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1. Altalanos rendelkezések
1.1. A szervezeti és miikodési szabdlyzat célja, jogszabalyi alapja

A kdéznevelési intézmény milkddésére, belsé és kiilsé kapesolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti és miikodési szabélyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti kiznevelésriol szolo
2011. évi CXC. torvény 25. §-dban foglalt felhatalmazis alapjdn torvténik. A szervezeti €s
milkddési szabalyzat hatirozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikdésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok
és folyamatok dsszehangolt milksdését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1.2 A szervezeti és mitkodési szabdlyzat elfogadasa, jovahagydsa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzatot a tanuldék, sziileik, az munkavillalék és mas
érdekléd6k megtekinthetik az igazgatéi iroddban munkaidében, tovabba az intézmény
honlapjin. {www.janoshaza.hu)

Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelStestiilete 1/2021.(02.01.) szamu hatdrozataval

fogadta el.

A szervezeti és mikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavillaléjara, tanuléjara nézve kotelezd érvényii. A szervezeti és miikddési szabalyzat az
intézményvezets jovahagyisinak idépontjdval lép hatalyba, és hatdrozatlan idore szél.

2. Az intézmény szakmai alapdokumentuma

2.1 Az intézmény neve

Nyilvantartdsi szama:K12344

Az intézmény neve: Batthyany Lajos Altaldnos Iskola

Az intézmény jogallasa:
a Séarvari Tankeriileti Kozpont szdrmaztatott jogi személyiséggel, szakmai Onallésaggal
rendelkezd intézménye

A szakmai alapdokumentum kelte: 2020.09.22.

Szervezeti egységkéd: VBO701

Tipusa: kozds igazgatdsi koznevelési intézmény

Cime: 9545. Janoshaza, Kossuth tér 5.

Oktatasi azonosité: 200910

Székhelyintézmeény:
Batthy4ny Lajos Altalanos Iskola

9545 J4noshaza, Kossuth tér 5.
Szervezeti egységkod: VB0701

Feladatellatasi hely:

Batthyéany Lajos Altalanos Iskola Hosszperesztegi Telephelye
9676 Hosszupereszteg, Széchenyi utca 18.

Szervezeti egységkod: VBO703




Az intézmény alapitasanak idépontja: 2013. januar 1.

Az intézmény alapitd szerve: Emberi Er6forrdsok Minisztériuma
Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Fenntarté neve: Sarvari Tankeriileti Kézpont

Fenntarté székhelye: 9600 Sarvar, Dézsa Gyorgy utca 14,

2.2 Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellitasi rendje

Az altalanos iskola alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok

Altalénos iskolai nevelés-oktatds

- nappali rendszerit oktatas

- alsé tagozat, felsd tagozat

- sajétos nevelési igényil tanulék integralt nevelése-oktatasa (beszédfogyatékos, egyéb pszichés
fejlddési zavarral kiizddk, értelmi fogyatékos- enyhe értelmi fogyatékos)

Egyéb koznevelési foglalkozas

- napkdzis ellatas
- iskolai kényvtar egyiittmikdésben: teleptilési konyvtérral

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzéi

A feladatelldtast szolgalo vagvon:

Altalanos iskola: az ingatlanvagyon Jdnoshdza varos dnkorményzata tulajdona (Jdnoshdza 546.
hrsz. 5208 m2 kivett ingatlan).

Altalanos iskola hossziiperesztegi telephely: az ingatlanvagyon Hosszlpereszteg kozség tulajdona
(Hosszhpereszteg 475/5. hrsz. 353m2 ingatlan)

Az intézmények mikddtetését és fenntartasat a Klebelsberg Kozpont vette 4t 2013. januar 1-t61.
Jelenleg a Sarvari Tankertileti K6zpont a fenntarté.

Intézményiink nem rendelkezik ©6néllo gazdalkoddsi jogkorrel, a meghatarozott pénziigyi-
gazdasagi feladatait a Sarvari Tankeriileti K6zpont latja el.



4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1 Az intézmény vezetdje

4.1.1 A koznevelési intézmény vezetéje — a Kdznevelési torvény eldirdsal szerint — felelds az
intézmény szakszerii & torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, részben
gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikidésével kapesolatban minden
olyan iigyben, amelyet jogszabdly nem wutal mds hatiskiorébe. Az munkavallaldk
foglalkoztatdséra, élet- és munkakériilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban eléirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje felel tovabba a pedagégiai munkdért, az intézmény belsé ellendrzési
rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért €s
ellatasaért, a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéseert, a
tanuld- és gyermekbalesetek megelézéséért, a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak
megszervezeseért.

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

Az intézményi bélyegzék hasznilatira a kiovetkezd beosztisban dolgozdk jogosultak: az
igazgat6 és az igazgatdhelyettes minden ligyben, az iskolatitkar a munkakori lefrasukban szerepld
ligyekben, az osztalyfénok az év végi érdemjegyek torzskényvbe, bizonyitvanyba, valamint a
félévi tanulmanyi értesitébe vald beirasakor.

4.1.2 Az intézményvezeté akaddlyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) az igazgaté helyettes, a munkakozosség vezetd. Az
igazgatohelyettes hataskoére az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkaldri leirasukban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényls dontések meghozataldra, az
ilyen jellegii feladatok végrehajtisara terjed ki. Az igazgat6 dontési €s egyéb jogait (pl. felvételi
dontések esetén) részben vagy egészben atruhdzhatja az igazgatdhelyettesre, az iskolavezetés vagy
a tantestiilet més tagjaira. A dontési jog atruhézasa minden esetben irasban torténik, kivéve az
igazgatohelyettes felhatalmazasat.

4.1.3 Az intézményvezeté altal dtadott feladat- és hataskorok

Az intéyményvezetd a jogszabdlyok dltal szdmdra biztositott feladat- és hatdskoreibdl dtadja az
aldbbiakat.

o az igazgatGhelyettes szdmdra az Grarend késziliésével kapcsolatos dontések jogdt, a
védlasztoit tantdrgyak meghirdetésének jogdt

o az igazgatbhelyettes szdmdra az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyaldsokon az intézmény képviselerét és a rendezvényekkel kapcsolatos doniés jogdt,



4.2 Az intézményvezets kiozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsa kdzremilkddésével latja el.
Az igazgatd kozvetlen munkatarsa:

e azigazgatShelyettes,
Az igazgatd kozvetlen munkatarsa munkdjat munkakori leirasa, valamint az intézményvezetd
kozvetlen irdnyitisa mellett végzi. Az intézményvezetd kozvetlen munkatdrsa az igazgatonak
tartozik kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyettest a tantestlilet véleményezési jogkorének megtartasédval az igazgaté bizza
meg. Igazgatdhelyettesi megbizdst az intézmeny hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa
kaphat, a megbizas hatarozott id8re szol. Az igazgatohelyettes feladat- és hatiskore, valamint
egyéni felelossége mindazon terliletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz.
Személyileg felel az igazgato6 ltal ra bizott feladatokert.

4.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezd oldalon szereplé szervezeti diagram tartalmazza.
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4.4 Az intézmény vezetdsége

4.41 Az intézmény vezetdinek munkéjat (irdnyito, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetik segitik  meghatarozott feladatokkal, jogokkal és

kitelezettségekkel. A kbzépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetdségének tagjai:
e azigazgato,
e az igazgatOhelyettes,
¢ amunkakdzdsség vezetdie

lgazgatd

Az iskola igazgatdja gyakorolja a nemzeti  koznevelési  torvényben, a munka
torvénykonyvében €s a Kk&zalkalmazotti térvényben raruhdzott vezetdi jogkort, €s ellatja az
ezzel Osszefiiggd feladatokat.

Hataskérébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Joghdre:

- Gyakorolja a fenntarto altal raruhazott jogkdoroket.

- Elsé fokon dént azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a térvények és mas
jogszabalyok hataskérébe utalnak.

- Tanuléi fegyelmi tigyekben az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorldja.

- Szabalyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabbé az iskolai élet belsd rendjét.

- Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel vald kapcsolat feltételeit és modjait, az
iigyvitel rendjét és ennek keretében a szerzédéskotésekre, levelezésre és alairasra, az
iskola képviseletére jogosultak koret.

- Fllenérzi az iskolai nevel-oktatdé munkat, az iskola ugyvitelét, gzervezeteinek és
kozosségeinek mitkddéset.

- Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

- Fizetési kotelezettségek, utalvanyozis esetén gyakorolja a fenntart6 altal meghatarozott
esetekben az alairasi jogkorét.

- Dént — kérelem esetén — a tanulok egyes érak latogatasa alol torténd felmentésérodl.

- Meghatarozza az 4ralétogatisok aldl felmentett tanulok és az egyéni tanrenddel
rendelkez6k felkésziiltségének ellendrzési modjat.

Feladatai:

- Kiilsé kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

- Kapcsolatot tart €s egyiittmiikodik a gazdasagi ellato osztaly / miikodtetd szervezet
vezetbjével.

- Feliigyeli az iskolaadminisztracios rendszerek mitkdtetését.

- Gondoskodik az eléirt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hatariddre  torténd
tovéabbitasérol.

- Kapesolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

- Kidolgozza az iskola nevelé-oktato munka elveit, ellendrzési és mindsitési tervet,

- Biztositja az iskola miikddését, a zavartalan nevelé-oktaté munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvalésitasat.

- Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az orarend elkészitéséhez.

. Gondoskodik az iskolai élet demokratikus Jégkorérél, az egymdst segitd emberi
kapcsolatok erdsitésérdl, a kitlizétt pedagogiai céloknak megfeleld tandr-didk viszony
Kialakitisarol és fenntartasardl, a sajat, valamint az iskola dolgozodinak tervszerli és
folyamatos tovabbképzésérdl.



- Gondoskodik a neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések elékészitésérol, végrehajtasuk
szakszerii megszervezésérdl és ellenérzésérdl.

- Gondoskodik a nemzeti és iskolai Unnepek munkarendhez igazodo, méltd
megiinneplésérdl.

- Iranyitja a tanulobalesetek megelézésével kapcsolatos tevékenységet.

- Iranyitja a belsd vizsgak elékeszitését, és ellendrzi azokat.

. Gondoskodik a pedagdgus munkakozdsségek megalakuldsarl és mikodésérdl, a
pedagdgusok kezdeményezéseinek felkaroldsarol €s tamogatéasarol, a nevelétestiileti
dontések végrehajtasarsl, a neveldtestiileti értekezletek megtartisardl.

Gondoskodik a diakkszgytlés Osszehivasarol ¢és lebonyolitasuk feltételeinek
biztositasarol.

Irdnyitja az ifjusagvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaléit rogzitd szabélyzatok
végrehajtasarol.

Biztositja az iskolaszék, a szil6i szervezet, a didkénkormanyzat €s a didkkorok
mikodésének feltételeit.

Iranyitja és 9sszehangolja az iskola — pedagdégus és mem pedagogus beosztasi —
dolgozéinak tevékenyseget.

Az iskola dolgozdinak munkéjat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitlintetésre
javasolja a kiemelkedd munkat végzéket, és szikség esetén felelsségre vonast
alkalmaz.

Figyelemmel kiséri és segiti a nevelbtestillet és a tanuldkdzosség életét, a
didksnkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvaldsulasat.

_ Kezdeményezi és timogatja a neveld—oktato munka tervszeril fejlesztését, a korszerlsitd

és 0jito torekvések kibontakozasat.

- Szervezi az iskola és az iskoldval kapcsolatban 1évd kiilsé szervezetek, valamint az
iskola és a tanuldk csaladja (zondviseldje) kozotti kapcsolatokat.

- Tranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munkéjat.

- Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését.

- Iranyitja a tanknyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

- Ellendrzi és értékeli a tanitasi ordkat, tovabba alland jelleggel a tandri munkafegyelem,
valamint a tanuldk tanulmanyi ¢és magatartdsi fegyelmének Dbetartdsat, az
osztalyfénoksk, a pedagogusok adminisztrativ tevékenységét.

- Iranyitja a szllok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziilol
fogadénapok, SZK értekezletek stb.) megszervezesét.

- Gondoskodik az egész iskolét érintd targyi feltételek megteremtésérdl.

- Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

- Feltigyeli a karbantartasi és felujitasi munkalatokat.

- Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

- Kapcsolatot tart a sz{il6i kdzdsség képviseldjével.

1

Az igazgatéhelyettes
Felel6sséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvalositisaban. Feleldsséggel osztozik
az iskola taniigy-igazgatasi feladatainak jogszabdly szerinti ellatasban. Ellenbrzései soran
személyesen gyozodik meg a nevelési  feladatok  végrehajtasarol. Feliigyeli a
diakénkormanyzatot segité tanar munkdjat is.
Hataskérébe tartoznak:

Az osztalyfonoki munkakozdsség

A digkfegyelmi bizottsag




A taniigy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.

Alairasi jogkor gyakorlasa az igazgaté 4ltal kiadott kiilon intézkedés szerint
utalvanyozasi és mas teljesitési kotelezettség eseten.

A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok modositasanak
irdnyitasa.

Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagégusok mindsitésere, jutalmazasara,
Kitlintetésére, szikség szerint fegyelmi felelosségre vonasara.

Javaslattétel a Diakénkormanyzat szaméra biztositott anyagi forrasok felhasznalasara,
a szocidlis segélyek odaitélésére.

A didkkozgyiilések szervezése és irdnyitasa.

A hirdetések ellendrzése.

Az igazgatd hosszabb ideig tartd tavolléte, akaddlyoztatisa (betegség stb.) esetén az
igazgatd helyettesitése.

Jogkorét a vezetd beosztasn munkatarsakkal egytittmitkddve gyakorolja.

Feladatai:

Megszervezi, valamint részt vesz a Kkillénbozeti, az osztalyozé és javitd-potlo vizsgak
szervezésében.

Igény esetén gondoskodik a hit - &s vallasoktatas megszervezésérol.

Gondoskodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésérél és a tankdnyvek
megrendeléserdl.

Folyamatosan ellatja az osztalyfénskoket a munkéjukhoz szlikséges informdciokkal €s
dokumentumokkal.

Feliigyeli az osztalyfénoki munkakézosség munkéjat.

Elkészitteti az osztalyfonski tanmeneteket és ellenérzi az ebben rogzitett feladatok
végrehajtasat.

Az osztalyfénokok szamara oraldtogatasokat, bemutaté Orakat, tapasztalatcserét
SZEIvez.

Részt vesz az iskolai munkaterv készitésében, a KIR _statisztikai adatszolgéltatasban.
Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérdl.

Iranyitja az 6rarend elkészitéset €s év kozben torténd karbantartasat.

Gondoskodik a ,,Kiilonds kazzétételi lista”™ karbantartasardl.

Elkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovabbképzési tervét, €s
gondoskodik annak megvaldsitasarol.

Az iskolai didkfegyelmi bizottsag elnSkeként iranyitja a bizottsag munkajat.

Szervezi az Altaldnos iskolai tanulok beiskolazasat és kapcsolatot tart az altalanos
iskolakkal.

Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent € az iskolara vonatkozo
rendelkezéseket, és errdl nyilvantartast vezet.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan orékrél sz6lo tajékoztatasi kotelezettségek

teljesitéset.
Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozé tanoran kiviili foglalkozdsok megtartasat €s a
naplovezetést.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Az elektronikus napléban / naploban a teriiletéhez tartozoé helyettesitéseket rogziti és
ellendrzi.

Ellendrzi a munkaidé elszamolasokat.

Segiti a tantestiilet és a tanuldk képviseldinek az Iskolaszékbe torténd megvélasztasat.
Egyiittm{ikddik a leltarozds megszervezésében €s lebonyolitasaban.

Ellenérzi a ,,Hazirend” betartasat, €s felelés az abban foglaltak végrehajtasaért.
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. Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba éllandé jelleggel a tanari
munkafegyelem, valamint a tanuldk tanulméanyi és magatartdsi fegyelmének
betartasat, az osztalyfonskok, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenysegét.

- Segiti a nevelémunkénak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak
megvaldsulasat.

- Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehetdségérol.

- Gondoskodik a tanulék szocialis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérol.

- Kapesolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szlirévizsgalatokat.

- Kapcsolatot tart a pedagégiai szakszolgalattal.

- Irényitja és ellendrzi a didkdnkorményzatot segitd pedagogus tevékenysegét.

- Szervezi az iskola gyogyszerellatasat.

- Gondoskodik a sziildk tajékoztatdsaval kapcsolatos forumok (sziil6i értekezlet, sziiléi
fogadonapok stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

_ TFelelés az iskolai iinnepségek, a ballagds és a szalagavatd megszervezeséért €s
lebonyolitasaert.

. Részt vesz az iskolai értekezletek eldkészitésében és megszervezéseben.

- Segiti a didkrendezvények megszervezésct €s lebonyolitasat.

- Nyilvantartja és ellendrzi az osztélykirandulasokat.

- Ellatja az orszdgos, a megyei szintl és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési €s
adatszolgaltatasi feladatokat.

- Iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tiizvédelmi tevékenységet.

- A munkavédelmi szemlék 4ltal feltart veszélyek megelbzésére a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

. Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasardl és a kapcsolodo
adatszolgaltatasrol.

- Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.

- Felelds az iskolai kartéritési tigyek intézéséért.

. Gondoskodik az oktatas korszeriisitésérél, a képzés szinvonalanak emelésérol.

- Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérdl és részt vesz annak
biztositasaban.

- TFelelds az informaciéaramlds gyors és pontos megtdrténtéeért (kodrozvények,
hirdetések, iskolaradio stb.)

. TFeladatainak végzése sordn tapasztalatairdl, a felmer(ilt problémakrdl és
intézkedéseirl az igazgatét folyamatosan tajékoztatja.

4.4.2 Az intézmény vezetdsége mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezetésége -egylittmlkodik az intézmény mas kozdsségeinek
képviseléivel, a sziiléi munkakdzdsség valasztményéval, a diakénkorményzat vezetdjével. A
didksénkormanyzattal valé kapesolattartas az igazgato feladata. Az igazgat6 felelds azért, hogy
a digkénkorméanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a
diakonkorményzat képviseléjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoléddan a
diaksnkormanyzat véleményét be kell szerezni.

4.43 Az intézmény dltal kiboesatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak aldirdsara az intézmény vezetéje egy személyben jogosult.
Az intézmény cégszerii alafrdsa az intézményvezetd alairdsaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.
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4.5 A pedagoégiai munka ellendrzése

Az intézményben folyd pedagégiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtisanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellenbrzés az
igazgat6 kitelessége és feleléssége. A hatékony és jogszerli mitkddéshez azonban rendszeres és
61 szabélyozott ellenbrzési rendszer miikddtetése szikséges.

A munkaksr leirasokat legalabb haromévente &t kell tekinteni. Munkakori leirasuk
kitelezéen szabalyozza az alibbi feladatkort ellité vezetSk és pedagégusok pedagbgiai és
egyéh természetii ellenérzési kotelezettségeit:

az igazgatohelyettes

a munkakozdsség-vezetd
az osztalyfonokok,

a pedagogusok.

A munkavallalok munkakéri leirasat az érintettel ald kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattérban kell 6rizni. Az igazgatéhelyettes és a munkakozisség-vezeto
clsésorban munkakori leirasuk, tovabbd az igazgaté utasitisa ¢s a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellentirzési feladatokban. A rajuk bizott
ellendrzési feladatok kizardlag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanéy soran végrehajtandé ellendrzési terlileteket a feladatokkal adekvat moédon kell
meghatarozni. Az ellenérzési teriiletek kijelslésekor a célszerliség €s az integrativitds a
meghatdrozd elem.

Minden tanévben ellenérzési kitelezettséggel birnak a kivetkezd teriiletek:
o tanitasi érak ellen6rzése (igazgatd, igazgatdhelyettes, munkakdzdsség-vezetd),
e tanitsi orak latogatdsa szaktandcsadoi, szakértoi kompetenciaval,
e abeirdsi napld/ e naplé folyamatos ellendrzése,
e az igazolt és igazolatlan tanuléi hidnyzasok ellendrzése,
e az SzMSz-ben elsirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,
o atanitasi érak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozd
dokumentumok

5.1 A torvényes miikédés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mitkédését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban allé —
alapdokumentumok hatédrozzék meg:

a szakmai alapdokumentum

a szervezeti és mitkddési szabalyzat
a pedagogial program

a hazirend
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Az intézmény tervezhetd és elszamoltathato miikodésének részenként funkcionalnak az alabbi

dokumentumok:
- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszamoldkkal),
- egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkzok hasznalatanak rendje).

5.1.1 A szakmai alapdekumentum
A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairdsa

biztositja az intézmény nyilvintartasba vételét, jogszeri mitkddését. Az intézmény szakmai
alapdokumentumat a fenntarté késziti el, illetve — szitkség esetén — modositja.

5.1.2 A pedagégiai program
A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben foly6é nevelé-oktaté

munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagoégiai programjédnak megalkotdséhoz az intezmény
szAmadra a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai dnalidésagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

o Az intézmény pedagdgiai programjdt, ennek részeként az iskolaban folyé nevelés és
oktatds céljdt, tovabbd a kéznevelési torvény 20.§ (1) bekezdésében meghatdrozottakat.

o Az iskola helyi tantervét,’ ennek keretén belil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezé, kitelezben vdlaszthatd és szabadon vdlaszthaté tanorai
foglalkozdsokat és azok éraszamait, az elirt tananyagot és kivetelményekel.

o Az oktatdsban alkalmazhaté tankonyvek, —tanulmdnyi segédletek és taneszkozik
kivdlaszidsanak  elveit, figyelembe véve a fankonyv ingyenes igénybevétele
biztositdsanak kitelezettségél.

e Az iskolai beszdmoltatds, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit és formdit, a
tanuld magatartdsa, szorgalma ériélelésének és minbsitésének kovetelményeit, tovabba
— jogszabdly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa és szorgalma
értékeldsének, mindsitésének formdjdt.

o a kizosségfejlesziéssel, az iskola szerepléinek egyiittmitkodésével  kapcsolatos
Jfeladatokat,

o a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfondk feladatait,

o a kiemelt figyelmet igényl§ tanuldkkal kapesolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét,

o a tanuléknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakoridsdanak
rendjét,

12013. szeptember 1-jét] a valasztott kerettanterv megnevezésével.
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A felsorolt tevékenységek szabilyozasa a pedagégiai program hataskérébe tartozik, igy az
érdekl8dok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informacidkat.

A pedagégiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az a fenntarté jovahagyasaval
valik érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az igazgatoi irodédbar,
tovabba olvashaté az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi munkaidében barmikor
t4jékoztatassal szolgdlnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

5.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatélyos jogszabdlyok
figyelembe vételével az intézmeny pedagbgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitisdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
id6re beosztott cselekvési terveét a felelosdk és a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelStestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyitd
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadédsakor be
kell szerezni a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat véleményét.? A munkaterv egy példdnya
clérhetden a tantestillet rendelkezésére 4ll. A tanév helyi rendjét az intézmény honlapjan és az
iskolai hirdetétablan is el kell helyezni.

5.2 A tanuléi tankSnyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

A tankdnyvpiac rendjérdl szolé 2001. évi XXXVIL tv. 7. § (1) eldirdsai alapjan az iskolai
tankonyvellatas rendjét a szakmai munkakdzdsség véleményének kikérésével evente - az
iskola igazgat6ja hatarozza meg minden ev december 15-ig.

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arrdl, hogy az iskolai tanuldk tankényvtamogatasa
megallapitasdnak, az iskolai tankonyvellatds megszervezésének, a tankonyvrendelés
elkészitésének helyl rendjét az iskola szervezeti és milkédési szabalyzatdban kell
meghatirozni. Ennek sordn egyetértési jogot gyakorol az iskolai sziiléi szervezet
(kbzdsség) és az iskolai diskénkormanyzat.? A tankényvelldtassal, a tanulok tankényvi
tamogatasdval kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

5.2.1 A tankonyvellitds célja és feladata

52 1.1 Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldaban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitdsi év sordn az iskola tanuldi részére elérhet6k legyenek (a
tovébbiakban: iskolai tankényvellatds). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a
tankényv beszerzése és a tanuldékhoz tortend eljuttatasa.

5212 Az iskolai tankényvellatds 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
tankdnyvforgalmazo. Az iskolai tankdnyvellatas zavartalan megszervezéseert akkor is az iskola
felel, ha a feladatokat vagy azok egy részet a tankényvforgalmazdénak adja at.

2Ld. a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 2.§ (1}-(2) bekezdésében foglaltakat.
3 egyetértési jog, amellyel az iskolaszék és a diaksnkormanyzat az SzMSz készitésekor rendelkezik.
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59 1.3 Az iskolai tankonyv-kélestnzés soran biztositani kell, hogy a kélesonzést igénybe venni
kivané tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankdnyvekhez. Ha a tankdnyv kolestnzese
soran a kényv a szokdsos haszndlatot meghaladd mértéken tal sérill, a tankényvet a tanuld
elveszti, megrongalja, a kiskori tanuld sziiléje az okozott karért kartéritési felelosséggel
tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd ~ a tankdnyvek beszerzési 4rat figyelembe véve —
hatarozatban allapitja meg.

52.1.4 Az iskolai tankényvellatas rendjét az iskola kiftiggesztéssel és elektronikus formaban
teszi kozzeé.

5.2.2. A tankonyvfelelés megbizasa

5221 Iskoldnkban a tankdnyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a
kiilénbozé tankonyvforgalmazékkal a fenntartd a tankonyvek forgalmazédsara vonatkozd
szerzédést kdt, és az intézmény a tankdnyveket a tankényvfogalmazoktdl atveszi.

5222 Az iskola tankonyvelltassal kapesolatos feladatainak végrehajtaséért az igazgatd a
felelés. Az igazgaté minden tanévben december 15-éig elkésziti a kivetkezd tanév
tankonyvellatasanak rendjét,* amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikido
személyt (tovibbiakban: tankényvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos
feladatok ellatdsaban. A feladatellatdsban vald kozremlkodés nevezettnek nem munkakdri
feladata, a vele kotott megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dfjazas mértéket.
5.2.2.3 Az intézmény a konyvekrdl szamlat nem adhat, mert alapité okirataban e tevékenyseg
nem szerepel.

5.2.3. A tankdnyvrendelés elkészitése

52.3.1 A tankényvfelelds minden év februar 28-aig elkésziti a tankonyvrendelését, majd
alairatja az intézmény igazgatdjaval. A tankonyvrendelésnél az iskoldba belépd 4j
osztalyok tanuléinak véarhatd, becsilt létszamat is figyelembe kell venmi. A
tankonyvrendelés elkészitéséért dijazds jar, a dij Gsszegét a 5.2.2.2 pontban szerepld
megéllapodés szabalyozza.

5.2.3.2 A tankdnyvrendelést oly médon kell elkésziteni, hogy az iskola minden tanulGja
részére biztositsa a tankényvhoz vald hozzéjutas lehetdséget.

5.2.3.3 A tankényvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetdvé kell tenni, hogy
azt a sziilok megismerjék.

5.2.3.4 Az iskolanak legkésdbb jinius 10-ig — a kényvtari hirdetstablan vald kifliggesztéssel
_ Kkozzé kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajénlott és kotelezd olvasmanyoknak a
jegyzékeét, amelyeket az iskolai kényvtarbél a tanul6k kikslesondzhetnek. A kozzététel az
iskolai konyvtaros munkakdri kotelessége.

5.3 Az elektronikus és az elektronikus titon eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

5 3.1 Az elektronikus Gton eléallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatési 4gazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eléallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eléirasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairdst kizarélag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

4 1.d. a 23/2004. (VII1.27.) OM-rendelet 22.§ (7) bekezdésében foglaltakat, tovabba a 23.§ (1) és (6) bekezdéseit.
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Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapa masolatat:

e azintézménytorzsre vonatkozd adatok moédositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, raadé tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések,

o atanul6i jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagbgus és tanuldi lista.
Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alafrasval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok {rasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e
célra 1étrehozott mappéban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az igazgatdhelyettes) férhetnek hozza.

5.3.2 A papiralapi nyomtatvinyok hitelesitési rendje

A beirdsi naplé tdrolja a tanuldk adatait, osztdlyzatait, a tanitdsi ordk tananyagdt, a
hianyzdkat, valamint a tanuldkkal kapesolatos intézkedéseket, a sziilOk értesitésér.
A pedagégusok a naponta megtartott ordikat kiotelesek aldirni,

Havi gyakorisdggal kell elkésziteni a pedagogusok dltal az adott hénapban megtariolt orak,
tulérdk, helyettesitések, stb. szdmdrol készitett kimutatdst, azt az intézmény igazgatdjdnak vagy
igazgatShelyettesének ala kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni és
irattdrba kell helyezni,

Féléves gyakorisaggal kozdlni kell a tanulok dltal elért félévi, év végi eredményeket, a tanuldk
igazolt és igazolatlan drdit, a tanuloi zaradékoka.

A tanév végén papir alapi térzskonyver kell kidllitani, amelynek adattartalmat és formdjdt
Jogszabdly hatdrozza meg.

5.4 Teendék bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,bombariadé”) esetére a 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasira a kivetkezd intézkedéseket léptetjiik
életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetbje és az iskolatitkar esetenként,
az iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
épiiletben rendkivilli targy, bombéra utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kitelesek
személyesen vagy telefonon az ilietékeseknek jelenteni.

16



Bombariadé esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

5.4.1 Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utalé jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkivilli eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkénnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozdinak. Az
értesitett vezetd vagy adminisztracids dolgozo a bejelentés valésdgtartalmanak vizsgalata
nélkiil kételes elrendelni a bombariadot.

542 A bombariadé elrendelése a tiizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik.

5.4.3 Az iskola épiiletében tartozkodo tanuldk és munkavdllalék az épiiletet a tizriadé tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes
utasitas hidnydban — a kézilabdapalya. A felligyeld tandrok a naluk lévo dokumentumokat
mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évd és hianyzo tanulokat haladéktalanul
megszamolni, a tanuldk kiséretét es feliigyeletét ellatni, a tanulécsoportokkal a gylilekezb
helyen tartozkodni.

54.4 A bombariadét elrendel személy a riadé elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az épliletben
tartézkodni tilos!

545 Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tébb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapesolatban.

54.6. A bombariadé lefijasa folyamatos csengetéssel €s szébeli koziéssel torténik. A
bombariadé altal kiesett tanitdsi id6t az iskola vezetsje potolni koteles a tanitas
meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

6. Az intézmény munkarendje
6.1 Az intézmény vezetsi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettese koziil egyikitknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az idészakban, amikor tanitdsi ordk, tanuloink szamara szervezett iskolai rendszer(i
délutani tanrendi foglalkozdsok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettese kozil legalabb
egyikiik az dltaldnos iskolaban hétfstsl péntekig 7.00 és 16.00 ora kozdtt tartozkodik.
Egyebekben munkéjukat az iskola szitkségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld iddben
és id6tartamban latjak el.

6.2 A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa
Az intézmény pedagdgusai heti 40 oras munkaidékeretben végzik munkdjukat. A heti
munkaid6keret elsé napja (ellenkezd irasos hirdetmeny hidnyéban) mindenkor a hét elsd

munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Szombati és vasdrnapi napokon,
innepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.
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A pedagégusok napi munkaidejiket ~ az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem eldtt tartdséval — altalaban maguk hatarozzak meg. A munkaltato a
munkaidére vonatkozd eléirdsait az drarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesziése,
illetve a helyben szokésos médon kifiiggesztett hirdetés utjdn hatdrozza meg. Szikség esetén
el lehet irni a napi munkaidd-beosztdst egy pedagogus esetén, vagy pedagbgusok
meghatdrozott csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a

fentiek az iranyadok.

6.2.1 A pedagégusok munkaidejének kitdltése

A pedagégusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktato
munkéval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelelé foglalkozdssal
ssszefiggt feladatok elldtdsdhoz sziikséges idébsl all. A pedagdgus-munkakérben dolgozdk
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelez$ oraszamban ellatott feladatokra,

b) amunkaidd t&bbi részében ellatott feladatokra.

6.2.1.1 A kotelezé oraszamban ellitott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi orédk megtartasa

b) a munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasa,

¢) osztalyfénoki feladatok ellatésa,

d) diak énkormanyzati feladatok ellatasa,

e) iskolai sportkéri foglalkozasok,

f) énekkar, szakkorok vezetése,

g) differencialt képességfejlesztd foglalkozésok

h) magéantanulé felkészitésének segitése,

i) konyvtéarosi feladatok,

j) kozalkalmazotti, szakszervezeti érdekképviselet.

A pedagégusok kotelezé Oraban ellatandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodd elgkészitd és befejezd tevékenység idGtartama is. Elokészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitési éra eldkészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
beirdsa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd 6raszam
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaiddt oranként 60 perc idétartammal kell
szamitasba venni.

A pedagbgusok iskolai szorgalmi idére iranyado munkaidé-beosztasat az Orarend, a
munkaterv 6s a kiftiggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor
clsésorban a tamulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatod
rangsorolja, lehetéség szerint figyelembe veszi.

6.2.1.2 A munkaidd tobbi részében ellatott feladatok kiilondsen a kovetkezok
a) a tanitasi 6rdkra valo felkésziilés,

b) atanulok dolgozatainak javitasa,
¢) atanulék munkdjanak rendszeres értckelése,
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d) a megtartott tanitasi 6rdk dokumentaldsa, az elmarado és a helyettesitett orak vezetése,

e) osztalyozo és javitd vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek dsszedllitasa,

g) dolgozatok, tanulményi versenyek Hsszedllitasa €s értékelése,

h) a tanulményi, zenei versenyek lebonyolitasa,

i) tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

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

k) iskolai kulturélis, és sportprogramok szervezese,

1) apétlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakozdsség-vezetdi,
didkénkormanyzatot segité feladatok) ellatasa,

m) az ifjisdgvédelemmel kapecsolatos feladatok ellatasa,

n) sziiléi értekezletek, fogadéorak megtartasa,

0) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato ltal elrendelt tovabbképzéseken,

q) a tanulok feliigyelete orakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulményi kirdndulasok, iskolai {innepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valé részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas néikiili munkanapon az igazgatd altal elrendelt szakmai jellegit munkavégzés,

v) részvétel az intézmeny belsé szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremuksdes,

x) szertarrendezés, a szakleltdrak s szaktantermek rendben tartasa,

y) osztalytermek rendben tartdsa €s dekoracidjanak kialakitasa.

6.2.1.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezhett pedagégiai feladatok>
meghatarozasa

A pedagégusok a munkaid tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az
alabbi feladatokat az iskolaban kételesek elldtni:

e 26.2.1.1 szakaszban meghatérozott tevékenységek mindegyike
e a 62.12 szakaszban meghatdrozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g p, W
pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:
e 26.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w pontokban
lefrtak.

Az intézményen kiviil ellathaté munkakéri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a kdznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6] hatdlyba 1épd meghatarozott kotott
munkaidére vonatkozé eléirasait és a munkdltaté ezzel kapesolatos dontéseit — a pedagogus
maga dont.

5 138/1992, (X.8.) Kormanyrendelet 7.§ (1) bek.
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6.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

6.3.1 A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd
vagy az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény oérarendjének fiiggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsinal az intézmeny feladatellatdsanak, zavartalan
miksdésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetbségének
tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

6.3.2 A pedagégus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa eloti a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjéanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagégus a munkabdl valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetSleg
elézé nap, de legkésbb az adott munkanapon 7.15 oraig koteles jelenteni az intézmeény
vezetéjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezet6je helyettesitésérdl
intézkedhessen. A hidnyzé pedagégus kiteles varhatéan egy hetet meghaladé hidnyzasinak
kezdetekor tanmeneteit az igazgatéhelyetteshez eljuttatni, hogy akaddlyoztatasa esetén a
helyettesitd tanar biztosithassa a tanuldk szAmara a tanmenet szerinti elérehaladast. A
tppénzes papirokat legkésébb a tdppénz utolsod napjat kévetd 3. munkanapon le kell adni a
titkarségi irodaban.®

6.3.3 Rendkiviili esctben a pedagbgus az igazgatétol vagy az igazgatohelyettest6l kérhet
engedélyt legaldbb két nappal eldbb a tanitasi dra (foglalkozas) elhagydsara, a tanmenettél
cltéré tartalmi tanitasi o6ra (foglalkozds) megtartdsira. A tanitdsi orak (foglalkozésok)
eleserélését az igazgatd engedélyezi.

6.3.4 A tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesito pedagogust legaldbb egy
nappal a tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartdsa elott biztak meg, ugy koteles szakszerd Orét
tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat
megiratni és kijavitani.

6.3.5 A pedagégusok szaméara — a kotelezd Oraszamon feliili — a nevel6-oktatd munkéval
sszefliggh rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizdst vagy Kkijeldlést az
intézményvezetd adja.

6.3.6 A pedagdgus alapvetdé kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szdmszerli osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon el6rehaladasuk mértékérél, az eredményesebb tanulds érdekeben
elvégzendd feladatokrol.

6.3.7 A pedagégusok munkaidejének nyilvantartisi rendje
A hatdlyos jogszabalyok alapjan a pedagogusok munkaideje az intézmény &ltal elrendelt

kitelezd és nem kitelezd 6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a neveld-
oktaté munkdval dsszefiiggd tovabbi feladatokbdl all.

§ Ez az eldiras intézményvezetdi dontésen alapul.
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Az elrendelt tanitasi 6rdk, foglalkozdsok konkrét idejét az Orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek iddpontja és idétartama az iskolai
dokumentumokban rdgzitett. Az intézményen kivil végezheté feladatok iddtartamanak és
idépontjdnak meghatdrozasa a neveld-oktaté munkéval osszefliggd egyeb feladatok ellatdsdhoz
elismert heti munkaidé-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizarélag az intézményben elvégezhets feladatok ellatdsakor a pedagdgus munkaidejének
felhasznalasarél maga dént, igy ennek id6tartamardl — ezzel ellentétes frdsos munkaltatéi
utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szdmara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidd
nyilvéantartasat, amikor a teljes munkaidé fentiek szerinti dokumentalasa vélhetéen nem
biztosithatd.

6.4 Az intézmény nem pedagdégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasdval
az intézmény zavartalan miik6dése érdekében az intézményvezeté allapitja meg. Munkakori
leirdsukat az igazgatd késziti el. A térvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az
intézmény vezetbi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt Kialakitasara,
megvaltoztatisdara, és a munkavallalék szabadsaginak kiadasira. A nem pedagégus
munkakirben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgaté hatarozza meg. A mnapi
munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezeté, adminisztrativ és technikai dolgozok
esetében az intézményvezett szobeli vagy irdsos utasitisaval torténik.

6.5 Munkakéri leiras-mintak

Iskolankban minden munkaviallalénak névre sz616, feladataihoz szabott munkakéri leirasa van,
amelyet az alkalmazast kovetd néhdny napon beliil megkap, dtvételét aldirdsaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfénokék munkakori leirdsat killon készitjiik el az
osztalyfonokok szdmadra azért, hogy pusztan az osztalyfénski feladatok ellatasanak megkezdése
vagy a feladat szlineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal mdédositanunk a pedagogus
munkakdri lefrasat.

6.5.1 Tanar munkakori leiras-mintaja

A munkakdr megnevezése: tanar
Kozvetlen felettese: az igazgatd

Lecfontosabb feladata: tanul6i személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése, tanitvanyainak a kézépiskolai felvételre valé sikeres felkészitése.
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A fobb tevékenységek dsszefoglalasa

megtartja a tanitdsi érdkat,

feladata az intézmény és a munkakiézdsség munkatervében régzitett szakmai és
pedagdgiai feladatok elGkészitése és végrehajtdsa,

megiria a tanmeneteket, a két honapndl nagyobb mértékii lemaraddst jelzi az
igazgatonak,

munkaidejének beosztdsdt az SzMSz megfeleld szakaszai részletezik,

a munkaiddkeretben meghatdrozott munkaiddt csak irdsos igazgatoi utasitdsra lépheti
tail,

legaldbb 10 perccel a munkaidd, iigyeleti idd, illetve tanitdsi érdja kezdete eldit
kételes a munkahelyén tartozkodni,

a tanitési 6rdra valé érkezéskor figyelmet fordit a tanterem dllapotdra, ha az oszidly
elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az dilapotokat — utolséként tavozik,

a zdrt termeket, szaktantermeket az éra elején nyitia, az ora végén zdrja,

tanitdsi ordjdn vagy kozvetlenill azt kovetden bejegyzi a naplét, nyilvdntartja az 6rdrdl
hidnyzd vagy késd tanulokat,

rendszeresen értékeli tanuldi tuddsdt, félévente legalabb a heti draszdm + |
osztdlyzatot (de legaldabb félévi 3 osztdlyzatot) ad minden tanitvanydnak,

dsszedilitja, megiratia és két héten belill kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
1émazdré dolgozat idépontjcrdl az oszidlyt (csoportor) legalabb egy héttel a kijelolt
idépont eldtt tdajékoztatja,

a tanuléknak adott osztdlyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irdsbeli dolgozatndl a
kijavitdst kovetd érdn ismerteti a tanuldkkal,

az osztdlyzatokat folyamatosan bejegyzi a napléba, a tanuld egy irdsbeli vagy szobeli
feleletére csak egyetlen osztdlyzat adhatd (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom
dolgozatok értékelése),

tanitvdnyai szdamdra az oszidlyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladdsuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrdl,

Jjavaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érintd pedagdgiai, szervezési, stb.
feladataira,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,

hetente egy fogadddrar tart,

a helyi tanterv alapjén tanmenetet készit, szaktandri tevékenységét ennek alapjdn
szervezi meg,

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitdsi segédanyagok drai haszndlatd,
az igazgatd beosztdsa szerint részt vesz az osztdlyozd és killonbozeti vizsgdkon, iskolai
méréseken,

helyettesités esetén szakszeril ordt tart, ha legaldbb egy nappal a tandra megtartdsa
elétt biztdk meg a feladattal,

egy Ordt meghaladé hidnyzdsa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szdmdra az
osztdlyokban elvégzends tananyagrdl, varhatéan egy hetet meghalado hianyzdsa eldtt
tanmeneteit — a szakszerit helyettesités megszervezése érdekében — az
igazgatohelyetteshez eljuttatja,

bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekivetkezésekor kizremiikodik az épiilet
kitiritésében, menti az altala haszndlt legfontosabb dokumentumokat,

felelbsséggel tartozik a szakmai munkdhoz szitkséges szemiélietd eszkozok, konyvek,
sth. rendeltetésszerti haszndlatdanak biztositdsaért,
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o elbkésziti, lebonyolitia és értékeli az iskolai hdzi tanulmdnyi versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvdnyai felzdrkéztatdsdval, korrepetdldsaval,

versenyeztetésével, tehetséggondozdsdval kapesolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuldit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, stb.

sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztdlyok osztdlyfénokeivel,

a konferencidt megelézéen legaldbb két nappal lezdrja a tanuldk osztdlyzataif,

ha a tanulé lezdrt érdemjegye jelentSsen eltér az osztdlyzatok dtlagdtél a tanuld

kardra, akkor erre a tényre a konferencia eldtt felhivia az osztdlyfénok figyelmét, az

eltérés okdt a konferencidn megindokolja,

o beosztdsa esetén részt vesz a tanulmdnyi kirdnduldson, sziikség esetén elldtja a tanuldk
versenyre valo kiséretél,

o kozremitkodik a valaszthaté foglalkozdsok felvételének lebonyolitdsdban.

2. Kiilonleges felelossége

o felelfs a tanuldi és sziiléi személyiségjogok maximdlis tiszteletben tartasaért,

o bizalmasan kezeli a kollégdkkal, az osztdlyokkal és az iskoldval kapesolatos
informdcidkat,

o a hatdskorét meghalads problémdkat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek az
igazgatdhelyettesnek vagy az igazgatonak.

3. Jdrandosdga

I

 a munkaszerzédésében a Kjt. eldirdsai szerint meghatdrozott munkabér
eq 138/1992. (X.8.) Kormdnyrendeletben meghatdrozott kotelezd potiékok
o tilmunka elrendelése esetén a jogszabdlyok dltal meghatdrozott tuldradif

6.5.2 Testneveld munkakiri leirds-mintdja

A munkakor megnevezése: testneveld

Legfontosabh feladata: ranuléi személyiségének, képességeinek és tdrgyi tuddsdnak
Jolyamatos fejlesziése, szemiéletiik formdldsa és a kozépiskolai tanuldsra valo sikeres
Jfelkészitésiik.

1. A f6bb tevékenységek dsszefoglaldsa

o szakszertien, legjobb tuddsa szerint megtartja a tanitdsi ordkat

o feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagdgiai feladatok elbkészitése és végrehajidsa

o amunkakizosség dltal elkészitett, vagy sajdt maga dltal alkotott tanmeneteket betartja, a
két honapndl nagyobb mértékii lemaraddst jelzi az igazgaténak

o munkaidejének beosztdsdt az SzMSz tartalmazza

o a munkaidSkeretben meghatdrozott munkaiddt csak irdsos igazgatdi utasitdsra lépheti
tul
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3.

legaldbb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti idd, illetve tanitdsi 6rdja kezdete eldtt kiteles a
munkahelyén tartdzkodni

a tanitdsi érdra valo érkezéskor figyelmet fordit az 611620, a tornaterem dilapotara, ha az
osztdly elhagyja a termet — ellendrizve az dllapotokat — utolséként tavozik

a zdrt termeket, szaktantermeket az 6ra elején nyitja, az ora végeén zdrja

tanitdsi érdit két napon beliil bejegyzi az osztdlynapléba, pontosan nyilvantartja az
orarol hidnyzd vagy késé tanuldkat

rendszeresen értékeli tanuldi tuddsdt, félévente legaldbb a heti oraszdm + 1 osztdlyzatot,
de félévenként legaldbb hdrom osztdlyzatot ad minden tanitvanydnak

a tanuldlkmak adott osztdlyzatokat azonnal ismerteti a tanuldkkal

az osztdlyzatokat folyamatosan bejegyzi a napléba

tanitvényai szamdra az oszidlyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladdsuk
mértékérél, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol

részt vesz a tantestilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakézosség megbeszélésein, az iskola rendezvényein

megszervezi a sziikséges eszkozok, tanitdsi segédanyagok 6rai hasznalatdt,

az igazgatd beosztdsa szerint részt vesz az oszlalyozo és kiilénbozeti vizsgdkon, iskolai
méréseken

helyettesités esetén szakszerii ordt tart, ha legkésébb az Sra megtartdsa eldtti napon
biztdk meg a feladattal

egy ordat meghaladd hidnyzdsa esetén feljegyzést készit a helyettesiték szamdra az
osztdlyokban elvégzendd tananyagrdl, azt a munkakiozosség-vezetGhoz eljuttatia
bombariads vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kitiritésében

elGkésziti, lebonyolitia és értékeli az iskolai sport versenyeket,

folyamatosan végzi a taniivanyai felzdrkoztatdsdval, versenyeztetésével,
tehetséggondozdsdval kapcesolatos feladatokat

elkiséri az iskola tanuléit az iskolai innepségekre, hangversenyre, stb.

kapcsolatot tart a tanitott oszidlyok osztalyfénikeivel

a konferencidt megelSzden legalibb két nappal lezdrja a tanuldk osztdlyzatait, ha a
tanuld lezdrt érdemjegye a tanuld kdrdra jelentsen eltér az osztdlyzatok dtlagatol, akkor
erre a konferencia elStt felhivia az osztdlyfénok figyelmét, az eltérés okat a konferencidn
megindokolja

beosztdsa esetén részt vesz a tanulmdnyi kirdnduldson, projektfoglalkozdson, szikség
esetén elldtja a tanuldk versenyre vald kiséretét

Specidlis feladatai
kiilon feladatleirds alapjdn osztdlyfondki feladatokat ldt el
kapesolatot tart a gydgytestnevelési ordlra beosztott didkok sziileivel
a tanév elsé tanitdsi 6rdjdn megtartja a tantdrgyhoz kapcsolédo tiz-, baleset- és
munkavédelmi tdjékoztatast

Jdrandosdaga

a munkaszerz6désében a Kjt. elSirdsai szerint meghatdrozott munkabér

a 138/1992. (X.8.) Kormdnyrendeletben meghatdrozoit kitelezd potlékok
tilmunka elrendelése esetén a jogszabdlyok dltal meghatdrozott midradif
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6.5.3 Osztalyfonok kiegészité munkakori leiras-mintaja

A kiegészité munkakdr megnevezése: Osztalyfonsk

Kozvetlen felettese: munkakdzosség vezetd

Megbizatésa: az igazgatd bizza meg egy tanév idtartamra

Jelen munkakéri lefras a pedagégusok murnkakdri lefrdsanak kiegészitéseként értelmezendd.

1. A f6bb tevékenységek osszefoglaldsa

o feladatairdl és hatdskorérdl irdnyaddak az SzMSz megfeleld fejezetében letrtak,

o feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rigzitett szakmai és
pedagdgiai feladatok elGkészitése és végrehajtdsa,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztdlydt, évfolyamdt érintd pedagdgiai, szervezési,
sth. feladataira,

o« helyi tanterv alapjdn tanmenetet készit, az osztalyfoniki tevékenységet ennek alapjdn
szervezi meg,

o részt vesz az osztdlyfonoki munkakozosség megbeszélésein és ériekezletein,

o liemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: napld, anyakdnyv, bizonyitvdnyok,
sth.

o vezeli a tanuldk dicséretével, elmarasztaldsdval kapcsolatos bejegyzéseket,

o elbkésziti és megszervezi osztdlya tanulmdnyi kiranduldsdt, az eldirt idében leadja a
kirandulasi tervel,

o feleldsséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges eszkozok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszerit haszndlatdnak biztositdsdért,

o kapcsolatot tart az osztdlydba jdrd didkok szilleivel, a sziil6i munkakozosséggel, az
osztdly didgkonkormdnyzati vezetdségével,

o biztositia az osztdly képviselGinek a didkonkormdnyzati megbeszéléseken és az évi rendes
didklkozgyiilésen valo részvételét,

o folyamatos kapcsolatot tart az osztdlycban tanito tandrokkal,

e a konferencidt megeldzden legaldbb 3 nappal bejegyzi Javaslatdt a tanulk magatartds és
szorgalom jegyére,

o eldkésziti a sziildi értekezletek lebonyolitdsdt, kozremiitkodik az iskola sziilbkkel és
tanuldkkal kapesolatos mindségbiztositdsi tevékenységében,

o kozremikidik a tanuldi tankényvidmogatdsok iranti kérelmek osszegyiijtésében és
elbiraldsdban,

o résat vesz oszidlya bemutatkozo miisordnak elékészits munkdlataiban (farsang,
unnepségel)

o minden tanév elsé hetében ismerteti osztdalydval az iskolai hdzirendet, vagy az
évfolyamnak és a szikségleteknek megfelelGen felhivia a figyelmet egyes elbirdsaira,

o kozremikodik a valaszthatd foglalkozdsok felvételének lebonyolitdsdban,

o folyamatos figyelmet fordit osztdlydnak dekordcidjdra, a falivjsag karbantartdsdra,

o minden év szeptemberének 10. napjdig leadja az ifftisdgvédelmi feleldsnek a hdtrdnyos és
halmozottan hétrdnyos, a sajdtos nevelési igényii és a veszélyeztetett didkok névsordt, az
ezzel kapesolatos adatokat bejegyzi a naploba

o folyamatosan nyomon kiveti és aktualizdlja a napléban a didkok adatainak vdltozdsat,

o atanév elején osztdlya szamdra megtartja a tiz-, baleset- és munkavédelmi tdjékoziatot,
az oktatdsrol szol6 feljegyzést aldiratia a tanulokkal.
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Ellenorzési kitelezettségei

november, janudr és dprilis honap 8. napjdig ellendrzi a naplé osztdlyozo részének
dllapotdt, az osztdlyzatokat érintd hidnyossdgokat jelzi az igazgatbhelyettesnek,
figyelemmel kisveti a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzdsdt, 8 napon belill igazolja a
hidnyzdsokat, elvégzi a szitkséges értesitéseket,

4 hdzirendben lefrtak szerint figyelemmel koveti a tanuldk késését, sziikség esetén értesiti
a sziildket,

értesiti a szillGket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulmdnyi eredménye, vagy sulyos
Jfegyelmi vétsége esetén

az SzMSz elbirdsai szerint értesiti a tanuldk szilleit az igazolatlan hidnyzdsrol, ha a
tanulé bukdsra dll, valamint a 200 érat meghalado éves hidnyzds esetén,

a konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanuldnak le van-e zdrva az osztdlyzata,
valamint a lezdrt érdemjegy nem tér-e el jeleniGsen az osztdlyzatok drlagdtol a tanuld
kardra.

Kiilonleges felelossége

felelds a tanuldi és szildi személyiségjogok maximdlis tiszteletben tartdsdért,
bizalmasan kezeli a kollégdkkal és az osztdlyokkal kapcsolatos informdciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabdlyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a hatdskorét meghalado problémdkat haladékialanul Jjelzi az igazgatohelyettesnek vagy
az igazgatonak.

Potléka és kitelezd orakedvezménye

Kormdnyrendeletben szabdlyozott, munkdltatoi utasitdshan rogzitett osztalyfondki
potiék,

a Kozoktatdsi torvény 1. sz. mellékletének harmadik része 1I/7. fejezetében meghatdrozott
heti egy ora osztalyféndki érakedvezmény.,

Munkakoriilmények:

o Szakmai munkdjéhoz az iskoldn belil igénybe veheti a videdt, telefont a
kapcsolattartdshoz, internelel.
o Magdntelefonjdért dijat fizet.

Jdrandoésdga:

o Kozalkalmazotti bértabla szerinii bér.
o Utikoltség térités a hatdlyos jogszabdlyok szerint.
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6.5.5 Takarité munkakori lefrds-mintdja

A murnkakér megnevezése: takarito
Kozvetlen felettese: igazgatd helyettes
Kinevezése, munkaideje:
e hatdrozatlan iddtartamra,
o munkabére munkaszerzédése szerint
o naponta 6.30-17.00 érdig osztott miiszakban, amely munkaidd ebédiddt nem tartalmaz

1. Legfontosabb munkakiri feladatainak dsszefoglaldsa

o az intézményvezetd kozvetlen utasitdsai szerint jar el az épiilet takariidasi
munkdlataiban

e napi gyakorisdggal kitakaritja a teriiletéhez tartozé tantermeket, padiézatukat
felmossa, tiszta langyos vizzel lemossa a tablat

e napi gyakorisdggal kitakaritja a teriiletéhez tartozé folyosorészt

e naponta lemossa a WC-kagylokat és az tl6kéket, naponta fertétleniti azokat, sziikség
szerint tisztitia az ajtékat, falburkolokat, csaptelepeket

o mindennemi olyan takaritdsi munkdt sziikség szerint elvégez, amely biztositja az
épiilet dllandd tisztdn tartdsdt

o szitkség szerint elvégzi az ajtok lemosdsdt, napi gyakorisdggal tisztitja a
villanykapcsoldkat, fertStleniti az ajtékilincseket és teriiletéhez tartozo szamitdgépek
billentyiizetét

e napi gyakorisaggal takaritja a tanuldi és tandri asztalokat és székeket, rendkivili
esetben az asztalok lapjadt fertStleniti

o kotelessége a tantermekben és a folyoskon elhelyezett szemétgytijté edényzet
rendszeres tiritése, tisztitdsa

o porszivozza a szényegekel, sziikség szerint folkeni a parketict

o szikség szerint ontozi a tanteremben és a folyoson 1évé virdgokat

e nagytakaritdst végez a nydri, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyosotertiletének
siroldsdt, a filggonydk mosdsdt, a padok és falburkoldk siroldsat

e a nagytakaritdsok iddszakdban — a tobbi takarttoval kozdsen — az gazdasdgvezetd
utasitdsa szerint az egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat

o a nagytakaritdsok alkalmdval — az intézményvezetd utasitdsa szerint — a szokdsosndl
alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkdjdhoz tartoznak

o g haszndlaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan bdnik a vizzel,
elektromos energidval

o folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése sordn keletlezett, a
biztonsdgos munkavégzést veszélyeztetd hibdkat, azt jelzi a karbantartonak, szitkség
eselén az intézményvezetének

2. Jarandosdg
o munkaszerzédésében meghatdrozott munkaber,
o avonatkozé jogszabdlyokban, illetdleg a munkavédelmi szabdlyzathan rogzitett
véddeszkozok

27



L *oF

6.6.1 Az oktatis és a nevelés a pedagégiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztdssal Gsszhangban levé heti érarend alapjan torténik a pedagdégusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozdsok csak a kotelezd
tanitdsi 6rdk megtartdsa utan, rendkivilli esetben (igazgatoi engedéllyel) azok elétt
szervezhetdk.

6.6.2 A tanitasi 6rdak id6tartama 45 perc. Az elsd tanitdsi éra a hazirend éltal meghatarozott
idében kezdédik. A kitelezd tanitasi érdk délelétt vannak, 13,00 ordig, kivétel a 7-8.osztdlyban.
A 31 6ra teljesitése miatt egy tanérét délutdn, az ebédidé utan 14,00-14,45 kozott szerveziink.
6.6.3 A tanitasi 6rak engedély nélkiili latogatisdra csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatdsra az igazgaté adhat engedélyt. A tanitasi
6rak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet. A kitelezd
orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatShelyettes altal elére engedélyezett idpontban és
moédon torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

6.6.4 Az 6rakdzi sziinetek rendjét szilkség szerint beosztott pedagdgusok feliigyelik.

6.7 Az osztalyozé vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztdlyzatok megallapitdsdhoz a tanulonak osztalyozé vizsgat
kell tennie, ha:

a) az igazgato felmentette a tanorai foglalkozésokon valé részvétel aldl,
b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy t6bb tantrgy tanulményi kivetelményének egy

tanévben, illetve az eldirtnal révidebb ido alatt tegyen eleget,

¢) egy tanévben 250 ordnal tdbbet mulasztott, és a nevelOtestiilet nem tagadta meg az
osztalyozo vizsga letételének lehetdséget,

d) ha a tanulé hidnyzdsa egy adott tantargybol az évi tanitasi orak 30%-at meghaladta és a
nevelétestiilet nem tagadta meg az osztélyozo vizsga letételének lehetbséget,

e) atvételnél az iskola igazgatdja eldirja,

f) a tanulé fliggetlen vizsgabizottsag eldtt tesz vizsgat.

Az a), b), ¢), g) esetben, ha a tanuld kérésére jon létre (pl. utdlag fel szeretné venni a
valaszthaté tantargyat, elérehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanuld koteles az
osztalyozé vizsga kitiizott idépontja el6tt legaldbb 10 nappal az igazgatOhelyettesnél a vizsgara
jelentkezni. Az igazgatohelyeties a jelentkezések Gsszegzése utdn kijeldli a vizsgabizottsagot,

meghatarozza a vizsga idejét €s helyét.

Az engedély nélkiili vagy utélag igazolt tavollét igazolatlan hidnyzasnak szamit.
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6.8 Az intézmény nyitva tartisa, az iskoliban tartézkodds rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 6.30 6ratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legaldbb 17.00 éraig van nyitva. Az intézménye tanitdsi sziinetekben iigyeleti rend szerint
tart nyitva, munkanapokon

7.00 — 15.00-ig. Az iskol4t szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények
hidnyaban — zérva kell tartani. A szokdsos nyitvatartdsi rendtSl valé eltérésre — eseti
kérelmek alapjan — az igazgaté ad engedélyt.

A kézoktatdsi intézménnyel munkavallaléi és tanuloi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskoldba jaré tanuldk sziileit és a fenntarté képvisel6it) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérével, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

6.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznilati rendje

6.9.1 Az iskolaépiiletet cimtiblaval, az osztilytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell elldtni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogét.

Az iskola minden munkavallaldja és tanuldja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
o akozosségi tulajdon védelméért, dllapotanak megdrzésecrt,
o az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséert,
» az energiafelhaszndlassal valo takarékoskodasért,
o atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabélyok betartasaért.

6.9.2 A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjsk. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, kényvtarat, tornatermét,
szamitéstechnikai felszereléseit, stb. a didkok elsésorban a kotelezé és a valaszthatd tanitasi
orakon hasznélhatjak. A foglalkozasokat kovetéen — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozést
tartd pedagégus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének
hasznédlatéra. A szaktantermek, konyvtir, tornaterem, stb. hasznilatinak rendjét a
hazirendhez kapcsolddd belsé szabdlyzatok tartalmazzak, amelyek betartisa tanuléink és a
pedagigusok szamara kotelezd.

6.9.3 Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak
az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

6.9.4 Vagyonvédelmi okok miatt az tresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A

tantermek, szertarak bezdrdsa az orat tartd pedagdgusok, illetve — a tanitdsi orakat kdvetden — a
technikai dolgozok feladata.

6.9.5 A diskonkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatohelyettessel valé egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.
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6.10 A dohdnyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejirat elétti 30 méter sugari
teriiletrészt és az iskola parkoléjat is — a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohényozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken
tanuloink szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztisa tilos! Az
iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskoldban,
iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd szemeély megitélése szerint — egészségre artalmas
szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit,
a tavollétet igazolatlannak tekintjik.

Az intézmény munkavéllaldi, az intézményben tartozkodo vendégek szdmara a dohanyzas tilos.
A nemdohényzok védelmérdl sz6167 torvény 4.8 (8) szakaszaban meghatdrozott, az intézményi
dohanyzés szabdlyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi felelose.

6.11 A tanulébalesetek megelozésével kapesolatos feladatok

A tanuldk szaméra minden tanév elsé napjan az osztdlyfondk tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatét tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivia a
figyelmiitket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztatd soran szdlni kell az iskola
kézvetlen kornyékének kozlekedési rendjér6l, annak veszélyeirdl is. A tajékoztaté megtorténtct
és tartalmat dokumentaini kell, a tajékoztatds megtorténtet a diakok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatdst kell tartani minden tanév elején azon tantirgyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegi balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biolégia, szamitastechnika, technika, testnevelés. Az oktatds
megtorténtét az osztdlynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi eldirasokat belsé utasitdsok €s szablyzatok tartalmazzak, amelyeket a
tanulékkal a szaktandr a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem lévo
tanulék szamara potlolag kell ismertetni az eldirdsokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak
tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

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

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szdmara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az érajan tortént balesetet, mulasztast kévet el. A balesetek jegyzokonyvezéset,
nyilvantartdsit €s a korményhivatalnak torténd megkildését az igazgaté 4ltal megbizott
munkavédelmi felelos végzi.

7 Az 1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérdl.
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A pedagégusok és egyéb munkavillalék szdmdra minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatét tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelés
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tdjékoztatd tényét €s tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatdson valo részvételt az munkavallalok alairdsukkal igazoljak.

6.12 A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szdmadra a pedagdgiai programunk heti it testnevelési ordt tartalmaz.

A kotelezd testnevelési ordkon felil heti 2 ora gyogytestnevelési foglalkozdson veheinek részt
azon tanulok, akik — az iskola egészségiigyi szolgdlat szakvéleménye szerint — a rendes
testnevelési ordkon is részt vehetnek. Ezen kivill kézilabda, asztali tenisz foglalkozdsokon
vehetnek részt.

6.13 A tanitdsi ordn kiviili egyéb foglalkozdasok

Az iskola ~ a tandrai foglalkozdsok mellett a tanulbk érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetéségeinek figyelembe vételével tandrdn kiviili egyéb foglalkozasokat
szervez. A foglalkozdsok helyét és iddtartamdt az igazgaté és helyettesei rogzitik a tandrdn
kiviili orarendben, terembeosztdssal egyiitt. A foglalkozdsokrdl naplot kell vezetni.

A tehetséggondozds keretéiil szolgdlo csoportokat, szakkdréket a magasabb szintii képzés
igényével a munkakozdsség-vezetd és az igazgatd egyezietése utan lehet meghirdetni. Ezek
vezetdit az igazgaté bizza meg. A foglalkozdsok iddpontidrdl és a ldtogatottsagrol naplot
kell vezetni.

A tanulok dntevékeny didkkoroket hozhatnak létre, melynek meghirdetését, megszervezését
és mitkodtetését a didkok végzik. A didkkorok munkdia nagymértékben hagyatékozik a
kreativ tanuldk aktivitdsdra, onfejleszid tevékenységre. A didkkorék szakmai irdnyitdsat a
tanulok kérése alapjin kimagaslo felkésziltségii pedagdgusok vagy killsé szakemberek
végzik az intézményvezetd engedélyével.

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
miisor elkészitéséért felelds pedagogus megnevezésével. Az iinnepségeken az iskola tanuldi
a hdzirend, az SzMSz és a szébeli utasitdsoknak megfeleld ¢ltozékben és rendben kételesek
megjelenni.

A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasdt és fejlesztését célozza.
A tanuldk intézményi, kistérségi és orszdgos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,
szaktandri felkészitést igénybe véve. A meghirdetett versenyekre a felkészitésért, a
szervezésért, a nevezésért a munkakozosségek és az igazgatchelyeites feleldsek.

A felzdrkoztatdsok, korrepetilisok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzdrkoztatds. A korrepetdlast az igazgaté dital megbizott
pedagdgus tartia.

A zenei kultiira fejlesztése érdekében a tanulok szamdra lehetdség szerint hangverseny-
latogatdst szerveziink.
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o A tanulmdnyi és/vagy osztdly kirdndulds az iskolai élet, a kozdsségek kialakitdsanak és
fejlédésének szerves, pétolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdnduldsok
igényes és egyben olcsé megszervezése és problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A
kirdnduldsok megvaldsitdsdhoz pdlydzatok segithetnek.

7. Az intézmény neveldtestiilete és a szakmai
munkakozosségei

7.1 Az intézmény neveldtestiilete

7.1.1 A nevelbtestiilet — a koznevelési térvény 70. § alapjan — a nevelési-oktatdsi intézmeny
pedagdgusainak kozdssége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozd és hatdrozathozd szerve. A nevelbtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedag6égus munkakért betsltd munkavéllaldja, valamint a neveld és oktatd munkat
kozvetlentl] segitd egyéb fels6foki végzettségii dolgozdja.

7.1.2 A nevelési és oktatssi intézmény neveldtestillete a nevelési és oktatdsi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény mitkdésével kapesolatos iigyekben a koznevelési torvényben és
mas jogszabalyokban meghatirozott kérdésekben dontési, egyébkent pedig véleményez6 és
javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

7.1.3 Az intézmény pedagogusai az iskolai kdnyvtar kdzremiikodésével kolesdnzés formajaban
megkapjak a munkdjukhoz szikséges tankSnyveket és egyéb kiadvanyokat. Az
intézményvezetd dontése szerint az informatikéat kiemelked szinten hasznosito pedagdgusok is
kaphatnak laptopot. Ezeket a szdmitogépeket az iskoldban kell hasznalni, illetve — irasos
munkaltatdi engedéllyel — a laptopokat a pedagégusok otthonukban is hasznélhatjdk. Nem
szitkséges engedély a tandri laptopok és més informatikai eszkozok iskoldn kivili, a pedagogiai
programban szereplé rendezvényen, eseményen, kulturalis musorban térténé hasznalatakor.

7.2 A neveldtestiilet értekezletei, osztilyértekezletei
7.2.1 A tanév sordn a nevel6testiilet az aldbbi dllando értekezleteket tartja:

e tanévnyito, tanévzard értekezlet (iskola és alapfokl miivészeti iskola kozds
értekezlete)

o félévi és év végi osztilyozd konferencia (iskola)

o tajékoztaté és munkaériekezletek (dltaldban kéthetenkénti gyakorisaggal),

e nevelési értekezlet (évente legaldbb két alkalommal, intézményenként
kilén),

o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

722 Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhaté ossze az intézmény lényeges
probléméinak (fontos oktatasi kérdések, killénleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
gletet 4talakitd, megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése celjabdl, ha azt a
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nevelétestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja szitkségesnek latja. A
nevelbtestiilet dontést igényls értekezletein jegyzékonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az
értekezletet vezetd személy, a jegyzokonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen
1év6 személy (hitelesitd) ir ala.

7.2.3. A nevel&testiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabélyban meghatérozzak kivételével —~
nyilt szavazissal és egyszerii sz6tobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazéssal dont. A szavazatok egyenlésége esetén
az igazgatd szavazata dént. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
kertilnek.

7.2.4. Augusztus végén tanévnyité értekezletre, juniusban az igazgatd altal kijelSlt napon
tanévzaré értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgaté vagy az igazgatd helyettese
vezeti. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelslt iddpontban — osztalyozoé
értekezletet tart az iskola nevelGtestiilete.

Ha a nevel6testillet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavéllaléi értekezletet kell 8sszehivni.

A nevelstestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkez6 kozosség képviseldit is. A nevelétestiileti értekezleten szakmai témak dllnak
kdzéppontban.

7.3 A nevelotestiilet munkakizossége

7.3.1 A koznevelési torvény 71.§ szerint a munkakdzosség részt vesz az intézmény szakmai
munkéjanak iranyitisaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakdzsség segitséget ad az
iskola pedagdgusainak szakmai, médszertani kérdésekben. A munkak&zosség alapfeladata a
péalyakezdé pedagdgusok, gyakornokok munkdjinak segitése, javaslat a gyakornok
vezetStanaranak megbizasdra. A munkak6zosség — az igazgatd megbizdsira — részt vesz az
iskola pedagbgusainak és gyakornokainak belst értékelésében, valamint az iskolai
haziversenyek megszervezésében.

7.3.2 A munkakézosség tagjai kétévente, de szilkség esetén mas idépontokban is javaslatot
tesznek munkakézisség-vezetdjik személyére. A munkakozdsség-vezeté megbizdsa legfeljebb
&5t éves hatdrozott id6tartamra az igazgato jogkdre.

733 A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordindldsa, eredményeik rogzitése, az informécioaramlas biztositasa a vezetés és a
pedagogusok kozott. A munkakdzosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszdmol az
intézmény vezetdjének a munkakozdsség tevékenységérdl, osszedllitia a munkakdzdsseg
munkatervét, irasos beszamoldt készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakdzdsseg
munkajardl.
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7.4 A munkakozosségek tevékenysége

7.4.1 A neveltestiilet feladatainak dtruhdzdsa alapjdn — a pedagégiai programmal és az
éves munkatervvel 6sszhangban — a munkakoziosség feladatai az alabbiak

Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindséget.

Egylittmiikddnek egymassal az iskolai nevelé-oktaté munka szinvonalénak javitasa, a
gyorsabb informaciéaramlas biztositdsa érdekében tgy, hogy a munkakdzdsség-vezets
rendszeresen konzultal az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a munkakdzdsség-
vezetdt legalabb évi gyakorisaggal beszémoltatja.

A munkakdzosség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
miikddtetésével kapesolatos feladatok elldtasaban.

Fejleszti a szaktdrgyi oktatds tartalmat, tokéletesiti a mdédszertani eljdrdsokat; a fakultacios
irAnyok megvélasztasaban alkotd modon részt vesz.

Kezdeményezi a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagélja a megyei €s
orszdgos versenyeket, hdziversenyeket szervez tanuléink tudasanak fejlesztése céljabol.
Felméri és értékeli a tanuldk tudasszintjét.

Szervezi a pedagogusok tovabbképzését

Javaslatot tesz a rendelkezésre 4116 szakmai el6iranyzatok felhasznalasara.

Tamogatja a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejleszti a munkatarsi kozdsséget;
javaslatot tesz az iskoldban gyakorld tanitést végz6 foiskolai €s egyetemi hallgatok
szakirdnyitasanak ellatasara.

Az intézménybe tjonnan ker(ilé pedagogusok szdmara azonos vagy hasonlo szakos
pedagdgus mentort biztosit, aki figyelemmel kiséri az (4j kolléga munkdjat, tapasztalatairol
negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kiséri az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogatd szakmai vezetSk munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

7.4.2 A munkakézidsség-vezetd jogai és feladatai

Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkakdzosség éves munkatervet.

Koordinalja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai
munkdjat.

Az igazgaté 4ltal kijelslt id8pontban beszdmol a munkakdzosségben folyé munka
eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznélatat.
Tajékozédik a munkakozosségi tagok szakmai munkajérol, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatdnal.

Az igazgaté megbizésara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellenérzd munkat, tovdbbd Oraldtogatisokat végezhet, tapasztalatairél beszamol az
intézmény vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzdsséget az intézmény vezetdsége eldtt és az iskolan
kiviil.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamol6t készit a munkakszosség tevékenységérol a
neveldtestiilet szamara.
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o Alldsfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvanitisa elétt koteles meghallgatni

a

munkakéz8sség tagjait; kelld id6t kell biztositani szdméra a munkakézdsségen beliili

egyezietésre, mert a kozosség allaspontjét a tébbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

¢ Ha a munkako6zdsség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozosség-vezetd koteles
tajékozddni a munkakozosség tagjainak véleményérél, ha a munkakozdsség-vezetd

személyes véleményét, akkor ez szdméra nem kotelezé.

7.5 A kiemelt munkavégzésért jaré kereset-kiegészités szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités odaitélése soran lényeges szempont,
hogy az intézmény rendelkezésére 4ll6 keretet differencidltan — a kovetkezékben ismertetett
szempontok szerint — osztja szét az iskola igazgatdja.

A kiemelt munkavégzésért adhaté kereset-kiegészitést azok a pedagégusok kapjak, akik
leginkabb megfelelnek az aldbbiaknak:

7.5.1 Tanari munkajat kiemelkedd szinvonalon litja el, azaz:
¢ sokrétl pedagogusi tevékenységét igényesen és koriiltekintéen folytatja,
e Oral munkdjat magas szinvonalon végzi,
eredményesen késziti 6l didkjait a tovabbtanulasra,
szitkség esetén részt vesz a felzarkoztatd tevékenységben,
aktivan részt vesz a munkakozdsség szakmai munkéjaban,
rendszeresen részt vesz a versenyek szervezésében és lebonyolitdsaban,
kihasznalja a tovabbképzési és az 6nképzési lehetdségeket,
tanfolyamokat, el6készitdket szervez és vezet,
eredményes ifjisagvédelmi tevékenységet végez.

7.5.2 Bekapesolédik a szakmai munka folyamatos megujitdsdaba, azaz:
s részt vesz a pedagdgial program, a miksdési szabdlyok elkészitésében és
bevezetésében,
o részt vesz a helyi tantervek el6készitésében, csiszoldsaban és bevezetéseben,
o részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkakozdsség innovécios céla
munkéjaban.

7.5.3 Folyamatosan részt vesz a széleskorii tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban,
a felzarkéztatasra szoruld tanulok fejlesztésében, illetve a tobblettanitassal kapcsolatos
feladatait eredményesen végzi:

. hatékonyan bekapcsolodik a versenyek szervezésébe és lebonyolitdsaba,

. befektetett tevékenységét széleskorii eredményei visszaigazoljak,

7.5.4 Osztalyfonoki munkajat kiemelked6 szinvonalon latja el, azaz:
o kovetkezetes osztalyféndki munkat végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza meg,
és konzekvensen megké&veteli,
o eredményes konfliktus-kezelé stratégiat alakit ki,
o j6 szinvonalt kozdsség-alkotd tevékenységet folytat,
¢ adminisziracids tevékenységét pontosan és idében elvégzi,
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s ¢ tevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyféndki tevékenységét
befejezd kollégak munkijanak ertékelése.

7.5.5 Széles kiril tandran kiviili tevékenységet végez, azaz:
o rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények eldkészitésében és szervezésében,
azokon rendszeresen megjelenik,
o érdeklddési teriiletének megfeleléen részt véllal a didkok szabadidés programjainak
szervezésében,
e részt vesz az iskola arculatanak formaldsaban,
» tanitvanyainak kirandulast, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast, stb. szervez.

A kiemelt munkavégzésért adhaté kereset-kiegészités Osszegébdl legfoljebb 15%-ban
részesedhetnek az iskola nem pedagégus dolgozoi. Az évi teljes Osszeg 30-50%-at a
pedagdgusok kozott egyenld mértékben kell felosztani, maradékat a kiemelkedd munkat
végz$ pedagdgusok kapjdk differencidlt mértékben a fentebb ismertetett szempontrendszer
alapjan.

Egy esztendére kizérhatja az iskola igazgatdja a kiemelt munkavégzésért adhat6 kereset-
kiegészitésben részesiilok korébdl azt a pedagogust:
o akivel szemben jogerss fegyelmi hatérozat van érvényben,
o akinek tevékenysége soran mutatkozé hidnyossdgait — munkéjdnak nem megfelel6
végzése kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény igazgatdja,
o ha osztdlyzatadasi kotelezettségét a naploellendrzések soran egynél tobb alkalommal —
szamottevd mértékben — irasban kifogésolja az iskola vezetdsége.

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

e azilletd pedagogus fizetési besorolasa,

e cimpdtlékban valé részestlése,

o illetménypétiékban vald részestilése (osztalyféndki, munkakdzisség-vezeto, stb.),
allami, 6nkormanyzati, iskolai kitlintetésben.

A differencidlt bérpotlék elosztdsdnak elvei:

Szakmai, modszertani felkésziltség

Egyéni bandsmdd megvaldsitasa, alkalmazasa

Problémamegoldds, konfliktuskezelés szintje, mindsége

Kommunikacié mindsége: kiilsé partnerekkel, tanulékkal, kollégékkal

Versenyeken vald részvétel, eredmények

Varosi és iskolai iinnepélyeken, programokon valé részvétel

Iskolai rendezvények szervezése

Tobbletfeladatok vallaldsa (pl. helyettesités, ebédeltetés, kirandulas, taboroztatas,

buszkiséret, feliigyelet, szinhdz, mozi)

9. Osztalytanitéi, tanari feladatok végzésének szinvonala kozosségepitéstdl az
adminisztracioig

10. Egyiittm{ikddés a kollégakkal és a vezetbséggel

el i il e
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Szempontok az osztalyfénski potlék megallapitasahoz:
1. és 8. évfolyam esetén 26%, 2-7. évfolyamon 18%
- 1. osztalyban: a tanévnyito innepség szervezése
az osztalykozosség forméldsa, kozosségépités nehézsége
a sziilokkel vald kapcsolattartas gyakorisaga
a tanuldk tamogatasa és beilleszkedése folyamatos feladat

- 8. osztalyban: a palyavalasztas megndvekedett feladatokat r6 az osztalyféndkre:
péalyavélasztasi borzék, szakmai napok latogatasa,
a kozépiskolak képviseldinek fogadasa,
jelentkezés lebonyolitdsa online fellileten és irottan,
folyamatos tajékoztatas a sziil6k felé, a kapcsolattartas gyakorisdganak
szama megno,
a ballagas szervezése

8. Az intézmeényi kozosségek, a kapcsolattartas formai €és
rendje

8.1 Az iskolakozdsség

Az iskolakbzosség az intézmény tanuldinak, azok szlleinek €s az iskoldban foglalkoztatott
munkavéllaléknak az 8sszessége.

8.2 A munkavallaléi kozosség

Az iskola nevelGtestiiletébdl és az intézménynél munkavéllaléi jogviszonyban &llé
adminisztrativ és technikai dolgozokbol 4ll.

Az igazgatd — a megbizott vezetok és a valasztott képvisel8k segitségével az alabbi iskolai
k&zosségekkel tart kapcsolatot:

szakmai munkakdzdsség,

sziilé1 munkakdzdsség

didkénkormanyzat,

osztalyktzdsségek.

8.3 A sziiléi munkakozosség

Az iskoldban mukddd sziiléi szervezet a Sziiléi Munkakdzdsség (a tovdbbiakban: SzM).
Déntési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:

e sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatdrozasa,

e a képviseletében eljaré személyek megvalasztisa (pl. a sziildi munkakdzosség elndke,
tisztségviseldi),

o a sziléi munkakdzosség tevékenységeének szervezeése,
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e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi timogatasok mértékének, felhasznalasi
modjanak megéllapitisa.

Az SzM munkajat az iskola tevékenységével az SzM patrondld tanara koordindlja. A patronalo
tanart az igazgatd bizza meg egy tanév id6tartamra. A SzM vezetOségével torténd folyamatos
kapcsolattartdsért, az SzM véleményének a jogszabaly 4ltal eloirt esetekben torténé
beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

8.4 A didkénkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-okfatasi intézmény
milkddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkorményzat sajéit
szervezeti ¢és miikodési szabalyzata szerint miikédik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorlasdnak mddjat sajat szervezeti szabélyzata tartalmazza. A miikddéséhez sziikséges
feltételeket az intézmeény vezetdje biztositja a szervezet szdmara.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miik6désével és a tanuldkkal kapesolatos valamennyi kérdésben.

A diakonkorményzat szervezeti és mikodési szabalyzatat a didkénkormanyzat késziti el és a
neveldtestitlet hagyja jova. Az iskolai didkénkorményzat élén, annak szervezeti és miikodési
szabélyzataban meghatarozottak szerint vélasztott didkénkorményzati vezetd illetve az iskolai
diakbizottsag all.

A didkénkorméanyzat tevékenységét a diakmozgalmat segitd tanar tAmogatja és fogja 9ssze, akit
ezzel a feladattal — a didkkozosség javaslatira — az igazgatdé biz meg hatdrozott, legftljebb
dtéves idOtartamra. A diakénkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott id6ben — didkkdzgylilést tart, melynek Osszehivdsat a didkSnkormanyzat
vezetdje kezdeményezi. A didkkdzgyilés napirendi pontjait a kozgytlés megrendezése el6tt 15
nappal nyilvanosséagra kell hozni.

A didkdnkormanyzat szervezeti és mukddési szabélyzatit az intézmény belsé mitkddésének
szabdlyai kozott kell 6rizni. A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint
— szabadon hasznélhatja.

A diskénkormanyzat véleményét — a hatélyos jogszabélyok szerint — be kell szerezni
e az iskolai SZMSZ jogszabdlyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,
» atanul6i szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa eldtt,
o az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,
e ahazirend elfogadasa elftt

A vélemények irdsos vagy jegyzOkOnyvi beszerzéséért az intézmeény igazgatdja felelés. A

jogszabdly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
ligyeket, amelyekben a dontés elétt kitelezd kikeérni a didkdnkormaényzat véleményét.
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8.5 Az osztalykozisségek

Az iskolai kozosségek legalapvetébb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Doéntési jogkorébe tartoznak:

e az osztily didkbizotisdganak és képviseléjének megvalasztasa,

o killdottek delegéléasa az iskolai didkénkormanyzatba,

o dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetije: az osztalyfénsk

Az osztalyfénskst — az osztalyféndki munkakozssség vezetSjével konzultilva — az igazgaté
bizza meg minden tanév juiniusdban, elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfénik feladatai és hataskore

¢ Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztdlydnak tanuléit, munkéja soran
maximalis tekintette] van a személyiségfejlédés jegyeire.

o Egyiittmiik6dik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokdzosség kialakulasat.

o Segiti és koordindlja az osztdlyban tanité pedagdgusok munkajat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziilldi munkakozdsségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmdnyi elémenetelét,
az osztaly fegyelmi helyzetét.

o Mindsiti a tanulék magatartdsat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelGtestillet elé
terjeszti. Sziiléi értekezletet tart.

» Ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli teendSket: naplo vezetése, ellendrzése, félévi és
év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok megirdsa, tovabbtanuldssal
kapesolatos adminisztracid elvégzeése, hidnyzasok igazoldsa.

¢ Segiti és nyomon kveti osztalya kdtelezd orvosi vizsgdlatat,

¢ Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendé ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola ifjusdgvédelmi felel6sével.

e Tanuldit rendszeresen tdjékoztatja az iskola elbtt allé feladatokrd], azok megoldéséra
mozgdsit, kdzremitkédik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazdséra, bilintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfonski munkakozosség munkdjdban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkiviili esetekben 6rat latogat az osztalyban.

8.6 A sziilok, tanulék, érdeklédik tajékoztatdsanak formai

8.8.1 Sziiléi értekezletek

Az osztalyok sziil8i értekezletét az osztalyfondk tartja. Az iskola tanévenként legaldbb harom
sziiléi értekezletet tart. Ezen tdl a felmeriilé problémék megoldédsa céljabdl az igazgato, az
osztalyfonock vagy a sziilél munkakozosség elndke rendkiviili sziiloi értekezletet hivhat dssze.
Osszevont sziil6i értekezletet az igazgatd hivhat §ssze.

8.8.2 Tanari fogaddorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa minden héten fogadoorat tart. A fogadédrak idSpontjai az
iskola hirdetdtablajan minden év szeptember 15.-t6] megtekinthetok.
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Amennyiben a sziil8, gondvisel6 a fogadddran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél
utjan torténd iddpont-egyeztetés utan keriilhet sor.

8.8.3 A sziil6k irdsbeli tijékoztatisa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfénoksk a naplé és a tdjékoztatd flizet
vezetésével tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilével vald kapesolatfelvétel
telefonon vagy levél utjan is tdrténhet.

Az osztalyfénsk a tdjékoztatd filzet bejegyzése ttjan értesiti a sziildket a tanuld gyenge vagy
hanyatlé tanulméanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén €s tajékoztatja a szlildket
a fogadoorak, a sziildi értekezletek idépontjardl és mas fontos eseményekrdl lehetbleg egy
héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény eldtt.

8.8.4 A didkok tijékoztatisa

A tudas folyamatos értékelése céljabdl félévente minden targybdl legalabb a tiargy heti
éraszamanil eggyel tobb osztilyzatot adunk. E szabaly aldl a heti egy orés targyak kivételt
képeznek, e targyaknal is sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanuld lezarasdhoz. Az
osztalyzatok szdmanak szambavétele naploellenbrzéskor torténik. Témazédré dolgozatok
megirasanak idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt iddpont el6tt
tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot
lehet iratni.

A tanulé egy irdsbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv é€s irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztdlyzat adhatd. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irdsbeli szdmonkérések,
dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulét értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazéd intézkedésekrdl.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfénokétdl, szaktanaratdl vagy a dontés hozdjatol. A didkkozdsséget érintd
dontéseket iskolagyiilésen, valamint kiftiggesztett hirdetés formajaban kell a didkség
tudomaéséra hozni.

Az igazgatd és a neveldtestiilet szitkség szerinti gyakorisaggal iskolagyiilésen tart kapcsolatot a
digdkokkal. Az iskolagylilésen részt vesznek az iskola tanérai is.

8.8.5 Az iskolai dokumentumok nyilvinossaga
Az intézmény alapvet$ dokumentumai az aldbbiak:

o szakmai alapdokumentum

e pedagdgiai program,

» szervezeti €s mikddési szabalyzat,

e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatoi iroddban szabadon megtekintheték, A
hatélyos alapité okirat a www.kirhu honlapon taldlthaté meg. A fenti dokumentumok
tartalmaré] — munkaidSben — az igazgatd vagy az igazgatOhelyettesek adnak tdjékoztatast. A
hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szamara a beiratkozaskor illetve a hézirend lényeges
valtozasakor 4tadjuk.
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8.9 A kiilsd kapesolatok rendszere és formaja

8.9.1 Az elézbekben emlitett szervezeteken kivill az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fen a tanulok iskola-egészségiigyi ellatdsdt biztositdé szervezettel. Az iskola-egészségligyi
szolgélat szakmai ellenérzéseét az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A
kapcsolattartast az iskola igazgatja biztositja az alabbi személyekkel:

s az iskolaorvos,

e az iskolai véddnd,

e aziskola fogorvos

8.9.1.1 Az igazgato6 és az iskolaorvos kapcsolatianak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Kdznevelési térvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1998. (IX.3.) NM-
rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos térvények és jogszabélyok alapjdn a tanulok rendszeres
egészségiigyi felligyeletét és ellatdsat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Az
iskolaorvost feladatainak ellatisaban segiti az intézmény igazgatdja, a kdzvetlen segité munkat
az igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkéjanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatdjaval.

8.9.1.2 Az iskolai véddné feladatai

A védénd munkdjanak végzése sordn egylittm{ikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az

iskolaorvos munkajat, a szilkséges sziir§vizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a

tanulok egészségi allapoténak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiket,

leleteik meglétét. Elvégzi a szlirbvizsgalatokat megeldzd ellendrzé méréseket (vérnyomas,

teststily, magassag, hallasvizsgalat stb.).

o A véddnd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény vezet6jével.

e Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
6rakat, eldadasokat tart az osztalyfénokkel egyiittmiikodve.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyl témdju filmeket, konyveket, folyéiratokat, azokat
mindennapi munkdjaban felhasznalja.

o Munkaidejét munkaltatdja hatdrozza meg.

¢ Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagégiai Szakszolgalat, Drogambulancia,

Csaladsegité Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

8.9.2 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megelfzésével és
megsziintetésével kapesolatos feladatokat. Az ifjusigvédelem az intézmény Gsszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése sordn az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatdrozott feladatok elldatdsdra gyermek-
és ifjtisdgvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordindldsdval. A gyermek- és ifjisdgvedelmi
felelds Kkapesolatot tart fenn a fenntartd 4ltal mukodtetett Gyermekjoléti Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatokat ellatd mas
személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.
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A tanulé anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson
eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi témogatas megallapitasa érdekében.

9. A tanuldk iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
9.1 A tanuléi hidnyzas igazolasa

A tanuléi hidnyzassal kapcsolatos szabélyozds a héazirend feladatkore. Szabédlyzatunkban a
hézirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzdsok és késések egységes elbirdldsa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitlink az alabbiakban.
9.1.1 A tanulé koteles a tanftasi 6rakrdl és az iskola dltal szervezett rendezvényekrdél valé
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfonsk a tanév végéig koteles megbrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kivetkezs esetekben:

a) a sziilé eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatérozottak szerint
engedélyt kapott a tavolmaradésra,

b) orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,

¢) a tanuld hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

o bejaro tanuld érkezik késdbb méltanyolhatd kézlekedési probléma miatt,
o rendkiviili esetben, ha a tanulé hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili idéjaras stb.).

9.1.2 A sziil6 a tanitisi naprél valé tivolmaradast sziiléi igazolassal utélag nem
igazolhatja. A tanulé szdméra eldzetes tavolmaradasi engedélyt a szlld irasban kérhet. Az
engedély megadasard] tanévenként harom napig az osztalyfonsk, ezen til az igazgato dont az
osztalyfonsk véleményezése alapjan. A dontés sordn figyelembe kell venni a tanulé tanulményi
eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

9.2 Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulékat megilleté kedvezmények

9.2.1 Megyei versenyek dontdje eldtt — a verseny napjain kiviil — két, orszagos versenyek elott
héarom tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgaté ezt indokoltnak latja.
Az igénybevétel modjat és idejét szaktandr hatdrozza meg. A szaktanar tajékoztatja az
osztalyfénokot a felkészitésre forditott napok szamérol és datumdr¢l, valamint a verseny
id6tartamarél

9.2.2 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatisa utdn — az igazgato dént. A dontést kdvetben a szaktanar ¢s az osztalyfénok az
el6zdekben leirt médon jar el.
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9.2.3 A kozépiskolai intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanul6 legf6ljebb harom
intézményben vehet részt. Ettdl csak igen indokolt esetben lehet eltémi — az osztalyfénsk
javaslata s az igazgatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon valé részvételt rogziteni kell a
napléban, és ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az dsszesitésnél.

A 92.1. — 9.2.3 szakaszokban szabalyozott esetekben az osztilyfomSk — a hidnyzast
iskolaérdekhbél torténé tavollétnek mindsiti a napléban, és a tanitasi napokrél, drakrél
valé tivolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hidnyzasok havi dsszesitésénél.

9.3 A tanuldi késések kezelési rendje

Az iskolabdl rendszeresen késé tanulé szilleit az osztalyfonsk értesiti, ismétlddés esetén
behivja az iskolaba. A magatartési jegy kialakitdsénal a rendszeres késéseket figyelembe kell
venni.

A tanuld tanitasi 6rardl vald késését, a késés percekben szamitott idOtartamét és a tanuld
hisnyzésat a pedagdgus a napléba bejegyzi. A mulasztott 6rdk igazoldsat az osztalyfénok
végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok az
igazgatohelyettessel egylitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség
megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

9.4 Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése

A szill6k téjékoztatdsa, értesitése a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirdsai szerint torténik.

9.4.1 tankioteles tanulé esetében:

o elsd igazolatlan 6ra utan: a napld adatai révén a sziild értesiteése

s tizedik igazolatlan 6ra utdn: a sziilé iktatott postai levélben térténd értesitése,
csaladsegitd értesitése.

e 2 huszadik igazolatlan éra utén: a sziilé és csaladsegité postai iton trténd értesitése
(a masodpélddnyt az irattirban kell &rizni)

e az otvenedik igazolatlan 6ra utdn: a sziil6, a csalddsegitd és a Kormanyhivatal
ériesitése, feljelentés megtétele szabalyszegés miatt.

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

9.4.2 nem tankételes kiskoru tanuld esetében:

e elsd igazolatlan 6ra utén: a napl6 adatai révén a szlild értesitése

o atizedik igazolatlan 6ra utén: a sziild postai Uton torténd értesitése (a masodpéldanyt
az irattdrban kell érizni)

o a huszadik igazolatlan Gra utdn: a szilé postai Uton tOrténd Cdrtesitése (a
mésodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

¢ aharmincadik igazolatlan éra utén: a tanuldi jogviszony megsziintetése.

43



Az ériesitést a tanuloi jogviszony megsziinését megelézden legalabb két alkalommal postai
aton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

9.5 A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljdrds részletes szabdlyai

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszdban foglaltak alapjan a tanuléval
szemben lefolytatott fegyelmi eljdrds részletes szabdlyait az aldbbiakban hatdrozzuk meg.

o A fegyelmi eljdrds meginditdsa a tanuld terhére rétt kotelességszegést koveté 30
napon beliil toriénik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kitelességszegés ténye
nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kitelességszegésrdl sz6l6 informdcio
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljdrds meginditdsdanak hardrnapja.

o A fegyelmi eljdrds meginditdsakor az érintett tanuldt és szildt személyes megbeszélés
révén kell tdjékoztatni az elkivetett ktelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljdrds meginditdsdrdl és a fegyelmi eljdrds lehetséges kimenetelérdl.

o A legaldbb hiromtagi fegyelmi bizotisdgot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapesolatos dontését jegyzSkonyvezni kell. A nevelStestiilet nem jogosult a
bizottsdg elnokének megvdlaszidsdra, de arra vonatkozéan javaslatot tehet.

o A fegyelmi térgyaldson felvett jegyzdkonyvet a fegyelmi hatdrozat tdrgyaldsdt
napirendre tiiz6 nevelétestileti értekezletet megelézden legaldbb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkirt gyakorid nevelGtestillettel. A jegyzdkinyv
ismertetését kivets kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsdg
tagjai vdlaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utdn a szikséges
mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi tdrgyaldson a véll kitelességszegést elkoveld tanuld, sziildje (sziilei), a
Jegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzékonyv vezetdje, tovabbd a bizonyitdsi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek
csak a bizonyitds érdekében szilkséges idGtartamig tartdzkodhatnak a tdrgyalds
céljdra szolgdlo teremben.

o A fegyelmi tareyaldsrdl és a bizonyitdsi eljdrdsrdl irdsos jegyzOkinyv készil, amelyet
a targyaldst kovetd hdrom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatSjdanak, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljdrdsban
érintett tanuldnak és sziildjének.

o A fegyelmi tdrgyalds jegyzékonyvét a fegyelmi eljérds dokumentumaihoz kell csatoln,
az iratot az iskola irattdrdban kell elhelyezni.

o A fegyelmi targyaldst kovetden az elsdfoki hatdrozat meghozataldt ¢élzo
neveldtestiileti értekezlet idépontict minél kordbbi iddpontra kell kitdizni, de

o A fegyelmi eljdrdssal kapcsolatos iratok elvdlaszthatatlansdgdnak biztositdsdra az
iratokat egyetlen irattdri szdmmal kell ikiatni, amely utén (tortvonal beiktatdsdval)
meg kell jelolni az irat ezen beliili sorszdmdt.

Iy rr

9.6 A fegyelmi eljdrdst megeldzd egyeztetd eljdrds részlefes szabdlyai

A fegyelmi eljdrdst a koznevelési torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazds alapjan egyezietd
eljdrads eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozdsa,
értékelése, enmek alapjdn a kotelességszegéssel gyaniisifott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megdllapodds létrehozdsa a sérelem orvosldsa érdekében.
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Az egyestetd eljards célja a kotelességét megszegl tanuld és a sértefi tanulo kozotti
megdllapodds létrehozdsa a sérelem orvosidsa érdekében.

Az egyeztetd eljdris részletes szabdlyait az aldbbiak szerint hatdrozzuk meg:

a4

az intézmény vezetlje a fegyelmi eljdrds meginditdsdt megelSzéen személyes taldlkozo
révén ad informdciot a fegyelmi eljdrds vdrhaté menetérdl, valamint a fegyelmi
eljdrdst megeldz6 egyeztetd eljdrds lehetdségérdl

a fegyelmi eljdrdst meginditd hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanuldr és a szildt a
fegyelmi eljdrdst megeldz6 egyeztetd eljdrds lehetdségérdl, a tdjékoztatdsban meg kell
Jelolni az egyezteld eljdrdsban torténd megdllapodds hatdridejét

az egyeztetd eljdrds kezdeményezése az intézményvezetd kitelezeltsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljdrdsban az iskola a fegyelmi
eljdrdst megeldz8 egyeztetd eljdrdst nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt
és a szilot nem kell értesiteni

az egyezteld eljdrds idépontjdt — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
thizi ki, az egyeztetd eljdrds iddpontjdrél és helyszinérdl, az egyeztel§ eljdrds
vezetésével meghizott pedagégus személyérdl elekironikus iton és irdsban értesiri az
érintett feleket

az egyeztetd eljdrds lefolytatdsdra az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan tdrgyalds feltételei

az intézmény vezetSje az egyeztetd eljdrds lebonyolitdsdra irdsos megbizdsban az
intézmény bdrmely pedagégusdt felkérheti, az egyeztet6 eljdrds vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanulé vagy szildjének egyetértése
szitkséges

a feladat elldtdsat a meghizando személy csak személyes érintetiségre hivatkozva
utasithatia vissza

az egyeztetd személy az egyezietd eljdrds eldtt legaldbb egy-egy alkalommal kiteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az alldspontok tisztdzdsa és a felek dlldspontidnak kozelitése

ha az egyeztetd eljdrds alkalmazdsdval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetje a fegyelmi eljdrdst a szilkséges iddre, de legfoljebb
hdrom hénapra felfiiggeszti

az egyeztetést vezetének és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyezletd eljdrds — lehetSség szerint — 30 napon belill irdsos megdllapoddssal
lezdruljon

az egyestetd eljdrds lezdrdsakor a sérelem orvosldsdrdl irdsos megdilapodds késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ald

az egyeztetl eljdrds idészakdban annak folyamatdrdl a sértett és a sérelmet okozo
tanulé osztdlykozosségében kizdrdlag tdjékoztatdsi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informdciot adni, hogy elkerilhetd legyen a két fél kozoti
nézethiilonbség fokozoéddsa

az egyeztel§ eljdrds sordn jegyzdkonyv vezetésétsl el lehet tekinteni, ha a
Jegyzdkinyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvosidsardl kétott irdsbeli megdllapoddsban foglaltakat a kitelességszegd
tanulé osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovdbbd az irdsbeli megdllapodasban
meghatdrozott kirben nyilvdnossdgra lehet hozni
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10. A kiadmanyozas szabalyai

1.

Az intézményben béarmilyen teriileten kiadmdanyozdsra, a kiadvanyok
tovabbkildhetéségének és irattdrozdsdnak engedélyezésére az intézményvezetd
jogosult. Kimeng leveleket csak az intézmeény vezetdje frhat ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadményozasi jog gyakorldja az
intézményvezetd altal — alairdsdval és az intézmény bélyegzéjével ellatott irdsos
nyilatkozatban — megjeldlt magasabb vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek.
Az intézmény tigyintézésével kapcsolatban keletkez6 ligyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

az intézmény adatai (név, cim, irdnyitdszam, telefonszam, faxszam, e-mail.cim)

az igyintézés helye és ideje

a mellékletek szdma

az esetleges hivatkozasi szdm

A kiadvény jobb felsé részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

- azirat targya

- azirat iktatdszama

- azlgyintéz neve

A kiadvényokat eredeti alairdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyoz6 eredeti aldirasara van sziikség, a kiadvany szdvegének végén, a keltezés
alatt, a kiadvanyozé nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadvany jobb oldalén kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozd
nevét ,s.k.” toldattal valamint alatta a hivatali beosztdsat kell szerepeltetni, Bal
oldalon ,,A kiadvany hiteles” zaradékkal kell ellatni. a hitelesitést végzd a zaradékot
alafrasdval és az intézmény kirbélyegzdjével hitelesiti.

11.Az iskolai iinnepélyek, megemlékezések, hagyomanyok
apolasa

1.

Az tinnepélyek, megemlékezések rendje

a) Az iskolai iinnepélyck, megemlékezések tartalmukban és kiilséségeikben a tanuldk
humanista nevelését, az iskolai hagyomdnyok kialakitdsat és apolasat, a tanulok
nemzeti identitas-tudatinak fejlesztését, hazaszeretetilk mélyitését, az egymas
iranti tisztelet, tiirelem alakitasat, a kozds cselekvés oromét, az 0 kdzdsségek
formaldsat szolgaljak.

b) Iskolai iimnepélyt kell tartani:
- atanév megnyitasakor és zdrasakor, a nyolcadikosok ballagésakor,

A vérosi innepséggel kézdsen keriil megszervezésre:

- marcius 15-e, a Magyar Koztarsasdag nemzeti unnepe, az 1848-1849-es
forradalom és szabadsigharc, a modermn parlamentiris demokricia
megsziiletésének napja alkalmabal,
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- oktober 23-a, a Magyar Koztarsasag allami tinnepe, az 1956-os forradalom és
szabadsagharc, a Magyar Koztarsasag 1989. évi kikialtdsa napja alkalmabol.
c) Iskolai megemlékezést kell tartani:
- az aradi vértanuk napja (oktdber 6.)
- akommunista és egyéb diktaturak dldozatainak emléknapja (februér 25.)
- aholokauszt aldozatainak emléknapja (dprilis 16.)
- aNemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.) alkalmabdl.

Az iskolai iinnepélyeket, megemlékezéseket a nevelbtestillet munkatervben ezzel megbizott
tagjai a tanulok kézremiikodésével készitik els, rendezik meg. Az el8készitd munkaban, a
rendezésben vald részvétel minden iskolai alkalmazott és tanuld kotelessége.
Az iskolai linnepélyeken az iskola alkalmazottainak és tanuldinak megjelenése kotelezd.
Az iskolai innepségeken a tanuldknak tinnepld ruhaban (lanyok fehér bluz €s sotét szoknya
vagy nadrag, fidknak fehér ing és sotét 6ltény vagy sétét hosszinadrag) kell részt venni.
Az iskolai innepségek a Himnusz kizds éneklésével kezdbédnek, s a Szdzat meghallgatdsaval
végzodnek.
Az {innepség résztvevdi (tanuldk és pedagbgusok) az iskolai rendezvényeken, linnepségeken
az alkalomhoz ill6, méltdsagteljes magatartdst tantisitanak.
A megtartott iskolai {innepélyeket, megemlékezéseket az osztilyfondk bejegyzi az
osztalynapldba.
Az iskola épiiletét az iinnepnaphoz, megemlékezéshez meélté modon fel kell disziteni.

2. Az iskola egyéb hagyominyos rendezvényei

Az iskola hagyoményos rendezvényei:
- Mikulds-nap
- Kardcsony
- Farsang
- Batthyany Kupa
- Batthyany Nap
- Nyolcadik évfolyamosok ballagésa
- Telepiilési rendezvényeken torténd fellépés (Marton nap, Advent, Hasvétvaro,
Gyermeknap, Véarosnap, Almafesztival)

A hagyomanyos rendezvények idGpontjat, helyét és a feleldsoket az iskolai munkaterv
tartalmazza.
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MELLEKLETEK

1.sz. melléklet: A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO
JOGSZABALYOK

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

A 2011, évi CLXXIX. térvény a nemzetisegek jogairdl,

A 2011, évi CLXXXIX, torvény Magyarorszag helyi dnkermanyzatairdl,

A 2011, évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol,

A 2011, évi CCIX. torvény a csaladok vedelmérd,

A 2011. évi CXII. trvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol,
1992. évi XXXII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol,

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol,

229/2012.(VIll. 28) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésréi szold térvény végrehajtasardl,

43/2013. (Il. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot efiatd szerveknél alkalmazhatd iratkezelési
szoftverek megfeleléségét tanlsitd szervezetek kijeldlésének részletes szabalyairdl,

110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadaséardl, bevezetésérll és
alkalmazasardl,

335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kdvetelményeirl,

326/213, (VHI. 30) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszererél eés a
kozalkalmazottak jogallasardl szdld 1992, évi XXXII, tdrvény koznevelési intézményekben
tortend végrehajtasarol,

Az oktatasi igazolvanyokrol széld 362/2011. (XIl. 30.) Korm. rendelet.

A pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-szakvizsgardl, valamint a tovabbkepzesben
résztvevék juttatasairdl és kedvezményeirdl szold 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet,

A szabalyozott elektronikus tgyintézési szolgaltatasokrél és az allam altal kotelez6en nyujtando
szolgaltatasokrol szdld 83/2012. (IV. 21.} Korm. rendelet,

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mlikddéseérdl és a kdznevelesi
intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI rendelet),

322012, (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai nevelesenek
iranyelve és a Sajatos nevelési igény(l tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve Kiadasaral,

A pedagbgiai szakszolgalati intézmények miikodésérd! sz6l6 15/2013. (1. 26) EMMI rendelet,
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A katasztrofak elleni védekezes es a polgari vedelem agazati feladatairdl sz616 44/2007. (XIl. 29.)
OKM rendelet,

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

A munkakdri, szakmati, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatdrdl és véleményezésérdl szolé
33/1998. (VL. 24.) NM rendelet.

2.sz. melléklet: AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESE

A kényvidr mitkodésének célja, a mitkédés feltételei

Az iskola komyviara az iskola miikédéséhez, pedagogiai programjdanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitishoz, tanuldshoz szitkséges dokumentumok rendszeres gyilijiését, feltdrdsadt,
megorzését, a konyvidri rendszer szolgdltatdsainak eléréséf, tovabbd a kimyvtarhaszndlati
ismeretek oktatdsdt biztosito, az intézmény kémyvidr-pedagogiai tevékenységét koordindlo
szervezell egység.

Kényvtdrunk SzMSz-e szabdlyozza a kinyvidr mitkodésének és igénybevételének szabdlyait.
Az iskolai kényvtdar dllomdnydba csak a kényviar gyijtékorébe tartozé dokumentum vehetd
Jfel. 4 tankonyveket kilon gyiijteményként kezeljiik, a kiilon gytijtemény nyilvantartdsanak és
haszndlatdnak sajdtos szabdlyait a tankényvidri szabdlyzat tartalmazza.

Konyvedrunk rendelkezik a jogszabdlyban elfirt alapkoverelményekkel:

a) a haszndlék daltal konnyen megkozelithetd kinyvtdarhelyiség, amely alkalmas az dllomdny
szabadpolcos elhelyezésére és legaldbb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatdsdra,

b) legalabb haromezer komyvidri dokumentum megléte,

¢) tanitdsi napokon a tanuldk, pedagégusok részére megfeleld iddpontban a nyitva tartds
biztositdsa,

d) rendelkezik a killonbozd informdcichordozok haszndlatdhoz, az djabb dokumentumok
eléallitdasdhoz, a kinyvtar miikidtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
kataldgus épitéséhez sziikséges eszkozokkel

Konyvidrunk kapesolatot  tart  mds iskolai  komyvidrakkal, a pedagogiai-szakmai
szolgdltatdsokar elldié intézmények kényvidraival, a nyilvdnos kinyvtdrakkal.

1. Iskolai kényvtdrunk alapfeladatai és kiegészité feladatai
Iskoldnk konyvtdrdnak alapfeladatai — a jogszabdlyoknak megfeleléen — a kovetkezdk:
a) gyiijiteményiink folyamatos fejlesziése, feltdrdsa, rzése, gondozdsa és rendelkezésre

bocsdtdsa,
b) tdjékoztatds nyijtdsa a dokumentumolrdl és szolgaltatdasokrdl,
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¢) az iskola pedagdgiai programja és konyvtdr-pedagdgiai programja szerinii tanorai
Jfoglalkozdsok tartdsa,

d) konyvtdri dokumentumok egyéni és csoportos helyben haszndlatdnak biztositdsa,

e) konyvidri dokumentumok kdlesonzése,

) tartés tankonyvek, segédkonyvek kilcsonzése tanuldink szdmdra

g) a kowyvtdri dllomdny pedagdgiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagdgusok

7 g

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai, kényvtdr kiegészitd feladatai tovabba:

a) a koznevelési t6rvényben meghatdrozott egyéb foglalkozdsok tartdsa,

b) a neveld-oktatd munkdhoz szitkséges dokumentumok (6bbszorizése,

¢) tdjékoztatds nyijtdsa az iskolai komyvidrak, a pedagdgiai-szakmai szolgdltatdsokat
ellété intézményekben mitkéds komyvidrak, a nyilvdanos konyvidrak dokumentumairdl,
szolgdltatdsairdl,

d) mds komyvidrak dltal nyijtott szolgdltatdsok elérésének biztositdsa,

e) részvétel a konyvidrak kozotti dokumentum- és informdciccserében.

2. Az iskolai tankonyvelldtis megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtdrunk kbzremiikédik az iskolai tankinyvelldtds megszervezésében, lebonyolitdsdban.
Ennelk végrehajtasdra az iskolai kényvtdros a kovetkezd feladatokat ldtja el:
o elbkésziti az ingyenes tankonyvelldtdssal kapesolatos iskolai feladatok végrehajtasat
eldkészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt
s kozremitkodik a tankonyv-rendelés eldkészitésében,
o megbizdst kap a tankonyvek ériékesitésének megszervezésére és lebonyolitdsdra,
o folyamatosan figyelemmel kiveti az ingyenes tankonyvelldtdsra jogosult tanuldk
szamdnak valtozasdt,
o loveti az ingyenes tankinyvelldtdsban részesilé didkoknak kiadott kotetek szdmdnak
alakuldsdt,
o koveti a kiadott konyvek elhaszndloddsanak meértékér,
o az éves tankényvrendeléskor beszerzi azokat az elhaszndlddott kitelek porldsdt célzo
vagy vjonnan kiadott tankényvekel,
o qtanév kozben lehetSséget biztosit a tanuldk szdmdra a tanév kozben jelentkezd,
tankonyv-elhaszndloddasbol, tankonyv elhagydsdbol keletkezd hidny potldsdra.

Az iskolai kényvtdr dllomdnydba veszi az ingyenes tankomyvelldtdsra jogosult tanuldk
szdmdra beszerzett tankonyveket, azokat leltdri nyilvdntartdsba veszi, majd kikélesonzi a

tanuldknak.

Az SZMSZ-nek a kinyvtirhaszndlat  kérdéseit meghatirozd  rendelkezéseit
nyilvanossagra kell hozni az iskola honlapjdn.
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3. A kényvtir miikédésével kapcsolatos szabdlyok

Ag intézmény szdmdra visdrolt dokumentumok nyilvantartdsa

e az intézmény szdmdra vdsdroli dsszes dokumentumot kownyvtdri nyilvantartdsba kell venni

e g konyvtdron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl lelGhely-nyilvdntartdst kell vezetni

e az ingyenes tankonyvelldtdsra jogosult tanuldk szdmdra beszerzelt tankinyveket szintén

nyilvdantartasba kell venni

A kinyvtdr szolgdltatdsai a kdvetkezok

szépirodalmi kinyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotdrak kdlcsonzése (az
utobbiak korldtozott szamban),

tankonyvek, tartés tankonyvek, kilonbozd, a tanulmdnyi munkdt elésegitd segédeszkozdk
(pl.: térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,
informdacidgyijtés az internetrdl a konyvidros-tandr segitségével,

lexikonok és killonbozd alacsony példanyszdmil kinyvek, dokumentumok olvasdtermi
haszndlata,

tdjékoztato a didkok szdmdra a kényvidr haszndlatdrol.

mds konyvtdarak dltal nyijtott szolgaltatdsok elérésének biztositdsa

konyvidri ordk, egyéb foglalkozdsok tartdsa

nevel§-oktaté munkdhoz szilkséges dokumentumok tobbszorozése

tdjékoztatds nydjtdsa a nyilvdnos konyvidrak dltal nyijtott szolgdliatdsokrol

A knyvtir haszndldinak kire, a beiratkozds modja

Az iskolai konyvidr szolgdltatdsait az intézmény valamennyi didkja és munkavdllaldja igénybe

veheti. A kownyvidros engedélyével a komyvtdr szolgdltatdsait killsé személyek is igénybe
vehetik. A konyvtdr haszndlatdnak részietes szabdlyait, a beiratkozds modjdt szabdlyzatunk 2.
sz. melléklete tartalmazza.

A szolgiltatdsok igénybevételének feltételei

A konyvek, a killonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és olvasitermi
haszndlata, a szamitégép- és internethaszndlat téritésmentes.
A konpvtirhaszndlat szabdlyai

A konyvek kolesonzésének idStartama szorgalmi iddben egy honap. Tanév végén a didkoknak

minden konyvet vissza kell vinniiik a kényvtdrba (attdl figgetlentil, hogy azt mikor vitték ki).
A nydri szimiddre torténé kolesonzési szdndékor elbre jelezni kell, ez esetben az
engedélyezett kélesonzési idbtartama a szinidG egészére kiterjed. A kikélcsonzott kényveket
a kovetkezd tanév els6 tanitdsi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankdnyvtdmogatdsban
részesild didkok dltal drvett tankonyvek arra az idStartamra kélesondzhetbk ki, ameddig a
tanulé az adott tdrgyar tanulja. Egyéb ismerethordozék kilcsonzésének idétartama a
mindenkori lehetéségek fliggvényében viltozik.
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A nyitva tartds és a kilcsonzés ideje

A nyitva tartds ideje igazodik a didkok igényeihez. A kolesonzési iddrdl a tanuldk az
olvasdterem ajtajdra illetve hirdetljére kifuggesztett, az iskolai konyvtdr mitkddésével
kapesolatos informdciokbol tdjékozédhatnak.

A kényvtarban elhelyezett szamitogépek haszndlata

A kényvtdrban elhelyezett szamitdgépeket tanitvdnyaink a konyvidr nyitvatartdsi ideje alatt
szabadon haszndlhatjdk. Tandri feliigyelet nélkill a szdmitdgépek haszndlata tilos. A tanuldk
felelfsséggel tartoznak a szdmitogép hibdinak, esetleges hidnyossdgainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szdmitégépet hibds, mitkodésképtelen,
hidnyos dllapotban taldlta, akkor a hiba, hidnyossdg bekivetkeztét az & munkdlkoddsa
kivetkezményének kell tekinteni. A kimyvidrban elhelyezett tanuldi gépek forgalmazdsat
ellendrizziik.

A tandri kézikonyvtar

Az iskolai kényvtdr részét képezi a ,, Tandri kéziknyvidr” is, a vele kapcsolatos kilesonzési
és egyéb feladatokat szintén az iskolai kimyvtdros tandr ldfja el.
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3.sz. melléklet: GYUITOKORI SZABALYZAT
A Batthyany Lajos Altaldnos Iskola kényvtaranak Gyiijt6kori szabalyzata

Az iskolai komyvtar gyiijtokorét meghatirozd tényezdk a pedagégiai programunk
alapjan.

Az iskola alaptevélienvsége:

> Altalinos iskolai nevelés és oktatds 8 évfolyamon

> napkizis és tanuloszobai elldtds;

gvermek-és ifjtisdagvédelem;

A7
7
7

v

iskolai kényvitdri tevékenység;

A7

sajdtos nevelési igényii gvermekek integrdlt képzése

A nevelo-oktatdo munka feladatai:

- sokoldalt személyiségfejlesztés és egyénre szabott képességfejlesztés ( tehetséggondozas és
felzarkdztatas)

- biztos alapok nyujtasa a tovabbtanulashoz. palyaorientacio.

- az anyanyelv megfeleld szintli elsajatittatisa,

- korszerll ismeretek nytjtasa

- kommunikécios képességek fejlesztése ( szdmitdstechnika, idegen nyelvek)
- mivészeti nevelés (ének-zene és rokon miivészeti agak)

- egészséges életmodra nevelés. testi nevelés, szabadidé tartalmas eltdltése,

- erkdlcsi nevelés,

- a névado jegyében tdrténé hagyomdénydrzés és hagyomanyteremtés

- lakohelytink megismertetése.

Az iskolai konyvtar szerepe és feladata az iskola pedagogiai programjaban és helyi
tantervében megfogalmazott célok megvalositasdban vald kizremiikodés.

Gylijtokorét e célok figyelembevételével kell alakitani
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A konvvtar iskolan kiviili forrasai, kapesolatai:

- Szent Imre Altaldnos Iskola kdnyvtara Janoshaza
- helyi kdzmivel6dési kdnyvtar

- Varosi Kényvtar Celldomdlk

- kényvtari szakmai szervezetek

- kényvkiadok

- Kello

1. Az dllomdnyalakitds alapelvei

Elsésorban j6l hasznalhato kézikonyvtari allomanyra van szikkség, a tanulok
kutatomunkajénak segitéséhez

Az idegen nyelvek oktatdsahoz is igazodnunk kell gylijteményiinkkel (myelvkdnyvek,
szotarak, hangzo anyagok )

. A tanulék kiilonbozé szociokulturalis hatterébdl adddoan, a torvényi eldirasoknak, pénziigy1
lehetdségeknek megfelelden sziikség van a tankdnyvek ( tartos tankdnyvek) segédletek egész
lanévi kolestnzésére. a kotelezd ¢és ajanlott irodalom megfeleld példanyszdmban t8riénd
beszerzésére.

2. A {6 gyiijtékor és a mellék gyiijtékor meghatirozasa

F6 gyfijtékorbe tartoznak az iskola pedagégiai programjabél adédé feladatok
megvaldsitasahoz sziikséges dokumentumok. A tanuldk tantargyi felkészilését, miivelodését
segith kiadvanyok. A pedagégusok szakmai munkajat, snképzését segité dokumentumok.

- Mellsk gyiijtékirbe a tanulok tanulményait. snképzését, szérakozasat segitd dokumentumok.
2.1. A 6 gyiijtékorbe tartozé dokumentumok:

- Iskolai tankényvek, tanari segédkdnyvek

- Ajanlott és kotelezd olvasmanyok

Iskolai  tnnepélyek  megrendezéséhez, tanulmanyi  versenyekhez,  vetélkedkhoz,
palyézatokhoz sziikséges dokumentumok.

- Helytérténeti kiadvanyok
- Az iskola névadéjaval kapesolatos kiadvanyok
- Munkaeszkoz, tanulasi segédletként felhasznalhato ismeretkdzl6 irodalom
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- Szépirodalmi gylijteményes mivek, szdveggyljtemények

- Konyvtari tajékoztaté munkat segitd altaldnos és szaklexikonok, enciklopédidk, szdtarak,
atlaszok. kézhaszni informécidforrasok

2.2. A mellék gyiijtékorbe tartozé dokumentumok:

221 Ismeretkdzlé irodalom, kézépszintd, a tanult targyakban valo elmélyiilést, tajékozodast
segitd irodalom

2.2.2 Tanitasi 6rakhoz felhasznalhaté informdcidhordozdk
2.2.3. Feladatgytijtemények, példatarak, tesztek
2.2.4 Egyéni miivelodést szolgald igényes szépirodalom

2.2 5. Pedagbgiai modszertani szakirodalom

3. A gyiijtés terjedelme, mélysége

Az iskolai konyvtdr értékorientiltan, folyamatosan, tervszertien, ardnyosan és vilogatva
gviijti a helyi pedagogiai programnak megfeleltetett dokumentumokat. Tartalmilag lefedi «
tantervekben meghatdrozott ismeretkiroket, de egyetlen teriileten sem torekedhet
teljességre.

Kézikonyvtari allomany

_ altalanos és szaklexikonok, enciklopédiak (alap- és kozépszintil teljességre torekvéen 1-3
pl.)

- tantargyakhoz kapcsolodo (rész)tudomanyok segédkonyvei, kronologidk, hatarozok,
fogalomgytjtemények ( alap-¢s kdzépszintl 1 vagy kis példdnyszamban)

- egy nyelvll és tobbnyelvii szotdrak (értelmez6, helyesirdsi, idegen szavak, etimologial,
nyelvtorténeti. szinonima, stb) teljességre tsrekedve kozepes példanyszamban

- fogalomgylijtemények az egyes tantargyakhoz kapesolédoan (1-5)

- kétnyelvii szotdrak (a tanitoli nyelvekbdl kiemelten a csoport létszdmdnak megfelelden)
- adattarak, (valogatva 1-3 pl.) atlaszok csoport I8tszamoknak megfelelden)

- oktatasi segédletek (valogatva 1-3 pl.)

- helytérténeti kiadvanyok (vélogatva 1-3 pl.)

- az iskola névaddjival kapesolatos kiadvényok (kiemelten 1 pl.)

- az igkola altal kiadott dokumentumok, videofelvételek,

- Ismeretkizlo irodalom

- tananyaghoz kapcsolddo kozépszintl ismeretterjesztd irodalom (véalogatva. )
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- informatikaval kapcsolatos alapszintl segédkényvek (kiemelten)
- kommunikacios készség fejlesztésével (valogatva 1-3 pl.)

- a tanult nyelvek segédletei (valogatva, tandri igényekhez mérten)
- kornyezetvédelmi nevelés irodalma (vélogatva 1-3pl.)

- cgészségnevelés irodalma (valogatva 1-3 pl.)

. Iskolai tankonyvek. tandri segédkdnyvek a tanitott tantargyakbol elsésorban az alabbi
tantargyak tanitdsdhoz, a pedagégusok sziikségleteinek megfeleléen. illetve tartds
tankényvként

- Magyar nyelv és irodalom
- Matematika
- Angol, német nyelv
- Természetismeret, Kérnyezetismeret.
- Fizika. Kémia, Biologia
- Foldiink és kdrnyezetiink
- Miivészetek
Enek-zene, Rajz és vizudlis kultira, Mozgokép €s médiaismeret
- Hon-és népismeret
- Etika,
- Torténelem és allampolgéri ismeretek
- Informatika,
- Technika és életvitel,
- Testnevelés és sport
- Osztalyfonoki
- Szépirodalom

- A helyi tanterv altal meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok kiemelten teljességre
torekedve ( 10-20 pL.)

- antolégidk (vélogatva 1-3pl.)

- nemzetkézi antologidk (vdlogatva 1 pl.)

- népkoltészeti irodalmak (erdsen valogatva 1pl.)

- kiemelkedd, de tananyagban nem szerepld magyar és kiilfoldi szerz6k mivei (erGsen

vélogatva 1 pl.)
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- ifjusagi regények, verseskotetek (erdsen valogatval vagy kis pl)

- regényes életrajzok, torténelmi regények (erds valogatassal 1-2 pl.)
Konyvtari szakirodalom ( a kényvtaros segédkdnyvtara)! pl.

- A konyvtarszakmai munkéhoz szitkséges tajékoztatd segédletek

- A feldolgoz6 munkahoz szlikséges segédletek

- iskolai konyvtar pedagégidval foglalkozd moddszertani irodalom, feladatgy(ijtemények,
draleirasok, konyvtarhasznalati kényvek (kiemelten. 1 pl.)

- altalanos és tantargyi bibliografiak (ertsen véalogatva 1-2 pl.)
- olvasdsra neveléssel kapcsolatos mddszertani munkdk ( valogatva Ipl. )
Hivatali segédkionyvtar

- Az iskola vezetSsége részére az iskola nevel§-oktaté munkdjanak iranyitdsahoz tartozd
legfontosabb kézikényvek, jogszabalygytjtemények. (valogatva 1 pl.)

- az iskola Szervezeti és Mitkédési Szabalyzatanak, Pedagogiai

Programjanak és helyi tantervének, IMIP aktualis példanyai.

Tankonyvtir

- az intézményben érvényben 1évo tankdnyvek,

- {munkafiizetek, munkatankényvek, feladatlapok tanari hasznalatra, )
Idészaki kiadvanyok gyljteménye

- pedagogiai lapok,

- tantargymodszertani lapok

- a taniigyigazgatassal kapcsolatos kézlonyok

- konyvtari lap

- ismeretterjesztd és irodalmi ifjusagi folydirat(ok.)

4. A gyljtékérbe tartozé dokumentumtipusok:
{r4sos dokumentumtipusok:

- kényv

- tankonyv. tartds tankodnyv, segédlet

- periodika: hetilap, folyoirat, évkonyv
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- kisnyomtatvény, brostra
- kotta

- kéziratok (pl. palyazatok)
Audio dokumentuntok

- hangkazettak

-CD

Audiovizualis dokumentumok
- Videotfilm

-DVD

Digitalis dokumentumok

- CD-ROM

Vizualis dokumentumok
- Dia
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4.sz. melléklet: A KONYVTARHASZNALATI S SZOLGALTATASI
SZABALYZAT

1. A kényvtdr haszndldinak kore

Az iskolai konyvidr korldtozottan nyilvdnos konyvtdr. Az iskolai konyvidrat az iskola tanuloi,
pedagbgusai, adminisztrativ és technikai dolgozdi és a tanuldkon keresztiil a sziileik
haszndlhatidk. Szikség esetén az iskola tanuldi szdmdra eladdst, foglalkozdst tartd killsé
neveld is igénybe veheti a foglalkozds megtartdsdhoz sziikséges konyvidri szolgaltatdst.

A beiratkozas és a szolgdltatdsok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozds: @ fanuldi jogviszony, illetbleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvidri tagsdg is megszinik.

A konyvtdr beiratkozédsndl a kivetkezd adatokat kéri:

név (asszonyokndl sziiletési név),

sziiletési hely és idd,

anyja neve,

allandé lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,
személyi igazolvdny vagy utlevél szama.

Az adatokban bekovetkezett vdltozdsokat a kémyvidrhasznalo koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskoldbdl torténd eltdvozdsi szdndékdrdl az igazgatd
tgjékoztatja a konyvidros tandrt. A nyugdijba vonuld vagy mds okokbdl, az iskoldbol eltavozo
kollégdk az dltaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybél vald eltdvozdsuk eldit leadjdk.

Az adatokal a konyvtdr az integrdlt szdmitdgépes rendszerében rogziti, azokal csak az
olvaséval valé kapesolattartdshoz, a konyvtdri nyilvdntartdsokhoz illetve tartozds esefén a
végrehajidsi eljdrdshoz haszndlja fel. Az adatok a konyvidri tagsdg megsziintetése utdn
torlésre keriilnek.

2. A kinyvtdrhaszndlat moédjai

helyben haszndlat,
kilesonzés,

konyvtdrkozi kdlesonzés,
csoportos hasznalat

s & & »

2.1 Helyben haszndlat

Az iskolai kinyvtdr dokumentumai koziil csak helyben haszndlhatok:
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o g kézikényvtdri dllomdnyrész,
o a kilongyijtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzedlis dokumentumok, folydiratok (legutolsé szdmok)

A csak helyben haszndlhaté dokumentumokat a szaktandrok egy-egy tanitdsi ordra, indokolt
esethen a konyvtdr zdrdsa és nyitdsa kozotti iddre kikolesonozhetik.

A kinyvidros-tandr szakmai segitséget ad.:

az informdcidk kozotti eligazoddsban,

az informdcidk kezelésében,

a szellemi munka technikdjdanak alkalmazdsaban,
a technikai eszkézok haszndlatdban.

2.2 Kolcsénzés
o A kényvtdrbol barmely dokumentumot csak a kinyvidrostanar tudtcval szabad kivinni.

o Dokumentumokat kolcsondzni csak a kolesonzési nyilvdntartdsban vald ragzitéssel
szabad.

o A kolesénzés nyilvantartdsa informatikai eszkozokkel 1orténik.

A konyvtdrbol egy alkalommal legfeljebb hdrom dokumentum kélesondzhetd egy honap
idétartamra. A kolesonzési  hatdridé egy — indokolt esethen két — alkalommal
meghosszabbithaté jabb hdrom hétre. A t0bb példdnyos kotelezd és ajdnlott olvasmdnyok
kblesonzési hatdrideje és hosszabbitdsa szikség esetén négy hét lehet. A kolesonzésben 1évo
dokumentumok eldjegyezhetsk.

A kolesonzési hatdridé lejérta utdn egy hét hatdridét ad a konmyvidr, amely utdn a
dokumentumokat késve visszahozé tanuldk dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft
késedelmi dijat fizeinek a konyvtdrnak, amely dijak Osszegét a konyvidr a tanév végén
kényvtdri dokumentum vdsdrldsdra forditja. A konyvtdrral szemben fenndllé tirelmi iddn
Jeliili késedelem, tartozds ideje alatt a kolcsdnzés nem vehetd igénybe.

Az iskoldbdl tavozd tamuldk esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének iddponijdig a
kélesonzitt tankonyveket, tartés tankonyveket, egyéb konyvtdri dokumentumokat vissza kell
szolgditatni.

A pedagégusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségil
dokumentumot az anyagrész feldolgozdsdhoz sziikséges ideig haszndlhatjak.

Az elveszett vagy rongdlastol kényvtari haszndlatra alkalmatlannd valt dokumentumot az

olvasé koteles egy kifogdstalan példdnnyal vagy a kinyvtdr szdmdra sziikséges mds miivel
pétolni, vagy annak értékét megtériten.
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2.3 Konyvtdrkozi kolcsonzés

A gytijteményiinkb6l hidnyzd miiveket - olvaséi kévésre - mds kinyvidrakbol meghozatjuk. Az
Orszdgos Dokumentum-elldtdsi Rendszer - szolgdltaté intézményeibdl érkezd eredeti mii
kolcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevd olvasdt terheli,
mds esetben a szolgdltato konyvidr dijszabdsa alapjan, plusz a postakiliség.

A kérés inditdsakor az olvasét minden esetben tdjékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia
kell a téritési dif vallalasdrol.

2.4 Csoportos haszndlat
Az osztdlyok, a tanulécsoportok, a szakkorok részére a kémyvidros-tandr, az
osztalyfdnokok, a szaktandrok, a szakkorvezetSk konyvidrhaszndlatra épiilé  szakordkat,

Joglalkozdsokat tarthatnak.

A szaldrdk, foglalkozdsok megtartdsdra az dsszedllitott, a konyvtdri nyitva tartdsnak
megfeleltetett iitemtery szerint keril sor.

A konyvidros-tandr szakmai segitséget ad a foglalkozdsok megtartdsdhoz.
3. A kinyvtdr egyéb szolgdltatdsai

informdcidszolgdltatds,

szakirodalmi témafigyelés,

irodalomkutatds,
qjénlé bibliogrdfidk készitése

Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtdri dllomdny feltirdsa

Az iskolai kényvtdr dllomdnya alapkatalégusokkal feltdrva dll az olvasék rendelkezésére. 4
konyviari dllomdny feltdrdsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirds) és tartalmi
(osztalyozds) feltdrdsat, s ezt egésziti ki a raktdri jelzet megdllapitdsa.

Az adatokat rogzitd kataléguselem tartalmazza:
raktdri jelzet

bibliografiai és besoroldsi adatokat
ETO szakjelzeteker

targyszavakat

1.1 A dokumentumleirds szabdlyai

A leirds célja, hogy rogzitse a konyvidri dllomdny dokumentumainak adatait (bibliogrdfiai
lefrds) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliogrdfiai leirds szabdlyait szabvdnyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrdasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvdny értelmében az iskolai komyvtdr az
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e

egyszeriisitett leirdst alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagydsa. A leirt adatokra
ugyanazok szabdlyok érvényesek.

e s

A kényvtdrban alkalmazott egyszertisitett bibliogrdfiai leirds adatai.

e fScim: parhuzamos cim: alcim. egyéb cimadat
o szerzdségi kozlés
o liadds sorszdma, mindsége
o megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
o oldalszim~+ mellékletek: illusztrdcio; méret
- sorozatcim, sorozatszdam, ISSN szdm
» megjegyzések
e kétés: dar
e [SBN szam

A besoroldsi adatok biztositjdk a katalégustételek visszakereshetdséget.

Az iskolai kényvtdrban az alabbi besoroldsi adatokat rogzitjiik:

a fététel besoroldsi adata (személynév vagy testiletnév vagy a mii cime)
cim szerinti melléktétel

kozremitkoddi melléktétel

targyi melléktétel

1.2 Raktdri jelzetek
A dokumentumok visszakereshetGségét raktdri jelzetekkel biztositiuk. A raktdri jelzetet
rdvezetjtik a dokumentumra és a dokumentum 0sszes kataléguscéduldjdra. A szépirodalmi

miivek raktdri jelzete a betiirendi jel, azaz Cutter-szdm.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latiuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztosilja.
Az ETO fcsoportjai alapjdn keriilnek a mitvek a polcokon elrendezésre.

1.3 Az iskolai konyvtdr katalogusa
A tételek belsd elrendezése szerint:
- betiirendes leird katalégus (szerzd neve és a mii cime alapjan)

- targyi katalégus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
- konyv

Formdja szerint: ’
- digitdlis nyilvantartds a SZIREN konyvtdri program segitségével
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5.sz. melléklet: TANULOKONYVTARI ES TARTOS TANKONYVEK
Tankényvtdri szabdlyzat

1. Jogszabdlyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi elldtds rendjérdl:

a tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. XXXVII. torvény
23/2004 (VIIL 27.) OM rendelet a tankényvvé nyilvdnitds, a tankdnyvtamogatds,
valamint az iskolai tankényvelldtds rendjérdl

Az Oktatdsi Hivatal teszi kozzé a tankonyvek hivatalos jegyzékél, amelyet
folyamatosan feliilvizsgdl és frissit. Amennyiben tankonyvet szereine rendelni, vagy
részletesen keresni a tankonyvek kozott, megteheti a Kozoktatdsi Informdcids Iroda
(www. kir. hu) Tankonyvi Adatbdzis-kezeld Rendszerében a
htip:/fwww.tankonyy. info.hw/ webcimen.

II. Az intézmény a kivetkerd mddon tesz eleget az ingyenes tankonyvi  elldtds
kiitelezetiségének:

L

2.

Az ingyenes tankényvre jogosult didkok az iskolai kenyvtdr nyilvdntartasaba felveit
tankonyveket kapjdik meg haszndlatra.

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvidri kinyvekre vonatkozd szabdlyok alapjan
haszndljdk. Az ingyenes tankonyvidmogatdsban  részesild digkok altal drvelt
tankonyvek arra az iddtartamra kolesonozhetSk ki, ameddig a tanulé az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankonyvidmogatds révén kapott tankonyvet a tanuld
nem haszndlja folyamatosan, a tanév végén jumius 15-ig minden kélcsonzésben 1évé
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai komyvtdrba. Az iskola részére
tankényvidmogatds célidra juttatott dsszegnek legalabb a huszondt szdzalékdt tartos
tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajdnlott és kotelezd  olvasmdnyok
vasdrldsdra kell forditani. A megvdsdrolt konyv és tankonyv az iskola tulajdondba, az
iskolai konyvidr dllomdnydba keriil.

A kilcsonzés rendje

A tanuldk a tanév sordn haszndlt tankonyveker és segédkonyveket (atlasz,
feladatgyiijtemény) szeptemberben a konyvtdrbol kolesénzik. Aldirdsukkal igazoljdk a
konyvek dtvételét, illetve elolvassik és aldirdsukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a
tankonyvek haszndlatdra és visszaaddsdra vonatkozoan. Ennek szdvege:
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NYILATKOZAT

Az aldirdsommal igazolom, hogy tdjékoztatdst kaptam az aldabbiakrodl:

o Az iskolai kémyvtdrbol a ... -as tanévre kaptam tartos tankonyvi
kerethél beszerzett konyveket, melyet dtvettem az iskolai kinyvtarban, és az
drvételt aldirdsommal igazoltam.

o 20.. junius 15.-ig az iskolai kényvtdrnak visszaszolgdltatom az dtvett tartos
tankonyveket

o A tankonyvek épségére, tisztasdgdra vigydzok. Amennyiben megrongdlodik
vagy elhagyom, akkor azért anyagi felelésséggel tartozom, potolnom kell mas
forrdshol, végsd esetben pedig a vételdrat meg kell tériten.

Sorszam  Aldiras osztaly

A didkok tanév befejezése elbtt, leghésdbb jumius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve
tanév kizben felvett tankonyveket a konyvtdrban leadni.

A tamuld, illetve a kiskortl tanulé sziildje koteles a kolesonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongdldsabol szdrmazd kart az iskola hdzirendjében meghatdrozottak szerint az
iskoldnak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankényv, munkatankonyv  stb.
rendeltetésszeri haszndlatdbél szdrmazo értékesokkenést.

5. A tankényvek nyilvdntartdsa

Az iskolai konyvedr killon adatbézisban, Tankonyvtdr” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankényvelldtds biztositdsdhoz sziikséges tankinyveket.
Evente leltdrlistat készit:

az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)

a napkdziben és a tanuldszobdn letét [étrehozdsa (szeptember)

Gsszesitets listdt az vjonnan beszerzett tankényvekrdl (szeptember-okidber)

Ssszesitett listdt készit a készleten 16vé még haszndlhaté tankonyvekrdl (finius 15-ig)
listdt készit a selejtezendd tankonyvekrél (oktéber-november)

listar készit a konyvidrban taldlhaté 25%-bol beszerzett kitelezd és ajanlott
olvasmdnyokrdl

4. Kdrtérités

A tanulé o tdmogatdsként kapott ingyenes fankdnyvet (tartds tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) kiteles megdrizni és rendeltetésszeriien haszndlni.
EbbSl fakadban elvdrhaté t6le, hogy az dltala haszndlt tankonyv legaldbb négy évig
haszndihaté dllapotban legyen. Az elhaszndlodds mértéke ennek megfelelden:

az elsG év végére legfeljebb 25 %-o0s

a mdsodik év végére legfeljebb 50 %o-0s
a harmadik év végére legfeljebb 73 %-0s
a negyedik év végére 100 %-os lehet.
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Amennyiben a tanuld az iskolai konyvidrbol tankinyvet, tartds tankényvet kolesénoz, a
tanuls, illetve a kiskori tanuld szildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongdldsabdl
szdrmazo kart az iskoldnak megtéritent.

Médjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kértérités az igazgato irdsos hatdrozatdra

Abban az esetben, ha az elhaszndlodds mértéke a megengedetinél indokolatlanul nagyobb, a
tanuldénak a tankenyv dtvételekor érvényes vételdrdnak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankinyv elvesziésével, megrongdldsdval okozott kdrmegtéritésével,
a kdrtéritési kotelezetiség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild dital
benytjtott kérelem elbirdldsa az igazgatd hatdskore.

A tankonyvek rongdldsdbdl eredd kdrtéritési dsszeg tankonyvek és segédkimyvek (kotelezd
olvasmdnyok, feladatgytijtemények, szétdrak) beszerzésére Sfordithato.
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6. szami melléklet: BELYEGZO HASZNALATI SZABALYZAT
Ervényes: 2021, februdr 1-16

. Az intdzmény bélyegzdi
a./ korbélyegzo
1. szami

Hasznalata: Az intézmény hivatalos dolcumentumainak hitelesitése. A hitelesités
az intézményvezetd vagy a helyettesitésével meghizott intézményvezetd helyettes
alafrasaval érvényes.

Hasznalatra jogosultak:

- intézményvezetd

. intézményvezetd helyettes, az intézményvezetd helyettesitése esetén (1.
szamu)

. iskolatitkar, a munkakéri leirasaban szerepld esetekben (1. szamu)

2

(Orzési hely: Az intézmény titkdrsaga.

Az brzéssel megbizott személy: Bognar Moébnika iskolatitkar

b./ érkeztetd bélyegzd
2. szam(

1

Hasznalata: Az intézménybe érkezé hivatalos leveleken,
Hasznalatara jogosulfak:

- intézményvezetd
- iskolatitkér

Orzési hely: Az intézmény titkarsaga.

Az brzéssel megbizott személy: Bognar Ménika iskolatitkér
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¢c./ fejbélyegzd

3. szamu

Hasznalata: Az intézmeény valaszlevelein és a boritdkon, az Iratkezelési
Szabalyzat szerinl.

Hasznslatira jogosultak:

intézményvezetd
iskolatitkar

Orzési hely: Az intézmény titkérsaga.

Az brréssel megbizott személy: Bognir Ménika iskolatitkar

15

A bélyegrok kezelésének szabalyai:

A bélyegzok készitietésérdl, illetve a selejtezésrdl az iskola igazgatoja dont. A
hasznalaton kiviili bélyegzoket az iskola titkdrsagan a lemezszekrényben elzarva
kell tartani.

Felels: Az iskolatitkar

Az érvényes bélyegzodkrol az iskolatitkér nyilvantartast vezet. A nyilvantartdsnak
tartalmaznia kell:

A bélyegzd lenyomatat.

A bélyegzd sorszamat (amennyiben van).

A bélyepzdt dtvevd, haszndld és érzd tag nevét, alairasat.

A bélyegzd draddsanalk, illetve visszavételének helyét és iddpontjat.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegzok
hasznalhatok.
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A bélyegzd cserdjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalodas, megrongaiddas,
adatvéltozas vagy egyéb ok miatt tovibb nem hasznalhato.

A bélyegz6 potlasarél akkor kell gondoskodni, ha az elveszeit vagy
eltutajdonitottak. Amennyiben a potlas utén az eredeti bélyegzd elékertil, gy azt
selejtezal kell.

A sclejtezést az iskolatitkér végzi egy tanl jelenlétében. A selejtezés sordn a
bélyegzdt fizikailag hasznalatra alkalmatlannd kell tennic A selejtezés okat,
idépontjat jegyz6konyvben kell rdgziteni, amelyet az iskolatitkdr és a jelenlévd
tant ir ald. A jepyzkonyvet csatolni kell a nyitvantarté laphoz.

Janoshdza, 2054, L

" Iy

Lhen et
oyt v Hor
[Csik Jozseind/

intézményvezetd
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7.sz. melléklet: ADATKEZELESI SZABALYZAT

Altaldnos rendelkezések
1.Az Adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja

Az alkalmazottak, az ellatottak, valamint a gyermekek adatai nyilvantartasa, kezelése,
tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitisa, az ezeklel
ssszefiiggd adatvédelmi kovetelmények szabalyozasa.

2. A Szabalyzat alapjat képezd jogszabalyok

e 2011. évi CXIL. Tv. az informécios  onrendelkezési  jogrol és az
informacidszabadsagrol

o A kizoktatasrél széld 1993. évi LXXIX. Torvény, killonos tekintettel a 2. szamu
mellékletére

e A kizalkalmazottak jogalldsrol sz016 1992. évi XXXIIL torvény (tovabbiakban: Kjt.)
83/B-D §-ai és az 5. szami melléklete

e A nevelési-oktatasi intézmények miksdésérdl szold 11/1994. (VL.8.) MKM-rendelet
és 4. szamu melléklete

e 1997. évi XXXLtv. a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol

e 1993. évi I tv. szocidlis igazgatasrol és szociélis ellatasokrol

3. A Szabdlyzat hatalya

31. A torvény hatdlya Kkiterjed a Magyarorszag teriiletén folytatott minden olyan
adatkezelésre és adatfeldolgozdsra, amely természetes személy adataira, valamint kozérdeku
adatra, vagy kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozik.

3.2. A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény vezetbjére, vezetd beosztast alkalmazottaira,
minden kézalkalmazottjdra, tovabba az intézmények gyermekeire, ¢s a szocidlis és
gyermekvédelmi ellatasban részesiild személyekre.

3.3. Ezen szabalyzat szerint kell ellatnia

- a kézalkalmazotti alapnyilvantartas, valamint a kozalkalmazott személyi iratainak és
adatainak kezelését (tovabbiakban egyitt: Kk&zalkalmazotti adatkezelés), tovabba

- a gyermekek adatainak nyilvéantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban:
gyermekek adatainak kezelése).

- a személyes gondoskodast igénybevevok adatait.

1.4. A Szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése
utéan, illetve e jogviszony létesitésére iranyuld eldzetes eljardsokra.

A gyermekekkel, cllatottakkal kapesolatos  titoktartési kotelezettség  fliggetlen  a

kzalkalmazotti jogviszony fennallasatol, hiszen az annak megszinése utan hataridd nélkiil
fennmarad.
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4. A Szabélyzatban hasznalt fogalmakhoz a Fiiggelek szerinti Ertelmezd rendelkezések
kapcsolodnak.
1. rész
A kizalkalmazottakra vonatkozo adatkezelés

1. Felelésség a kozalkalmazotti jogviszonnyal ssszefiiggd adatok kezeléséért

1.1 Az intézményben a kézalkalmazotti jogviszonnyal gsszefiiggh adatok kezeléséért
felelssséggel tartozik:
- igazgato
- ateljesitményértékelésben részt vevd vezetd
. aszemélyiigyi adatkezelésben barmilyen formaban kozremlikodd kozalkalmazott
. akézalkalmazott a sajét adatainal kazlése tekinteteben

1.2. Az intézményvezetdk felelések a k&zalkalmazotti jogviszonnyal tsszefliggd adatok
védelmére és kezelésére vonatkozd jogszabalyok, valamint a Szabdlyzatban rgzitett
elbéirasok megtartasaért, illetve e kivetelmények ellenérzéséert.

2. Az alkalmazottak nyilvintartott adatai

2.1. E térvény alapjan nyilvantartott adatok:
a) név, sziiletési hely és 1dS, allampolgarsag;
b) lakohely, tartézkodasi hely, telefonszam, azonositd szam,
¢) munkaviszonyra, Kkozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok

. iskolai végzettség, szakképesites, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkédban toltott id6, kézalkalmazotti jogviszonyba beszamithatd idd,
besorolassal kapcsolatos adatok,

. alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

. munkakér, munkakdrbe nem tartozé feladatra  torténd megbizés,
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre
kotelezes,

. munkavégzés ideje, talmunka ideje, munkaber, illetmény, tovabba az
azokat terheld tartozas és annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

_ alkalmazott részére torténd kifizetések €s azok jogcimei,

. az alkalmazott részére adott juttatsok €s azok jogcimei,

- a7 alkalmazott munkaltatoval szemben fennallé tartozasai, azok jogeimel,

_ a2 tSbbi adat az érintett hozzéjaruldsaval.

2.2. A 2.1. pontban felsorolt adatokat a magasabb vezetd tekintetében a munkaitatol jog
gyakorloja kezell.

23. A 2.1. pontban felsorolt adatok tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetShelynek,
birésagnak, renddérségnek, ligyészségnek, helyi gnkormanyzatnak, kdzigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi

szolgalatnak.
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2.4, A kozoktatasrdl szolo térvény szerint nyilvéntartott és kezelt adatok kore alapvetben
megegyezik a kozalkalmazottak jogallasdrol szolé torvény 5. szamit meliékletében
meghatarozott adatkérdk adataival, ezért az alkalmazottak adatainak nyilvantartasara a
kozalkalmazotti alapnyilvantartds vezetése szolgdl a Szabdlyzat melléklete szerinti adatkodrok
formaéjaban.

2.5. A kozalkalmazotti alapnyilvéntartds rendezetten tarolja és feldolgozza a kézalkalmazott
kozalkalmazotti jogviszonydval Gsszefiiggésben keletkezett és azzal kapcsolatban allé adatait.

2.6. A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkorén kivil — torvény eltérd rendelkezése
hianyaban — adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthaté nyilvan.

3. A kézalkalmazotti adatkezelésben kézremiikédok feladatai

3.1. Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését az intézmény vezetdje, az iskolatitkar
kozremiikodésével végzi,

3.2. A magasabb vezetd beosztdsu igazgatd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatéi jogokat gyakorlé fenntartd szerv latja el.

3.3. Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrél, hogy:

a kozalkalmazotti jogviszonnyal O&sszefiiggd adat és megallapitis az

adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabdlyi rendelkezések

tartalmanak;

- a személyi iratra csak olyan adat, illetve megéllapitds keriilhessen, amelynek
alapja kozokirat vagy a kozalkalmazott irdsbeli nyilatkozata, irasbeli
rendelkezése, birdsdg vagy més hatdsig dontése, jogszabdlyi rendelkezés;

- a kozalkalmazotti jogviszonnyal Gsszefliggd adat helyesbitésre és térlésre
keriiljon, ha a személyi iraton szerepl6 adat a valdsagnak mar nem felel meg;

- a kozalkalmazott irdsbeli hozzéjaruldsénak Dbeszerzése az Onkéntes
adatszolgaltatas korébe tartozd adatok nyilvantartasat megelézéen torténjen
meg.

4. A kézalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovibbitiasa

4.1. A kozalkalmazotti alapnyilvantartds szamitégépes modszerrel is vezethetd, Ez esetben — a
kovetkezd kivételekkel — papir alapt adatlapot nem kell vezetni. A szamitégéppel vezetett
adatokat ki kell nyomtatni
- a kozalkalmazott adatainak elsé alkalommal tOrténd felvételekor, hogy az
alairdsdval igazolja az adatok valodisagat,
- akozalkalmazott dthelyezésekor,
- akozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén,
- a betekintési jog gyakorléjanak erre irdnyuld kiilén kérelmére azokat az adatokat,
amelyekre betekintési joga kiterjed.

4.2. A 4.1 pont alapjan készitett iratokat személytigyi iratként kell kezelni.

71



4.3. A szémitogépes mddszerrel vezetett alapnyilvantartasbdl a kozalkalmazotti jogviszony
megsziinése és végleges athelyezés esetén azonnal és véglegesen tordlni kell a kdzalkalmazott
személyazonosité adatait. Statisztikai célokbol a személyazonositdsra alkalmatlan adatok
tovabbra is felhasznalhatok.

4.4. Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, megsemmisités,
jogosulatlan tovabbitds és nyilvdnossdgra hozatal ellen. A szamitdgépen vezetett
kozalkalmazotti alapnyilvantartas technikai védelmére vonatkozo szabélyokat az informatikai
szabdlyzat tartalmazza.

4.5. A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai koéziil a munkaltaté megnevezése, a
kdzalkalmazott neve, tovabba a besorolaséra vonatkozod adat kézérdekil, ezeket az adatokat a
kozalkalmazott eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

4.6. A kozérdekti adatokon kiviil a kdzalkalmazott nyilvantartott adatairdl — a 4.8 pont szerinti
adattovabbitds kivételével — tajékoztatds nem adhatd. A kozalkalmazott személyi anyagat az
athelyezéshez kapcsolodd eset kivételével kiadni nem lehet.

4.7. Az intézmény a nem nyilvdnos személyes adatokat csak toérvényben meghatérozott
esetekben és célokra, illetve az érintett kizalkalmazott erre iranyuld irasbeli hozzajarulasaval
hasznalhatja fel, vagy adhatja 4t harmadik személynek.

4.8. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkdrébe tartozé és a kozoktatasrol sz0lo torvény
2. szamu mellékletében felsorolt adatok tovabbithatok:
- afenntarténak
- akifizetShelynek,
- birdosagnak,
- rendOrségnek,
- lugyészségnek,
- allamigazgatasi szervnek,
- amunkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,
- anemzetbiztonsagi szolgalatnak.
Ezen kivil a Kjt. 83/D §-a szerint a kozalkalmazott felettesének, a min0sitést vegzo
vezetnek (a teljesitményértékelésben kézremikods vezetének), a torvényességi
ellendrzést végzd szervnek, a fegyelmi eljarast lefolytato testiiletnek vagy személynek
(vizsgaldbiztosnak és a fegyelmi tanacs tagjainak).

4.9. Az adattovabbitas a 4.9. pontban felsoroltak irdsos megkeresésére postai titon ajanlott
kiilldeményként, kézbesités esetén atadoksnyvvel torténhet. Intézményen belil papir alapon,
zart boritékban.

4.10. Az adattovabbitasra az igazgatd jogosult. Az illetményszdmfejtd-hely részére torténd
adattovabbitasban az intézményvezetok miikddnek kdzre.
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5. A kozalkalmazott jogai és kitelezettségei

5.1. A kézalkalmazott a sajat személyi anyagdba, az alapnyilvantartdsba, illetve a személyes
adatait tartalmazé egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba korlatozds nélkiil betekinthet,
azokrol mésolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.
Tajékoztatdst kérhet személyi irataiba t6rténé betekintésrdl, adatszolgaltatdsrol, személyi
anyaganak mas szervhez t6rténd megktildésérol

5.2. A kozalkalmazott az 4ltala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat az igazgatotol, a
tagintézmény vezet6t6l, és az iskolatitkaroktol irdsban kérheti. A kozalkalmazott felelds azért,
hogy az altala a munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és
aktualisak legyenek.

5.3. A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkez6 valtozasokrdl 8 napon beliil koteles irdsban
tajékoztatni az intézményvezetdt, aki 3 napon belil kételes intézkedni az adatok
aktualizlasarol.

6. A személyi irat

6.1. Kozalkalmazotti szempontbél személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban ¢s
barmilyen eszkoz felhasznalasival keletkezett — adathordozéd, amely a kozalkalmazotti
jogviszony létesitésekor (ideértve a kozalkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdemenyezd
iratokat is), fennélldsa alatt, megsziinésekor, illetve azt koveten keletkezik, és a
kozalkalmazott személyével 8sszefiiggésben adatot, megéllapitast tartalmaz,

6.2. A kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett,
valamint az elbiralds sordn keletkezett iratokat személyi iratként, de més figyiratoktél
elkiilonitve kell iktatni és kezelni.

6.3. A személyi iratok kérébe az aldbbiak sorolandok:
- aszemélyi anyag iratai,
- akézalkalmazotti jogviszonnyal §sszefliggd egyéb iratok,
- a kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonydval Osszefliggé mas
jogviszonyaival kapcsolatos iratok (adébevallds, fizetési letiltas),
- akozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy énként atadott, adatokat tartalmazd
iratok.

6.4. Az iratokban szerepl személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kdzérdekd
adatok nyilvanossagérél szolo térvény rendelkezései vonatkoznak.

7. A személyi irat kezelése

7.1. Az intézmény allomdnyaba tartozd kozalkalmazottak személyi iratainak Orzése és
kezelése, a személyl szamitdgépes nyilvantarté rendszer mikodtetése az iskolatitkéar
kozremiikddésével a vezetd feladata.
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7.2. A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek: a kozalkalmazottak
jogéllasardl sz6lé torvény 83/D §-aban meghatirozott személyek, azaz

7.3. Az
11/1994

a kozalkalmazott felettese,

a teljesitményértékelést végzd vezetd

feladatkorének keretei kozott a térvényességi ellendrzést veégzd szerv,

a fegyelmi eljdrast lefolytato testiilet vagy személy,

munkatigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birosag,

a kozalkalmazott ellen indult biintetSeljarasban nyomozoé hatosag, az ligyész €s a
birdsag,

az illetmény-szamfejtési feladatokat ellaté szerv e feladattal megbizott munkatérsa
feladatkérén beliil,

az adohatdsag, a nyugdijbiztositdsi igazgatasi szerv, egészségbiztositasi szerv, az
iizemi baleseteket kivizsgal6 szerv és a munkavédelmi szerv.

intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen Szabdalyzat, valamint a
. (V1. 8.) MKM-rendelet iratkezelési eléirdsai alapjan térténik.

7.4. A kozalkalmazotti jogviszony létrehozdsdnak elmaraddsa esetén a kozalkalmazotti
jogviszony létrehozasat kezdeményez$ iratokat vissza kell adni az érintettnek.

7.5. A személyi anyag tartalma:
- a k6zalkalmazotti alapnyilvantartas,
- a palyazat vagy a szakmai &néletrajz,
- az erkdlesi bizonyitvany,
- az iskolai végzettséget €s szakképzettséget tanusitd oklevél masolata,
- a tovabbképzés elvégzésérdl sz016 tanusitvany masolata,
- iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,
- a kinevezés és annak modositasa,
- a vezetdi megbizds és annak visszavonasa,
- a cimadomaényozas,
- a besorolas iratai, kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
- az athelyezésrdl rendelkezd iratok,
- a teljesitményértékelés,
- a kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,
- a hatalyban 1év§ fegyelmi biintetést kiszabd hatarozat,
- a kozalkalmazotti igazolas méasolata.

7.6. A 7.5. pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egydittesen kell

tarolni.

7.7. A kézalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kozalkalmazotti alapnyilvantartdssal egylitt
5ssze kell allitani a kozalkalmazott személyi anyagat. Toérvény eltérd rendelkezésének
hidnyéban a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat nem tarolhato.

7.8. A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében,
az ¢ célra személyenként kialakitott iratgyljtdben kell ¢rizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatoszdmot és az Ugyirat
keletkezésének idépontjat is.
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7.9. A személyi anyagnak egy Betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a
személyl anyagba t6rtén6 betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabélyi alapjat €s
idépontjat, a megismerni kivént adatok korét, a betekintd aldirdsat. A Betekintési lapot a
személyi anyag részeként kell kezelni.

7.10. A kozalkalmazott személyl anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §-dban felsorolt személyek a ,Betekintési lap™ kitdltését
kévetben jogosultak betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi szolgilatokrdl szol6 1995. évi
CXXXV. Torvény 42. %-dban foglalt eseteket.

7.11. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési
lapot le kell zami és a személyi anyagot irattirozni kell. A kozalkalmazotti jogviszony
megsziinése utan a kozalkalmazott személyi iratait az irattarozasi tervnek megfelelden a
kozponti irattirban kell elhelyezni. Az irattarba helyezése elétt az iratgy{ijto
tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarozas tényét, idGpontjat €s az iratkezeld aldirasat.

7.12. A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazotti
jogviszony megsziinésétdl szamitott Stven évig kell megbrizni.

2. rész
Az oktatdsi intézményekben a gyermekek adatainak kezelése és tovabbitasa

1. Felelgsség a gyerekek adatainak kezeléséért

1.1. Az intézmények vezetdi felelések a gyermekek adatainak nyilvantartdsaval,
kezelésével, tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és a szabalyzat
elbirdsanak megtartdsaért, valamint az adatkezelés ellendrzéseert.

1.2. A pedagégusok, az iskolatitkarok, gondozénék, szocidlis —munkéasok
munkakoreikkel §sszefiiggd adatkezelésért tartoznak felel6sséggel.

2. A gyermekek nyilvantarthat6 és kezelhetd adatai az oktatdsi intézményekben

2.1. A gyermekek személyes adatai a kdzoktatasrol szolo torvényben meghatarozott
nyilvéantartasok vezetése céljabol, pedagogiai célbol, pedagogiai célu habilitdcios €s
rehabiliticiés feladatok ellatdsa céljabdl, gyermekvédelmi célbol, egészségligyi
célbdl a célnak megfeleld mértékben, célhoz kétstten kezelhetOk.

2.2. A kozoktatasrol sz0l6 torvény 2. szamul melléklete alapjén nyilvantartott adatok:

a) A gyermek, tanulé neve, szilletési helye és ideje, allampolgarsaga,
lakohelyének, tartézkodasi helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonosité jele,
telefonszdma, nem magyar &llampolgér esetén a Magyarorszagon vald
tartozkodés jogeime és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama;

b) Sziild neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama;

¢) A tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok

- felvételivel kapcsolatos adatok,

- a tanulé magatartisinak, szorgalménak és tudasdnak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

- atanulé mulasztasdval kapcsolatos adatok,

- atanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
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- asajatos nevelési igényre vonatkozé adatok,

- beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdé gyermek, tanuld
rendellenességére vonatkozd adatok,

- atanulé- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

- atanulo didkigazolvanyanak sorszama,

- atanulé azonositd szama,

- atank&nyvellatassal kapcsolatos adatok,

- atobbi adat az érintett hozzéjarulsaval.

3. Az adatok tovabbitisa

Az adatok — az e torvényben meghatirozott célbdl, a személyes adatok védelmére

vonatkoz6 célhoz kététtség megtartaséval — tovabbithatok. Az adatok tovabbitasara az

egységvezetdk jogosultak,

Az adatok a kdvetkez6 szervekhez tovabbithatok:

- fenntartd, birdsdg, rendérség, lgyészség, onkormanyzat, kozigazgatési szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

- sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulési nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkozé adatok a pedagodgial szakszolgélat intézményeitdl a
nevelési-oktatdsi intézménynek, illetve vissza,

- az 6vodai fejlédéssel, iskolaba lépéshez szitkséges fejleitséggel kapesolatos adatok
a sziilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

- a magatartés, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett
osztalyon belill, a nevelStestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsdgnak, ha az
értékelés nem az iskoldban torténik, az iskolénak, iskolavéltas esetén az Uj
iskoldnak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

- a didkigazolvany - jogszabdlyban meghatdrozott — kezeldje részére a
didkigazolvany kiallitasahoz szitkséges valamennyi adat,

- a gyermek Gvodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett. 6vodahoz,
iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz,

- az egészségiigyi, iskola-egészségligyi feladatot ellato intézménynek a gyermek,
tanuld egészségligyi allapotdnak megéllapitasa céljabol,

- a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- &s
ifjusdgvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabdl,

- atankonyvforgalmazékhoz, a kiilon torvényben meghatarozott korben €s célbdl.

3.1. A nevelési-oktatdsi intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasdhoz ¢és
igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbd] megéllapithato a
jogosult személye és a kedvezményre valé jogosultsaga.

4. Az adatkezelés intézményi rendje

4.1.Az oktatési intézményekben az adatkezelést végzé személy az adaifelvételkor tajékoztatja
a sziilét arrél, hogy az adatszolgéltatds kitelezo-e vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas
esetében kozolni kell az alapjaul szolgald jogszabalyt.

Az onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziilé figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban valé részvétel nem kételez6, amelyet az iraton a sztld alairaséval egyiitt
fel kell tintetni. A sziilét kilon kell tajékoztatni arrol, ha kiildnleges adatrol van szo,
amelynek kezeléséhez a személyes adatok védelmérdl szolo torvény az érintett {rdsos
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hozzéjarulasat irja eld. Az onkéntes adatszolgdltatési korbe tartozé adatok gytjtésérdl az
igazgato hataroz.

4.2. Az oktatasi intézmények esetében a felvételi eléjegyzési napléba az adatokat a
jelentkezéskor a sziil6tél az dvoda egységvezetdje, valamint az iskolatitkarok veszik fel. A
kézoktatasi torvény 2. szami melléklete alapjén a nyilvantarthaté adatok korébe nem tartozd
snkéntes adatszolgaltatashoz a sziild irasbeli nyilatkozatét kell kérni. A felvételi eldjegyzési
naplé biztonsagos drzésérdl az egységvezetd gondoskodik.

4,3. Az oktatasi intézményekben a felvett gyermekek nyilvantartdsara szolgald felvételi és
mulasztasi naplot gyermekesoportonként 6vodapedagdgusok €s osztalyfénokok, szaktanarok
vezetik.

4.4, Az iskolai foglalkozésrol a pedagdgusok foglalkozasi (csoport-) naplédt vezetnek.

4.5. A felvételi és mulasztasi, valamint a foglalkozasi naplo, a gyermek évodai, iskolal
fejlédésével kapesolatos adatok, a beilleszkedési, magatartdsi nehézséggel kiizd gyermek
rendellenességére vonatkozd adatok, a gyermekvédelem korébe tartozd adatok biztonsagos
kezelésérdl és Srzésérdl a csoportot vezetd 6vodapedagdgus, az osztalyféndkok, iskolatitkarok
gondoskodnak; az iratokat az e célra rendelkezésre 4ll6 iratszekrényben zarjak el.

4.6. A gyermekbalesetre vonatkozé adatok kezelésében kozremiikddik a munka- és
balesetvédelmi feladatokkal megbizott pedagdgus.

4.7. A jogszabdlyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsig megallapitasahoz
szitkséges adatok kezelésében kdzremikidnek az iskolatitkarok, az élelmezésvezetd.

4.8. Az adatkezelés idétartama nem haladhatja meg az irattéri 6rzési id6t. Az irattari drzési
id6 naplok esetében, valamint a pedagdgiai szakszolgélati iratok és a gyermek ellatasa,
juttatdsai, téritési dijak esetében 5 év, a gyermekvédelmi tigyekben 3 év a 11/1994. (V18.)
MEKM-rendelet melléklete szerint,

4.9. A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotottsége kovetkeztében
gondoskodni kell arrél, hogy az adatkezelés céljanak megsziinésekor a gyermekr6l tarolt
személyes adatok térlése vagy megsemmisitésre keriiljenek.

4.10. A gyermekre vonatkozé minden adat tovabbitisa az egységvezet6k aldirasaval torténhet.
Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

5. Titoktartas

A pedag6gust, a neveld és oktaté munkat kdzvetlenil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kézremilkddik a gyermek, tanulé feliigyeletének az ellatdsaban (a tovabbiakban e
rendelkezések alkalmazéasdban egyiitt: pedagdgus) hivatdsandl fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kitelezettség terheli a gyermekkel, a tanuléval és csaladjaval kapesolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciét illetden, amelyrél a gyermekkel, tanuloval, sziilgvel
valé kapesolattartds soran szerzett tudomdst. E kotelezettség fiiggetlen a foglalkoztatasi
jogviszony fennélldsatél, és annak megsziinése utdn, hatdridé nélkiil fennmarad. A gyermek,
illetve a kiskort tanuld sziilgjével minden, a gyermekével osszefliggd adat kozdlhetd, kiveve,
ha az adat kzlése stlyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek, tanulé érdekét. Az adat

77



kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti silyosan a gyermek, tanuld erdeket, ha olyan
koriilményre (magatartisra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek, tanul6 testi,
érielmi, érzelmi vagy erkolesi fejlodését gatolja vagy akadélyozza, ¢s amelynek
bekivetkezése sziildi magatartdsra, kozrehatdsra vezethet vissza. A nagykorn tanuld
szilléjével az e torvény 11. §-dnak (6) bekezdésében meghatarozott adat kozolhetd. A
titoktartési kotelezettség nem terjed ki a nevelétestiileti értekezleten a nevelStestiilet tagjainak
egymaskozti, a gyermek, a tanulo fejlodésével, értekelésével, mindsitésével Osszefiiggd
megbeszélésre. A titoktartdsi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a
nevelbtestiilet tilésén. A titoktartasi kotelezettség aldl kiskort esetén a sziild, nagykort tanuld
esetén a tanulo irasban felmentést adhat.

Ertelmezé rendelkezések

e drintett: birmely meghatarozott, személyes adat alapjén azonositott vagy -
kézvetleniil vagy kdzvetve — azonosithatd természetes személy;

o személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat — kildndsen az érintett
neve, azonositdé jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziolégiai, mentalis,
gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis azonosségéra jellemz ismeret -, valamint az
adatbh6l levonhatdk, az érintettre vonatkozé kdvetkeztetés;

o kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozdsra, a politikai
véleményre vagy partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6z0désre,
az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexudlis életre vonatkozd
személyes adat,

b) az egészségi éllapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat,
valamint a biinligyi személyes adat;

o kozérdekii adat: az allami vagy helyi ©&nkorményzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatdé szerv vagy személy
kezelésében 1&vd és tevékenységére vonatkozéd vagy kozfeladatdnak ellatdsaval
ssszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem es§, barmilyen
médon vagy forméaban rogzitett informécié vagy ismeret, fiiggetlentil kezelésének
moédjatol, ondllo vagy gyljteményes jellegétdl, igy kilondsen a hatéaskérre,
illetékességre,  szervezeti  felépitésre, szakmai  tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra €s a mitkddést
szabalyoz6 jogszabalyokra, valamint a gazdalkoddsra, a megkdtott szerzbdésekre
vonatkozd adat;

o kizérdekbdl nyilvinos adat: a kozérdeki adat fogalma ala nem tartozé minden
olyan adat, amelynek nyilvanossdgra hozatalat, megismerhetoséget vagy
hozzaférhetévé tételét torvény kozérdekbél elrendeli;

o hozzdjdrulds: az érintett akaratdnak Snkéntes €s hatarozott kinyilvénitdsa, amely
megfelels thjékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezéset adjaard
vonatkozd személyes adatok — teljes korl vagy egyes miiveletekre Kkiterjedd
kezeléséhez;

o filtakozds: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezeléset
kifogasolja, és az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torleset kéri;

o adathezels: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezet, aki vagy amely &nalléan vagy masokkal egylitt az adatok
kezelésének céljat meghatdrozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznélt eszkdzt)
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vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az altala megbizott
adatfeldolgozdval végrehajtatja;

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetlenill az adatokon végzett barmely
miivelet vagy a miiveletek dsszessége, igy kiilondsen gyljtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, taroldsa, megvaltoztatasa, felhaszndldsa, lekérdezése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, sszehangoldsa vagy tsszekapesolasa, zarolasa, torlése €s
megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak megakadélyozésa,
fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara
alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyémyomat, DNS-minta, iriszkép)
régzitése;

adattovdbbitds: az adat meghatérozott harmadik személy szdmara torténd
hozzaférhetoveé tétele;

nyilvinossdgra hozatal: az adat barki szdmara torténd hozzaférhetové tétele;
adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreéllitasuk
t6bbé nem lehetséges;

adatmegjelolés: az adat azonositd jelzéssel ellatdsa annak megkiilonboztetése
céljabol,

adatzdrolds: az adat azonosito jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatirozott idére térténd korlatozasa céljabol;

adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazé adathordozé teljes  fizikai
megsemmisitése;

adatfeldolgozds: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodd technikai feladatok
elvégzése, fiiggetlentil a miiveletek végrehajtasdhoz alkalmazott modszertdl és
eszkoztd), valamint az alkalmazés helyétl, feltéve hogy a technikai feladatot az
adatokon végzik;

adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely az adatkezeldvel kotott szerzOdeése
alapjan — beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan torténd szerzddéskotést is —
adatok feldolgozasat végzi;

adatfelelés: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus uton kotelezden
kézzéteendd kozérdekil adatot eléallitotta, illetve amelynek a miikddése soran ez az
adat keletkezett;

adathézlé: az a kozfeladatot ellato szerv, amely — ha az adatfelelds nem maga teszi
kozzé az adatot — az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatait honlapon kozzéteszi;
adatdilomdny: az egy nyilvantartasban kezelt adatok Ssszesscge;

harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi
személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel,
az adatkezelvel vagy az adatfeldolgozéval.
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ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ-t a neveldtestiilet 2021. év februar ho 01. napjan fogadta el, kihirdetésével 2021.
év februar ho 25. napjan 1ép hatalyba, és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti €s
miikodési szabélyzat hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti a 2017. év 12. ho 11.
napjan elfogadott SZMSZ.

Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgélatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevelGtestiilete, a
diakénkormanyzat, az iskolaszék, a sziiléi szervezet. A kezdeményezést €s a javasolt
modositast az intézményvezetdhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa

megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Janoshaza, 2021. év februar honap 01.nap

intézményvezetod

P
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Az intézményben miikiodé egyezteté forumok nyilatkozatai

A szervezeti és milkodési szabalyzatot az intézmény didkonkormanyzata 2021.év februdr hé
02. napjén tartott ilésén megtargyalta. Alairdsommal tanusitom, hogy a didkénkormanyzat
véleményezési jogat jelen szervezeti €s miikédési szabalyzat felulvizsgalata sorédn, a

jogszabalyban meghatarozott igyekben gyakorolta.

Kelt: Janoshaza, 2021. év februar hénap 02. nap

disksnkormanyzat vezetoje
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A Szervezeti és Miikédési Szabdlyzatot az intézményi tanacs 2021. év februar ho 02. napjan
tartott llésén megtargyalta. Alairdsommal tanisitom, hogy az intézményi tandcs
véleményezési jogat jelen szervezeti és mikodési szabalyzat feliilvizsgalata soran, a

jogszabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolta.

Kelt: Janoshaza, 2021. év februdr honap 02. nap

\
d@.iczamkﬁ Pelid Amoudo

.............................................

az intézményi tandcs elndke
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A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat Adatkezelési szabalyzatdt a sziiloi szervezet 2021. év
februar hé 02. napjan tartott {ilésén megtargyalta. Alairasommal tantsitom, hogy a sziiléi
szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgélata sordn az adatkezelési
szabalyzattal kapcsolatban gyakorolta.

Kelt: Janoshéza, 2021. év februdr hénap 02. nap

Aladesinsd. Beteds: Bman dio

.............................................

sziiléi szervezet képviseldje
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A Szervezeti és Miitk6dési Szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete 2021. v februar ho 01.

napjan tartott értekezletén elfogadta.

(i Brod ot L85 Teelar Mekite
Csik Jozsefs ™ Tullerné Szalai Tdiké

intézményvezetd . ; hitelesité neveldtestiileti tag

(Mellékelve az elfogaddsrol késziilt jegyzdkomyvi kivonat: jelenléti iv; a hatdrozatképesség
megdllapitdsa; az elfogadds mellett, az elfogadds ellen, illetve a tartdézkodod szavazok szama

és ardnya, keltezés, a jegyzdkonyv-vezetd és a hitelesitok aldirdsa.)
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Fenntartoéi nyilatkozat

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011, évi CXC. térvény 25. § (4) bekezdése értelmében, az
SZMSZ azon rendelkezéseinek  érvénybelépéséhez, amelyekb6l a  fenntartéra
tobbletkdtelezettség harul, a fenntarto egyetértése sziikséges.

A Batthyany Lajos Altaldnos Iskola SZMSZ-ét az intézmény fenntartdja, a Sarvari
Tankeriileti Kozpont megismerte ¢és megéllapitotta, hogy a dokumentum nem
tartalmaz/tartalmaz a fenntartora tobbletkstelezettséget jelentd feladatot.

A nemzeti koéznevelésrdl sz6lo 2011, évi CXC. torvény 32. § (1)/i bekezdése értelmében az
intézmény SZMSZ-¢ a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.

A Sarvari Tankeriileti Kozpont, az intézmény fenntartdja a Batthyany Lajos Altalnos Iskola
SZMSZ-ében foglaltakkal egyetért, azokat jovahagyija.

Kelt: Sarvar, 2021. év februar hénap 25. nap

Rozman Laszld
tankertileti igazgato

85



