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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mitkodésére, belsé és Kkiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvényben foglalt felhatalmazas alapjan tortént. A szervezeti ¢s mukodési
szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mikodésre
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem wutal mas hataskorbe. A
szervezeti ¢s miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és
folyamatok 0sszehangolt miikddését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és milkodési szabalyzat l1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

2011. évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzok védelmérdl

2001. évi XXXVII. térvény a tankonyvpiac rendjérol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
23/2004. (V111.27.) OM-rendelet a tanuloi tankonyvtamogatas és az iskola
tankonyvellatas rendjérdl

26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségligyi ellatasrol

e 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, az munkavallalok és mas
érdeklodok megtekinthetik az igazgatéi irodaban munkaidében, tovabba az intézmény
honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelGtestillete 2013. marcius 27-i
hatarozataval fogadta el.

A szervezeti és miikddési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi

munkavallalojara, tanuldjara nézve kotelezé érvényii. A szervezeti és miikddési szabélyzat az
intézményvezeté jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idore szol.

2. Az intézmény alapitd okirata, feladatali
2.1 Az intézmény neve, alapito okirata

Az intézmény neve: Dér Istvan Altalanos Iskola

Cime: 6913 Csanadpalota, Szent Istvan u. 46.

Oktatasi azonositéja: 201203

Alapité okiratanak azonositoja:
Alapito okiratanak kelte:



Az intézmény alapitasanak idépontja:

Az intézmény onallé jogi személy, képviseletét teljes hataskorben a fenntarto altal megbizott
igazgato latja el.

Az intézmény szervezeti egységgel, gazdalkodo szervezettel, hozzarendelt koltségvetési
szervvel nem rendelkezik.
2.2 Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok

Szakf.sz. | Alaptevékenységbe tartozé szakfeladatok

Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

3.1 Az intézménynek nincs gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény gazdalkodasat a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont latja el.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1 Az intézmény vezetdje

4.1.1 A koznevelési intézmény vezetéje — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelés az
intézmény szakszeriu és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabélyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartdsaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetgje felel tovabba a
pedagogiai munkaért, az intézmény belsé ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a
gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktato munka
egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- ¢és gyermekbalesetek
megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért.

A Koznevelési intézmény vezetéje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyettesére atruhézhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatira a kovetkezé beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgatd és az igazgatohelyettes minden tigyben, az iskolatitkar és az tgyviteli dolgozo a
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munkakori leirdsukban szerepld ligyekben, az osztalyfonok az év végi érdemjegyek térzskonyvbe,
bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitdbe valo beirasakor.

4.1.2 Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében az igazgatohelyettes. Az igazgatohelyettes hataskore az intézményvezetd
helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali
intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az
igazgatod dontési €s egyeb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja
az igazgatOhelyettesre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa
minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettes felhatalmazasat.

4.1.3 Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezeté a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja
az alabbiakat.

e az igazgatOhelyettes szamara az oOrarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
valasztott tantdrgyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztissal kapcsolatos tanuldi
modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e az igazgatohelyettes szamdra az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

e az igazgatohelyettes szdmara az ligyviteli és technikai alkalmazottak szabadsdgolési
rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadésanak jogat.

4.2 Az intézményvezetoé kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgat6 feladatait kézvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:

e azigazgatohelyettes,

e aziskolatitkar

Az igazgatd kozvetlen munkatirsai munkajukat munkakéri leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyettest a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgatd bizza
meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan iddre alkalmazott pedagdgusa
kaphat, a megbizas hatarozott idére szol. Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint
egyéni felelossége mindazon teriiletekre Kkiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz.
Személyileg felel az igazgat6 altal ra bizott feladatokért.

4.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezo oldalon szerepld szervezeti diagram tartalmazza.
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4.4 Az intézmény vezetosége

4.4.1 Az intézmény vezetdinek munkajat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellenérzo, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetoségének tagjai.

Az intézmény vezetoségének tagjai:
e azigazgato,
e azigazgatohelyettes,
e a munkakdzosségek vezetoi.

4.4.2 Az intézmény vezetdsége mint testiilet konzultativ, véleményezo és javaslattevo joggal
rendelkezik. Az iskola vezetésége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviselodivel, igy az iskolaszék képviseldivel, a sziil6i munkakozdsség valasztmanyaval, a
didkonkormanyzat vezetdjével. A didkonkormanyzattal vald kapcsolattartas az igazgato
feladata. Az igazgato felelds azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetoségét
megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre,
amelyekhez kapcsoloddan a diakonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

4.4.3 Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszerl alairdsa az intézményvezetd alairasaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

4.5 A pedagogiai munka ellenérzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgat6 feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgato kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerli mitkddéshez azonban rendszeres és
jol szabélyozott ellendrzési rendszer miukodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagéogusainak munkakori leirdsa,
valamint az intézmény mindségiranyitasi programjanak részeként elkészitett pedagogus
teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk
kotelezéen szabalyozza az alabbi feladatkort ellato vezetok és pedagogusok pedagogiai és
egyéb természetii ellenorzési kotelezettségeit:

e az igazgatohelyettes,

e a munkakozosség-vezetok,

e az osztalyfonokok,

e apedagdgusok.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell Orizni. Az igazgatéhelyettes és a munkakozosség-vezetok
elsosorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgaté utasitasa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény
vezetdségének tagjai és a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben valod
kozremiikodéssel megbizott pedagogusok sziikség esetén — az igazgatd kiilon megbizasara —



ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarélag szakmai
jellegliek lehetnek.

A tanév sordn végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat moédon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitds a
meghatarozo elem.

Minden tanévben ellenorzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:
e tanitasi orak ellendrzése (igazgatd, igazgatdhelyettes, munkakozosség-vezetok),
e tanitdsi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértéi kompetenciaval,
e a digitalis naplé folyamatos ellendrzése,
e azigazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése,
e az SzMSz-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,
¢ a tanitdsi orak kezdésének ¢€s befejezésének ellendrzése.

5. Az intézmény mukodési rendjét meghatarozo
dokumentumok

5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

az alapito okirat

a szervezeti és miikodési szabalyzat
a pedagbgiai program

a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd mitkddésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:
- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszdmolokkal)

5.1.1 Az alapité okirat

Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdéit, aldirasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii milkodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

5.1.2 A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatéd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz az intézmény

szamara a Koznevelési torvény biztositja a szakmai onallosagot.

Az iskola pedagodgiai programja meghatarozza:
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e Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskoldban foly6 nevelés ¢€s
oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvényben meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét, ennck keretén belill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezO, kotelezOen valaszthaté ¢és szabadon valaszthatdo tanorai
foglalkozasokat és azok 6raszamait, az eldirt tananyagot és kdvetelményeket.

e Az oktatdsban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszk6zok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdonyv ingyenes igénybevétele
biztositdsanak kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kdvetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

e a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepléinek egyiittmikodésével kapcsolatos
feladatokat,

e a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

e a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét,

e a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorldsanak
rendjét,

a tanulok fizikai allapotdnak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozdsa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklodok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informacidkat.

A pedagdégiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az a fenntarté jovahagyasaval
valik érvényessé. Az iskola pedagodgiai programja megtekinthetd az igazgatdi irodaban,
tovabba olvashatd az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidében barmikor
tajékoztatassal szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

5.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
iddre beosztott cselekvési tervét a felelosok €s a hataridék megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyitd
értekezleten kertil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni az iskolaszék, a sziildi szervezet és a didkonkormanyzat véleményét. A munkaterv
egy pé¢ldanya az informatikai halozatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév
helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

5.2 A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje



Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
e a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény,
e a Tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVIL. térvény,
e a 23/2004. (VII.27.) OM-rendelet a tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai
tankonyvellatas rendjérol.

A tankdnyvpiac rendjér6l szolo 2001. évi XXXVII. tv. el6irasai alapjan az iskolai
tankonyvellatas rendjét a szakmai munkakozdsség véleményének kikérésével évente - az
iskola igazgatdja hatarozza meg minden év december 15-ig.

Ugyanezen torvény rendelkezik arr6l, hogy az iskolai tanulok tankonyvtamogatasa
megallapitdsanak, az iskolai tankonyvellatdas megszervezésének, a tankonyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és miikddési szabalyzataban kell
meghatarozni. Ennek soran egyetértési jogot gyakorol az iskolaszék és az iskolai
diakonkormanyzat. A tankonyvellatassal, a tanulok tankonyvi tdmogatasaval kapcsolatban
az alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

5.2.1 A tankonyvellatas célja és feladata

5.2.1.1 Az iskolai tankdnyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuloi részére megvasarolhatok legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a
tankonyv beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

5.2.1.2 Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankdnyvellatas
vagy annak egy része lebonyolithatd az iskolaban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai
tankonyvellatds feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a
tankonyvforgalmaz6. Az iskolai tankonyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola
felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankdnyvforgalmazonak adja at.

5.2.1.3 Az iskolai tankdnyv-kdlcsonzeés soran biztositani kell, hogy a kdlesdnzést igénybe venni
kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankdnyv kdlcsonzése
soran a konyv a szokasos hasznalatot meghalad6 mértéken tul sériil, a tankonyvet a tanuld
elveszti, megrongalja, a nagykort tanulo illetve a kiskoru tanuld sziiléje az okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatdo — a tankonyvek
beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

5.2.1.4 Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus formaban
teszi kozze.

5.2.2. A tankonyvfelel6s megbizasa

5.2.2.1 Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatd a
felelds. Az igazgato minden tanévben december 15-éig elkésziti a kovetkezd tanév
tankonyvellatasanak rendjét, amelyben Kkijeloli a tankonyv-rendelésben kozremiikodo
személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankdnyvterjesztéssel kapcsolatos
feladatok ellatasaban. A feladatellatasban vald kozremiikodés nevezettnek nem munkakori
feladata, a vele kotott megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.
5.2.2.2 Az intézmény a megvasarolt konyvekrdl szamlat nem adhat, mert alapitd okirataban e
tevékenység nem szerepel. Nem adhaté szdmla az ingyenes tankonyvellatas rendszerében a
normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankonyvekrdl sem.
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5.2.3 A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

5.2.3.1 Az iskolai tankonyvfelelés minden év november 15-ig koteles felmérni, hogy hany
tanuld kivan az iskolatdl — a kovetkezd tanitasi évben — tankonyvet kdlcsondzni.
5.2.3.2. E felmérés soran irasban tajékoztatja a sziiloket arrol, hogy a tankonyvpiac rendjérol
sz016 torvény alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a tovabbiakban: normativ
kedvezmény), tovabba, ha az iskolanak lehetdsége van, tovabbi kedvezmény nyujtasara és mely
feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskoldba belépd 1j osztalyok tanuldi esetében a
felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.
5.2.3.3 A tajékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkozo igényt ugy kell folmérni,
hogy azt a tanulo, kiskoru tanul6 esetén a sziilo az igény-bejelentési hatarido eldtt legalabb 15
nappal megkapja. A hataridd jogvesztd, ha a tanuld, kiskort tanuld esetén a sziilé az értesités
ellenére nem ¢t az igénybejelentés jogaval. Nem alkalmazhat6 ez a rendelkezés, ha az
igényjogosultsag az igénybejelentésre megadott idépont eltelte utan allt be.
5.2.3.4 A tankdnyvfelelés az 5.2.3.1 pontban meghatdrozott felmérés alapjan megallapitja,
hogy hany tanulonak kell biztositania a normativ kedvezményt, illetve hany tanul6 igényel és
milyen tankonyvtdmogatast a normativ kedvezményen tGl. Az adatokat irdsos forméban
november 24-ig ismerteti az intézmény vezetdjével.
5.2.3.5 A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozo6 tovabbi
kedvezmény iranti igényt jogszabalyban meghatarozott igénylélapon kell benyujtani. A
normativ kedvezményre vald jogosultsdgot igazold iratot legkésébb az igényldlap
benyujtasakor be kell mutatni. A bemutatas tényét a tankonyvfelelds ravezeti az igényl6lapra,
amelyet alairasaval igazol.
5.23.6 A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazolasdhoz a kdvetkezd okiratok
bemutatasa sziikséges:
a) a csaladi potlék folyositasarol szo616 igazolas;
(a csaladi potlék folyositasarol szolo igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a
pénzintézeti szamlakivonatot, a postai igazoldszelvényt)
b) tartosan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolas,
b) sajatos nevelési igény esetén a szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye;
c) rendszeres gyermekvédelmi timogatas esetén az err6l sz016 hatarozat.
5.2.3.7 A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazoldsa nélkiil normativ kedvezményen
alapul6 tanuléi tankdnyvtamogatas nem adhato.
5.2.3.8 Az iskola faliujsagon illetve a tanari hirdet6tablan valamint az iskola honlapjan
elhelyezett hirdetményben teszi kozz¢é a normativ kedvezményen tali tovabbi
kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsag igazoldsanak formajat €s az igénylés
elbirdlasanak elveit. A normativ kedvezményeken tali tamogatidsndl eldnyben kell
részesiteni azt, akinek a csaladjaban az egy fore jutd jovedelem Gsszege nem haladja meg a
kotelezd legkisebb munkabér (minimalbér) masfélszeresét. A normativ kedvezményen
tali timogatas a sziild kérésére, a tanulo szocialis helyzetének és tanulmanyi eredményének
figyelembe vételével adhato.
5.2.3.9 Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrol, amelyet a koznevelési torvény alapjan,
illetve a sziil® hozzajarulasaval kezel.

5.2.4 A tankonyvtamogatis modjanak meghatarozasa
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5.24.1 A 5.2.3.1. pontban meghatarozott felmérés eredményérdl az igazgaté minden év
november 30-ig tajékoztatja nevelGtestiiletet, az iskolaszéket, az iskolai sziil6i szervezetet
¢s az iskolai didkdnkormanyzatot.

5.24.2 Az intézmény igazgatdja minden ¢&v december 15-ig meghatarozza a
tankonyvtamogatas modjat, és errdl értesiti a sziilot.

5.2.5 A tankonyvrendelés elkészitése

5.2.5.1 A tankonyvfelelés minden év februar 28-aig elkésziti a tankonyvrendelését, majd
alairatja az intézmény igazgatdjaval. A tankonyvrendelésnél az iskoldba belépd 1j
osztalyok tanuldinak varhatd, becsiilt Iétszamat is figyelembe kell venni. A
tankonyvrendelés elkészitéséért dijazas jar, a dij Osszegét a 5.2.2.2 pontban szerepld
megallapodas szabalyozza.

5.2.5.2 A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtamogatas, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz valod
hozzéjutas lehetdségét.

5.2.5.2 A tankdnyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy
azt a sziilok megismerjék. A sziild nyilatkozhat arr6l, hogy gyermeke részére az Osszes
tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsait mas modon,
példaul hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani.

5.2.5.4 Az iskolanak legkésobb junius 10-ig — a konyvtari hirdet6tablan valo kifliggesztéssel
— kozz¢é kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a
jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbdl a tanuldk kikdlesondzhetnek. A kozzététel az
iskolai konyvtaros munkakori kotelessége.

5.3 Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

5.3.1 Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eléallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositésa,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgat6 aldirasaval hitelesitett formaban 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 mappéhoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

12



5.3.2 Az elektronikus uton eldallitott, papiralapii nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplo elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendé. Az clektronikus naploba az adatokat digitalis ton viszik be az iskola
vezetOl, tanarai és az adminisztracioért felels alkalmazottak. Az adatok tarolasa az e célra
hasznalatos szerveren torténik, a frissités legalabb egyoranyi gyakorisaggal torténik. A
digitalis naplé elektronikus Uton tdrolja a tanulok adatait, osztilyzatait, a tanitdsi Orak
tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok
értesitését.

Havi gyakorisdggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal bejegyzett orakat, azokat
elsddlegesen pedagdgusonként, masodsorban datum szerint sorba rendezve ki kell nyomtatni. A
pedagdgusok a havonta megtartott 6rdikat kotelesek alairni, az alairaskor nem kell minden
megtartott orat kiilon alairni, de az alairasnak at kell nyulnia az alairt tartomanyon.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott honapban megtartott orak,
tulorak, helyettesitések, stb. szamarol készitett kimutatést, azt az intézmény igazgatdjanak vagy
igazgatohelyettesének ald kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni és
irattarba kell helyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan oOrdit, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld eldbb felsorolt
adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfondknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig 4t kell adni a tanulonak vagy a
sziilének.

A tanév végén a digitdlis napld altal generdlt anyakonyvbdl papir alapu torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és forma4jat jogszabaly hatdrozza meg.

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

5.4 Teendok bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VI111.31.)
EMMI rendelet vonatkozé részének végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket léptetjiik
életbe.

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenkeént,
az iskola technikai személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
épiiletben rendkiviili targy, bombdra utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellenérzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

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

5.4.2 A bombariad¢ elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik.

5.4.3 Az iskola épiiletében tartézkodod tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes
utasitds hianyaban — a Kelemen téri jatszotér. A feliigyeld tanarok kotelesek az osztalyokat
sorakoztatni, a jelen 1évo és hianyz6 tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét
¢s feltigyeletét ellatni, a tanulécsoportokkal a gyiilekezd helyen tartézkodni.

5.4.4 A bombariadot elrendeld személy a riad6 elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartdzkodni tilos!

5.4.5 A bombariadét az iskola igazgatdja haladéktanul koteles a Kormdényhivatalnak
bejelenteni.

5.4.6 A bombariadd lefujasa folyamatos csengetéssel vagy szobeli kozléssel torténik. A
bombariad6é 4altal kiesett tanitdsi 1d6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitéds
meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

6. Az intézmény munkarendje

6.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetéje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartdzkodnia
abban az id0szakban, amikor tanitasi orak, tanuloink szamara szervezett iskolai rendszeri
délutani tanrendi foglalkozdsok vannak. Ezért az igazgatdé vagy helyettese koziil legalabb
egyikiik hétfétdl péntekig 7.50 és 16.00 ora kozott az intézményben tartdozkodik. Egyebekben
munkdjukat az iskola sziikségleteinek ¢és aktualis feladataiknak megfeleld iddben és
iddtartamban latjak el.

6. 2 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagégusai heti 40 Oras munkaidében végzik munkéjukat. A heti
munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irasos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elso
munkanapja, utols6 napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé
hetek heti munkaideje a munkanapok szaméval ardnyosan szdmitando ki. Szombati ¢és
vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az o6rarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem eldtt tartdsdval — 4ltalaban maguk hatdrozzak meg. A munkaltato a
munkaiddre vonatkozo6 eldirdsait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése,
illetve a helyben szokasos modon kifliggesztett hirdetés utjan hatarozza meg.

14



6.2.1 A pedagogusok munkaidejének Kkitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktato
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozéssal
Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1dObdl all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

6.2.1.1 A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) a munkak6zOsség-vezet6i feladatok ellatasa,

C) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar vezetése,

f) differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, stb.),

g) magantanulé felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészitd és befejezd tevékenység idotartama is. (Elokészitd ¢és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valdé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd oraszam
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaiddt oranként 60 perc idStartammal kell
szamitasba venni.

A pedagbdgusok iskolai szorgalmi iddre irdnyadd munkaidd-beosztdsit az Orarend, a
munkaterv €s a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor
els6sorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd
rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

6.2.1.2 A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) atanulok dolgozatainak javitasa,

C) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi orak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,

e) kisérletek Osszeallitasa,

f) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

g) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

h) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

i) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

J) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

k) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetoi,
didkonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

I) az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

m) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartésa,
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n) részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

0) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

p) a tanulok feliigyelete orakozi sziinetekben és ebédeléskor,

q) tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,
r) iskolai linnepségeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

S) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

t) tanitas nélkiili munkanapon az igazgatd altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
u) részvétel az intézmény bels6 szakmai ellendrzésében,

V) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés,
W) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

X) osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa.

6.2.1.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezheto pedagogiai feladatok
meghatarozasa

A pedagogusok a munkaidd tanitdsi Ordkkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az
alabbi feladatokat az iskoldban kotelesek ellatni:

e a6.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
e a6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, f, o, v pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil végezhet feladatok:
e a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, f, 0, v pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil ellathatdé munkakdori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezheté feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a koznevelési
torvényben 2013. szeptember 1-jét6l hatalyba 1ép6 meghatarozott kotott munkaiddre
vonatkozd eldirasait és a munkaltato ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagoégus maga dont.

6.3 Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

6.3.1 A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato
vagy az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény oOrarendjének fiiggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miukodeésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

6.3.2 A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi beosztasa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagdgus a munkabdl valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7.20 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzo
pedagogus koteles varhatéoan egy hetet meghaladé hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit
az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatisa esetén a helyettesitd tanar
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biztosithassa a tanuldk szamdra a tanmenet szerinti el6rehaladast. A tappénzes papirokat
legkésébb a tappénz utolso napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi irodaban.

6.3.3 Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatdtdl vagy az igazgatOhelyettestol kérhet
engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitasi o6ra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenett6l
eltéré tartalma tanitdsi oOra (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok)
elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

6.3.4 A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy
nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles szakszerii orat
tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni.

6.3.5 A pedagdgusok szamdra — a kotelezd oraszamon feliili — a nevel6—oktatd munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést az
intézményvezet6 adja az igazgatOhelyettes ¢és a munkakozdsség-vezetdk javaslatainak
meghallgatasa utan.

6.3.6 A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsiat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szdmszerli osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendd feladatokrol.

6.3.7 A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatdlyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény 4altal elrendelt
kotelezé és nem kotelezo orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a neveld-
oktaté munkaval osszefiiggo tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozdsok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idopontja és idotartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhet feladatok id6tartamanak és
idépontjanak meghatarozasa a neveld-oktatd munkaval osszefiiggd egyéb feladatok ellatasahoz
elismert heti munkaidd-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor a pedagdgus munkaidejének
felhasznalasar6l maga dont, igy ennek iddtartamardl — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi
utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidd

nyilvantartdsat, amikor a teljes munkaidé fentiek szerinti dokumentédldsa vélhetéen nem
biztosithato.

6.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezeté allapitja meg. Munkakori
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leirasukat az igazgatd késziti el. A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az
intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend osszehangolt Kkialakitasara,
megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsagénak kiadasara. A nem pedagégus
munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatarozza meg. A napi
munkaidé megvaltoztatasa az adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az
intézményvezeto szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

6.5 Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz610, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazést kovetd néhany napon belill megkap, atvételét aldirdsaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokok munkakori leirdsat kiilon készitjiik el az
osztalyfonokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatasanak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal mdédositanunk a pedagogus
munkakori leirasat.

6.5.1 Tanar munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: altalanos iskolai tanito/tanar

Kozvetlen felettese: az igazgatd

Legfontosabb feladata: tanul6i személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése.

1. A fébb tevékenységek osszefoglalasa

e megtartja a tanitasi orakat,

o feladata az intézmény és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagobgiai feladatok el6készitése és végrehajtasa,

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

e munkaidejének beosztasat az SzZMSz megfeleld szakaszai részletezik,

e a munkaiddkeretben meghatarozott munkaidot csak irdsos igazgatoi utasitasra lépheti
tul,

e legalabb 10 perccel a munkaidd illetve tanitasi 6raja kezdete eldtt koteles a
munkahelyén tartézkodni,

e atanitasi Ordra valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotéra, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

e azart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja,

e tanitasi 0r4jan vagy kozvetleniil azt kovetden bejegyzi a digitalis naplot, nyilvantartja
az 6rarol hianyz6 vagy késo tanulokat,

e rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legalabb 3 osztalyzatot ad minden
tanitvanyanak,

e Osszedllitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazar6d dolgozat idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt
iddpont eldtt tajékoztatja,

e atanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanuldkkal,
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az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis naploba, a tanul6 egy irasbeli vagy
szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato (kivételt képez a magyar nyelv €s
irodalom dolgozatok értékelése),

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

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

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidakon, a
munkakdzosség megbeszélésein €s értekezletein,

évente két alkalommal fogadoorat tart az igazgato altal kijeldlt idopontban,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg,

megszervezi a szlikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok oOrai hasznalatat,
az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az osztalyozo vizsgakon, iskolai méréseken,
helyettesités esetén szakszerl orat tart, ha legalabb egy nappal a tandra megtartasa
elott biztdk meg a feladattal,

egy orat meghalad6 hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatéan egy hetet meghaladd hidnyzésa eldtt
tanmeneteit — a szakszerii helyettesités megszervezése érdekében — az
igazgatohelyetteshez eljuttatja,

bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdzremiikddik az
épiilet kiiiritésében

felelosséggel tartozik a szakmai munkéahoz sziikséges szemléltetd eszk6zok, konyvek,
stb. rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért,

elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,
folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuldit az iskolai tinnepségekre, egyéb iskolai rendezvényekre.
sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

a konferenciat megeldzden legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait,

ha a tanul6 lezart érdemjegye jelentOsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanulo kérara,
akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés
okat a konferencian megindokolja,

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

kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Kiilonleges felelossége

felelds a tanuloi €s sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

a hataskorét meghalado6 problémaékat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve a
igazgatOhelyettesnek vagy az igazgatonak.

Jarandoésaga
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e a munkaszerzddésében a Kjt. eldirdsai szerint meghatarozott munkabér
e a138/1992. (X.8.) Korméanyrendeletben meghatarozott kitelezd potlekok
e tilmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott taléradij

6.5.3 Osztalyfonok kiegészité munkakori leiras-mintija

A kiegészitd munkakdr megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: az igazgatohelyettes

Megbizatdsa: az igazgatd bizza meg egy tanév iddtartamra
Jelen munkakori leiras a pedagogusok munkakori leirasdnak kiegészitéseként értelmezendd.

1. A fobb tevékenységek dsszefoglalasa

feladatairol és hataskorérdl iranyadoak az SzZMSz megfelel6 fejezetében leirtak,
feladata az intézmény és a munkak6z6sség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa,

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

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek alapjan
szervezi meg,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: digitalis naplo, anyakonyv,
bizonyitvanyok, stb.

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

elokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az el6irt idoben leadja a
kirandulasi tervet,

kapcsolatot tart az osztalyaba jar6 didkok sziileivel, a sziildi munkak6zosséggel, az
osztaly didkonkormanyzati képviseldivel,

biztositja az osztaly képviseldinek a didkdnkormanyzati megbeszéléseken €s az évi
rendes diakkozgytlésen valo részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité tanarokkal,

a konferenciat megeldzden legaldbb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas és
szorgalom jegyére,

elokésziti a sziiloi értekezletek lebonyolitasat,

kozremiikodik a tanuldi tankdnyvtamogatasok iranti kérelmek 6sszegytijtésében és
elbiralasaban,

minden tanév elsd hetében ismerteti osztadlyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,
koézremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasdban, segiti osztalya
tanulonak a kdzépfokl tanulméanyokra torténd jelentkezését

folyamatosan nyomon koveti €s aktualizalja a digitalis naploban a didkok adatainak
valtozasat,

a tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol sz616 feljegyzést aldiratja a tanuldkkal.

2. Ellenorzési kotelezettségei
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e november, januar ¢s aprilis honap 8. napjaig ellendrzi a digitalis naplo osztalyozo
részének allapotat, az osztalyzatokat érintd hianyossagokat jelzi az igazgatohelyettesnek,

o figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzasat, elvégzi a sziikséges
értesitéseket,

e ahdazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus tlizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

e adigitalis napldban irott lizenet utjan és levélben értesiti a sziildket a tanulod gyenge vagy
hanyatlé tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

e az SzMSz elGirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hidnyzasrol, ha a tanulo
bukasra all, valamint a 200 6rat meghalad6 éves hidnyzas esetén,

¢ akonferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentOsen az osztalyzatok atlagatdl a tanulo
karara.

3. Kiilonleges feleldssége

felelds a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informéciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo6 szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendérzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az
igazgatonak.

4. Potléka és kotelezo orakedvezménye

e a138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben szabalyozott, munkaltatdi utasitasban rogzitett
osztalyfonoki potlék,

e a Kozoktatasi torvény 1. sz. mellékletének harmadik része I1/7. fejezetében meghatarozott
heti egy Ora osztalyfénoki drakedvezmény.

6.5.5 Technikai dolgoz6k munkakori leiras-mintaja

A munkakdr megnevezése: technikai dolgozo
Kozvetlen felettese: az iskolatitkar
Kinevezése, munkaideje:
e hatarozatlan idOtartamra,
e munkabére munkaszerzodése szerint
e naponta osztott miiszakban, amely munkaidd ebédid6t nem tartalmaz

1. Legfontosabb munkakori feladatainak osszefoglalasa

e az intézményvezetd kdzvetlen utasitasai szerint jar el az épiilet takaritasi
munkalataiban

e napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartoz6 tantermeket, padlozatukat
felmossa, tiszta langyos vizzel lemossa a tablat

e napi gyakorisaggal kitakaritja a teriileté¢hez tartozo folyosorészeket

e naponta lemossa a WC-kagylokat és az iilékéket, naponta fertdtleniti azokat, sziikség
szerint tisztitja az ajtokat, falburkolodkat, csaptelepeket
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e mindennemi olyan takaritdsi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az
épiilet allando tisztan tartasat

o sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat,

e napi gyakorisaggal takaritja a tanuldi €s tanari asztalokat és székeket, rendkiviili
esetben az asztalok lapjat fert6tleniti

o kotelessége a tantermekben és a folyosdkon elhelyezett szemétgylijtd edényzet

rendszeres uritése,

sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben ¢és a folyoson 1évd virdgokat

nagytakaritast végez a nyari, téli €s tavaszi szlinetben

a nagytakaritasok iddszakaban elvégzi az ablakok tisztitasat

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

elektromos energiaval

e folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi mitkodése soran keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi az intézményvezetdnek,
iskolatitkarnak

2. Jarandoésag
e amunkaszerzOdésében meghatarozott munkabér,
e avonatkoz6 jogszabalyokban, illetéleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
védoeszkozok

ryr e r

6.6.1 Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 6sszhangban levé heti/kétheti 6rarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi 6ran kiviili foglalkozasok csak a kotelezo
tanitdsi o6rdk megtartdsa utan, rendkiviili esetben (igazgatdéi engedéllyel) azok el6tt
szervezhetok.

rer s 1
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tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatdsra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi
orak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgat6 tehet. A kotelez6
orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatOhelyettes altal elére engedélyezett idépontban és
modon torténhetnek, lehetéség szerint tigy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

6.6.4 Az orakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik. Dupla
orék (engedéllyel) sziinet kdzbeiktatdsa nélkiil is tarthatok, de csak rendkiviili esetben.

6.7 A tanulmanyok alatti vizsgak rendje

6.6.1 A tanulmanyok alatti vizsgak intézményiinkben a kovetkezék lehetnek:

o Osztalyozo vizsga: a tanulonak a félévi és tanév végi osztilyzat megallapitdsdhoz
osztalyozé vizsgat kell tennie, ha
- felmentették a tanorai foglalkozasokon vald részvétele alol,
- tanulmanyait magéantanuldként folytatja,
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- engedélyezték, hogy egy vagy tobb tantirgy tanulmanyi
kovetelményének egy tanévben, illetve az el6irtnal rovidebb 1d6
alatt tegyen eleget,

- 250 tanoranal tobbet mulasztott, és a nevelOtestiilet dontése
alapjan osztalyozo vizsgat tehet,

- egy adott tantargybodl az éves tanitasi orak harminc szézalékanal
tobbet mulasztott.

e Javitovizsga: a tanulonak javitovizsgan kell szamot adni tudasarol, ha

- tanév végén elégtelen osztalyzatot kapott,

- igazolatlanul tdvol maradt az osztalyozo vizsgarol,

- az osztalyozod vizsgan elégtelen osztalyzatot kapott.

e Potlo vizsga: amennyiben a tanuld az osztalyozd vagy javitovizsgarol igazoltan
tavol marad, potlo vizsgat tehet.

6.6.2 Vizsgaidészakok
e javitovizsga: augusztus 15. — augusztus 31. kozott
e osztalyozo vizsga: a tanév helyi rendjében meghatarozott két iddszakban
Az igazgat6 engedélyezheti, hogy a tanulo a fentiektdl eltérd iddpontban tegyen vizsgat.

6.8 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 7.30 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 16.00 6raig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart
nyitva . Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban —
zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtol valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan —
az igazgato ad engedélyt.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaloi ¢és tanuldi jogviszonyban nem allok —
vagyonbiztonsagi okok miatt — csak kisérdvel és csak az elfoglaltsaguk idejére tartdzkodhatnak
az épiiletben.

6.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

6.9.1 Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztilytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten Ki Kkell tiizni a nemzeti lobogot.

Az iskola minden munkavéllal6ja és tanuldja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
a kozosségi tulajdon védelméért, allapotdnak megdrzéséért,
az iskola rendjének, tisztasaganak megdOrzéséért,
az energiafelhasznéléassal valo takarékoskodasért,
a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

6.9.2 A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a diakok els6sorban a kotelez6 és a valaszthatd tanitasi
orakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kdvetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast
tartd pedagogus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének
hasznalatéra.
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6.9.3 Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak
az igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

6.9.4 Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tartdo pedagogusok, illetve — a tanitasi orakat kovetéen — a
technikai dolgozdk feladata.

6.9.5 A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

6.10 A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elotti 5 méter sugaru
teriiletrészt iS — a tanulék, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohinyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken
tanuloink szamara a dohdnyzés ¢és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztisa tilos! Az
iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskolaban,
iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas
szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit,
a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartdzkod6 vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzok védelmérdl sz6lo torvényben meghatarozott, az intézményi dohanyzas
szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

6.11 A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztaté megtorténtét
dokumentalni kell, a tajékoztatds megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, szamitastechnika, testnevelés, technika, rajz. Az oktatas megtorténtét
az osztalynaploban dokumentdlni kell. Az ismertetésen jelen nem [évd tanulok szdmara
potlolag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanuldk csak tanari feliigyelet
mellett hasznalhatjak.

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

A tanuldébalesetek bejelentése tanuloink és a pedagogusok szamara kotelez6. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését,
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nyilvantartasit és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgatd altal megbizott
iskolatitkar végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tlz-, baleset-,
munkavédelmi tijékoztatdt tart a fenntartd6 munkavédelmi felelése. A tdjékoztatd tényét és
tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason vald részvételt az munkavallalok alairasukkal
igazoljak.

A pedagogusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii
eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa
az intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez
kotheti az eszkOz oOrai hasznalatat. A pedagoégusok altal készitett nem technikai jellegi
pedagbgiai eszkdzok a tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznéalhatok.

6.12 A mindennapos testnevelés szervezése

Diakjaink szamra a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz,
amelybol legalabb heti harom orat az orarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. A
4. és 5. testnevelés 6rat diakjaink szdmara az alabbi rendben biztositjuk:

e a diaksportkorben sportold tanulok szamara a valasztott szakosztalyban heti 2-2 6ras
kotelezo sportkori foglalkozason valo részvétellel

e a tanulok 4altal a délutani iddszakban valasztott sportdgban biztositott heti 2-2 ora
foglalkozason torténd részvétellel, a valaszthatd sportdgakat az intézmény igazgatdja a
tanév inditasat megeléz6en majus 20-ig nyilvanossagra hozza

e a kiils6 szakosztadlyokban igazolt, versenyszerlien sportold tanulok szdmara a
szakosztalyban torténé sportolassal — a koznevelési torvényben meghatdrozott
tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval

Iskolank egy didkszakosztaly mitkodését tamogatja az alabbiak szerint:
e fil és lany labdarugo szakosztaly

Szakosztalyunk minimalisan minimum heti 2 6ra id6tartamban biztosit testedzési
lehetdséget didkjaink szamara. A sportfoglalkozasok megtartdsdhoz sziikséges Oraszamot a
kotelezd orak keretébdl oldjuk meg. Biztositjuk szakosztalyunk szdmara az orszagos €s a
megyei, valamint a varosi sportversenyeken, a didkolimpian torténé részvétel feltételeit.
Lehet6séget biztositunk diakjaink szamara, hogy a mindennapos testnevelés kovetelményeit
didksportkoriink szakosztalyaban teljesitsék. A benyujtott jelentkezések alapjan a sportkori
foglalkozast valasztd didkok szamara a heti két oras foglalkozas kotelezd.

A fenntart6 biztositja didkjaink szamara a konnyitett- €s gyogytestnevelés oktatasat.

Az iskola és a didksportkor vezetése kozotti kapcsolattartds alapja a didksportkor
munkaterve, amelyet az iskola igazgatoja a tanév munkatervének elkészitése elétt beszerez. A
feladatok megoldasahoz figyelembe veszi a diaksportkor munkatervét, biztositja a sziikséges
eréforrasokat és a megvaldsitashoz sziikséges feltételeket. A didksportkor elndke a tanév
végén beszamol a sportkor tevékenységérol, az eredményekrdl listat készit, amelyet az iskola
vezetése beemel a tanévrdl sz616 beszamoloba, megjelenit az iskola weblapjan. Egyebekben a
diaksportkor vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény vezetdje.
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6.13 Az SNI tanulékkal valé foglalkozas

e Tanitasi oran a tobbi tanuldval tanérdba agyazott differencialt oktatas a
rehabilitacios foglalkozast vezetd gydgypedagogussal folytatott rendszeres
konzultacid alapjan, illetve a fejlodés folyamatanak figyelembevételével.

e Tanitasi oran kiviil gyogypedagogus altal vezetett rehabilitacios foglalkozason
torténik. A szakértdi bizottsag szakvéleményében meghatarozott 6raszamok, a
fejlesztés formaja és teriiletei alapjan. Formaja lehet egyéni vagy csoportos.
Amennyiben a szakvélemény nem hatdrozza meg az 6raszamot és a fejlesztés
formajat, a 2011. évi CXC. Nkt. 6. sz. melléklete az iranyado.

o A fejlesztési feladatok megvalosithatok szinte valamennyi 6ran, szabadidds
tevékenységek keretében, teremben illetve udvaron; adott tanuldval,
kiscsoportban vagy az egész osztallyal. Az egyes tevékenységeket tobbszor
ismételhetjiik, mdas-mds helyzetben, formaban az eszkdéz vagy modszer
valtoztatasaval. Fontos szempont, hogy mindaddig ne Iépjiink magasabb
fokozatra, amig az el6z6 nem sikeriil. Az egyes teriiletekhez tartozo feladatok
mas készségek fejlodését is eldsegitik (transzferhatas).

rer e r

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetOségeinek figyelembe vételével tanordn kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és iddtartamat az igazgatd és helyettese
rogzitik a tandran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell
vezetnl.

e A délutani szaktargyi foglalkozasokat a tanulok felkésziilésének biztositdsa érdekében
szervezziik. Ezek vezetdit az igazgatdo bizza meg. A foglalkozasok iddpontjarol és a
latogatottsagrol naplot kell vezetni.

e A kiemelt figyelmet igénylé tanulékkal valé foglalkozasokat a magasabb szintli képzés
illetve a felzarkoztatds igényével szervezziik. Ezek vezetdit az igazgatd bizza meg. A
foglalkozasok 1dépontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

e Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
a musor elkészitéséért felelds pedagdogus megnevezésével. Az tinnepségeken az iskola
tanuldi a hézirend, az SzZMSz és a szdbeli utasitasoknak megfeleld 61tozékben és rendben
kotelesek megjelenni.

e A versenyeken valo részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanulok intézményi, varosi, kistérségi €s orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és az
igazgatohelyettes feleldsek.

e Az iskola énekkaranak vezetdje az igazgato altal megbizott korusvezet6 tanar. Elsésorban
az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az iskolai, kistérségi és varosi
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kulturdlis rendezvények szinesitését is szolgalja. A korusprobak meghatarozott idében — a
rendkiviili eseteket leszamitva, heti rendszerességgel tarthatok.

e A tanulmanyi kirandulas az iskolai ¢let, a kozosségek kialakitasanak ¢és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdndulasok igényes és
egyben olcsd megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi
kiranduldsok szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatdi utasitdsban kell
szabalyozni.

/. Az intézmény nevelGtestiilete €s a szakmai
munkakozossegei

7.1 Az intézmény neveldtestiilete

7.1.1 A nevelOtestiilet — a koznevelési torvény alapjan — a nevelési—oktatdsi intézmény
pedagbdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 ¢és hatdrozathozo szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakdrt betdltd munkavallaloja, valamint a neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segitd egyéb felsdfoku végzettségli dolgozdja.

7.1.2 A nevelési és oktatdsi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben a koznevelési torvényben és
mas jogszabdlyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

7.1.3 Az intézmeény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolcsonzés formajadban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankdnyveket és egyéb kiadvanyokat.

7.2 A nevelétestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
7.2.1 A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo konferencia,

tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

7.2.2 Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhato 0ssze az intézmény Iényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
¢letet atalakitd, megvaltoztato rendeletek és utasitisok értelmezése céljabol, ha azt a
neveldtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A
nevelbtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az
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értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen
1év6 személy (hitelesitd) ir ala.

7.2.3 A nevelOtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlOsége esetén
az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
kertilnek.

7.2.5 Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban az igazgat6d altal kijeldlt napon
tanévzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor
¢s tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idopontban — osztalyozo értekezletet tart a
nevelOtestiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavéllaloi értekezletet kell sszehivni.

A neveldtestiileti értekezletre — tandcskozési joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkez6 kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgat6é adhat felmentést.

7.3 A nevelétestiilet szakmai munkako6zosségei

7.3.1 A kdznevelési torvény szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitdsdban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget
adnak az iskola pedagogusainak szakmai, moddszertani kérdésekben. A munkakdzosség
alapfeladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a
gyakornok vezetOtanaranak megbizdsara. A munkakozosség — az igazgatd megbizdsara — részt
vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsé értékelésében, valamint az iskolai
haziversenyek megszervezésében.

7.3.2 A szakmai munkakozoOsség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is
javaslatot tesznek munkakozosség-vezetdjiik személyére. A munkakozdsség-vezetd megbizésa
legfeljebb o6t éves hatarozott iddtartamra az igazgatd jogkdre. Az intézményben kettd
munkako6zdsség mitkddik: alsos és felsds munkakdzosség.

7.3.3 A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordindlasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés és a
pedagogusok kozott, kapcsolattartds a tobbi munkakozosség-vezetdvel. A munkakozosség-
vezetd legalabb félévi gyakorisdggal beszamol az intézmény vezetdjének a munkakdzosség
tevékenységérol, Osszedllitja a munkakdzosség munkatervét, irasos beszamolot készit a tanév
végi értékeld értekezlet eldtt a munkakdzosség munkajarol.

7.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

7.4.1 A nevelétestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagégiai programmal és az
éves munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak
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e Javitjak, koordinéljék az intézményben foly6 nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségeét.

e Egyiittmikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonalénak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkak6zosség-vezetok
rendszeresen konzultdlnak egymassal €s az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkako6zdsség-vezetOket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

e A munkak$zosség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellen6rzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

e Fejlesztik a szaktargyi oktatés tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

e Kezdeményezik a tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei €s orszagos
versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése céljabol.

e Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

e V¢leményezik a pedagogus allashelyek palydzati anyagat.

e Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara.

e Tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorld tanitast végzo foiskolai és egyetemi hallgatok
szakirdnyitdsanak ellatasara.

e Az intézménybe Gjonnan keriilé pedagogusok szamara azonos vagy hasonld szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.

e Figyelemmel kisérik az intézményvezeto kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogato szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

7.4.2 A szakmai munkako6zosség-vezeto jogai és feladatai

o Osszedllitia az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkakozdsség éves munkatervét.

e Iranyitja a munkakozdsség tevékenységét, a munkakozosség szakmai ¢és pedagodgiai
munkajat.

e Az igazgatd altal kijelolt idopontban munkakozosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkakdzosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairdl.

e Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

e Az igazgatd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellendrz6 munkat, tovabba oralatogatisokat végez, tapasztalatairdl beszamol az intézmény
vezetésének.

o Képviseli allasfoglaldsaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége elbtt és az iskolan
kiviil.

e Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozdsség tevékenységérol a
neveldtestiilet szamara.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elStt koteles meghallgatni  a
munkak6zdsség tagjait; kelld idot kell biztositani szdmara a munkakozosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkakozosség véleményét kéri az igazgato, akkor a munkakozdsség-vezetd koteles
tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakdzosség-vezetd
személyes véleményét, akkor ez szdmara nem kotelezd.
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7.5 A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités szempontrendszerét egyebekben a
munkakozdsségek aktiv kozremiikodésével készitette el az iskola igazgatoja. A kiemelt
munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités odaitélése soran 1ényeges szempont legyen, hogy
az intézmény rendelkezésére allo keretet differencidltan — a kovetkezOkben ismertetett
szempontok szerint — minden év janiusaban osztja szét az iskola igazgatoja.

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-Kiegészitést — a pedagogusnap alkalmabdl — azok a
pedagogusok kapjak, akik leginkdbb megfelelnek az aldbbiaknak:

7.5.1 Tanari munk3djat kiemelked6 szinvonalon latja el, azaz:
e sokrétii pedagogusi tevékenységét igényesen ¢€s koriiltekinten folytatja,
o6rai munkdjat magas szinvonalon végzi,
eredményesen késziti fol didkjait a tovabbtanulésra,
részt vesz a felzarkoztatd tevékenységben,
aktivan részt vesz a munkak6zdsség szakmai munkéjaban,
rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében €s lebonyolitasaban,
kihaszndlja a tovabbképzési és az onképzési lehetdségeket,
eredményes ifjusagvédelmi tevékenységet végez.

7.5.2 Bekapcsolodik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, azaz:
e részt vesz a pedagdgiai program, a miikddési szabalyok elkészitésében €s
bevezetésében,
e részt vesz a helyi tantervek eldkészitésében, csiszoldsaban €s bevezetésében,

7.5.3 Folyamatosan részt vesz a széleskorti tehetségfejlesztésben ¢€s tehetséggondozasban, a
felzarkoztatasra szoruld tanulok fejlesztésében, illetve a tobblettanitassal kapcsolatos
feladatait eredményesen végzi:

e hatékonyan bekapcsolddik a versenyek szervezésébe €s lebonyolitasaba,

o Dbefektetett tevékenységét széleskorli eredményei visszaigazoljak,

7.5.4 Osztalyfénoki munkdjat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:
o kovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza meg,
¢és konzekvensen megkoveteli,
eredményes konfliktus-kezeld stratégiat alakit ki,
J0 szinvonalu kozosség-alkotd tevékenységet folytat,
adminisztracios tevékenységét pontosan €s idében elvégzi,
e tevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyfonoki tevékenységét
befejezd kollégak munkajanak értékelése.

7.5.5 Széles korli tandran kiviili tevékenységet végez, azaz:
e rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények elOkészitésében €s szervezésében,
azokon rendszeresen megjelenik,
o ¢rdeklddési teriiletének megfelelden részt vallal a didkok szabadidés programjainak
szervezésében,
e részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,
e tanitvanyainak kirandulast, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast, stb. szervez.
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A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités Osszegébdl legfoljebb 15%-ban
részesedhetnek az iskola nem pedagdgus dolgozdi. Az évi teljes Osszeg 45-60%-at a
pedagogusok kozott egyenld mértékben kell felosztani, maradékat a kiemelkedé munkat
végz0 pedagogusok kapjak differencialt mértékben a fentebb ismertetett szempontrendszer
alapjan.

Egy ¢évre kizarhatja az iskola igazgatéja a kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-
kiegészitésben részesiilok korébdl azt a pedagdgust:

akivel szemben jogerds fegyelmi hatarozat van érvényben,

akinek tevékenysége soran mutatkozo hidnyossagait — munkajanak nem megfeleld
végzése kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény igazgatdja,

ha osztalyzatadasi kotelezettségét a naploellendrzések soran egynél tobb alkalommal —
szamottevd mértékben — irdsban kifogasolja az iskola vezetdsége.

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészités odaitélése kizardlag a fenti szempontok
alapjan torténhet, igy nem lehet szempont, pl.:

8.

az illeté pedagogus fizetési besorolasa,

cimpétlékban valo részesiilése,

illetménypotlékban valo részesiilése (osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetdi, stb.),
allami, Onkormanyzati, iskolai kitlintetésben, elismerésben, jutalomban vald
részesiilése.

Az intézményi k6zossegek, a kapcsolattartas formai és
rendje

8.1 Az iskolakozosség

Az iskolakozosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskoldban
foglalkoztatott munkavallaloknak az Gsszessége.

8.2 A munkavallaléi kozosség

Az

iskola nevelGtestiiletébdl és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban allo

adminisztrativ €s technikai dolgozokbol 4ll.

Az 1gazgatd — a megbizott vezetOk és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

szakmai munkakozosségek,
sziil61 munkak6zosség,
iskolaszék,
diakonkormanyzat,
osztalykozosségek.

8.3 A sziil6i munkakozosség
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Az iskolaban miikodé sziiléi szervezet a Sziildi Munkakozosség (a tovabbiakban: SzMK).
Dontési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:

e sajat szervezeti ¢s miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljaré személyek megvalasztasa (pl. a sziildi munkako6zosség elnoke,
tisztségviseldi),

e a sziiléi munkak6zosség tevékenységének szervezése,

o sajat pénzeszkozeikbol segélyek, anyagi tdmogatasok mértékének, felhasznalasi modjanak
megallapitasa.

Az SzMK munkajat az iskola tevékenységével az SzMK patronald tanara koordinalja. A
patronald tanart az igazgatd bizza meg egy tanév iddtartamra. A SZMK vezetdségével torténd
folyamatos kapcsolattartasért, az SzMK véleményének a jogszabdly altal eldirt esetekben
torténd beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

8.4 Az iskolaszék

Az iskolaszékbe a sziilok és a pedagdgusok azonos szamu képviseldt valasztanak, az iskolai
didkonkormanyzat egy képvisel6t delegal. Az iskolaszék pedagdgus tagjait a neveldtestiilet
valasztja meg titkos szavazassal. Az iskolaszék dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat mikodési rendjének és munkaprogramjanak megéllapitasa,

o tisztségviseldinek megvalasztasa,

e 3z iskolaszék dont minden olyan kérdésben, amelyben az igazgatd, a neveldtestiilet
vagy a fenntart6é dontési jogat az iskolaszékre atruhdzza.

Az iskolaszéknek véleményezési joga van a tankonyvellatas szervezésével kapcsolatos SZMSz-
szabalyok elfogadasakor.

Az iskolaszéknek véleményezési joga van a kovetkezd kérdésekben:

e aszervezeti és miikddési szabalyzat elfogaddsakor vagy modositasakor, a
jogszabalyban meghatarozott kérdésekben,
e a hazirend elfogadasakor,
Az iskolaszéknek véleményezési joga van az intézmény miikodését érintd dsszes kérdésben. Az
iskolasz€k miikodési rendjét annak szervezeti €s mikodési szabalyzata rogziti. Az
iskolaszekkel vald kapcsolattartas az igazgatd kotelessége.

8.5 A diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal €lhet a nevelési-oktatasi intézmény
mitkddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkorményzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miukodésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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A didkdnkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzatat a didkdnkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai diakdnkormanyzat ¢lén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati elnok all.

A diakonkormanyzat tevékenységét egy tanar tamogatja és fogja 0ssze, akit ezzel a feladattal —
a diakkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legféljebb 6téves idotartamra. A
didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatdrozott idében —
diakkozgytlést tart, melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A
didkkozgytilés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell
hozni.

A didkdonkormanyzat szervezeti és mukodési szabalyzatat az intézmény belsé miikddésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatOhelyettessel valo egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint
— szabadon hasznalhatja.
A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,

e atanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

o az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

e a hazirend elfogadésa elott

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A
jogszabdly altal meghatdrozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg olyan
iigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezo kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

8.6 Az osztalykozosségek

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

e az osztaly didkonkormanyzati képviseldjének megvalasztasa,

o Kkiildottek delegaléasa az iskolai diakonkormanyzatba,

e dontés az osztaly belligyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg minden tanév juniusdban, elsOsorban a felmend
rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanulo6it, munkdja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

e Egyiittmikodik az osztdly didk-Onkormanyzati tagjaival, segiti a tanulokozdsség
kialakulasat.

o Segiti és koordindlja az osztadlyban tanit6 pedagdégusok munkdjat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi eldmenetelét,
az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelOtestiilet elé
terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.
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o FEllatja az osztalyaval kapcsolatos tligyviteli teenddket: digitalis naplo vezetése, ellendrzése,
felévi és ¢év végi statisztikai adatok szolgaltatisa, bizonyitvanyok megirdsa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolésa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezo orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendé ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi feliigyel6jével.

e Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgobsit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, biintetésére.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

8.8 A sziil6k, tanulok, érdeklédok tajékoztatasanak formai

8.8.1 Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
szlldi értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild problémak megoldéasa céljabol az igazgato, az
osztalyfondk vagy a sziil6i munkakozosség elndke rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat Ossze.
Osszevont sziiléi értekezletet az igazgatd vagy a fenntartd hivhat ssze.

8.8.2 Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az igazgatd altal kijelolt idopontban — két
alkalommal tart fogad6orat.

Amennyiben a sziil6, gondviseld a fogadodran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél
utjan torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

8.8.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktandrok és az osztalyfonokok a digitalis naplo vezetésével tesznek
eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilovel vald kapcsolatfelvétel telefonon, a digitalis
naplo révén kiildott elektronikus vagy postai levéllel torténhet.

Az osztalyfonok a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis napld lizenetkiildd funkcidjaval
elektronikus vagy postai levél utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatld
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfonok a digitalis naplo
utjan tajékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a sziildi értekezletek idopontjardl és mas fontos
eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény eldtt.

8.8.4 A didkok tajékoztatasa

A pedagogus a diak tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A
tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb harom
osztalyzatot adunk. Az osztalyzatok szamanak szambavétele naploellendrzéskor torténik.
Témazard dolgozatok megirdsanak idépontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a
kijelolt id6pont el6tt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetség szerint csak egy)
témazar6 dolgozatot lehet iratni.
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A tanul6 egy irasbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhato. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten
beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmazd intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétdl, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A didkkozdsséget érintd
dontéseket iskolagytilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formajaban kell a diaksag
tudomasara hozni.

Barmelyik didkunknak lehetésége van arra, hogy a Kihelyezett gyljtéladaba alairasaval
ellatott kérdéseit, felvetéseit, javaslatait elhelyezze, ezekre 30 napon beliil valaszt kapjon
arra illetékes személytol. A ladaba dobott kérdést, felvetést, észrevételt, stb. ala kell irni.

Az igazgato és a nevelGtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagyiilésen tart kapcsolatot a
didkokkal. Az iskolagyiilésen részt vesznek az iskola tandrai is.

8.8.5 Az iskolai dokumentumok nyilvdnossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

e alapit6 okirat,

e pedagbgiai program,

e szervezeti és miikodési szabalyzat,

e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgat6i iroddban szabadon megtekinthetok,
illetve (az alapit6 okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos alapitd
okirat a www.kir.hu honlapon talalhat6 meg. A fenti dokumentumok tartalmardl —
munkaidében — az igazgatd vagy az igazgatohelyettes adnak tajékoztatast. A hazirendet minden
tanitvanyunk és sziilei szamara a beiratkozaskor illetve a hazirend lényeges valtozasakor
atadjuk.

8.9 A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

8.9.1 Az elézdekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fen a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito szervezettel. Az iskola-egészségiigyi
ellatast a fenntarto biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellendrzését az Allami
Népegészségiligyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatdja
biztositja az alabbi személyekkel:

e aziskolaorvos,

e az iskolai védoénok,

e az ANTSZ tiszti-féorvosa

8.9.1.1 Azigazgat6 és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere
Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VI1.31.)) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolé 26/1998. (1X.3.) NM-

rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény alapjan). Munkajat
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szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat iranyitja és ellenérzi. Az
iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatdja, a kdzvetlen segité munkat
az igazgatOhelyettes végzi.

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

igazgatdjaval. A didkok sziirOvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari
szobaban.

8.9.1.2 Az iskolai védono feladatai

A védéné munkajanak végzése soran egyiittmilkodik az iskolaorvossal. Elésegiti az

iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlrdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a

tanulok egészségi allapotdnak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,

leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6zo ellendrzé méréseket (vérnyomas,

teststily, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védoénd szoros munkakapcesolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

e Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orékat, eldadéasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

e Heti két 6rdban fogadoodrat tart az iskola didkjai szamadra.

8.9.2 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megelozésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes
dolgozodjanak alapveté feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendeletben meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és ifjusagvédelmi
felelost biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feliigyeld
kapcsolatot tart fenn a fenntartdo altal miikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel,
illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatokat ellatdé maés személyekkel,
intézményekkel és hatosagokkal.

9. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
9.1 A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanuloi hianyzassal kapcsolatos szabalyozds a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok ¢és késések egységes elbirdlasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

rar s 71

tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfénok a tanév végéig kdteles megorizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezé esetekben:

a) a sziild eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tdvolmaradasra,
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b) orvosi igazolassal igazolja tivolmaradasat,
C) a tanul6 hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak Kell tekinteni a késést, ha:

e Dbejaro tanuld érkezik késObb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
o rendkiviili esetben, ha a tanuld hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili iddjaras stb.).

9.1.2 A sziil6 a tanitasi naprol valé tavolmaradast sziil6i igazolassal utélag csak indokolt
esetben igazolhatja. A tanuld szamara el6zetes tavolmaradasi engedélyt a sziil6 irasban kérhet.
Az engedély megadasardl tanévenként harom napig az osztalyfénok, ezen tul az igazgatd dont
az osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld
tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét €s azok okait.

9.2 A tanuloi késések kezelési rendje

A digitalis naplé és a késok listajat rogzité iratok bejegyzései szerint az iskolabol
rendszeresen késé tanulé sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlodés esetén behivja az
iskolaba. A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanuld tanitasi orarol valo késését, a késés percekben szamitott idotartamat és a tanulo
hidnyzasat a pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott orak igazolasat az osztalyfonok
végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztilyfondk az
igazgatohelyettessel egylitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség
megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

9.3 Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VII1.31.)) EMMI rendelet el6irasai szerint
torténik.

9.3.1 tankdételes tanuld esetében:

e elsd igazolatlan 6ra utdn: a digitalis naplo adatai révén a sziil6 értesitése

o tizedik igazolatlan 6ra utan: a sziil iktatott postai levélben torténd értesitése

e atizedik igazolatlan 6ra utan: a lakohely szerint illetékes jegyz6, kormanyhivatal és
gyermekjoléti szolgalat értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

e az oOtvenedik igazolatlan ora utan: a lakohely szerint illetékes jegyz6 és a
korményhivatal értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

9.4 A tanulo6 altal elkészitett dologért jaré dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltérd megallapodéds hidnyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott el6 a
tanuloi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefliggésben.
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Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — €s a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld
szellemi ¢és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt
munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositdsat kdvetden az intézmény
vezetdje tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl €s a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanul6 és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozodan.
A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkoz6 kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskort tanuld esetében a sziild és a tanuld) aldirja.
Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megallapodds hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotora.

9.5 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VI1I1.31.) EMMI rendeletben foglaltak alapjan a tanuloval szemben lefolytatott
fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatdrozzuk meg.

e A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szol6 informaciod
megszerzeését kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatarnapja.

o A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanul6t és sziilét személyes megbeszélés
révén kell tdjékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

e A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a
nevelOtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem
jogosult a bizottsadg elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tiizé nevelOtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyz6konyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra €s €szrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges id6tartamig tartdzkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

o A fegyelmi targyalésrol és a bizonyitési eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet
a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak ¢és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziildjének.

o A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

o A fegyelmi targyaléast kvetden az elséfoku hatarozat meghozatalat célzé
neveldtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de
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A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utdn (tortvonal beiktatasaval)
meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

9.6 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvényben szerepld felhatalmazas alapjan egyeztet6 eljaras
elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsit megelézéen személyes
taldlkozo révén ad informaciot a fegyelmi eljards varhaté menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatdrozatban t4jékoztatni kell a tanuldt és a sziil6t a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t
és a sziil6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljards idépontjadt — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatoja tlizi ki, az egyeztetd eljaras idOpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus Uton €s irdsban
értesiti az érintett feleket

az egyezteto eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléseéhez a sértett €s a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
szlikséges

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 tisztazéasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti

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

39



e az egyeztetd eljards lezardsakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ald

e az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizarolag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informécidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

e az ecgyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétél el lehet tekinteni, ha a
jegyzékonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

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

10. 1. sz meli¢eklet: AZ iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikddéséhez, pedagdgiai programjanak megvalositasdhoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyujtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznélati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar miikodésének €s igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar dllomanyaba csak a konyvtar gylijtékorébe tartozd dokumentum vehetd
fel. A tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartdsanak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkdvetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkdzelitheté konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyideji foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

C) tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfelelé idopontban a nyitva tartas
biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatdhoz, az jabb dokumentumok
eldallitasdhoz, a konyvtar mikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez szlikséges eszkdzokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai

szolgaltatdsokat ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, &s
egylittmikodik az iskola székhelyén mikodoé Varosi Konyvtarral.
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Konyvtaros-tanarunk neveld-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan
végzi. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.
A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartast kell vezetni.

2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészité feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:

a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre

bocsatasa,

b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

c) az iskola pedagodgiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tandrai
foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kolesonzése tanuldink szamara

g) a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagdgusok

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai, kollégiumi kdnyvtar kiegészitd feladatai tovabba:

a. akoznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b. a nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

C. szamitdgépes informatikai szolgaltatasok biztositdsa,

d. tajékoztatas nyhjtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatdsokat ellatd intézményekben milkddé konyvtarak, a nyilvanos
konyvtarak dokumentumair6l, szolgaltatasairol,
mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositéasa,

f. részvétel a kdonyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

3. Aziskolai tankényvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk  kozremiilkodik az  iskolai  tankonyvellatas  megszervezésében,
lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar — részben munkakori feladatként, részben
megbizasos formaban — a kdvetkez feladatokat latja el:

e koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiild didkoknak kiadott kotetek szaméanak

alakulasat,

e koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,
Az iskolai konyvtar allomanydba veszi az ingyenes tankonyvellatdsra jogosult tanulok
szamara beszerzett tankOnyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a
tanuloknak.
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Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatirozo rendelkezéseit
nyilvanossagra kell hozni az iskola honlapjan.

4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

e az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni

e akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni

e azingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankdnyveket szintén
nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

e szépirodalmi kdnyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szdtarak kdlesonzése (az
utébbiak korlatozott szamban),

o tankonyvek, tartos tankonyvek, kiilonbozd, a tanulmanyi munkat eldsegitd segédeszkdzok
(plL.: térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,

¢ informdciogylijtés az internetrdl a konyvtaros-tandr segitségével,

lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi

hasznélata,

tajékoztato a didkok szamdra a konyvtar hasznalatarol.

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatdsok elérésének biztositasa

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

neveld-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése

tajekoztatas nydjtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyljtott szolgaltatdsokrol

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas modja
Az iskolai konyvtar szolgaltatdsait az intézmény valamennyi didkja és munkavallalgja

igénybe veheti. A konyvtar haszndlatanak részletes szabalyait, a beiratkozds modjat
szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kdlcsonzése €s olvasotermi
hasznalata, a szdmitogép- €s internethasznalat téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi idOben egy honap. Tanév végén a
didkoknak minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attdl fliggetleniil, hogy azt
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mikor vitték ki). A nyari sziinidére torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez
esetben az engedélyezett kolcsonzési idOtartama a szlinid0 egészére kiterjed. A
kiko6lesonzott konyveket a kovetkezd tanév elsd tanitdsi hetében kell visszahozni. Az
ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilo didkok altal atvett tankonyvek arra az idétartamra
kolcsonozhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok
kolcsonzésének idotartama a mindenkori lehetdségek fliggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési id6rdl a tanuldk az olvasoterem ajtajara illetve hirdetdjére
kifliggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozddhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata tilos. A tanuldk
felelosséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hidnyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, mikddésképtelen,
hianyos 4llapotban taldlta, akkor a hiba, hidnyossag bekovetkeztét az ¢ munkalkodésa
kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuldi gépek forgalmazasat
ellendrizziik.

A tanari kézikonyvtar
Az iskolai konyvtar részét képezi a ,,Tanari kézikdnyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban

illetve a tantermekben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kolcsonzési és egyéb
feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.

1. Gyiijtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata:

»Az iskolai konyvtar gyljteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az
informdciokat és informacidhordozokat, melyekre az oktatdé neveld tevékenységhez sziikség
van. Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6zd informaciohordozok
hasznélatdhoz, az wjabb dokumentumok eldallitdsdhoz, a dokumentumok kiad4sdhoz, a
konyvtarhaszndlat nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel.”

16/1998. (1V.8) MKM rendelet.

Az iskolai kdnyvtar olyan altalanos gytijtékorli szakkonyvtar, amelynek legalapvetdbb
sajatos feladata az iskolai oktatd nevel6 munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja,
meg0rzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gyiijtékore, az allomanybdvités f6 szempontjai:
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Gyiijtékor: A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbdl meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerll és folyamatos gylijtdmunka alapja, az iskolai konyvtar gy(ijtékori
szabalyzata. A gyljtémunka mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gyiijtokori
szabalyzatban leirt f6- és mellék gyiijtokor hatarozza meg.

Az allomanybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljovo jabb kihivasainak,
egyre sz¢élesebb korii sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodoé tovabbfejlesztésre.

Az éllomanybdvités fobb irdnyai a kovetkezd tényezdk figyelembe vételével
hatarozhatok meg:
e A klasszikus szerzok mindharom miinemhez tartozo6 kotetek (kotelezd és nem kotelezo
olvasmanyok korébe tartozo konyvekbol egyarant)
o A kézikonyv-alloméany gyarapitasa
e A NAT és a Kerettanterv altal meghatarozott segédletek
e Idegen nyelvi oktatast segitd kiadvanyok
3. Konyvtarunk gyiijtékorét meghatarozo tényezdk

3.1. Konyvtarunk tipusa: iskolank alapfoku oktatasi intézmény, ahol nappali rendszerben
nyolc évfolyamos oktatas torténik. Konyvtarunk korlatozottan nyilvanos konyvtar (10 000
kotet alatti dokumentummal), mely az intézmény része.

3.2. Foldrajzi elhelyezkedése: az iskola varosunk kdzpontjdban taldlhatd, a Varosi Konyvtar
kozvetlen szomszédsagaban. Konyvtarunk biztositja tehat a kozelben elérheté konyvtarkozi
kolesonzés lehetdségét.

3.3. Az iskola pedagdgiai programja: Konyvtarunk gylijtékore eszkoze a pedagdgiai program
megvalodsitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az éltalanos €s sajatos pedagogiai
program megvaldsitasiban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Alloméanyaval segiti a
didkok ¢és a pedagogusok felkésziilését tandraikra, ahol biztositja a sziikséges dokumentumok,
pl. verseskotetek, kotelezd olvasméanyok, ndvényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat is.
Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom
tantargy tantervi kovetelményeiben szerepld konyvtari o6rdk megtartasra keriiljenek, és a
gyljtokori szabalyzatban szerepld dokumentumok, valamint a katalogus és a konyvtar mint
rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.

4. A konyvtar gyvijtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan éltalanos gytijtékorti, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megorzi, feltarja, szisztematikusan gytijti és haszndlatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzak az iskolaban folyo6 oktato - neveldmunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagogusok részeérdl értékeld valogatassal gylijt.

4.1 Tematikus (f6 és mellék qyiijtokor):

F6 gytjtokor:
A torzsanyag f6 gytlijtési szempontja:
A tanulas, tanitas soran eszkozként jelenik meg:
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lirai, prozai, dramai miivek magyar és idegen nyelven

klasszikus €s kortars szerzok miivei, gyljteményes kotetei

¢letrajzok, torténelmi regények

ifjisagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

szotarak (egy- €s tobbnyelvii)

az ujonnan belépo etika- és hittan tantargyak tanitdsdhoz sziikséges dokumentumok
a tananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato
alapszintii segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zlé miivek

az altalanos iskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezé" és ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek
felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl és az azt segitd kiadvanyok
az iskolai konyvtar tevékenységét érint0 jogszabalyok, allasfoglalasok

napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvi folydiratok,

az oktatassal 0sszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

csaladjogi, gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gyljteményei

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyiijteményei

a taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,
illetve azok gylijteményei

Mellék gvyijtokor:

a f6 gyijtokort kiegészitd, erds valogatassal gyiijtott dokumentumok kore
audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,
audio- és videokazettak, selejtezésre szorulnak).

4.2. Tipoldgia / dokumentumtipusok:

a) frasos nyomtatott dokumentumok

konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv
periodikumok: folyoiratok
térképek, atlaszok

b) Audiovizuélis ismerethordozok

képes dokumentumok (DVD, videokazetta)
hangz6 dokumentumok (magnokazetta, CD, bakelitlemez)

¢) Szamitdégépprogramok, szamitogéppel olvashaté ismerethordozok: CD-ROM, multimédias

CD-k

Egyéb dokumentumok:

pedagbgiai program
palyazatok
oktatocsomagok
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4.3 A gvyljtemény tartalmi Osszetétele, a gyujtés témakore, szintje, mélysége:

a) Gyiijti a magyar nyelven megjelené kiadvanyok koziil

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a teljesség igényével:

lirai, prozai és dramai antologidk
klasszikus €s kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei
alap- és kozépszintl altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsolddodan a teljesség igénye nélkiil:

a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato - alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6z16 miivek

az éltalanos iskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

az ujonnan belépo etika- és hittan tantargyak tanitdsdhoz sziikséges dokumentumok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatdsat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

a felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

csaladjogi, gyermek- ¢és ifjisagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gylijteményei

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gytijteményei

a tanligyigazgatassal, gazdalkoddssal kapcsolatos szakirodalom ¢és jogszabalyok,
illetve azok gylijteményei

b) Valogatva gylijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi

szempontokat figyelembe véve):

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologiak

életrajzok, torténelmi regények

ifjusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsolodoé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglaldk, ismeretk6z1d miivek

az oktatassal Osszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor Iélektana

napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyoiratok

audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozo, korabban hasznélt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,
audio- és videokazettak, selejtezésre szorulnak).

c) Az iskolai konyvtar allomanygyarapitasa pénziigyi, targyi és egyéb feltételektdl fliggéen
esetenként torténik a konyvtdros javaslata, valamint az intézmény vezetdjének irasbeli
jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a konyvtaros részére rendelkezésre allo
keretosszeget a beszerzés meghaladja.
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Ha az eseti allomanygyarapitdst az adott iddszak keretdsszege fedezi, a beszerzésrdl a
konyvtaros dont, a munkakdzosség-vezetOk szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve
felettese véleményét.

2. Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A konyvtar hasznaldoinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai kdnyvtérat az iskola tanuloi,
pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozéi €és a tanulokon keresztiil a szileik
hasznalhatjdk. Sziikség esetén az iskola tanuldi szamara eldadast, foglalkozast tartd kiilsd
neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozéds: a tanuldéi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:

név (sziiletési név),

szliletési hely és 1do,

anyja neve,

allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kdrnyékbeli,
személyi igazolvany vagy utlevél szama.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskoldbdl torténd eltdvozasi szadndékarol az igazgatd
tajekoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbol, az iskolabdl eltavozo
kollégéak az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk eldtt leadjak.

Az adatokat a konyvtar rogziti, azokat csak az olvasdval valo kapcsolattartdshoz, a konyvtari
nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a
konyvtari tagsdg megsziintetése utan torlésre kertilnek.

2. A konyvtarhasznalat modjai

helyben hasznalat,
kolcsonzés,

konyvtarkozi kolesonzés,
csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
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e akézikonyvtari dllomanyrész,
e akiilongytijtemények egy része: folyodiratok (legutolsé szamok)

A csak helyben hasznalhatdo dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore kikdlcsonozhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

e az informaciok kozotti eligazodasban,

e az informaciok kezelésében,

e aszellemi munka technikdjanak alkalmazéasaban,
e atechnikai eszk6zok hasznalataban.

2.2 Kolcsonzés
o A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.

o Dokumentumokat kolcsondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valo rdogzitéssel
szabad.

o A kolesonzés nyilvantartasa fiizetes modszerrel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb 6t dokumentum kdlcsondzheté egy honap
idotartamra. A  kolcsonzési hataridd egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd Gjabb hdrom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok
kolesonzési hatarideje €s hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kolcsonzésben 1€vo
dokumentumok eldjegyezhetok.

A Kkolesonzési hatarid lejarta utdn egy hét hataridét ad a konyvtar, amely utin a
dokumentumokat késve visszahoz6 tanulok dokumentumonként €s munkanaponként 10 Ft
késedelmi dijat fizetnek a konyvtarnak, amely dijak Osszegét a konyvtar a tanév végén
konyvtari dokumentum vasarlasara forditja. A konyvtarral szemben fennallo tiirelmi id6n
feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kolcsonzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabol tavozo, a nyolcadik évfolyamot befejezd tanulok esetében a tanuldi jogviszony
megszinésének 1dOpontjaig a kdlesonzott tankonyveket, tartos tankonyveket, egyéb konyvtari

dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagogusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségll
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat SzMSz-iink 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznédlatra alkalmatlannd valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas mivel

poétolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje
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2.3 Konyvtarkozi kolcsonzés
A Varosi Konyvtaron keresztiil torténik.
2.4 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanul6csoportok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfonokok, a szaktanarok
konyvtarhasznalatra épiilé szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A szakoérak, foglalkozasok megtartasdra az Osszedllitott, a konyvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett litemterv szerint kertl sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.
3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

informacioszolgaltatas,

szakirodalmi témafigyelés,

irodalomkutatas,

internet-hasznalat

fénymasolas (a szerzdi jogok figyelembe vételével)

3. Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari allomany feltarasa

Az i1skolai konyvtar alloméanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzitd kataloguselem tartalmazza:
o raktari jelzet
e bibliografiai és besorolasi adatokat
e ETO szakjelzeteket
e targyszavakat

1.1 A dokumentumleiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) €s biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).
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A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerusitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerlsitett bibliografiai leirds adatai:

fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzOségi kozlés
kiadés sorszama, mindsége
megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
e megjegyzések
o kotés: ar
e [SBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az aldbbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
o a fotétel besorolési adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel

1.2 Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetGségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum 0Osszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi

miivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO fdcsoportjai alapjan kertilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3 Az iskolai konyvtar katalégusa

A tételek belso elrendezése szerint:
- betlirendes leir6 katalogus (szerzd neve és a mii cime alapjan)

4. Tankonyvtari szabalyzat

I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

e atankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. XXXVIL. térvény
e 23/2004 (VI 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérol

Az Oktatasi Hivatal teszi kozz¢ a tankOnyvek hivatalos jegyzékét, amelyet
folyamatosan feliilvizsgal és frissit. Amennyiben tankdnyvet szeretne rendelni, vagy
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részletesen keresni a tankonyvek kozott, megteheti a Kozoktatasi Informacids Iroda
(www kir.hu) Tankonyvi Adatbazis-kezeld Rendszerében a
http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

II. Az intézmény a kovetkezd0 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

1.

2.

3.

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjdk meg hasznalatra.
Ezeket a tankonyveket a diakok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett
tankonyvek arra az id6tartamra kdlcsonozhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatés révén kapott tankonyvet a tanulo
nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén janius 15-ig minden kolcsénzésben 1évo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankOnyvtamogatds céljara juttatott 6sszegnek legaldbb a huszonot szazalékat tartds
tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok
vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankdnyv az iskola tulajdondba, az
iskolai konyvtar dllomanyéba keriil.
A kolesonzés rendje
a. A tanuldk a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairdsukkal
igazoljak a konyvek atvételét, illetve elolvassak és aladirasukkal elfogadjak a
nyilatkozatot a tankdnyvek hasznélatdra és visszaaddsara vonatkozdéan. Ennek
szovege:

NYILATKOZAT

Az aladirasommal igazolom, hogy t4jékoztatast kaptam az alabbiakrol:

e Az iskolai konyvtarbol a 2012/13.-as tanévre kaptam tartds tankonyvi keretbdl
beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt
aladirdsommal igazoltam.

e 2013. jinius 15.-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgéaltatom az 4tvett tartds
tankonyveket

o A tankOnyvek épségére, tisztasdgara vigyazok. Amennyiben megrongalddik
vagy elhagyom, akkor azért anyagi felelosséggel tartozom, potolnom kell mas
forrasbol, végso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszdm  Alairas osztaly

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

A tanulo, illetve a kiskort tanul¢ sziildje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az
iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb.
rendeltetésszerli hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.
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http://www.tankonyv.info.hu/

4. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon papir alapon, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:

e az egyedi kolcsonzésekrdl (fiizetbe, folyamatos)
a napkdziben és a tanuldszoban letét 1étrehozasa (letéti fiizetbe, Szeptember)
Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankdnyvekrdl (szeptember-oktdber)
Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankonyvekrdl (jinius 15-ig)
listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)
listdt készit a konyvtarban taldlhatdé 25%-bol beszerzett kotelezd és ajanlott
olvasmanyokrol

5. Kartérités

A tanulé a tamogatisként kapott ingyenes tankonyvet (tartés tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megérizni és rendeltetésszertien hasznalni.
Ebbdl fakaddan elvéarhatdé tdle, hogy az 4ltala hasznalt tankdnyv legalabb négy évig
hasznalhato allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

e azelsd év végére legfeljebb 25 %-0s

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbdl tankonyvet, tartds tankonyvet kolesondz, a
tanulo, illetve a kiskor tanuld sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmaz6 kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgato irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolesonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérseklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilé altal
benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgatd hataskore.

A tankdnyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
6. Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara

Kozvetlen felettese: az igazgatd
Kinevezése: munkaszerzodése szerint

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek osszefoglalasa
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feleldsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
sziikséges technikai eszk6zok, szemléltetd eszk6zok, segédeszkozok rendeltetésszeri
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

kezeli a szakleltart, a leltarakat kezeld dolgozoval elvégzi a leltarozast,

folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltarasat

azonnal jelzi a szakleltarban keletkezett hianyt,

felelds a technikai eszkozok és taneszkozok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges
javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értéki eszkozoket
(szamitdgép, projektor, DVD-lejatszo, erdsito, stb.)

munkakapcsolatot tart a munkakdzosségek vezetdivel valamint a magyar nyelv és
irodalom tantargyat tanitd pedagogusokkal, jelzi az esetleges problémakat.

minden tanévben Gsszeallitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendé konyvekrol,
tartds tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrol,

a nyitva tartasi id0 szerint biztositja a kdnyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevo tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartés kifiiggesztésérol,

statisztikai adatokat szolgéltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,

minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz kozz¢ a beszerzett fontosabb 1j
konyvekrdl, amelyet a tanari szobdban ¢s a konyvtari hirdettablan kifiiggeszt,
gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarol, az eszkdzok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

a konyvtar miikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji értekezleten
Osszefoglalja,

kezeli a tanari kézikonyvtarat,

kifiiggesztéssel kozzéteszi az iskolai tankonyvellatas rendjét,

lebonyolitja a kdnyvtar szamdra vasarland6 konyvek beszerzését, elvégzi az elszdmolast,
felelds az iskolai konyvtar mindenkori zaraséaért.

VVVY

VVVY WV ¥V VV V¥V VY |V

11. 2.sz. meli¢kler: Adatkezel€si szabalyzat

1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasdag Orszaggyiilése Magyarorszdg eurdpai unios jogharmonizdcios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informdcios onrendelkezési jogrol és
az informdcioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvényt.
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1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja
Az intézményiinkben folyo adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabdlyzat
hatdrozza meg, mivel iratkezelési szabadlyzat készitését a jogszabaly nem rendeli el.
Adatkezelési szabdlyzatunk az alabbi jogszabdlyok alapjan késziilt:
- az informécios onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény
- aNemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. toérvény

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

- az informaciés onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szo16 2011. évi
CXIL. torvény végrehajtasanak biztositasa,

- az intézményi adatkezelés €s adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

- azon személyes ¢€s kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanuloirél, munkavallaloirdl az intézmény
nyilvantart,

- az adattovabbitdsra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

- az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

- anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

- az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

- aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva tehat szabdlyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii
és részletes — tajékoztatdasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy
kiilondsen az adatkezelés céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozdsra
Jjogosult személyérdl, az adatkezelés idotartamardl, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az
adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

- A Dér Istvan Altalanos Iskola miikodésére vonatkozo adatkezelési szabalyzatot
az intézmény vezetojének eloterjesztése utan a neveldtestiilet 2013. ................. -i
értekezletén elfogadta.

- Az elfogadast kovetden a jogszabdlyban meghatarozottak szerint véleményezési
jogat gyakorolta a Sziil6i Munkak6z6sség és a Diakonkormanyzat, amelyet a
zarofejezetben alairasukkal igazolnak.

- Jelen adatkezelési szabdlyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan,
valamint az igazgatoi irodaban. Tartalmardl és eldirdsairdl a tanuldkat €s sziileiket
szervezett formaban tajékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgato ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

- Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény igazgatdjara, valamennyi
munkavallaldjara és tanuldjara nézve kotelezo érvényii.

- Az adatkezelési szabalyzat a fenntarté jovahagyasanak idopontjaval 1ép
hatéalyba, és hatarozatlan idére szol.

- Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal 1étesitett tanuldi
jogviszony esetén a tanulo — a kiskoru tanulo sziilje — koteles tudomasul
venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérdl a tanulot €s
a szll6t irasban tajékoztatni kell. A tanuldi adatkezelés idétartama az iskolaba
valo jelentkezéstdl kezdddden legfeljebb a tanuloi jogviszony megsziinését
kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez alol a nem
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selejtezhetd torzskdnyv, a beirdsi napld, amelyekre vonatkozodan az irattari
Orzési 1d6 az iranyado. Az irattari Orzési 1do leteltével az adatkezelést meg kell
szlintetni.

Adatkezelési szabalyzatunkat a jévahagyast kovetdé datummal Iétesitett
munkavallaloi jogviszony esetén a munkavallalo koteles tudomasul venni, erre
a Munka torvénykonyve szerint késziilt irasos tajékoztatoban kell a figyelmét
felhivni. A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a
jogviszony megsziinését koveté harmadik év december 31-ig terjedhet.
Kivételt képeznek ez alol a jogszabalyok altal kotelez6en megdrzendd
dokumentumok. Az irattari 6rzési ido leteltével az adatkezelést meg kell
szlintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore
A nyilvantartott adatok korét a kdznevelési torvény rogzitik. Ezek az adatok kételezoen
nyilvantartandoak az alabbiak szerint.

2.1 Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalok alabbi adatait
2.1.1 Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informacios Rendszerében nyilvantartott,
a jogszabaly altal meghatarozott munkavallaléi adatokat

a.

b.
C.
d

—xT o TQ o

nevét, anyja nevét,

szlletési helyét és idejét,

oktatdsi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,
végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi
intézmény nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a
végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének
idejét,

munkakore megnevezését,

a munkaltat6 nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,
munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
vezetOi beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya idOtartamat,

munkaidejének mértékeét,

m. tartds tavollétének idotartamat.

n.

6raado esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését.

2.1.2 Kezeli tovabba a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi
adatokat

a.

Q@ —+~o® o0 T

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

kezdete

allampolgarsag;

TAJ szdma, addéazonosito jele

a munkavallalok bankszdmldjanak szama

csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

alland¢6 lakcime ¢€s tartozkodasi helye, telefonszdma;

munkaviszonyra, munkavallaldi jogviszonyra vonatkoz6 adatok, igy kiilondsen

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkaban toltott id6, munkaviszonyba beszamithato id6, besorolassal
kapcsolatos adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés
modja és idépontja,
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- apedagdgus tovabbképzésben valo részvétellel, a varakozasi id6
csokkentésével kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,

- amunkavallalo jelenlegi besoroldsa, annak id6pontja, FEOR-szdma,

- amunkavallalé mindsitésének idopontja és tartalma,

- abiniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama,
kelte,

- az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga,

- alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- munkakor, munkakorbe nem tartozé feladatra torténd megbizas,
munkavégzésre iranyulo tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre
kotelezés,

- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az
azokat terhel6 tartozas és annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimet,

- az alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall¢ tartozéasai, azok jogcimei,

- atobbi adat az érintett hozzdjarulasaval.

2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai
2.2.1 Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informaciés Rendszerében nyilvantartott,
a jogszabaly altal meghatarozott tanul6i adatokat

—SQ@ e o0 o
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neveét,

nemeét,

szlletési helyét és idejét,

tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

oktatasi azonositd szamat,

anyja nevét,

lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

allampolgarsagat,

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

didkigazolvanyanak szamat,

jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankdteles-e,
jogviszonya sziinetelésének kezdetét €s befejezésének idejét,
jogviszonya keletkezésének, megszlinésének jogcimét és idejét,

. nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

jogviszonyat megalapoz6 koznevelési alapfeladatot,

nevelésének, oktatasdnak helyét,

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

évfolyamat.

2.2.2 Kezeli tovabba a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat

a tanulo allampolgarsaga,

alland¢6 lakaséanak és tartozkodasi helyének cime és telefonszama,

nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd
okirat megnevezése, szama,

szll6 neve, allandd lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama;

a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilonosen

- atanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,

a.
b.
C.
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- atanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
- asajatos nevelési igényre vonatkozd adatok, és ezzel 0sszefiiggd mentességek,
- beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd tanulé rendellenességére
vonatkoz6 adatok,
- hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkoz6 adatok
f. atanuldi balesetekre vonatkoz6 adatok,
a tanul6 személyi igazolvanyanak szdma,
a tanulo fényképét a digitalis naploban,
tobbi adatot az érintett hozzajarulasaval.

Se

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1 A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény alkalmazottainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok
a fenntartonak, a kifizet6helynek, birdsagnak, renddérségnek, {ligyészségnek, helyi
onkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2 A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanul6i adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Kéznevelési torvény rogziti. Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb
eseteit kozoljlik az alabbiakban:

A tanulék adatai tovabbithatok:

a. fenntartd, birdsag, rendorség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b. tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra,
sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok a pedagdgiai szakszolgalat
intézményeinek

C. amagatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett
osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak,
iskolavaltas esetén az 1j iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

d. adiakigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezeldje részére a
didkigazolvany kiallitadsahoz sziikséges valamennyi adat,

e. atanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz,

f. az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatod intézménynek a tanulod
egeészsegligyl allapotanak megallapitasa céljabol,

g. acsaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjasagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol,

Az intézmény nyilvantartja tovabbad azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag (pl. ingyenes tankonyv-ellatas, tanulok 50%-0S
étkezési kedvezménye, stb.) elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az
adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre valo
jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkozé munkavallalok korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat
karbantartasaért az intézmény igazgatdoja a felelos. Jogkorének gyakorlasara az iigyek
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alabb szabalyozott korében helyettesét, az egyes poziciokat betolté pedagogusokat, az
iigyviteli dolgozot és az iskolatitkart hatalmazza meg.
A nem szabélyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgatdja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja el.
Az igazgato személyes feladatai:

- a2.1és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellenérzése,

- a2.1¢és 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

- a2.2. fejezetben meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése.
Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység sordan adatkezeldi feladatokat latnak el az
alabbi munkavallalok a beosztds utdn részletezett tevékenységi korben.
Igazgatohelyettes:

o amunkakéri leirasukban meghatarozottak szerint felelések a 2.1 fejezetben
meghatarozott adatok kezeléséért,

Iskolatitkar/iigyviteli dolgoz6:

o a?2.l. fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,

o a 2.2 fejezetben meghatdrozott adatok tovabbitasa,

o a 2.2 fejezetben meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az Uj
iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

o a2.2.2 fejezetben meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés napjan
koteles tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek.

o tanuldk adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,

o apedagogusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1.1 fejezetben
meghatarozottak szerint,

o apedagogusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

o apedagogusok erkolcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa,

o adatok tovabbitasa.

Osztalyfonokok:
o a2.2.2 fejezetben szerepldk koziil az aldbbiakat: a magatartas, szorgalom ¢€s
tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a
nevelobtestiileten beliil, a sziilonek,

Gyermek- ¢s ifjusagvédelmi felelds:
o a2.2.2 fejezet e) szakaszaban szerepl6 adatok,
o a2.2.2fejezet d) szakaszaban szerepld adattovabbitas.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott:

o beszerzi a hozzéjarulést a honlapra keriild olyan pedagogusoktol, didkoktol és
sziiloktol, akikrdl a weblapon személyes adatokat tartalmazo informaciok
jelennek meg,

o beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriilé olyan pedagdgusoktodl és didkoktol,
akikrdl kiemelten a személyiiket abrazolo6 fénykép jelenik meg a honlapon (a
csoportképeken szerepld személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges),

o a fentiekben emlitett hozzajarulas altalaban szobeli, kritikus esetekben irdsos.
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5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1 Az adatkezelés altalanos méodszerei
Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartadsi médja a kovetkezo lehet:
o nyomtatott irat,
o elektronikus adat,
o elektronikusan Iétrehozott, de papir alapon archivalt adat,
o az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott forméban vagy szamitégépes modszerrel is
vezethetOk. Az oktatasért felelds miniszter az elektronikus modszert kotelezden is
elrendelheti.

5.2 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése
5.2.1 Személyi iratok
Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordoz6, amely a munkaviszony Iétesitésekor, fennallasa alatt,
megszinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallald személyével
Osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.
A személyi iratok kore az alabbi:
o amunkavallalo személyi anyaga,
o amunkavallal6 tajékoztatasarol szo616 irat,
o amunkavallaloi jogviszonnyal sszefiiggd egyéb iratok (pl.
illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok),
o amunkavallalo bankszaml4janak szdma,
o amunkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott adatokat
tartalmazo iratok.
5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
o akozokirat vagy a munkavallal6 irasbeli nyilatkozata,
o amunkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
o birdsag vagy mas hatosag dontése,
o jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
o az intézmény vezetdje és helyettese,
o az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtdja,
o a vonatkozo torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.),
o sajat kérésére az érintett munkavallalo.

5.2.4 A szemé¢lyi iratok védelme

A személyi iratok kezel6i kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
o az intézmény igazgatdja, helyettese
o az adatok kezelését végz0 iskolatitkar, tigyviteli dolgozo.

A személyi iratokat €s a személyi adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés €s sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa haldzaton vagy egyéb
informatikai eszk6z utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa
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érdekében az adatkezelének ¢és az adat tovabbitdjdnak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.
5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkavallal6i jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallalo
személyi anyaganak Osszeallitdsarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok ¢és jelen szabalyzat
szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem
tarolhatd6. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gytijtdben zart szekrényben kell Orizni.
A személyi anyag része a munkavdllaloi alapnyilvantartds. Az alapnyilvantartds elso
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitdégépes modszerrel is vezetheto.
A szamitogéppel vezetett munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd
esetekben:

o amunkaviszony els6 alkalommal val6 létesitésekor

o amunkaviszony megszinésekor

o ha a munkavallal6 adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallal6 az adataiban bekdvetkezo valtozasokrdl 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatdi jogkor gyakorlgjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.
A személyi anyag vezetéséért ¢és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai és az munkavallalok munkakori leirasa alapjan az anyag karbantartasat az tigyviteli
dolgozé és az iskolatitkar végzik.

5.3 A tanulok személyi adatainak vezetése
5.3.1 A tanuldk személyi adatainak védelme
A tanuldok személyi adatainak kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek
o az intézmény igazgatdja
az igazgatoOhelyettes
az osztalyfénok
az iskolatitkar
igyviteli dolgozo.

o O O O

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés €s
sériillés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halozaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelOnek és
az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanuldk személyi adatainak vezetése €s tarolasa
A tanul6i jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak 0sszeallitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabélyzat szerint kezeli. A
didkok személyi adatai k6zott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.
A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

o 0Osszesitett tanuldi nyilvantartas,

torzskonyvek,
bizonyitvanyok,
beirasi naplo,
osztalynaplok,
a didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

O O O O O

5.3.2.1 Az 6sszesitett tanuloi nyilvantartas
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Célja az iskoldban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa a sziikséges
adatok biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa
céljabol. Az Osszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkezo adatokat tartalmazhatja:
o atanulo neve, osztalya,
a tanul6 azonositd szdma, didkigazolvanyanak szama,
sziiletési helye ¢és ideje, anyja neve,
allando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama,
a tanulo altalanos iskolajanak megnevezése.

0 O O O

A nyilvantartast az igazgatd utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi nyilvantartas
minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
digitalis mddszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan
pontos ¢€s teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Tarolasdnak modjaval biztositani kell, hogy
az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett
tanuloi nyilvantartds masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanul6 és sziilgje a tanuld adataiban bekovetkezd valtozdsokrol 8 napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai,
vezetdi feladatkort ellaté munkavallaléi felelések a tudomasukra jutott adatok védelméért. A
tanulok és munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott modon tovabbithatjdk. A személyi adatok barmely maés jellegli
(szobeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas moddon torténd) tovabbitdsa szigorian
tilos.

5.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulok és sziilék jogai és
érvényesitésiik rendje

5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak médositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozdini kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezo. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallalé, a tanul6 vagy gondviseldje tdjékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavallalo, a tanuld illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabdl és milyen terjedelemben
tovabbitottak.

A munkavallaldé a kozokirat, illetve a munkaltato dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltato erre irdnyul6 nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az ¢érintett munkavallalo, tanulo illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetéleg az altala megbizott feldolgozo altal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés cé€ljarol, jogalapjarol, idétartamarol, az adatfeldolgozo
nevérdl, cimérdl €s az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és
milyen célbol kapjadk vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem
benyujtasatol szamitott 30 napon belill irdsban, kozérthetd formaban koteles megadni a
tajékoztatast.
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5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
a. aszemélyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy az
adatatvevo joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve,
ha az adatkezelést torvény rendelte el;
b. aszemélyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kdzvetlen tizletszerzés,
kozvélemény-kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;
c. atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetové teszi.
Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével - a tiltakozast kdteles a
kérelem benyujtasatél szamitott legrovidebb iddn beliil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezodt irasban tdjékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezel6 koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetdleg az
annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett
személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozdsi jog
érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az
ellen — annak kozl€ésétél szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési torvény szerint birosaghoz
fordulhat.

5.5.3 A birésagi jogérvényesités lehetosége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalo, tanulé vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat. A
birdsag az ligyben soron kiviil jar el.

12. Zar6 rendelkezések

12.1 Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSz) és annak 2. sz. mellékletét — az
adatkezelési szabalyzatot - csak a nevelOtestiilet modosithatja az iskolaszék, a sziil61
munkak6zosség és a diakonkormanyzat véleményének kikérésével.

122 Az intézmény eredményes ¢és hatékony mikodtetéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket — mint pl. a belsd ellenérzés szabdlyzatat, az irat- és pénzkezelés,
bizonylatolds rendjét, az intézményi gazdalkodas szabélyait — onallo szabalyzatok
tartalmazzak.

Csanadpalota, 2013. marcius 27.

Schiiszler Istvanné
igazgato
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Nyilatkozat

A Dér Istvan Altalanos Iskola Sziiléi Munkakozosségének képviseletében és felhatalmazasa
alapjan aldirasommal tanasitom, hogy a szervezeti ¢s mikodési szabalyzat elkészitéséhez és
elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az SZMK elndksége az adatkezelési
szabalyzat modositasat 2013. marcius 28-ai iilésén megtargyalta, annak modositasi javaslataval
egyetert.

Csanadpalota, 2013. marcius 28.

Kovéacs Sandorné
a Sziil6i Munkakozosség elnoke

Nyilatkozat

A Dér Istvan Altalanos Iskola Iskolaszéke képviseletében és felhatalmazasa alapjan
alairdsommal tanusitom, hogy a szervezeti és mukddési szabalyzat elkészitéséhez ¢és
elfogaddsdhoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az iskolaszék az SzMSz
moédositasat 2013. marcius 28-ai lilésén megtargyalta, az SzMSz moddositasi javaslatat
elfogadja. Az iskolaszék a tankonyvellatds megszervezésének, a tankonyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét szabalyozo SzMSz-rendelkezésekhez egyetértését adja.

Csanadpalota, 2013. marcius 28.

Horvath Erzsébet
az iskolaszék elnoke

Nyilatkozat

A Dér Istvan Altaldnos Iskola Diikénkormanyzata képviseletében és felhatalmazasa alapjan
aldirdsommal tanusitom, hogy a szervezeti €s miikddési szabalyzat elfogadasdhoz eldirt
véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Didkonkormanyzat az SzMSz modositasat 2013.
marcius 27.-1 Ulésén megtargyalta, az SzMSz moddositasi javaslatat elfogadta. A
didkonkormanyzat a tankOnyvellatds megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének
helyi rendjét szabalyozd SzMSz-rendelkezésekhez egyetértését adja.

Csandadpalota, 2013. marcius 27.

Kecskeméti Adrienn
a diakonkormanyzat elnoke
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