon beliil koteles

intézkedni az adatok atvezetésérol.

Az elektronikus naplo belépési adatainak kezelési szabalyai

A Remigius Altaldnos Iskola és Szakgimnazium adatvédelmi tisztviselSt nevezett ki a Szendrei-
Kloknicer Anna Maria személyében.

E szabalyzatban rogzitett személyes adatokat az intézmény a tanulmanyi rendszerbe torténd

belépés biztositasa céljabol kezeli. Az adatkezelés jogalapja jogi kotelezettség teljesitése.

Az érintett a személyes adataihoz jogosult hozzaférni, tovabba jogosult a személyes adatai
helyesbitését vagy torlését kérni, illetve ¢élhet az adatkezelés korladtozasdhoz ¢és

adathordozhat6saghoz vald jogaval a jogszabalyban meghatirozott keretek kozott. A
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személyes adataival kapcsolatos jogat a Remigius Altalanos Iskola és Szakgimnazium
adatvédelmi tisztviseldje részére kiildott e-mail utjan, postai levélben vagy személyes

megkereséssel gyakorolhatja.

Az intézmény belépési adatokat illetéktelenek szamara nem ad ki, valamint a belépési

adatokat a jogviszony megsziinését kovetd egy évig kezeli.

Személyes adatok esetleges megsértésekor, a féigazgatdval vagy iskolatitkarral, tovabba az
adatvédelmi tisztviseldvel veheti fel az érintett a kapcsolatot vagy panasszal ¢lhet a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatésagnal (www.naih.hu) vagy bir6saghoz

fordulhat.

A meghirdetett palyazatokra beérkezo onéletrajzok, valamint kérés nélkiil az
intézmény részére kiildott onéletrajzok kezelési szabalyai

Az 6néletrajz elkiildése soran megadott személyes adatok kezelésére a Remigius
Altalanos Iskola és Szakgimnazium jogosult. Az 6néletrajzban megadott személyes
adatokhoz a kovetkezd poziciot betoltd személyek jogosultak hozzaférni: az intézmény

féigazgatdja, valamint az iskolatitkar, adatvédelmi tisztviseld.

Az dnéletrajzban megadott személyes adatokat az iskola a meghirdetett allashely betoltése
¢és céljabol kezeli. Az adatkezelés jogalapja az Onéletrajzot benyujtd hozzajarulasa,
amelyet az Onéletrajz elektronikus vagy postai uton torténd megkiildésével vagy
személyes atadasaval ad meg.

Az adatkezelésre vonatkozo tajékoztatd az iskola honlapjan és az SZMSZ mellékletében
¢érhetd el. Az onéletrajz személyes atadasa esetén, az 6néletrajz kezelésére vonatkozo
adatkezelési tdjékoztatd - a benytjtast megelézéen- megtekinthetd.

Az onéletrajzok kezelése soran megadott személyes adatokat az iskola tovabbi személy
részére nem adja at vagy tovabbitja. Az iskola az 6néletrajzot addig kezeli, amig nem dont
arrél, hogy az adott allashelyre felveszi-e, azaz legkés6bb az adott statuszra felvett

személy probaidejének leteltéig.

Az 6néletrajzot benyajtd szamara biztositani kell a hozzaféréshez, a helyesbitéshez, a

torléshez, valamint az adatkezelés korlatozasahoz val6 jogat.

A megkiildott 6néletrajzot, illetve az abban szerepld személyes adatokat erre iranyulo

kérés esetén harom munkanapon beliil torolni kell. Az 6néletrajzban szerepld személyes
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adatok torlésére vonatkozo kérelmet elektronikus iton az iskolatitkarnak e-mailben, vagy

postai Uiton az intézmény részére kell megkiildeni.

Jogsértés esetén az Onéletrajzot benyujto a féigazgatoval vagy az iskolatitkarra, tisztviseldvel
veheti fel a kapcsolatot, vagy panasszal ¢élhet a Nemzeti Adatvédelmi ¢és

Informacidszabadsag Hatosagnal (www.naih.hu) vagy birésaghoz fordulhat.

Az elektronikus iizenetkiildés soran kezelt adatok kezelési szabalyai

Az iizenetkiildés soran megadott név és e-mail cim kezelésére a Remigius Altalanos Iskola
¢és Szakgimnazium jogosult. Az intézmény az lizenetkiildés soran megadott nevet és e-mail
cimet a valasz megkiildése céljabol kezeli. Az adatkezelés jogalapja az érintetti
hozzéjarulas, amelyet az iizenet elkiildésével az érintett (adatrél rendelkezni jogosult)

megad.

Az lzenetkiildés céljabol megadott e-mail cimet az iskola mas személy részére nem
tovabbitja Az iskola részére megadott személyes adatokat az a személy, illetve a cimzés
szerinti munkakort betoltd alkalmazott kezeli, akinek a levelet cimezték, valamint az
intézmény szamitdgépes rendszerét iizemeltetd ¢és karban tartdé rendszergazda vagy

megbizasabol eljaré személyek ismerhetik meg.

Az iizenet kiild6jének biztositani kell a hozzaféréshez, a helyesbitéshez, a torléshez,

valamint az adatkezelés korlatozasahoz vald jogat jogszabalyban foglaltak szerint.

A megkiildott iizenetet, illetve az abban szerepld személyes adatokat erre iranyuld kérés
esetén harom munkanapon beliil t6rolni kell. Az {izenetben szerepld személyes adatok
torlésére vonatkozo kérelmet elektronikus uton az iskolatitkarnak e-mailben, vagy postai

uton az intézmény részére kell megkiildeni.

Jogsértés esetén az lizenetet kiildd az iskola fOigazgatdjaval, vagy az iskolatitkarral,
tisztviseldvel veheti fel a kapcsolatot, vagy panasszal élhet a Nemzeti Adatvédelmi és

Informacioszabadsdg Hatosdgnal (www.naih.hu) vagy birésdghoz fordulhat.
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A hivatasbeli titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az iskola minden alkalmazottjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai,
vezetdi feladatkort ellato alkalmazottjai feleldsek a tudomasukra jutott adatok (hivatasbeli
titok) védelméért. A tanulok ¢és munkavallalok személyi adatait kizardlag az e
szabalyzatban meghatarozott személyek az itt meghatdrozott modon tovéabbithatjak. A
személyi adatok barmely mas jellegli (szobeli, telefonon torténd, irasos vagy barmely mas

modon torténd) tovabbitasa szigoruan tilos.

Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, tanulok és sziilok jogai,
érvényesitésiik rendje

Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés 4ltal érintett személlyel az adat felvétele elott kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelez6. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az

adatkezelést elrendeldjogszabalyt is.

Az alkalmazott, a tanuld vagy torvényes képviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérol, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. Az alkalmazott, a tanul6, illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezeléssoran adatait kinek, milyen célbdl és milyen terjedelemben

tovabbitottak.

Az alkalmazott a kozokirat, illetve a munkaltatdé dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre iranyul6 nyilatkozata vagy

dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az ¢érintett alkalmazott, tanuld, illetve torvényes képviseldje kérésére az foigazgatd
tajékoztatast ad az iskola altal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozo altal feldolgozott
adatairdl, azadatkezelés céljarol, jogalapjarol, idétartamarol, az adatfeldolgozo nevérdl, cimérdl
¢s az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrol, hogy kik és milyen célbol
kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény fOigazgatdja a kérelem benyujtasatol

szamitott harminc napon beliil irdsban, kdzérthetd formaban koteles megadni a tajékoztatast.
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Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

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

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

e) atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetdvé teszi.

Az iskola féigazgatdja - az adatkezelés egyideji felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon belill, de legfeljebb tizendt naptari nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezdt irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas
indokolt, az adatkezel0 koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetleg az
annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozdssal érintett
személyes adatot kordbban tovabbitotta, ¢€s akik kotelesek intézkedni a tiltakozési jog
érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen

- annak kozlésétdl szamitott harminc napon beliil - az adatkezelési torvény szerint birésaghoz

fordulhat.

A birosagi jogérvényesités lehetosége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az érintett jogait megsérti, az érintett

alkalmazott, tanul6 vagy annak térvényes képviseldje az adatkezeld ellen birdsaghoz fordulhat.

Az adatvédelmi nyilvantartas

Az iskola, mint kozfeladatot ellatd szerv az adatkezeldi feleldsségébe tartozdan végzett adatkezelési
tevékenységeirdl irdsos nyilvantartadst vezet, melynek adminisztrativ teenddit az adatvédelmi
tisztviseld latja el.

Az adatvédelmi nyilvantartas tartalmazza:

a) az intézmény nevét és elérhetdségét (cim, telefon, fax, e-mail);

b) az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségét (telefon, e-mail);

¢) azintézményben folyo adatkezelés céljait;

d) az érintettek, valamint a személyes adatok kategéridinak ismertetését;

e) a cimzettek kategoridit, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozolni fogjak, ideértve a

harmadik orszagbeli cimzetteket;
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f) adott esetben a személyes adatok harmadik orszdgba vagy nemzetkdzi szervezet részére torténd
tovabbitasara vonatkozo informdcidkat, beleértve a harmadik orszag vagy a nemzetkozi
szervezet azonositasat;

g) a kiilonbozd adatkategoridk torlésére az irattari tervvel 6sszhangban eldiranyzott hataridoket;

h) az adatkezelés biztonsagat garantalo technikai és szervezési intézkedések altalanos leirdsat;

1) az adatvédelmi incidensekrdl vezetett nyilvantartést;

j) az ¢érintetti jogok gyakorlasaval kapcsolatos kérelmek szdmat, idépontjat, targyanak rovid
bemutatasat;

k) mindazon informdciokat, melyeket e szabalyzat az adatvédelmi nyilvantartasban rendel
rogziteni.

Az adatvédelmi nyilvantartasban definialni kell az intézményben hasznalt nyilvantartasi rendszereket

azok pontos megnevezésével és az adatvédelmi kockazatok értékelésével.

4. SZAMU MELLEKLET: Vizsgaszabalyzat
Az intézmény vizsgaszabalyzata a pedagdgiai programban meghatarozott vizsgak rendjét és eljarasi

modszereit tartalmazza.

A vizsgaszabalyzat jogi kerete:
o 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
o 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol

o tanév rendje rendelet
o az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzat
o pedagogiai programja

A vizsgaszabalyzat hatalya, célja
Vizsgaszabalyzatunk célja a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 7. § (1) ai) bekezdésében foglalt
felhatalmazas alapjan a tanulok a tanulmanyok alatti vizsgék lefolytatdsanak biztositasa. A fenti
jogszabalyban foglalt szabalyozas szerint a tanulmanyok alatti vizsga (osztalyozo vizsga, javitovizsga,
kiilonbdzeti vizsga)

=  kovetelményeit,

= részeit (irasbeli, szobeli, gyakorlati)
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= ¢&s az értékelés rendjét a neveldtestiilet a pedagodgiai program alapjan hatarozza
meg, ¢s a helyben szokésos modon nyilvanossagra hozza. A tanulmanyok alatti
vizsgak lebonyolitasakor figyelemmel kell lenni a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 24. fejezetének 64 § - 74 § rendelkezéseire.

A tanulmanyok alatti vizsgak célja azon tanulok osztalyzatainak megallapitasa, akiknek félévi vagy év
végi osztalyzatait évkozi teljesitményiik és érdemjegyeik alapjan a jogszabdlyok és az intézmény
pedagbgiai programjai szerint nem lehetett meghatarozni. A szabalyosan megtartott tanulméanyok alatti

vizsga nem ismételhetd.

2.2 A vizsgaszabalyzat hatalya

Jelen vizsgaszabalyzat az intézmény altal szervezett tanulmanyok alatti vizsgakra, azaz:
osztalyoz6 vizsgékra,

kiilonbozeti,

javitovizsgakra vonatkozik.

Hatalya kiterjed az intézmény valamennyi tanuldjara:

aki osztalyoz6 vizsgéra jelentkezik,

akit a nevelOtestiilet hatarozataval osztalyoz6 vizsgara utasit,
akit a nevelOtestiilet hatarozataval javitovizsgara utasit,

aki egyéni munkarendes tanulo,

aki kiilonbozeti vizsgara jelentkezik,

a szintmeghataroz6 mérések az iskola valamennyi 4-8. osztalyos tanulojara.

Kiterjed tovabba mas intézmények olyan tanuloira, akik atvételiiket kérik az intézménybe, és ennek

feltételeként az intézmény foigazgatdja kiillonbozeti vizsga letételét irja eld.
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Kiterjed tovabba kiilfoldon tartézkodo csaladok gyermekeire, akik atvételiiket kérik az intézménybe,

és itt kivanjak tovabb folytatni altalanos iskolai tanulmanyaikat.
Kiterjed tovabba az intézmény neveldtestiiletének tagjaira és a vizsgabizottsag megbizott tagjaira.

Ervényessége a feliilvizsgalat idejéig szol. Felillvizsgalatdit az intézmény féigazgatdja és a
nevelbtestiilet kezdeményezheti. Modositdsa az elfogaddsdval azonos modon torténik. A
vizsgaszabalyzatot 30 napon beliil médositani kell, ha arra jogszabalyvaltozas miatt keriil sor, hogy az
a vizsgaszabalyzatban leirtakat befolyasolja.
A szabalyzatot mddositani kell, ha

- a helyi tantervben a szabdlyzatot érintd valtozas all be,

- barmelyik projektfelelds kozdsség,

- a neveldtestiilet 10 %-a kezdeményezi.

Tanulmanyi idé alatti vizsgak
Osztalyozo vizsga
Osztalyozo vizsgat kell tennie a tanulonak a félévi és a tanév végi osztalyzat megéllapitasahoz, ha
o felmentették a tandrai foglalkozasokon valo részvétele alol, mint egyéni munkarendes
tanul6 vagy felmentést kapott — kérelmére — a kotelezd tandrai foglalkozasok latogatasa
alol sajatos helyzete miatt, ha a tanuld egyéni adottsagai, sajatos nevelési igénye,
tovabba sajatos helyzete ezt indokoltta teszi,
o engedélyezték, hogy egy vagy tobb tantdrgy tanulmanyi kovetelményének egy
tanévben vagy az el6irtndl rovidebb id6 alatt tegyen eleget, akinek éves hianyzésa a
jogszabalyban eldirt mértéket meghaladja és emiatt a tanuld teljesitménye a tanitasi év
kdzben nem volt érdemjeggyel értékelhetd, a tanitasi év végén nem mindsithetd kivéve,
ha a nevelGtestiilet engedélyezi, hogy osztilyozovizsgat tegyen,
o egy adott tantargybol a tanitasi 6rdk harminc szazalékanal tobbet hianyzott,
o a tanuld mulasztisainak szdma mar az elsd félév végére meghaladja a meghatarozott

mértéket, és emiatt teljesitménye nem volt érdemjeggyel értékelhetd.

Egy osztdlyozd vizsga — a b) pontjdban meghatarozott kivétellel — egy adott tantargy és egy adott
évfolyam kovetelményeinek teljesitésére vonatkozik. A tanitdsi év lezardsat szolgald osztalyozo
vizsgat az adott tanitasi évben kell megszervezni.

Az osztalyozo vizsgan a vizsga irdsbeli és szobeli részbdl all. Az irasbeli vizsga feladatlapjat a

féigazgato altal megbizott pedagogus késziti el, az adott osztalyfok és oraszam figyelembevételével,
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akit a feladatlapokkal kapcsolatban titoktartasi kotelezettség terhel. A szobeli vizsgan a tanul6 tudasat
a megadott témakdrokon keresztiil allapitja meg a vizsgabizottsag.

Erdemjegyét a vizsgabizottsig a szerzett jegyek éatlaga alapjan alakitja ki. Az osztdlyozo vizsgat
megismételni, eredményén javitani nem lehet.

A neveldtestiilet megtagadhatja az osztalyozdvizsga letételének az engedélyezését, ha a tanuld
igazolatlan mulasztasainak a szdma meghaladja a husz tanodrai foglalkozast és az iskola eleget tett

értesitési kotelezettségének, azaz értesitette a sziilot elsé alkalommal tortént igazolatlan mulasztasarol.

Kiilonbozeti vizsga

A kiilonbozeti vizsgdk idépontjat a féigazgatd hatarozza meg.

Kiilonbozeti vizsgat tehet az a tanulo, aki
o tanuldi jogviszony atvétellel vald 1étesitéséhez mas iskolatipusbol kéri felvételét,
o eltérd tanterv szerinti tanulmanyokat folytatott (pl.: Waldorf-rendszerli iskolatipusban

tanult), és azonos vagy magasabb évfolyamra jelentkezik.

A kiilonbozeti vizsga tantdrgyainak, tartalménak meghatirozdsa soran mindig egyedileg kell az

intézmény vezetdjének hatdrozatot hoznia a jelentkez6 tanuld ligyében.

A kiilonbozeti vizsga szervezése és lebonyolitdsa minden tekintetben megegyezik az egyéb
tanulmanyok alatti vizsgakkal. A tantargyi kovetelményeket a féigazgatd altal megbizott szaktanar

jelsli ki.

Kiilonbozeti vizsgat a tanuld abban az iskoléban tehet, amelyben a tanulmanyait folytatni kivanja.

Javitovizsga

A vizsgazo a javitdvizsgat az iskola foigazgatdja altal meghatarozott idépontban teheti le.
Javitovizsgat tehet az a tanulo,
+ aki a tanév végén — legfeljebb harom tantargybol — elégtelen osztalyzatot kapott,
* az osztalyozo vizsgarol, a kiillonbozeti vizsgarol szamara felrohatd okbol elkésik, tdvol marad,
vagy a vizsgarol engedély nélkiil eltavozik,

» aki az osztalyoz6 vizsga kovetelményeinek nem felelt meg.
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A javitovizsgan, szamonkért ismeretek a tanterv teljes anyagat feldlelik. A tantargyi kdvetelményeket
a féigazgato altal megbizott szaktanar jeloli ki.
Ha az osztalyoz6 vagy kiilonbozeti vizsgara a tanév kdzben keriil sor, s a tanuld elégtelen mindsitést

szerez, a vizsgat kovetd harom honapon beliil kell a javitovizsga iddszakot kijeldlni.

Potlo vizsga

Potlo vizsgat tehet a tanulo, ha a vizsgardl neki fel nem réhatd okbol elkésik, tdvol marad, vagy a
megkezdett vizsgardl engedéllyel eltavozik, miel6tt a valaszadast befejezné.

A vizsgéazonak fel nem réhatd ok minden olyan, a vizsgan vald részvételt gatlo esemény, koriilmény,
amelynek bekdvetkezése nem vezethetd vissza a vizsgdzo6 szdndékos vagy gondatlan magatartasara.
A féigazgatd hozzajarulhat ahhoz, hogy az adott vizsganapon vagy a vizsgazo ¢és az intézmény szamara
megszervezhetd legkdzelebbi idépontban a vizsgdzd potld vizsgat tegyen, ha ennek feltételei
megteremthetdk. A potlo vizsgat lehetdleg ugyanabban a vizsgaiddszakban kell letenni.

A vizsgazo kérésére a vizsga megszakitasaig a vizsgakérdésekre adott valaszait értékelni kell.

Potl6 vizsgat csak az elmaradt vizsgarészekbdl kell tenni.

Fiiggetlen vizsgabizottsag elotti vizsga

A jogszabdly a tanuld alapvetd jogaként mondja ki, hogy tanulmanyai soran tehet az intézménytol,
annak pedagdgusaitol fiiggetlen tanulmanyok alatti vizsgat, amely osztalyozovizsga és javitovizsga
lehet.

A fiiggetlen vizsgabizottsag el6tt letehetd tanulmanyok alatti vizsgat a korményhivatal szervezi, az
orszagos szakképzési névjegyzéken szerepld szakértdjét kéri fel a vizsgabizottsag tagjanak. A tanuld
— kiskoru tanul6 esetén a sziildje — a félév vagy a tanitasi év utolsd napjat megel6z6 harmincadik napig,
amennyiben hidnyzas miatt nem értékelhetd és osztalyozo vizsga letételére kap engedélyt, az engedély
megadasat kdvetd 6t napon beliil jelentheti be, ha osztdlyzatdnak megallapitasa céljabol fiiggetlen
vizsgabizottsag eldtt kivan szdmot adni tudasarol.

A bejelentésben meg kell jeldlni, hogy milyen tantargybol kivan vizsgat tenni. Az iskola féigazgatoja
a bejelentést nyolc napon beliil tovabbitja a kormanyhivatalnak.

A tanul6 — kiskorua tanul6 esetén a sziilgje — a bizonyitvany atvételét kovetd tizendt napon beliil kérheti,
hogy amennyiben barmely tantargybol javitovizsgara utasitottak, akkor azt fiiggetlen vizsgabizottsag
el6tt tehesse le.

Az iskola a kérelmet nyolc napon beliil tovabbitja a varmegyei korméanyhivatalnak.
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A korményhivatal altal szervezett fiiggetlen vizsgabizottsdgnak nem lehet tagja az a pedagogus, akinek
a vizsgdzd hozzatartozdja, tovabba aki abban az iskoldban tanit, amellyel a vizsgdz6 tanuldi
jogviszonyban all.

Akkor is, ha a tanuld fiiggetlen vizsgabizottsag elétt ad szdmot tudasardl, magasabb évfolyamra
jutasarol — a vizsgabizottsdg altal adott osztalyzat figyelembevételével — az intézmény dont. A

fiiggetlen vizsgabizottsag elnokét és tagjait a teriiletileg illetékes kormanyhivatal bizza meg.

Tanulmanyok alatti vizsgak szervezésének legfontosabb alapelvei
A f6igazgato felel a vizsgék szabalyos lebonyolitasaért. A vizsgabizottsdg munkajat és magat a

vizsgat a foigazgatdja késziti eld.

Az féigazgato felel a vizsga jogszerii
o elokészitéséért és zavartalan lebonyolitasa feltételeinek megteremtéséért,
o dont minden olyan, a vizsga eldkészitésével és lebonyolitasaval dsszefliggd ligyben,
amelyet a helyben meghatarozott szabalyok nem utalnak mas jogkorébe,
o szoOban/irasban kiadja az eldirt megbizdsokat, sziikség esetén gondoskodik a
helyettesitésrol,
o ellendrzi a vizsgaztatas rendjének megtartasat,
o minden sziikséges intézkedést megtesz annak érdekében, hogy a vizsgat szabalyosan,
pontosan meg lehessen kezdeni, és be lehessen fejezni.
o
Tanulmanyok alatti vizsgat legalabb haromtagu vizsgabizottsag el6tt kell tenni. Amennyiben a
nevelési-oktatasi intézményben foglalkoztatottak végzettsége, szakképzettsége alapjan erre lehetdség
van, a vizsgabizottsagba legalabb két olyan pedagogust kell jeldlni, aki jogosult az adott tantargy
tanitasara.
Az iskola altal szervezett vizsga vizsgabizottsaga csak és kizarélagosan az iskola pedagogusa lehet. A
vizsgabizottsagnak az eldbbiek folytan tagja lehet az iskola foigazgatdja is. Vizsgabizottsaganak
elnokét és tagjait a foigazgatd bizza meg.
A vizsgabizottsag minimum harom fébdl all. Az altala ellatando feladatok
o elnok,
o kérdezo tanar,

o ellendrz6 tanar.
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Elnok:

tanulméanyok alatti vizsga vizsgabizottsaganak elndke felel a vizsga szakszerti és
jogszerli megtartasaért, ennek keretében

meggy06zodik arrdl, a vizsgdzo jogosult-e a vizsga megkezdésére, és teljesitette-e a
vizsga letételéhez eldirt feltételeket, tovabba sziikség esetén kezdeményezi a
szabalytalanul vizsgazni szandékozok kizarasat,

vezeti a szobeli vizsgdkat és a vizsgabizottsdg munkdjarol sziikség szerint a
féigazgatonak referal,

atvizsgalja a vizsgaval kapcsolatos iratokat, a szabalyzatban foglaltak szerint alairja a
vizsga iratait,

a vizsgabizottsag értekezletein véleményeltérés esetén szavazast rendel el,

a vizsgabizottsagi elnok feladatainak ellatdsaba a vizsgabizottsag tagjait bevonhatja.

A vizsga eredményét, a vizsgabizottsag addig még nem ismertetett dontéseit a vizsgazok és a

vizsgabizottsag tagjai jelenlétében az elnok az eredményhirdetd értekezleten ismerteti, roviden értékeli

a vizsgat és ismételten tdjékoztatja a vizsgazokat a jogorvoslati lehetdségekrol.

A vizsgabizottsagi tagok a vizsgaelnok iranyitasaval végzik a feladataikat. Részt vesznek a vizsga

lebonyolitasdban, az osztalyzatok kialakitasdban, ellatjdk a vizsgdhoz kapcsolddd iigyviteli és

adminisztracios feladatokat.

Kérdezd tanar(ok):

Kérdez6 tanar csak az lehet, aki a vizsga targya szerinti tantargyat az Nkt. 3. melléklete szerint

tanithatja.

A javitdvizsga bizottsdgban a kérdezd tanar lehetdség szerint ne a tanuldt javitdvizsgara utasitd

pedagbgus legyen.

Tanulmanyi ido alatti vizsgak rendje

Vizsgaforma, vizsgarészek

(@)

(@)

irasbeli vizsga

szobeli vizsga (kivéve matematika tantargybol)
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o gyakorlati vizsga/projektmunka (technika és vizualis kultra, informatika, testnevelés)

Vizsgaidoszakok

A tanulmanyok alatti vizsgak idOpontjat az iskola sajat hatdskorben a nevelési-oktatasi intézmények
mitkddésérdl szold miniszteri rendelet eldirasaira tekintettel hatarozza meg. A vizsgaiddszakot az
iskola éves munkaterve, a tanév helyi rendje rogziti, és arr6l az intézmény vezetdje tajékoztatja a

tanuldkat.

Osztalyozo, kiilonbozeti és beszamoltatd vizsga esetén a vizsgak idépontjarol a vizsgazot a vizsgara
torténd jelentkezéskor irasban tajékoztatni kell.

A rendes vizsgaiddszakban barmely vizsgafajta letehetd.

Potlo vizsga letételére a fOigazgatd a tanév tetszéleges iddszakaban rendkiviili vizsgaiddszakot
szervezhet.

A rendes vizsgaiddszakok a kovetkezok:

A vizsga tipusa A vizsgara torténo jelentkezés ideje A vizsga idopontja

nincs kiilon jelentkezés

Javitovizsga R , .
g (év végi elégtelen osztalyzat esetén)

augusztus 21-31. kozott

tanév kodzben barmikor

Kiilonbozeti vizsga nincs kiilon jelentkezés .
szervezhetd

fleicember 07-ig (1. felév) janudr 09-19. kozott
irasban

Osztalyoz6 vizsga TAJHs 3-lg (ev vegl) junius 1-11. kozott
irasban

a szakgimnazium végzds évfolyaman:

. e, aprilis elsd két tanitasi hetében
marcius 3-ig (év végi), irasban

Az irasbeli vizsga szabalyai
Az irasbeli vizsga feladatlapjat a szaktandr késziti el, nyomtatott forméaban ¢és a vizsgat szervezd

vizsgaelndknek adja 4t legkés6bb az irdsbeli vizsgat megel6z6 napon.
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A vizsga kezdetekor a vizsgaelndk a vizsgaztatd pedagdgus jelenlétében megallapitja a jelenlévok

személyazonossagat, ismerteti az irasbeli vizsga szabalyait, majd kihirdeti az irasbeli feladatokat.

A vizsgateremben az iilésrendet a vizsga kezdetekor a vizsgaztatd tanar alakitja ki Ugy, hogy a
vizsgdzok egymast ne zavarhassak, és ne segithessék, a tanteremben minden padban csak egy didk
tilhet.

Az irasbeli vizsgan csak az iskola hosszt bélyegzdjével ellatott lapokon, feladatlapokon lehet
dolgozni, kivételt képeznek a tankonyvekhez tartozd kozponti tuddsmérd feladatlapok, illetve a
projektmunkdk. A rajzokat ceruzdval, minden egyéb irasbeli munkat tintdval kell elkésziteni. A
vizsgdzd az irasbeli valaszok kidolgozdsanak megkezdése eldtt mindegyik feladatlapon feltiinteti a
nevét, a vizsganap keltét, a tantdrgy megnevezését. Vazlatot, jegyzetet csak ezeken a lapokon készithet.

A feladatlap eldirhatja szamitogép hasznalatat, amit az intézmény biztosit.

Az iréeszkozokrol a vizsgazok, a vizsgahoz sziikséges segédeszkdzokrdl az iskola gondoskodik.

A 20/2012. (VIL31) EMMI rendelet 68.§ (2) alapjan a vizsgadzonak az irdsbeli feladatok
megvalaszolasahoz rendelkezésre 4116 maximalis id6 vizsgatantargyanként hatvan perc.

Ha az irasbeli vizsgét barmilyen rendkiviili esemény megzavarja, az emiatt kiesett idovel a vizsgdzo
szdmara rendelkezésre all6 id6t meg kell novelni.

Az irasbeli vizsgara vonatkozo rendelkezések vonatkoznak a gyakorlati vizsgara, amennyiben a
vizsgafeladat megoldasat valamilyen rogzitett modon, a vizsga befejezését kovetden a vizsgaztatd
pedagbégus altal értékelhetdéen, — igy kiillondsen rajz, miiszaki rajz, festmény, szadmitastechnikai

program formdjaban — kell elkésziteni.

A tanulmanyok alatti vizsgan a lehetévé kell tenni mindazon mentességek, kedvezmények
érvényesitését, amelyet a tanuldo megfeleld vizsgalat, szakértdi vélemény alapjan kapott. A sajatos
nevelési igényli vizsgazo a beilleszkedési, tanulédsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 vizsgazo szakértoi

bizottsag szakvéleményével megalapozott kérésére, a fdigazgatd engedélye alapjan:

o az irasbeli feladatok megvalaszolasahoz rendelkezésre 4ll6 i1d6t legfeljebb harminc
perccel meg kell novelni,

o lehetdvé kell tenni, hogy az iskolai tanulmdnyok soran alkalmazott segédeszkozt
haszndlja,

o engedélyezni kell, hogy irasbeli vizsga helyett szobeli vizsgat tegyen,
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o vizsgazd a szdbeli vizsgat irasban teheti le.

Ha a vizsgazd a szobeli vizsgat irasban teszi le, a vizsgatétel kihuzasa utdn kiilon helyiségben,
vizsgaztatd tanar mellett késziti el dolgozatat. A dolgozat elkészitésére harminc percet kell biztositani.
A dolgozatot a vizsgazd vagy a vizsgazo kérésére a vizsgaztato tanar felolvassa. Egy vizsganapon egy
vizsgdzd vonatkozasaban legfeljebb két irasbeli vizsgat lehet megtartani. A vizsgak kozott legalabb
tiz, legfeljebb harminc perc pihendidét kell a vizsgazok részére biztositani. A potld vizsga harmadik
vizsgaként — sziikség esetén ujabb pihendidd beiktatdsaval — is megszervezhetd.

Az20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet részletesen szabalyozza az irasbeli vizsgan elkdvetett esetleges
szabalytalansag kezelését és annak kdvetkezményeit jogszabaly hatdrozza meg.

Az irasbeli vizsga feladatlapjait a vizsgaztatd pedagogus kijavitja, a hibékat, tévedéseket a vizsgdzo
altal hasznalt tintatol jol megkiilonboztethetd szinti tintdval megjeloli, roviden értékeli a
vizsgakérdésekre adott megoldasokat. Az iskola féigazgatoja az irasbeli vizsga folyamén készitett
jegyzokonyveket és a feladatlapokat — az lires €s a piszkozatokat tartalmaz6 feladatlapokkal egytitt —
a kidolgozasi 1d6 lejartaval atveszi a vizsgaztatd pedagogusoktol. A jegyzOkonyveket alairasaval — az
iddpont feltiintetésével — lezarja, és a vizsgairatokhoz mellékeli.

Az elégtelen irasbeli vizsgaeredmény szobeli vizsgan javithato.

A szobeli vizsga szabalyai

A vizsgabizottsag tagjainak szama 3 6. Minden bizottsdgban lehetdség szerint két szaktandr vesz részt.
A szobeli vizsga tételeit (kérdéseit) a szaktanar allitja dssze és a vizsgabizottsag elndkének adja at
legkésObb a szdbeli vizsgat megel6zd napon.

A vizsgazénak legalabb tiz perccel kordbban meg kell jelennie a vizsga helyszinén, mint amely
iddpontban az a vizsgacsoport megkezdi a vizsgat, amelybe beosztottak. A vizsgateremben, egy idében
legfeljebb hat vizsgazo tartozkodhat. A vizsgazok a vizsgateremben egymassal nem beszélgethetnek,
egymast nem segithetik.

A szobeli vizsgan a tanuldk 3-4 fOs csoportokban folytatdlagosan, sziinet kdzbeiktatasa nélkiil
vizsgéznak.

A felkésziilésre vizsgatargyanként legalabb harminc perc id6t kell biztositani a vizsgdz6 szdmara a
szobeli feleletet megeldzden. A felkésziilési id6 alatt a vizsgazo jegyzetet készithet, de gondolatait
szabad el6adasban kell elmondania.

A szobeli vizsgan a vizsgdzd vizsgatantargyanként kifejtendd feladatot kap, melyhez kivalasztja a
sziikséges segédeszkozoket. A segédeszkozokrdl a vizsgaztatd tanar gondoskodik.

Egy-egy tantargybol egy vizsgazo esetében a feleltetés id6tartama tizen6t percnél nem lehet tobb.
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A feladatban szerepld kérdések megoldasnak sorrendjét a vizsgazd hatarozza meg.
A vizsgaz6 Utbaigazitas és tamogatas nélkiil, 6nalloan felel, de ha elakad, a vizsgabizottsag tagjaitol
vagy a vizsgaztato tanartol kaphat segitséget.
A vizsgabizottsag tagjai a feladattal kapcsolatosan a vizsgazonak kérdéseket tehetnek fel, ha
meggy0zddtek arrdl, hogy a vizsgazoé a feladat kifejtését befejezte vagy a feladat kifejtésében elakadt.
A vizsgazot nem szabad félrevezetni gondolkodasaban, a feladat kifejtésében megzavarni. A vizsgdzo
a feladat kifejtésében akkor szakithato félbe, ha stlyos targyi, logikai hibat vétett, ha a rendelkezésére
allo 1do letelt.
Ha a vizsgazo a feleletét befejezte, a kdvetkezd tantargybol torténd felelet eldtt legalabb harminc perc
pihendiddt kell szamara biztositani, amely alatt a vizsgatermet elhagyhatja.
Amikor a vizsgazo befejezte a tétel kifejtését, a vizsgabizottsdg elndke ravezeti a javasolt értékelést a
vizsgajegyzokonyvre.
Megkezdett vizsga nem szakithatd meg.
A szobeli vizsgdk nyilvanosak, de a betekintési szandékot legkésdbb a vizsganap eldtti munkanapon
irasban jelezni kell az iskola féigazgatojanak, és az csak akkor engedélyezhetd, ha azzal a vizsgazo is
egyetert.
A szobeli vizsgak eredményének kihirdetése az adott vizsganapon torténik.
A sajatos nevelési igényli vizsgazo, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdd vizsgdzo
szakértoi bizottsagi szakvéleménnyel megalapozott kérésére, a féigazgatd engedélye alapjan harminc
perc gondolkodasi id6t legfeljebb tiz perccel meg kell ndvelni.
Engedélyezni kell, hogy a szobeli vizsga helyett irasbeli vizsgat tegyen.
Ha a vizsgazonak engedélyezték, hogy az irdsbeli vizsga helyett szobeli vizsgat tegyen, és a vizsga
irasbeli és szobeli vizsgarészekbdl all, két feladatot kell kifejtenie. A vizsgazo kérésére a masodik tétel
kifejtése elott legfeljebb tiz perc pihendiddt kell adni, amely alatt a vizsgazé a vizsgahelyiséget
elhagyhatja.
Jogszabély szabdlyozza a szdbeli vizsgan elkovetett esetleges szabalytalansag kezelését és annak
kovetkezményeit.
A gyakorlati/projekt vizsga szabalyai
Gyakorlati/projekt vizsgarészt tartalmaznak iskolankban a kovetkezd vizsgatantargyak:

= testnevelés,

= digitalis kultura,

= ¢ének-zene,

= vizualis kultura,

= technika és gyakorolat.
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A gyakorlati/projekt vizsgafeladatokat a vizsgabizottsadg elnoke javaslatara a féigazgatod hagyja jova.

A projekt vizsgék alkalmaval a vizsgabizottsdg dontése alapjan lehetéség van arra, hogy a tanuld a

korabban elkészitett gyakorlati munkéjat felhasznalva tegyen vizsgat.

A vizsgak helye, ideje és megtartasi szabalyai

(@)

A vizsgdk az iskola épiiletében a fdigazgatd altal kijeldlt vizsgatermekben és
vizsgaidOpontokban zajlanak.

A felligyeld tanar koteles a vizsga megkezdése el6tt 15 perccel az iskolaban megjelenni.
A vizsgdzok kotelesek az eldre kifiiggesztett vizsgabeosztds szerint pontosan
megjelenni az alkalomhoz ill6 6ltozetben.

Javito- és potlo vizsga esetén a bizonyitvanyt a vizsga megkezdése eldtt le kell adni.
A tanuldk a vizsgateremben segitséget nem vehetnek igénybe, egymdéssal nem
beszélgethetnek és a vizsga rendjét nem zavarhatjak meg.

A vizsgakon csak az engedélyezett segédeszkozok hasznalhatok.

Az aktudlis veszélyhezeti intézkedések figyelembevételével a vizsgak online, vagy

személyes jelenléttel szervezhetok.

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet szerint a vizsga reggel nyolc ora elétt nem kezdhetd el, és

legfeljebb tizenhét oraig tarthat.

A vizsgaztato tanarok megbizasa és a vizsgak dokumentalasa

(@)

A vizsgaztato tanarokat és a vizsgabizottsag tagjait a foigazgatd bizza meg feladatuk
ellatasaval, melyrdl a vizsgat megel6zden legalabb egy héttel irasban vagy szoban
értesiti az érintetteket.

A vizsgakon a tanul6 osztalyfondke tandcskozasi joggal részt vehet.

A vizsgardl jegyzOkonyv késziil az elndk és a tagok aldirdsaval, melyet az iskola
irattaraban 5 évig meg kell Orizni.

A jegyzOkonyv melléklete a vizsgazo irasbeli dolgozata és feladatlapja, valamint a
tanulo szobeli felkésziilés alatti jegyzetei.

A sziil6 kérésre a fenti dokumentumokba betekinthet.

Az irasbeli dolgozatot a szaktandr eltérd tintaval javitja, a hibdk megjelolésével értékeli,

¢s alairasaval latja el.

Az egyes vizsgatantargyak részei, kovetelményei és értékelési rendje
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A vizsgatantargyak kovetelményrendszere
Minden vizsgatantargy kovetelményei azonosak az adott évfolyam adott tantdrgyanak az intézmény

pedagogiai programjaban talalhato kovetelményrendszerével.

Az értékelés rendje

Ha a vizsgatantargy irasbeli vizsgarészt is tartalmaz, akkor az irasbeli vizsga lezarast kovetOen a
vizsgaztatd tanar kijavitja a dolgozatot. Kdvetelmény, hogy a dolgozat javitdsa pontozasos rendszerben
torténjek, az egyes részpontszamokat és az egyes részekre kaphatd maximalis pontszdmot egyarant
meg kell jeldlni.

A szbbeli és a gyakorlati vizsga értékelése egyetlen érdemjeggyel torténik, amelyet a kérdezd tanar
javaslatara a vizsgabizottsag allapit meg.

A vizsgatantargy akar egy vagy tobb vizsgarészt tartalmaz, az egyes vizsgarészekben elért pontszamok

Osszege alapjan az osztalyzat a kdvetkezdként hatarozando meg:

Altalanos iskoléban:

0-35% elégtelen (1)
36-54 % elégséges (2)
55-74 % kozepes (3)
75- 89 % jo (4)
90-100 % jeles (5)
Szakgimndziumban:

0-40 % elégtelen (1)
41- 54 % elégséges (2)
55-74 % kozepes (3)
75- 89 % jo (4)
90-100 % jeles (5)

Amennyiben a tanul6 tanulmanyok alatti vizsgat tobb évfolyam anyagabdl kivanja letenni, akkor a

vizsgakat minden évfolyam anyagéabdl kiilon vizsgan kell megszereznie.
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A tanulmanyok alatti vizsgan elért eredmény csak akkor tdmadhaté meg, ha az intézmény nem a

pedagogiai programban meghatarozott kdvetelményeket kéri szamon, vagy a vizsgaztatas soran olyan

eljarasi hiba tortént, amely vélhetdleg a tanul6 teljesitményét hatranyosan befolyasolja.

A vizsgatantargy részei és kovetelményei — altalanos iskola

Tantargy irasbeli Idotartam Szobeli Idotartam Gyakorlati
Irodalom X 45 perc b'e 10-12 perc
Magyar nyelv X 45 perc
Dréama és tanc X 45 perc
Torténelem X 45 perc b'e 10-12 perc
Allampolgari ismeretek X 10-12 perc
Hon- és népismeret X 10-12 perc
Angol nyelv X 60 perc X 10-12 perc
elégtelen
Matematika X 45 perc irasbeli 10-12 perc
esetén
Fizika X 45 perc b'e 10-12 perc
Kémia X 45 perc X 10-12 perc
Bioldgia X 45 perc X 10-12 perc
Foldrajz X 45 perc b'e 10-12 perc
Természetismeret/
Természettudomany ) 5 pere ) 1012 pere
Enek-zene X 45 perc X
Testnevelés X 45 perc X
Vizualis kultura X 45 perc X
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Tantargy irasbeli Idotartam Szobeli Idotartam Gyakorlati
Etika* X 45 perc
Technika, életvitel ¢és
gyakorlat / Technika ¢és|x 45 perc X
tervezés
Informatika/Digitalis
X 45 perc X 10-12 perc X

kultara

*Az etika tantargyat csak szovegesen értékeljiik. Ertékelése lehet: ,,megfelelt” /’nem felelt meg”.
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A vizsgatantargy részei ¢és kovetelményei — szakgimnazium

REMIGIUS Szakgimnazium - kozmiivelodési munkatars
’ irasbeli idotarta szobeli idotarta gyal.io
TANTARGY L L A
Magyar nyelv és irodalom X 60 perc | x 10-12
gyar ny p perc
Matematika X 60 perc
Torténelem X 60 perc | x 10-12
perc
Allampolgari ismeretek X 60 perc
10-12
Angol nyel 60
ngol nyelv X perc | x perc
Komplex 10-12
X 60 perc X
természettudomany pere
Ko6z0sségi nevelés / Osztalyfonoki
Digitélis kultura X 60 perc
Testnevelés X
Miivel6déselmélet X 60 perc | x 10-12
perc
s s 10-12
Helyi tarsadalom és kozosség X 60 perc | x
perc
A kozosségi miivelddés gyakorlata X
1 . . 10-12
Kulturalis rendezvényszervezés X 60 perc | x perc
Ugyvitel adminisztracio X 60 perc X
o mAc ar g 10-12
Ko6zmiivel6dési intézményi menedzsment X 60 perc | x perc
: . 10-12
Marketing, PR, k6zonségkapcsolat X 60 perc | x perc
10-12
Intézmeénvi fievvitel 60
ntézményi ligyvite X perc | x perc
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A kommunikéci6 gyakorlata X

P D . 10-12
A kozonségforgalmi teriilet alkalmassaga X 60 perc | x perc
Az el6adashoz, rendezvényhez kapcsolodo X
tevékenységek gyakorlata
A kulturalis kommunikacié gyakorlata X
Marketing gyakorlat X

e L 10-12
Kulturalis és szervezési ismeretek b'e 60 perc b'e perc
A jegyértékesitési 10-12
b'e 60 perc b'e

rendszeradatbazisanak kezelése pere

Mérések

Az orszagos pedagogiai mérések

Az orszagos pedagdgiai mérések végrehajtdsaban az iskoldk, az iskoldk vezetdi és pedagogusai
kotelesek kdzremiikodni.

Az orszagos mérések lebonyolitdsa tanitasi napokon, kotelezd tandrai foglalkozasok keretében
torténik. A mérésben részt vevd pedagdgus a mérés napjara esé kotelezd orajat a méréssel az adott

napon 0sszefiiggd feladatok végrehajtasaval teljesiti.

A mérésen valo részvétel vagy tdvolmaradas elbirdlasara a tandrai foglalkozason vald részvételre és a

tanorai foglalkozéasokrol valo tdvolmaradasra vonatkoz6 rendelkezéseket kell alkalmazni.

Az orszagos mérések idOpontjat, az eljarassal kapcsolatos feladatokat, hataridoket évente a tanév

rendjérdl szo6l6 miniszteri rendelet tartalmazza.

A méréshez sziikséges megfeleld feltételek biztositdsa az iskola fenntartdjanak és az intézmény

féigazgatdjanak a kozos feleldssége.
Az iskola vezetdje felelés az eldkészitéséhez az Oktatasi Hivatal altal rendelkezésre bocsatott

informatikai rendszerben torténd adatszolgaltatasért, az adatfelvétel elvégzéséért, az Oktatasi Hivatal

altal meghatarozott szabalyok betartasaért és az adatfelvétel soran szolgaltatott adatok valodisagaért
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A hivatal a tanév rendjérdl sz616 miniszteri rendeletben meghatarozott litemezés alapjan 6sszegytijti a

méréshez alkalmazott feladatlapokat és kérddiveket, tovabba gondoskodik azok feldolgozasarol.

A jogszabalyi rendelkezések szerint az Oktatasi Hivatal eldallitja az orszagos mutatokat és az elemzés
szempontjabol relevans részmintdk alapstatisztikait, valamint azokat az 6sszevont mutatokat, amelyek
alapjan az iskola és a fenntartd 6sszehasonlithatja az iskola teljesitményét az orszagos mutatokkal és

a hasonl6 helyzetii iskolak statisztikai jellemzdivel.

Az Oktatasi Hivatal minden fenntartonak megkiildi az orszagos mérések eredményeit.

Az iskola székhelye szerint illetékes varmegyei korményhivatal felhivja az iskola fenntartdjanak
figyelmét, hogy az altala fenntartott iskolaban intézkedési terv elkészitését kell kezdeményeznie, ha
az adott évben elvégzett mérések kozpontilag feldolgozott eredményei alapjan a felmért évfolyamok
vonatkozasdban az iskola barmely telephelyére és barmely képzési tipusara vonatkozoan
o a6. évfolyamon a tanulok legalabb fele szovegértésbol és legalabb fele matematikabol
nem érte el a 2. képességszintet,
o a 8. évfolyamon a tanulok legalabb fele szovegértésbol és legalabb fele matematikabol
nem érte el a 3. képességszintet
o a9-11. évfolyamon a tanulok legalabb fele szovegértésbdl és legalabb fele

o matematikdbdl nem érte el a 3. képességszintet.

Az intézkedési terv a kormanyhivatal jovahagyasaval valik érvényessé. A kormanyhivatal hatdsagi

ellendrzés keretében vizsgalja az intézkedési tervben foglaltak végrehajtasat.

A tanulok fizikai allapotanak és edzettségének vizsgalata

Az iskola a pedagdgiai programjaban meghatdrozott mérési iddszakban és mérési modszer
alkalmazéséaval tanévenként, valamennyi évfolyamara kiterjedden, a nappali oktatds munkarendje
szerint felkésziilé tanulok részvételével megszervezi a tanulok fizikai allapotanak és edzettségének
mérését, vizsgalatat. A tanulok fizikai allapotanak és edzettségének mérését, vizsgalatat az iskola
testnevelés tantargyat tanitd pedagdgusa végzi, a mérésben érintett tanuldnként, osztalyonként és
¢vfolyamonként rogziti, az eredményeket a testnevelés tantargyat tanitdé pedagdégusokkal kozosen

elemzik, és meghatarozza a tanul¢ fizikai fejlédése szempontjabol sziikséges intézkedéseket.
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A tartosan Kkiilfoldon ¢él6 magyar gyermekek, és az otthon tanulo, kiemelt figyelmet igénylo
gyermekek vizsgaztatasanak specifikumai

A Remigius Altalanos Iskola és Szakgimnazium fenti vizsgaszabalyzatiban foglaltak maradéktalanul
érvényesek a tartosan kiilfoldon €16 magyar gyermekek, illetve az otthon tanuld, kiemelt figyelmet
igényld gyermekek szamara is, hiszen a Nemzeti Alaptanterv kdvetelményei alapjan folyo oktatés, és

a hatalyos jogszabaly alapjan kiallitott bizonyitvany feltételezi a homogén értékelési rendszert.

5. SZAMU MELLEKLET: Munkakori leirasok

+ Foigazgato
CEL:
Egyéni felelds vezetoként tervezi, irdnyitja, ellendrzi és értékeli az altala vezetett intézmény szakszerii
és torvényes miikodését, a helyi kozoktatasi koncepcid szerinti pedagogiai tevékenységet, az

alkalmazottak: munkajat, és biztositja az ésszerti gazdalkodast.

KOZVETLEN FELETTES: kinevezé fenntart6

HELYETTESITESI ELOIRAS: SZMSZ szerint

FELADATKOR RESZLETESEN:

1.) Irdnyitja az intézmény szakszerli és torvényes miikodését, gazdalkodasat; — a jovahagyott
koltségvetés alapjan.

2.) Biztositja a miikddés¢hez sziikséges a személyi és targyi feltételeket, a munka— és tlizvédelmi
rendelkezések betartasat, a gyermekbalesetek megeldzését.

3.) Vezet6i utasitasként kiadja az intézmény belsé szabdlyzatait, gondoskodik a hatalyossagardl, az
eléirasok betartasarol.

4.) Szervezi a pedagogiai feladatok szakszerli végrehajtasat, elokésziti a neveldtestiilet hatarozatait, a
tankonyvrendelést.

5.) Vezeti a neveldtestiiletet, megkoveteli a szinvonalas és lelkiismeretes pedagogiai munkat.

6.) Képviseli az intézményt a rendezvényeken, gondot fordit a nemzeti és intézményi tinnepélyek
mélto lebonyolitasara.

7.) Egyiittmtikodik a fenntartoval, a sziilokkel stb.

8.) Ellattatja a gyermekvédelmi, a munka és balesetvédelmi feladatokat, megszervezi a gyermekek
egészségiigyi feliilvizsgalatait.

9.) Dént az intézmény minden lényeges ligyében a jogszabalyi keretek kdzott.
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10.) Megtartja a munkakoriilményekre vonatkozo egyeztetési kotelezettségét.
11.) Ellendrzi és értékeli — mindségbiztositassal, személyes tapasztalattal, mérésekkel az intézményi
tevékenységet.

12.) Intézkedik rendkiviili események bekdvetkeztekor.

JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a munkaltatoi, a tanligyigazgatasi és a pedagogiai vezetd jogait, dontési hataskorét.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Kozvetlen munkakapcsolatok: az iskolatitkarral, pedagdgusokkal.

Kapcsolatot tart: a fenntartoval, a Sziilé6i Munkakozosséggel, a didkonkormdanyzattal, sziildkkel,
tarsintézmények vezetdivel, ligyintézések illetékeseivel, az iskolai alapitvany kuratoraval ¢és

tamogatoival, a helyi tarsadalmi szervezetekkel, az iskolaorvossal.

FELELOSSEGI KOR:
A megbizott féigazgatd egy személyben felelds:
- az intézmény szakszerii és torvényes mukodésért,
- az észszerl és takarékos gazdalkodasért,
- apedagogiai program megvalositasaért, neveldmunkaért,
- az ellen6rzési, mérési, értékelési és mindségbiztositasi rendszer mitkodéséért,
- azegészséges ¢s biztonsagos munkafeltételekeért,
- agyermekek érdekeinek elsObbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért,
- agyermekvédelem ellatasaért, a balesetek megel6zéséért,
- agyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalataért,

- améltanyos és humanus ligykezelésért és dontésekért

A féigazgato munkaltatoi feladatkore:

- Lebonyolitja a palyazati eljarasokat, alkalmazza, kinevezi a dolgozdkat, nyilvantartja személyi
anyagukat, gyakorolja felettiik a munkaltatoi jogkort, engedélyezi a szabadsagot.

- Kiadja — sziikség esetén moddositja — a munkakori leirdasokat, ellendrzi a dolgozok
munkafegyelmét, az eldirdsok és a hatarozatok végrehajtasat, tények alapjan mindsit.

- Megbizza a kiilonb6zd feleldsoket (munkakozosség vezetdk, ligyeletvezetd, palyavalasztasi,

ifjusdgvédelmi, tankonyv, munkavédelmi, tizvédelmi felelds, szakkorvezetdk stb.).
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Ellendrzi, értékeli a munkakori feladatok végrehajtasat, az intézményi mindségfejlesztést, a
munkavégzés eredményességét, szorgalmazza a hatékony munkamodszerek alkalmazésat.
Biztositja az alkalmazottaknak a jogi és szakmai dokumentumok megismerését, intézkedik a
tanév kdzben hatalyossa valo rendeletek kozzétételérdl €s végrehajtasarol.

Biztositja az alkalmazottak, és a tanulok jogainak gyakorlasat.

Folyamatosan ellendrzi a dolgozok munkajat.

Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasardl, a vétkesen hibazo dolgozot
fegyelmileg felelésségre vonja.

Biztositja az egészséges munkavégzés személyi és targyi feltételeit, intézkedik a munka, tliz—

és balesetvédelmi feladatok ellatasarol.

A foigazgato taniigyigazgatasi feladatkore:

El6terjeszti az SZMSZ és a Hazirend tervezetét, modositasat, gondoskodik a jogosultak
egyetértésérol, és az elfogadasrol.

Gondoskodik a gyermekek, tanulok felvételérdl, kialakitja a tanuldcsoportokat, beszerzi a
szlikséges szakvéleményeket.

Elkésziti az iskola tantargyfelosztasat, és véleményezteti a tantestiilettel, szervezi és iranyitja a
pedagogiai munkat.

Osszedllittatja a tanév helyi rendje szerinti munkatervet, — elfogadtatja a nevel&testiilettel,
irdnyitja az 0sszehangolt munkarendet, és megismeri az érdekcsoportok véleményét.

Irdnyitja az értekezletek szervezését, biztositja a tantestiileti hatdrozatok eldkészitését, az
intézményi informacidaramlast.

Tamogatja a pedagdgusok és a tobbi alkalmazott tervszerli tovabbképzését, valamint szakmai
képzést, tapasztalatcserét szervez a neveldtestiilet egészének.

Iranyitja az iskola ligyviteli munkajat, ellendrzi az intézményi nyilvantartasi rendszer szakszer(i
vezetését, a statisztikat, eleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségnek.

Jovahagyja az iigykoroket, biztositja a hataridds ligyintézést, az irattar vezetését, rendjét, a
szlikség szerinti iratselejtezést.

Ugyintézési hataridén beliil valaszol a tanulokat érinté és egyéb hivatalos kérésekre, levelekre.

A foigazgato pedagogiai feladatkore:

Iranyitja és javasolja a pedagdgiai program fejlesztését, modositasat — a tantervi eldirdsok és a
helyi igények szerint, — biztositva a neveldtestiilet, a sziiléi és didkszervezetek jogait és a

fenntartd jovahagyasat.
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Jovdhagyja (vagy elutasitja) a pedagdgusok altal elkészitett tanmeneteket, szakkori-,
tehetséggondozo foglalkozasi terveket.

Rendszeresen ellendrzi a pedagodgiai program ¢és munkaterv megvalositasat, a tanitasi és
tandran kiviili foglalkozasok szinvonalat, a felmérésekkel kisérteti a pedagdgiai munka
eredményességeét.

Megkivanja és ellendrzi a fokozott torddést igényld — hatranyos és veszélyeztetett helyzeti,
tovabba tehetséges — tanulok differencialt foglalkoztatasat.

Eldsegiti a szinvonalas programok létrehozasat, a didkok szabadidejének kulturalt eltoltését,
megkoveteli az igényes, pozitiv értékrendii kozosségi élet szervezését.

Jelentések segitségével félévkor ¢és tanév végén tijékoztatja a nevelOtestiiletet a

munkavégzésrol, értékeli az eredményességet, elfogadtatja a beszamolot.

A foigazgato gazdalkodasi feladatkore:

Osszedllitja, és hatdridére benyujtja a fenntartonak az intézmény koltségvetés tervezetét.
A jovahagyott eldiranyzatok alapjan szervezi a munkat, figyelemmel kiséri a teljesitést,
végrehajtja a sziikséges modositasokat.

Javasolja a felqjitast, biztositja a karbantartast.

A foigazgato dontési hataskore:

+ atantargyfelosztas elkészitése,

» az alkalmazottak munka és munkaid6 beosztasa,

« feleldsok kijelolése, egyéb megbizasok kiadésa,

+ fegyelmi eljarés inditasa,

» hataskorének atruhazasa,

* atanulok felvétele,

+ atanulok osztalyokba, csoportokba valo beosztasa,

* atanulok szervezett étkeztetésben valo részvétele,

+ atanulok felmentése vagy mentesitése az iskolai foglalkozasok latogatédsa alol,
+ atanulmanyi id6 megroviditése, esetleges hosszabbitasa,

+ egyes tantargyak kovetelményeinek 1 tanévben valo teljesitése,

* helyettesitések beosztasa
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2. Foigazgato-helyettes/intézményegység-vezeto

CEL:

Segiti a fOigazgatot az intézmény szakszeri és torvényes miikodtetésében, a pedagodgiai munka
szervezésében, irdnyitasaban és ellendrzésében, vezeti az intézményegységet. A féigazgatd megbizasa
alapjan ellatja az atruhazott vezetdi feladatokat, valamint tavollétében biztositja az intézmény
folyamatos mitkddését.

KOZVETLEN FELETTES: féigazgato

HELYETTESITESI ELOIRAS: SZMSZ szerint

FELADATKOR RESZLETESEN:

1.) Segiti a féigazgatdt az intézmény szakszerti és torvényes mitkodésének biztositdsaban, valamint a
pedagogiai program megvaldsitasaban, vezeti az adott intézményegységet.

2.) Kézremiikddik a neveld-oktaté munka megszervezésében, irdnyitdsaban és ellenérzésében.

3.) Részt vesz az intézmény éves munkatervének elkészitésében, a tanév rendjének
megszervezésében.

4.) Segiti a tantargyfelosztas, az 6rarend és a helyettesitések megszervezését és ellendrzését.

5.) Kozremiikddik a neveldtestiileti értekezletek elokészitésében, lebonyolitdsaban, valamint a
hatarozatok végrehajtasanak ellendrzésében.

6.) Ellendrzi a pedagdgusok adminisztracids tevékenységét, a taniigyi dokumentumok (naplok,
torzslapok, bizonyitvanyok stb.) szabalyszer(i vezetését.

7.) Részt vesz az intézményi statisztikai adatszolgaltatas elkészitésében és az intézményi
nyilvantartasok vezetésének ellendrzésében.

8.) Segiti a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasat, figyelemmel kiséri a hatranyos helyzeti,
veszélyeztetett és kiemelten tehetséges tanulok tdmogatasat.

9.) Kézremiikddik a pedagdgiai munka ellendrzésében, értékelésében, valamint a mindségbiztositasi
feladatok ellatasaban.

10.) Kapcsolatot tart az intézmény dolgozoival, a didkonkormanyzattal, a sziil6i szervezetekkel és az
intézmény partnereivel.

11.) Gondoskodik a tanulok feliigyeletének megszervezésérdl, valamint a munkavédelmi és
balesetvédelmi eldirasok betartasarol.

12.) A fdigazgato tavollétében — az SZMSZ rendelkezései szerint — ellatja a vezetdi feladatokat, és
gyakorolja a ra atruhazott hataskoroket.

13.) Ellat minden olyan feladatot, amelyet a féigazgatd hataskorébe utal.
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JOGKOR, HATASKOR:
A fGigazgatd-helyettes/intézményegység vezeté a foigazgatd daltal atruhazott jogkorben jar el,
kiilondsen a pedagdgiai munka szervezésében és ellendrzésében, az drarend és a helyettesitések
megszervezésében, a tanligyi adminisztracio ellendrzésében, valamint a féigazgatd tavollétében a
vezetdi feladatok ellatasaban.
MUNKAKORI KAPCSOLATOK:
Kozvetlen munkakapcsolatok: az iskolatitkarral, pedagoégusokkal.
Kapcsolatot tart: a féigazgatoval, a fenntartoval, a Sziildi Munkakozdsséggel, a
didkdnkormanyzattal, sziilokkel, tarsintézmények vezetdivel, ligyintézések illetékeseivel, az iskolai
alapitvany kuratoraval és tdmogatoival, a helyi tarsadalmi szervezetekkel, az iskolaorvossal.
FELELOSSEGI KOR:
A foigazgatd-helyettes/intézményegység-vezetd felelds:

e arabizott vezetdi és szervezési feladatok szakszer( ellatasaért,

o apedagbgiai program végrehajtasanak segitéséért,

o aneveld-oktatd munka szervezésének ¢€s ellendrzésének szakszerli végrehajtasaért,

e azintézményi dokumentaciok szabalyszerli vezetésének ellendrzéséért,

o atanuldk biztonsagos feliigyeletének megszervezéséért,

e amunkavédelmi és balesetvédelmi eldirasok betartasaért,

o apedagdgiai munka mindségének folyamatos javitasaért.

3. Iskolatitkar (Adminisztrator)

Feladatai:

» Telefoniigyeletet 14t el, az lizeneteket tovabbitja az érintettek szamara.
* Gondoskodik a napi postaforgalom bonyolitasarol. Az elektronikusan érkezd postaszamlat
tovabbitja a fenntartonak. A dokumentumokat (pl. tértivevény, ajanlott szelvény stb.)

leflizi.
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Felel6s az iskola tigykezeléséért. A 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban:
R.) 84.§ és az intézmény iratkezelési szabdlyzata alapjan végzi az iratkezelést és
igyintézést (iktatas, kiadmanyozas eldkészitése, irattdrba helyezés, selejtezés).

A taniigyi nyomtatvanyok koziil naprakészen vezeti a beirasi naplot (R.95.§ (1)-(3)
bekezdés).

Gondoskodik a bizonyitvanynyomtatvanyok kezelésérdl (R.115.§ (1)-(3) bekezdés).
Elvégzi a didkdnkormanyzattal kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

A fenntartdval egyiittmiikodve segiti az eszkdzbeszerzést.

Nyilvantartja az alkalmazottak munkaalkalmassagi igazolasat, figyelemmel kiséri a lejarati
iddket, iddpontot egyeztet a munkaalkalmassagi vizsgalatra. Figyelmezteti a dolgozokat a

tiiddszlirésen, vérvételen, vizsgalaton valé megjelenésre.

Gondoskodik a taniligyigazgatasi dokumentumok megrendelésérdl, a zavartalan
munkamenethez ellatja a pedagégusokat a sziikséges nyomtatvanyokkal.

Gondoskodik a tanuldk tanév végi jutalmazasanak, iskolai rendezvények jutalmainak
elokészitésérdl (egyeztet az osztalyfonokokkel, fenntartoval, féigazgatovel), a jutalmak (pl.
konyv) beszerzésérdl, az atvétel eldkészitésérol.

Vezeti az intézmény dolgozdinak tavollétét (tappénzes iratok atvétele, atvevd irat kitdltése,
szabadsag iranti kérelmek stb.) 0sszesit6t készit minden tavollétrol.

Figyelemmel kiséri a tartdosan tavol lévé alkalmazottak iratainak hataridére torténd
beérkezését s intézi a tovabbitasat a konyveld felé.

Vezeti az alkalmazottak szabadsagnyilvantarto lapjait és elkésziti az éves szabadsag tervet.
Vezeti az 6raadok elszamolasat.

Informéciot, adatot szolgéltat a féigazgato utasitasa alapjan.

Vezeti a pedagdgus-tovabbképzés nyilvantartast.

A tanulok, illetve a sziilok kérésére igazolasokat allit és ad ki (pl. iskolalatogatasi igazolas).
Minden osztdlyra és tanulora vonatkozdan tdblazatos formaban rdgziti a tanulok
kompetencia mérés és tanév végi eredményeit.

A hatadlyos jogszabalyoknak megfeleléen végzi a didkigazolvanyok ¢és pedagdgus
igazolvanyok igénylését, nyilvantartasat és kiosztasat. A didkigazolvany elkésziiltéig
igazolast ad ki a tanuloknak.

Partner iskolakkal és miivelddési hdzakkal kapcsolatot tart fent.

Napra pontosan vezeti a tanulo és dolgozoi nyilvantartast. Nyilvantartja a belépd és kilépd

tanulokat, illetve dolgozokat. A tavozo, illetve érkezd tanulokkal kapcsolatos kérelmek
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kitoltéséhez formanyomtatvanyokat ad ki, az altalanos és kozépiskoldknak megkiildi az
iskolavaltoztatasi nyomtatvanyt.

Napra pontosan vezeti a tanuldi és pedagogus adatbazist, a KIR orszadgos nyilvantarto
programot, ¢€s az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatasi kotelezettségeknek maradéktalanul

eleget tesz.

Az fOigazgato utasitdsara elldtja a tankonyvmegrendeléssel, a tankonyv kiosztassal, és a
kedvezményes tankonyvekkel kapcsolatos egyes feladatokat.

Vezeti napra pontosan a tanulok étkezési és az étkezéshez kapcsolddod étkezés-normativ
tdmogatashoz kapcsolodo nyilvantartést.

Részt vesz a beiratkozasi munkalatokban, intézi a beiratkozas adminisztrativ ligyeit.
Nyilvéntartja az SNI, BTMN tanulokkal kapcsolatos adatokat, szakvéleményeket.
Nyilvantartja az osztalyozo- javito és kiilonbozeti vizsgak jegyzOkonyveit, a torzslapokat,
bizonyitvanyokat.

Az alkalmazottak személyi anyagat tarolja, kezeli, és az ezzel kapcsolatos
adatszolgaltatasokat elvégzi.

Az adatkezelési szabalyok betartdsaval adatokat szolgaltat az iskolaegészségligyi
szolgalatnak (iskolaorvos, védénd, fogorvos, munkaalkalmassagi vizsgalatot végzo orvos).
Az intézményi készletek (papir, irdszerek, tisztitoszerek stb.) fogyasat figyelemmel kiséri
¢s a fenntartoval, foigazgatovel egyezteti az eszkozbeszerzéseket. A beszerzett eszkozoket
nyilvantartasba veszi, sziikség esetén leltarozza azokat.

Vezeti a kulcs-, bélyegz6-, és az eszkdznyilvantartasokat. Leltarkészitéskor egylittmiikddik
a féigazgatovel.

Kezeli az iskola hazipénztarat. A hazipénztarbol kifizetést csak a foigazgato, engedélyével
végezhet. A hazipénztart tiznaponként ellendrzi, lezarja, szamitogépen régziti. Havonta
elvégzi a sziikséges zarlati feladatokat a konyvviteli szabalyoknak megfeleléen. Anyagi
feleldsséggel tartozik a hazipénztarban kezelt valamennyi eszkdz és egyéb értékek
kezeléséért.

A rendszergazdaval egyiittmiikddve pontos nyilvantartast vezet az audiovizudlis és info-
kommunikécios eszkozokrdl (bevételezés, atvétel gyartdsi szammal, leltari szammal,
eszkozok kiadésa, visszavétele), gondoskodik rendezett raktarozasukrol. Rendszerezi és
kiadvanyozza a digitélis tananyagokat.

Az alkalmazottak szdmara kiosztja a bérjegyzékeket, a kedvezményes utazasi utalvanyokat,

¢s az adozassal kapcsolatos dokumentumokat.
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» Felel6s az intézmény palyazatainak nyilvantartdsaért, figyelmezteti a palyazé dolgozot az
elszamolas hataridejének betartasara. Sziikség esetén kozremiikddik a palyazati anyagok
elkészitésében. A palyazatokért felelds pedagogusokkal egytittmiikodve elvégzi a pénziigyi
beszamolok elkészitését.

» Részt vesz az iskolai programok lebonyolitasaban (eszkdzok, terem biztositasa, vendégek
fogadésa). Gondoskodik a rendezvényekkel kapcsolatos felszerelések megrendelésérdl és
a rendezvény felelésének valo atadasrol.

* Rendszeres kapcsolatot tart a fenntartd alapitvany konyveldjével, és végzi az ezzel
kapcsolatos adminisztraciot.

» Rendszeres kapcsolatot tart az intézmény gondnokaval: jelzi a miiszaki problémakat.

«  FErkezéskor és tavozaskor jelenléti ivet ir al.

A munkavégzés specialis iranyelvei:

A tudomadsara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény
mitkddésével Osszefliggd belsé problémak, az iskola szempontjabol beliigynek szamitdo témak,
szakmai vagy munkatigyi vitak.

Munkdja sordn az intézmény berendezéseit, targyait, értékeit megoévni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelen kell haszndlnia. Amennyiben kért okoz, anyagi feleldsséggel tartozik.
Munkavégzése alatt koteles betartani a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiligyi
szabalyokat.

Az intézmény épiiletét kizarolag csak vezetdi engedéllyel hagyhatja el.

Az intézmény teriiletén (éplilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfelelden tilos dohanyozni.

4. Tanito

Feladatai:

A munkakor célja:

Az iskola als6 tagozatdn az alapvetd feladat a gyermekek iskolai életre szocializalasa,
kotelességtudatuk ¢és feladattartasuk kialakitasa, az alapkészségek fejlesztése, az egészséges
¢letmodnak megfeleld szokasok, kovetelmények megismertetése, gyakoroltatdsa a gyermekekkel, a
tanulok életkornak megfeleld foglalkoztatdsa a Nemzeti alaptanterv (a tovabbiakban: Nat) és az iskola

pedagogiai programjanak szellemében.
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Alapvetd feleldsségek és feladatok:

A tanité felelds a rabizott tanuldk tanulményi és erkolesi fejlodéséért; jogait és
kotelességeit a nemzeti kdznevelési torvény tovabba végrehajtasi rendeletei, valamint az
intézmény pedagogiai programja ¢és belso szabalyzatai tartalmazzak.

Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait.

Osztalyaban a tantargyfelosztason meghatarozott tantargyakat tanitja.

Napi rendszerességgel megbeszéli és kialakitja a legfontosabb napi feladatokat az
osztalyaban tanitd neveldkkel, egyeztet az aznapi tevékenységekrol.

Torvény adta joganal fogva a tanitdshoz maga valasztja meg a felhasznalni kivant
taneszkozoket €és modszereket. Valasztdsa soran tekintettel kell lennie arra, hogy
munkdjaval a nevelGtestiilet altal kialakitott pedagogiai koncepcidt szolgéalja. A felelds
taneszkdz és modszervalasztas feltétele, hogy a tanitdé megismerje a rendelkezésre allo
tanitasi programokat és eszkozoket. Folyamatos onképzéssel kell tijékozodnia az uj
szakmai torekvésekrol. Mindezek érdekében konzultal az intézmény vezetdjével.
Tanoraira és tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a
tanuloknak az életkori sajatossagoknak megfelelé foglalkoztatasara, a modszertani
innovaciora, a rendelkezésre all6 id6 optimalis kihasznéldsara.

Tan6rai munkdjat a tanulok adottsdgainak, haladasi tempojanak megfelelden
differencidltan szervezi. A lemarad6 tanulok szdmaéra felzarkoztatd foglalkozasokat
szervez, egyéni segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat. Sziikség esetén — a
féigazgatovel egyeztetve — szakértdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez annak érdekében,
hogy minden tanul6 a képességeinek megfeleld intézményben folytathassa tanulmanyait.
Gondot fordit a tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatdsdra is, amit a tandrai
differencidlason kiviil egyéni tehetséggondozé foglalkozas, illetve tanulmanyi versenyekre
valo felkészités formajaban is megtehet.

Gondoskodik arrdl, hogy minden tanul6d — ha kiilonb6z6 iitemben is — elsajatitsa a helyi
tanterv kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld
ismereteket.

A tanulok tanulmdnyi fejlédését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalu szemléltetéssel

szolgalja. Maga gondoskodik az éltala hasznalt szemléltetd €s technikai eszkdzok helyes
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tarolasarol, épségének megdrzésérol.

Rendszeresen ellenérzi ¢és értékeli a tanuldk tanulményi munkajat annak
figyelembevételével, hogy az értékelés az életkori sajatossagoknak megfeleld, motivald
hatast legyen.

Az értékelésben torekszik az irasbeli és szobeli formak egyenstlyanak megtartasara. A
kotelezd irasbeli feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal egyiitt értékeli. Az
irasgyakorlatot és a matematikai feladatokat a kovetkezd Orara, de legkésébb 3
munkanapon beliil koteles kijavitani.

Tanitasaban kiemelten kezeli a szobeli €s irasbeli kommunikativ képességek, valamint a
Nat kulcskompetencidk komplex fejlesztését.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitds-tanulas folyamatdban tervszerlien végzi.
Feladata a tanulok minél alaposabb megismerése, amit allando, tudatos megfigyeléssel,
valtozatos kozos tevékenységek szervezésével, sziikség szerinti csaladlatogatasokkal és
kiilonb6z6 vizsgalatok segitségével érhet el.

Biztositja tanuldi szamdra, hogy nyugodt légkdrben, tiirelmes, elfogadd kornyezetben
fejlédjenek.

A tanulds megszerettetésére, a szellemi erdfeszitésekben rejlé Oromforrasok
felfedeztetésére, a tanulok spontan érdeklddésének fenntartdsara, fejlesztésére torekszik
munkdja soran.

Felelés azért, hogy a tanulok tanulmanyi foglalkoz4dsok sziineteiben egészséges
koriilmények kozott kikapcsolodhassanak, jatszhassanak, megfeleld idot toltsenek szabad
levegén valdé mozgéssal is.

Egyéb foglalkozasok keretében tandran kiviili szabadidds foglalkozésokat szervez a
tanulok ¢életkoranak, igényeinek megfelelden.

A tanitasi ordkon ¢és az egyéb foglalkozasokon kiilonds gondot fordit a tanulok
egylittmiikddési készségeinek, onallosaganak és ontevékenységének kialakitasara.

A kozos iskolai tevékenység minden mozzanatiban gyakoroltatja a kulturdlt emberi
viselkedés szabalyait.

Tiszteli a tanuldé emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkdveteli a tanuloktol is.
Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett
gyermekek segitésérél. Ha sziikségesnek latja, hatdsagi intézkedést is kezdeményez
(rendszeres iskoldba jarasra valo felszolitas, feljelentés, segélyezés, étkezési ¢és
tanszerellatas, gyamiigyi intézkedés stb.).

Egylittmiikddik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.
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Részt vesz az éltala tanitott tanuldkat érintd sziiléi értekezleteken, osztalyozo
értekezleteken, esetmegbeszéléseken, problémamegoldd forumokon, évfolyam- illetve
osztalyszintli megbeszéléseken.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilékkel, éket minden — az osztalyt, illetve az egyes
tanulokat érinté — kérdésrdl rendszeresen tdjékoztatja. A tanuldk eldmenetelérdl szolo
mindsitéseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a naploba/elektronikus naploba.
Minden tanul6jarol, az intézmény altal meghatarozott forméban arnyalt szoveges értékelést
készit a félévi és az év végi bizonyitvany mellé.

A sziiléket tdjékoztatja az iskola pedagodgiai programjar6l, hazirendjérdl, az iskolai
értékelési rendszerrol.

A tanitd, mint a nevelGtestiilet tagja részt vesz a nevelGtestillet dontéseinek
meghatdrozasaban, kotelessége az értekezleteken, kozds iskolai rendezvényeken vald
részvétel.

Kotelessége az iskolai munkatervben rd osztott feladatok végrehajtasa, iigyeletesi és
helyettesitési teenddk ellatasa.

Munkdjanak megkezdése elétt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadélyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb idén beliil értesiti a
féigazgatodt és a tanitasi anyag, valamint a taneszkdzok atadasaval hozzajarul a helyettesités
szakszeriiségéhez.

Sziikség szerint kapcsolatot tart a fels tagozaton tanito kollégaival.

Alkotomunkat vallal az iskola programjainak kialakitdsaban.

Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalataban
szervezi.

Kiemelt feladata a naplé pontos és naprakész vezetése.

Javaslatot tesz figyelmeztetésre, jutalmazasra (sajat osztalydban tanulok vonatkozasaban).

Az altala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit, a rendelt tankonyvek alapjan,
az eldirt szakmai kovetelményeket figyelembe véve.

A tanitési 6rakra felkésziil. frasbeli munkajara gondot fordit.

A taneszkozoket az iskola titkarsagan beszerzi, egy tanévre atveszi, majd tanév végén
azokkal elszdmol. Az altala atvett eszkdzoket megdrzi, hiany esetén anyagi feleldsséggel
tartozik.

Rendszeresen minden fiizetet ellendriz (helyesiras javitas minden targybol kotelezd).

A munkaidejében és egyéni vallalas alapjan koteles az intézmény altal szervezett nyari

taborokban kozremiikkodni.
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3. Szaktanar

A munkakor célja:

A pedagodgus feleldsséggel és Onalldan a tanulok nevelése és oktatdsa érdekében végzi munkdjat. A

pedagogus alaptevékenysége azokat a tanorai és tandran kiviili teenddket foglalja magaban, amelyek

az intézmény rendeltetése szerint neveld, oktatd munkabol az egyes munkakoroknek megfelelden

minden neveldre kotelez6en vonatkoznak.

Altalanos szakmai feladatok:

A pedagdgus munkajat az iskolai SZMSZ a Pedagdgiai Program szem el6tt tartasaval
sz¢leskorli modszertani szabadsaggal, a féigazgatonek vagy az SZMSZ szerinti vezetd
altalanos irdnyitasa és ellendrzése mellett végzi.

Torvény adta joganal fogva a tanitdshoz maga valasztja meg a felhasznalni kivant
taneszkozoket €és modszereket. Valasztdsa soran tekintettel kell lennie arra, hogy
munkdjaval a nevelGtestiilet altal kialakitott pedagogiai koncepcidt szolgalja. A felelds
taneszkdz és modszervalasztas feltétele, hogy a tanitdé megismerje a rendelkezésre allo
tanitasi programokat és eszkozoket. Folyamatos onképzéssel kell tijékozodnia az uj
szakmai torekvésekrol. Mindezek érdekében konzultal az intézmény vezetdjével.

A pedagodgus az intézményben és azon kiviil is valamennyi sziild el6tt hivatalos személy,
ezért ehhez 1116 magatartast kell tanasitania.

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézményi dokumentumok elkészitésében,
gyakorolja a neveldtestiilet tagjaként megilletd jogait.

Munkahelyére iddben, a tanitasi 6raja vagy foglalkozasa elétt 15 perccel érkezik.
Adminisztracidés munkdjat pontosan, hataridére, az iskolai dokumentumokban
meghatarozottak szerint végzi (naplo, tajékoztatod fiizet, félévi, év végi statisztika).

A tanuldk osztalyzatait az osztalynaploban és a tajékoztato fiizetben folyamatosan vezeti.
Amennyiben munkajat betegsége, vagy vdratlanul felmeriilt alapos indok miatt a
megszabott iddben nem tudja megkezdeni, err6l a fOigazgatdot iddben értesiti.
Tavolmaradas esetén - a szakszerli helyettesités érdekében - a sziikséges dokumentumokat

/tankdnyv, tanmenet/ idében a helyettesitd rendelkezésére bocsatja.

Remigius Altaldnos Iskola és SzakgimddAum Szervezeti és Miikodési Szabalyzat



Leltari feleldssége értelmében, a nevére irt leltari készletért, anyagi feleldsséggel tartozik.
Elvégezi mindazon a munkakorén kiviil esd, végzettségének megfeleld eseti, egyszeri

feladatokat, amellyel a féigazgato, illetve az 4ltala kijeldlt vezetdé megbizza.

Szakmai feladatai részletesen:

Munkdjat tanmenet szerint végzi, amit évente az osztadlynak és a tankonyveknek
megfelelden aktualizal. A munkatervben meghatarozott hataridére késziti el, melyet a
jovahagyassal megbizott személlyel engedélyeztet. A tanmenet alapja az iskola helyi
tanterve.

Ugyeleti munk4jét az iskolai dokumentumokban meghatarozott médon latja el.

Az ligyeletet az ligyeleti rend szerint beosztott neveldk latjak el.

Az els6 tanitdsi napon tliz-, baleset- és munkavédelmi oktatast tart az osztdlyanak, a
tajékoztatd fiizetbe beiratja és alairatja a tanulokkal.

Részt vesz az iskolai rendezvények szervezésében és lebonyolitdsaban. (Unnepélyek,
megemlékezések, sport- szabadidds és egyeb tevékenységek).

Tamogatja a DOK munk4jat.

Részt vesz a tankdnyvek kivalasztasdban, tankonyvlistajat hataridére 6sszedllitja, leadja.
Tanuloi baleset estén az SZMSZ-ben leirtak szerint jar el.

Rendszeresen tajékoztatja a sziiloket ¢és a tanulokat az Oket érinté kérdésekrdl. Sziiloi
értekezletet, fogado orat tart az éves munkaterv szerint.

Felkésziil a tanérakra, foglalkozasokra, eldkésziti azokat.

Iranyitja és értékeli a gyermekek, tanulok munkajat, mindsiti a teljesitményiiket.

A tanulok flizeteit, munkafiizeteit rendszeresen ellenOrzi.

A tantargyi témazar6 felméréseket a szaktanar 1 évig koteles meg0rizni.

Tanoraira és tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a
tanuloknak az életkori sajatossagoknak megfelelé foglalkoztatasara, a modszertani
innovaciora, a rendelkezésre all6 id6 optimalis kihasznéldsara.

Tan6rai munkdjat a tanulok adottsdgainak, haladasi tempojanak megfeleléen
differencidltan szervezi. A lemarad6 tanulok szdmaéra felzarkoztatd foglalkozasokat
szervez, egyéni segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladdsukat. Sziikség esetén — az
intézmény gyogypedagdgusaval egyiitt — szakértdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez
annak érdekében, hogy minden tanuld a képességeinek megfeleld intézményben
folytathassa tanulmanyait.

Gondot fordit a tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatdsdra is, amit a tandrai

Remigius Altaldnos Iskola és Szakgimddzum Szervezeti és Miikodési Szabalyzat



differencidlason kiviil egyéni tehetséggondozé foglalkozas, illetve tanulmanyi versenyekre
valo felkészités formajaban is megtehet.

Gondoskodik arrdl, hogy minden tanul6d — ha kiilonb6z0 iitemben is — elsajatitsa a helyi
tanterv kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld
ismereteket.

A tanulok tanulmdnyi fejlédését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalu szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az éltala hasznalt szemléltetd €s technikai eszkdzok helyes
tarolasarol, épségének megdrzésérol.

Rendszeresen ellendrzi ¢és értékeli a tanuldk tanulményi munkajat annak
figyelembevételével, hogy az értékelés az életkori sajatossagoknak megfeleld, motivald
hatast legyen. Az értékelésben torekszik az irasbeli és szobeli formak egyensulyanak
megtartasara.

A kotelezd irasbeli feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal egyiitt értékeli. Az
irasgyakorlatot és a matematikai feladatokat a kovetkezd orara, de legkésdbb 3
munkanapon beliil koteles kijavitani.

Tanitasaban kiemelten kezeli a szobeli és irdsbeli kommunikativ képességek, valamint a
Nat kulcskompetencidk komplex fejlesztését.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitds-tanulas folyamatdban tervszerlien végzi.
Feladata a tanulok minél alaposabb megismerése, amit allando, tudatos megfigyeléssel,
valtozatos kozds tevékenységek szervezésével, sziikség szerinti csalddlatogatasokkal és
kiilonboz6 vizsgalatok segitségével érhet el.

A tanulds megszerettetésére, a szellemi erdfeszitésekben rejlé Oromforrasok
felfedeztetésére, a tanulok spontan érdeklddésének fenntartdsdra, fejlesztésére torekszik
munkdja soran.

Egyéb foglalkozasok keretében tandran kiviili szabadidds foglalkozésokat szervez a
tanulok ¢életkoranak, igényeinek megfelelden.

A tanitasi ordkon ¢és az egyéb foglalkozasokon kiilonds gondot fordit a tanulok
egylittmiikddési készségeinek, ondllosaganak és ontevékenységének kialakitasara.

A kozds iskolai tevékenység minden mozzanatidban gyakoroltatja a kulturdlt emberi
viselkedés szabalyait.

Tiszteli a tanulé emberi méltdsagat, a masik ember tiszteletét megkdveteli a tanuloktdl is.
Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatranyos helyzeti és veszélyeztetett
gyermekek segitésérdl. Ha sziikségesnek latja, hatdsdgi intézkedést is kezdeményez

(rendszeres iskoldba jarasra valo felszolitas, feljelentés, segélyezés, étkezési ¢és
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tanszerellatas, gydmiigyi intézkedés stb.).
* Minden tanul6jarol, az intézmény altal meghatarozott formaban arnyalt szoveges értékelést

készit a félévi és az év végi bizonyitvany mellé.

6. Osztalyfonok

Osztalyaért felelds pedagdgus. Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyet a Pedagogiai
Program hataskdrébe utal.

Munkajat az érvényben 1évé dokumentumok alapjan latja el.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életiik irdnyitasara, ontevékenységiik fejlesztésére.

Kapcsolatot tart az osztalyaban tanitd pedagdgusokkal, gyermekvédelmi feleldssel.

Munkdja soran figyelembe veszi a didkdnkormanyzat programjat, feleldsséggel vesz részt
annak szervezésében.

A rabizott kdzossége minél jobb megismerésére €s a koordinacid miatt latogathatja osztalyat
mas neveldk tanitasi ordin és tanitason kiviili foglalkozasain, eldzetes egyeztetés alapjan.
Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

Sziil6i értekezletek, fogado orak keretében a gyermek fejlédését a gondviselokkel megbeszéli.
7-8. osztalyban tajékoztatja a tanuldkat €s a sziiloket a tovabbtanulassal kapcsolatos teend6krol,
segitséget nyujt felvételi jelentkezéshez. A tovabbtanulassal jar6 adminisztraciot elvégzi.
Pontosan végzi a megbizatdsaval jar6 adminisztracids teenddket, vezeti a dokumentumokat
(torzskonyv, napld, bizonyitvany, tajékoztatd fiizet, statisztika, kérddivek -kiosztasa,
begytijtése, értékelése)

Folyamatosan ellendrzi az osztalynaplo és a tajékoztato fiizet bejegyzéseit, egyezteti a naplod
és a tdjékoztatd fiizet bejegyzéseit. Az eltéréseket javitja, az esetleges osztalyzatok
hidnyossagat jelzi a szaktanarnak.

Havonta értékeli az osztalyaba jaro tanulok magatartdsat, szorgalmat, az iskola kozdsségi
életében valo részvételért jutalmaz a jogkorében elérhetd eszkozokkel.

megOrzése folyamatos feladata.

Az iskolai munkaterv, osztalyfonoki tanmenet szerint el6késziti a tanulmanyi kiranduldsokat,
illetve azon aktivan részt vesz

Egyiittmiikddik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.

Részt vesz az éltala tanitott tanuldkat érintd sziildi értekezleteken, osztalyozo értekezleteken,
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esetmegbeszéléseken, problémamegoldd forumokon, évfolyam- illetve osztalyszintli
megbeszéléseken.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziildkkel, dket minden — az osztélyt, illetve az egyes tanulokat
érintd — kérdésrdl rendszeresen tajékoztatja. A tanulok eldmenetelérdl szol6 mindsitéseket,
érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a naploba/elektronikus naploba. A munkatervben
meghatarozott id6kdzonként sziildi értekezletet, fogaddorat tart.

Minden tanul6jarél, az intézmény altal meghatarozott formaban arnyalt szoveges értékelést
készit a félévi és az év végi bizonyitvany mellé. Osztalyfonokként feladata Osszeallitani és a
szaktanarokkal egyeztetve minden tantargyi értékelést beilleszteni a gyermekek szdveges
értékelésébe.

A sziildknek a fOigazgatd altal megjeldlt kozosségi oldalon csoportot hoz létre és azon
minimum hetente fényképes beszamolot tesz kozz¢E.

Tajékoztatja a sziil6ket az iskoldban hasznalatos taneszkdzokrdl, sziikség szerint részt vesz a
tankonyvek kiosztasaban, meghatarozza a sziikséges fiizetek €s iroeszk6zok korét.
SzervezOmunkat végez a sziil6i szervezet megalakitasaban. Az arra alkalmas és vallalkozo
szliloket bevonja a tanulmanyi munka és a szabadidds foglalkozasok, kirandulasok,
tdborozasok megszervezésébe.

A sziiloket tajékoztatja az iskola pedagdgiai programjarol, hazirendjérdl, az iskolai értékelési
rendszerrdl.

A pedagogus, mint a nevelGtestiilet tagja részt vesz a nevelGtestiilet dontéseinek
meghatdrozasaban, kotelessége az értekezleteken, kozds iskolai rendezvényeken vald
részvétel.

Az iskolai tlnnepélyek méltd megtartdsdhoz osztdlya megfeleld felkészitésével — a
megbeszéltek szerint a tanulok életkoratol fliggden miisorok betanitdsaval — jarul hozza.
Kotelessége az iskolai munkatervben rd osztott feladatok végrehajtasa, ligyeletesi és
helyettesitési teenddk ellatasa.

Munkdjanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb id6n beliil értesiti a
féigazgatot €s a tanitdsi anyag, valamint a taneszkozok atadasaval hozzéjarul a helyettesités
szakszerliségéhez.

Alkotomunkat vallal az iskola programjainak kialakitdsadban.

Mindennapi munkdjat az iskola altaldnos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgélataban szervezi.
Kiemelt feladata a napld és a hianyzasok pontos és naprakész vezetése.

Javaslatot tesz figyelmeztetésre, jutalmazasra (sajat osztalyaban tanulok vonatkozasaban).
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+ A taneszkozoket az iskola titkarsagan beszerzi, egy tanévre atveszi, majd tanév végén azokkal
elszamol. Az 4ltala atvett eszkozoket megdrzi, hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik.
* A munkaidejében és egyéni vallalas alapjan koteles az intézmény altal szervezett nyari

taborokban kozremiikodni.

7.Gyogypedagogus

SNI-s, beilleszkedési, tanuldsi nehézségekkel, magatartdsi rendellenességekkel kiizd6
gyermekek/tanulok pedagogiai ellatasa, terapias megsegitése, szakvéleményhez jellemzés készitése a
tantestiiletben dolgoz6 kollégdk munkéjanak szakmai segitése.

Munkateriiletei:

- pedagogiai diagnosztika

- tanacsadas

- egyéni és kiscsoportos foglalkozasok vezetése

- gyogypedagdgiai jellemzések készitése

- tantestiiletben dolgoz6 kollégdk munkéjanak szakmai segitése

A délutani tanulési id6 alatt a napkdzis neveld utmutatasaval egyénileg foglalkozik a tanuldkkal, vagy
foglalkoztatja a hazi feladattal elkésziilt gyermekeket, illetve a tanulok szakkdrokon vesznek részt.
Rendszeresen tajékoztatja tanitot a tanuldk fejlédésérdl, magatartasukrol, az eredményekral.

Részt vesz a kivansag szerinti sziil6i értekezleteken, a munkatervi fogad6drakon.

8. Fejlesztopedagogus

Feladatai

Fo feladata a tanulok képességfejlesztése, a tanuldsi nehézségek feltarasa, a fejlesztd foglalkozéasok
megszervezése ¢s megtartasa, valamint a tanulok egyéni fejlddésének segitése az intézmény
pedagogiai programjanak és mitkddési rendjének megfelelden.

Munkakori leiras

e A tanuldk tanuldsi képességeinek, részképesség-zavarainak felismerésében és fejlesztésében

kozremiikodik, egyéni vagy kiscsoportos fejlesztd foglalkozasokat tart.
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A szakértéi vélemények, pedagdgiai jellemzések és a pedagdgusok jelzései alapjan fejlesztési
tervet készit, és annak megvalositasat folyamatosan nyomon koveti.

Részt vesz a tanulok képességeinek vizsgalatdban, pedagdgiai diagnozis felallitdsaban,
valamint a fejlesztési lehetdségek meghatdrozasaban.

A fejlesztd foglalkozasok sordn differencialt modszereket, fejleszté eszkdzoket és specialis
pedagogiai eljarasokat alkalmaz a tanulok egyéni sziikségleteinek megfelelden.
Egyiittmikddik az osztalyfonokokkel, szaktanarokkal, gydgypedagogusokkal, valamint az
intézmény mas szakembereivel a tanulok fejlesztése érdekében.

Segiti a pedagdgusok munkajat a tanulasi nehézséggel kiizdd tanuldk oktatdsdban, modszertani
javaslatokat ad a differencialt oktatashoz.

Rendszeresen tajékoztatja a pedagogusokat €s az intézmény vezetését a fejlesztésben részesiild
tanulok elérehaladasarol.

Kapcsolatot tart a sziil6kkel, tdjékoztatast ad a tanulok fejlodésérdl, és sziikség esetén tandcsot
ad az otthoni fejlesztés lehetdségeirdl.

Egylittmikddik a pedagogiai szakszolgalatokkal, nevelési tanacsadokkal és mas szakmai
intézményekkel.

Részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak megvaldsitdsadban, a tehetséggondozasban
¢s a felzarkoztatasban.

Aktivan kozremilkddik az intézményi programok, rendezvények elokészitésében és
megvaldsitasaban.

Vezeti a fejlesztd tevékenységhez kapcsolddd dokumentacidt (fejlesztési tervek, fejlédési
naplok, nyilvantartasok), valamint ellatja a munkéjaval kapcsolatos adminisztraciot.
Folyamatosan fejleszti szakmai tudésat, részt vesz szakmai tovabbképzéseken, szakirodalmat
tanulmanyoz.

Gondoskodik a tanulok testi és lelki biztonsagarol, személyiségiik fejlesztésérol, a balesetek
megel6zesérdl, valamint tiszteletben tartja a gyermekek jogait és emberi méltosagat.
Hataridére ¢és mindségi kivitelezésben elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az
intézmény vezetdje megbizza.

Jogosult és koteles a kozvetlen vezetdje figyelmét felhivni minden szabdlyellenes vagy a
gyermekek fejlodését veszélyeztetd jelenségre.

Sziikség szerint részt vesz sziildi értekezleteken, fogaddorakon, szakmai megbeszéléseken és

esetmegbeszéléseken.

Remigius Altaldnos Iskola és Szakgimdafum Szervezeti és Miikodési Szabalyzat



9. Pedagogiai/Gyogvpedagogiai asszisztens

Feladatai:

Fo feladata a tanulok feliigyelete, kisérése, gondozasa, igényes szabadidds foglalkoztatasa, az alsé és

felsds tagozatos mitkddési rend, €s beosztas szerinti munkavégzeés.

Munkakori leiras:

A tanordk alatt a pedagdgus Utmutatdsa alapjan, vagy egyéni felzarkoztatassal segiti a
tanulds eredményességét, vagy gyakorlo feladatlapokat készit, eszkozoket vesz eld.

A délelétti tanitasi orakon hospitalasokkal, a kdnyvtari szakirodalom tanulmanyozaséaval
gyarapitja pedagdgiai-pszichologiai ismereteit.

Szervezi, feliigyeli a tanulocsoport étkezéseit, ligyel a személyi és kornyezeti higiénés
szabalyok betartdsara, a helyes szokasok kialakitdsara. Alkalmanként a tanuldkat orvosi
vizsgalatra, nevelési tandcsaddba kiséri.

Az O6rakozi sziinetekben a szabadlevegdn szervezett testmozgis (gimnasztika,
labdajatékok, stb.), és jatékok kezdeményezésével segiti a gyerekek teherbird képességét.
Ebéd utan a tanuldsi id6 kezdetéig gondoskodik a rabizott tanulok szervezett
foglalkoztatasarol.

A délutani tanulasi id6 alatt a pedagogus, tanitd Gtmutatasaval egyénileg foglalkozik a
tanulokkal, vagy foglalkoztatja a hazi feladattal elkésziilt gyermekeket, illetve a tanulok
szakkorokon vesznek részt

Rendszeresen tajékoztatja a pedagdgust a tanuldk fejlédésérdl, magatartasukrol, az
eredményeikrol.

Aktivan részt vesz az iskolai programok eldkészitésében és szervezésében, intézményi
rendezvényeken segiti a programok megvalositasat. Szerepet vallal délutdnonként a
tanulok részére szervezett kulturélis programokban.

Igény esetén részt vesz a sziildi értekezleteken, a munkatervi fogadodrakon. Gondoskodik
a gyerekek testi és erkolcsi védelmérdl, személyiségiik fejlesztésérél, a balesetek

megeldzeésérdl, dvja a fiatalok jogait, az emberi méltdsagot.
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» Sziikség szerint ellatja a téli, tavaszi, nyari ¢és egyéb felligyeletet, és ott gondoskodik a
gyerekek foglalkoztatasarol.

* A pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudasat. Sokoldala
¢s érdekes gyakorlati feladatokkal és fejleszté gyakorlassal noveli egyéni képességeiket.

* Vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkéjaval kapcsolatos adminisztraciot.

+ Hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel
az intézmény vezetdje megbizza.

+ Jogosult és koteles a kozvetlen vezetdje figyelmét felhivni, minden szabalyellenes
jelenségre.

* A sziilékkel, a sajat és szakmai intézmények munkatarsaival kapcsolatot tart.

* A munkaidejében és egyéni vallalas alapjan koteles az intézmény altal szervezett nyari

taborokban kozremiikodni.

Felelosségi kor:

Személyesen felelds a felligyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis épségéért. Feleldssége

kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

6. SZAMU MELLEKLET: Alapité okirat
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A REMIGIUS ALTALANOS ISKOLA ES SZAKGIMNAZIUM
EGYSEGES SZERKEZETBE FOGLALT ALAPITO OKIRATA

A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti
tartalommal, figyelemmel a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 123. § (1)
bekezdésében leirtakra, az alabbi szakmai alapitd okiratot adom ki:

1. Az intézmény adatai:

Az intézmény elnevezése:

Székhelye:

Telephelye:
Az intézmény OM szdma:

Az intézmény addszdma:
Az intézmény alapfeladata:

Az intézmény tipusa:

2. A fenntarto adatai:

Az intézmény alapitoja:

Az intézmény alapitasanak ideje:
Az intézmény mikodése:

Az intézmény fenntartdja:
Székhelye:

Nyilvantartasi szadma:
Adodszama:

Bankszamla szama:

Képviseldje:

Remigius Altalinos Iskola és Szakgimnazium
2112 Veresegyhaz, Gyermekliget utca 32.

2184 Vicegres, Szabadsag utca 13.

200192

18696451-1-13

e Altalanos iskolai nevelés-oktatas

e A tobbi tanuldval egyiitt nevelhetd sajatos
nevelési igényli tanulok iskolai nevelése-
oktatasa

o Szakgimndziumi nevelés-oktatds

o A tobbi tanuloval egyiitt nevelhetd sajdtos
nevelési igényii tanulok iskolai nevelése-
oktatdsa

Altalanos iskola és Szakgimnazium

Lurko Oktatasi Alapitvany

2112. Veresegyhdz, Gyermekliget 1.
2002. szeptember 1.

jogfolytonos

Remigius Alapitvany

2310 Szigetszentmiklos, Tiiske koz 2/A
13-01-0004094

19235956-1-13
10101346-45220700-01005000
Bajzat-Hajek Nikolett

2162 Orbottyan, Kocsag utca 3/1.

3. Az intézmény feliigyeleti szerve:

Az intézmény feliigyeleti szerve:  Pest Varmegyei Kormanyhivatal
Hatosagi Féosztaly
Koznevelési és Altalanos Hatosagi Feliigyeleti Osztaly



Szakmak a 2026/2027. tanévtil felmend rendszerben
Szakképesités Szakképesités Szakma Agazat Magyar Képesitési Keépzési
azonosito megnevezése megnevezése Keretrendszer ido (év)
szdm (MKK) szerinti
szintje
04134001 Kozmiivelodési Gazdalkodas és 4 5
munkatdrs menedzsment

Az alaptevékenységekhez kapcsolodo kiegészité tevékenységek:
0810 Szabadidds és sportszolgaltatasok

081043 Iskolai, didksport tevékenység és tamogatasa
081045 Szabadiddsport tevékenység és timogatasa
0820 Kulturalis szolgaltatasok
082043 Konyvtari dllomany gyarapitasa, nyilvantartasa
082044 Konyvtari szolgaltatasok
0860 Egyéb szabadido kultira és vallas
086020 Helyi, térségi, kozosségi tér biztositasa, miikddtetése
086090 Mindenféle egyéb szabadidds szolgaltatas
0980 Mashova be nem sorolt oktatas
098010 Oktatas igazgatas
098040 Nemzetkozi Oktatasi egytittmiikodés

Oktatast kiegészito tevékenység:
096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
098031 Pedagoégiai szakmai szolgaltatasok

8559 M.n.s. egyéb oktatds

8510 Iskolai elokészito oktatds

8531 Altaldnos kizépfokii oktatds - gimndziumi nevelés-oktatds
8532 - Szakmai kozépfoku oktatds

Az intézmény az alapfeladatokat a fenntart6 altal jovahagyott pedagodgiai program alapjan
végzi.

5. Intézmény tovabbi ellatasi teriiletei:

Az intézmény oktatasi, kulturdlis és sport kapcsolatokat létesithet kiilfoldi intézményekkel.
Taborokat és cseretdborokat szervezhet. Az iskola hasznalatdban 1évé helyiségeket tanév
kozben (a tanuldk altal nem igényelt id6ben és szorgalmi idén kiviil) nevelési- oktatasi,
kulturalis és sport célra hasznosithatja.

6. Az intézmény gazdalkodasa:

A feladat ellatasat szolgalo folyd bevételek:
- A fenntart6 altal az Iskola koltségvetésében biztositott timogatas
o nevesitetten a normativa atadasa,
o tovabbi sziikséges fenntartdi timogatas
o természetben az épiiletek lizemeltetése
- Iskolai térités
- Egyéb oktatas téritése



- Egyéb téritések
- Pélyazatok

Az intézmény Onalléan gazdalkodo, teljes jogkdrrel rendelkezd szervezet, vezetdi feleldsség
mellett.

KSH szama: 18696451-8520-569-13

Adodszama: 18696451-1-13

Bankszamlaszama: 10700196-66301257-51100005

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

7. A feladat ellatasara szolgalo vagyon és azzal valo rendelkezési jog:

Az intézmény feladat ellatasara szolgalo épiileteit (2112 Veresegyhaz, Gyermekliget 32. szdm
alatti ingatlan, illetve 2184 Vicegres, Szabadsag u. 13 szamu ingatlan) a Remigius
Alapitvany bérli a Veresegyhdz Varos Onkormanyzatatol, illetve Vicegres Kozség
Onkormanyzatdtél. Az ingdsagok feletti rendelkezést a bérleti idé tartamara a Remigius
Alapitvany gyakorolja.

Az fbigazgatd jogosult a Remigius Alapitvany 4altal haszndlatba &tadott vagyont az
alaptevékenységet nem veszélyeztetd mértékben hasznositani.

8. Az intézmény képviseletére jogosultak:

Az intézmény képviseletére a Remigius Alapitvany fenntartdja altal kinevezett féigazgato
jogosult, tavolléte esetén az intézmény Szervezeti ¢és Miikddési Szabalyzataban
meghatdrozottak szerint torténik a képviselet.

9. Zaradék:

Jelen Alapitd6 Okirat a fenntarté Remigius Alapitvany kuratordnak jovahagyasaval 2026.
szeptember 1. napjaval 1ép hatalyba, melyet a kurdtor 2/2026 (07.22.) szamu kuratori
hatarozataval fogadott el.

Kelt:Veresegyhéz, 2026. 07.22.

Béjzat Hajek leolett
Remigius Alapitvany képviseldje, mint
fenntarto



4. Az intézmény feladatellatasi helyenként felveheté maximalis
tanulolétszama, munkarend, évfolyamok szama:

4.1 Székhely: 2112 Veresegyhaz, Gyermekliget utca 32.
Alapfeladata: altalanos iskolai nevelés-oktatas
Evfolyamok szama: 1-8 évfolyam
Felveheté maximalis tanul6i 1étszam: 100 f6
Munkarend: nappali rendszer(i

A sajatos nevelési igényi tanulok nevelése-oktatasa, akik a szakértdi bizottsag
véleménye alapjan a kovetkez6 BNO kodokkal rendelkeznek:

- F70 - Enyhe értelmi fogyatékossag
- F81.0 - Diszlexia

- F81.1— Diszgrdfia

- F81.2 — Diszkalkulia

- F81.3 — Atfogé tanuldsi zavar

Ep értelmii, autizmus spektumzavarral Kiizd6 tanulék nevelése-oktatasa, akik
ellatasa akadalymentesitést nem igényel:

- F84.0 — gyermekkori autizmus
- F84.1-,A4” tipusu autizmus
- F84.5 — Asperger-szindroma

4.2. Telephely: 2184 Vicegres, Szabadsdg u. 13.
Alapfeladata: Szakgimndaziumi nevelés-oktatas
Evfolyamok szdma: 9-13. évfolyam
Felvehetd maximalis tanuléi létszam: 91 f6
Munkarend: nappali rendszerii

A sajatos nevelési igényi tanulok nevelése-oktatasa, akik a szakértdi bizottsag
véleménye alapjan a kovetkez6 BNO kodokkal rendelkeznek:

- F70 - Enyhe értelmi fogyatékossag
- F81.0 - Diszlexia

- F81.1 - Diszgrdfia

- F81.2 — Diszkalkulia

- F81.3 — Atfogé tanuldsi zavar

Ep értelmii, autizmus spektumzavarral Kiizd6 tanulék nevelése-oktatasa, akik
ellatasa akadalymentesitést nem igényel:

- F84.0 — gyermekkori autizmus
- F84.1-,A4” tipusu autizmus
- F84.5 — Asperger-szindroma



