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1. Altalanos rendelkezések
1.1. A szervezeti és milkodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mitkodésére, belsé és Kkiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti Koznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazds alapjan torténik. A szervezeti és
mukodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe.
A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok
¢s folyamatok 6sszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, az munkavallalok és mas
érdeklédék megtekinthetik az igazgatéi irodaban munkaidében, tovabba az intézmény
honlapjan. (www.janoshazasuli.hu)

Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2025. 09. 05. napjan, 218/2025.
(09.05.) hatarozataval fogadta el. Ezzel érvényét veszti a a 2024. augusztus 29-én elfogadott.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaldjara, tanuldjara nézve kotelezo érvényii. A szervezeti és miikodési szabalyzat az
intézményvezeté jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idore szol.

2. Az intézmény szakmai alapdokumentuma
2.2 Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje
Az altalanos iskola alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok

Altalénos iskolai nevelés-oktatas

- nappali rendszer(i oktatas

- also tagozat, felso tagozat

- sajatos nevelési igényll tanulok integralt nevelése-oktatasa (beszédfogyatékos, egyéb pszichés
fejlédési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos- enyhe értelmi fogyatékos)

Egyéb koznevelési foglalkozas
- napkozis ellatas
- iskolai konyvtar egyiittmiikodésben: telepiilési konyvtarral

2.1 Az intézmény neve

Nyilvantartasi szama:K12344

Az intézmény neve: Batthyany Lajos Altalanos Iskola

Az intézmény jogallasa:
a Sarvari Tankeriileti Kozpont szarmaztatott jogi személyiséggel, szakmai 0Onallosaggal
rendelkez0 intézménye

A szakmai alapdokumentum kelte: hatalyos dokumentum alapjan

Szervezeti egységkod: VB0O701
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Tipusa: k6z0s igazgatast koznevelési intézmény
Cime: 9545, Janoshaza, Kossuth tér 5.
Oktatasi azonosité: 200910

Székhelyintézmény:

Batthyany Lajos Altalanos Iskola
9545 Janoshaza, Kossuth tér 5.
Szervezeti egységkod: VB0701

Feladatellatasi hely:

Batthyany Lajos Altaldnos Iskola Hosszuperesztegi Telephelye
9676 Hosszupereszteg, Széchenyi utca 18.

Szervezeti egységkod: VB0703

Az intézmény alapitasanak idépontja: 2013. januar 1.
Az intézmény alapit6 szerve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Fenntart6 neve: Sarvari Tankeriileti Kézpont
Fenntart6 székhelye: 9600 Sarvar, Batthyany u. 40.

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

A feladatellatast szolgdalo vagyon.:

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

Altalénos iskola hossziiperesztegi telephely: az ingatlanvagyon Hosszupereszteg kozség tulajdona
(Hosszupereszteg 475/5. hrsz. 353m2 ingatlan)

Az intézmények milkodtetését és fenntartasat a Klebelsberg Kozpont vette at 2013. januar 1-t6l.
Jelenleg a Sarvari Tankeriileti K6zpont a fenntarto.

Intézménylink nem rendelkezik 0©nallo gazdalkodasi jogkorrel, a meghatdrozott pénziigyi-
gazdasagi feladatait a Sarvari Tankeriileti Kozpont latja el.



4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1 Az intézmény vezetije

4.1.1 A Kkoznevelési intézmény vezetéje — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelés az
intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, részben
gyakorolja a munkaltato6i jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden
olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem wutal mas hataskorébe. Az munkavallalok
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkdrét
jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasdval gyakorolja. A nevelési-oktatasi
intézmény vezetoje felel tovabba a pedagodgiai munkaért, az intézmény belsé ellenérzési
rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és
ellatasaért, a neveld és oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a
tanulo- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak
megszervezeseert.

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

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgaté és az igazgatohelyettes minden ligyben, az iskolatitkar a munkakari leirasukban szerepld
tigyekben, az osztalyfénok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a
félévi tanulmanyi értesit6be valo beirasakor.

4.1.2 Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) az igazgatéo helyettes, a munkakozosség vezets. Az
igazgatohelyettes hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozataldra, az
ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési €s egyéb jogait (pl. felvételi
dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesre, az iskolavezetés vagy
a tantestlilet més tagjaira. A dontési jog atruhdzdsa minden esetben irdsban torténik, kivéve az
igazgatohelyettes felhatalmazasat.

4.1.3 Az intézményvezeté altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabdlyok dltal szamdra biztositott feladat- és hatdaskoreibél dtadja az
alabbiakat.

e az igazgatohelyettes szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
valasztott tantdargyak meghirdetésének jogat

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



4.2 Az intézményvezetoé kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsa kozremiikodésével latja el.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsa:

e azigazgatohelyettes,
Az igazgatd kozvetlen munkatdrsa munkajat munkakori leirasa, valamint az intézményvezetd
kozvetlen iranyitisa mellett végzi. Az intézményvezetd kozvetlen munkatirsa az igazgatonak
tartozik kozvetlen felelésséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

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

4.3 Az intézmény szervezeti felépitése

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

441 Az intézmény vezetdinek munkajat (iranyitod, tervezd, szervezd, ellenérzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetoségének tagjai.

Az intézmény vezetéségének tagjai:
e azigazgato,
e azigazgatohelyettes,
e amunkakdzosség vezetdje

Igazgatd
Az iskola igazgatdja gyakorolja a 2023. évi LIL torvényben és a munka torvénykonyvében

raruhazott vezetdi jogkort, és ellatja az ezzel 6sszefiiggd feladatokat.
Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.
Jogkore:

- Gyakorolja a fenntarto6 altal raruhazott jogkoroket.

- Els6 fokon dont azokban a taniligy-igazgatési kérdésekben, amelyeket a torvények és mas
jogszabalyok hataskorébe utalnak.

- Tanuloi fegyelmi tigyekben az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja.

- Szabélyozza az iskolai szervezet mitkodését, tovabba az iskolai élet belsd rendjét.

- Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel vald kapcsolat feltételeit és modjait, az
iigyvitel rendjét és ennek keretében a szerzodéskotésekre, levelezésre és aldirasra, az
iskola képviseletére jogosultak korét.

- Ellendrzi az iskolai neveld-oktatd munkat, az iskola tigyvitelét, szervezeteinek &s
kozosségeinek mitkodését.

- Intézkedik a rendkiviili események bekodvetkezésekor.

- Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a fenntartd altal meghatarozott
esetekben az aléirasi jogkorét.

- Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes orak latogatasa aldl torténd felmentésérol.

- Meghatarozza az Oraldtogatdsok alol felmentett tanulok €s az egyéni tanrenddel
rendelkezdk felkésziiltségének ellendrzési modjat.

Feladatai:

- Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

- Kapcsolatot tart és egylittmikodik a gazdasagi ellaté osztaly / miikodtetd szervezet
vezetdjével.

- Feliigyeli az iskolaadminisztracios rendszerek mitkodtetését.

- Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridére torténd
tovabbitasarol.

- Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

- Kidolgozza az iskola neveld-oktatd munka elveit, ellendrzési €s mindsitési tervét.

- Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan nevel6-oktato munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvaldsitasat.

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

- Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérdl, az egymast segitd emberi
kapcsolatok erdsitésérdl, a kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony
kialakitasarol és fenntartdsarol, a sajat, valamint az iskola dolgozoinak tervszeri és
folyamatos tovabbképzésérol.

- Gondoskodik a nevel6testiilet jogkdrébe tartozo dontések elokészitésérdl, végrehajtasuk
szakszerli megszervezésérol és ellendrzésérol.
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- Gondoskodik a nemzeti ¢és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltod
megiinneplésérol.

- Iranyitja a tanuldbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.

- Irdnyitja a belsé vizsgak elokészitését, €s ellendrzi azokat.

- Gondoskodik a pedagdégus munkakodzosségek megalakuldsarol és miikodésérdl, a

pedagogusok kezdeményezéseinek felkarolasardl és tdmogatasardl, a neveldtestiileti

dontések végrehajtasardl, a neveldtestiileti értekezletek megtartasarol.

Gondoskodik a didkkozgylilés 0Osszehivasarél ¢és lebonyolitdsuk feltételeinek

biztositasarol.

- Iranyitja az ifjusagvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaldit rogzitd szabalyzatok

végrehajtasarol.

- Biztositja az iskolaszék, a sziiloi szervezet, a didkdonkormanyzat és a diakkorok
mikodésének feltételeit.

Iranyitja és Osszehangolja az iskola — pedagogus és nem pedagdgus beosztasi —
dolgozoinak tevékenységét.

Az iskola dolgozoéinak munkdjat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre
javasolja a kiemelkedd munkat végzdket, és sziikség esetén feleldsségre vonast
alkalmaz.

- Figyelemmel kiséri ¢és segiti a neveldtestiilet és a tanulokozosség életét, a

didkonkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvalosulésat.

- Kezdeményezi és tAmogatja a nevel6—oktatd munka tervszerl fejlesztését, a korszeriisitd
¢és 0jito6 torekvések kibontakozasat.

- Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évd kiilsé szervezetek, valamint az
iskola €s a tanuldk csaladja (gondviseldje) kozotti kapcsolatokat.

- Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munkajat.

- Iranyitja a pedagodgiai dokumentumok elkészitését.

- Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

- Ellendrzi €s értékeli a tanitasi ordkat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulmanyi és magatartdsi fegyelmének betartasat, az
osztalyfonokok, a pedagdogusok adminisztrativ tevékenyseégét.

- Iranyitja a sziil6k tajékoztatdsadval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziildi
fogadonapok, SZK értekezletek stb.) megszervezését.

- Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérdl.

- Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

- Feliigyeli a karbantartasi €s felujitasi munkalatokat.

- Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

- Kapcsolatot tart a sziil6i kozosség képviseldjével.

Az igazgatohelyettes
Felelosséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvalositasaban. Feleldsséggel osztozik
az iskola taniligy-igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti elldtdsban. Ellendrzései soran
személyesen gy0z6dik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol. Feliigyeli a
didkonkormanyzatot segitd tanar munkajat is.
Hataskorébe tartoznak:

Az osztalyfénoki munkakdzosség

A diakfegyelmi bizottsag

Jogkore:
- A taniigy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.



Aléirasi jogkor gyakorldsa az igazgaté altal kiadott kiilon intézkedés szerint
utalvanyozasi és mas teljesitési kotelezettség esetén.

A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok modositasanak
iranyitasa.

Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazésara,
kitiintetésére, sziikség szerint fegyelmi felelosségre vonasara.

Javaslattétel a Didkonkormdnyzat szdmara biztositott anyagi forrasok felhaszndlasara,
a szocialis segélyek odaitélésére.

A didkkozgytlések szervezése €s iranyitasa.

A hirdetések ellendrzése.

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

Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Feladatai:

Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbozeti, az osztalyozo €s javitd-potld vizsgak
szervezésében.

Igény esetén gondoskodik a hit - és valldsoktatas megszervezésérol.

Gondoskodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésérél ¢és a tankonyvek
megrendelésérdl.

Folyamatosan ellatja az osztalyfénokoket a munkéjukhoz sziikséges informéciokkal és
dokumentumokkal.

Feliigyeli az osztalyféndki munkakdzosség munkajat.

Elkészitteti az osztalyfonoki tanmeneteket €és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok
végrehajtasat.

Az osztalyfonokok szdmdra oOralatogatisokat, bemutatd oOrakat, tapasztalatcserét
SZervez.

Részt vesz az iskolai munkaterv készitésében, a KIR —statisztikai adatszolgaltatasban.
Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol.

Iranyitja az orarend elkészitését €s év kdzben torténd karbantartasat.

Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol.

Elkésziti ¢és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagogusok tovabbképzési tervét, €s
gondoskodik annak megvalositasarol.

Az iskolai didkfegyelmi bizottsadg elnokeként iranyitja a bizottsag munkajat.

Szervezi az altalanos iskolai tanulok beiskoldzasat és kapcsolatot tart az altalanos
iskolakkal.

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

Figyelemmel kiséri az igazolatlan ordkrol szold tajékoztatasi kotelezettségek
teljesitését.

Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozo tandran kiviili foglalkozasok megtartasat és a
naplovezetést.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Az elektronikus naploban / naploban a teriiletéhez tartozd helyettesitéseket rogziti és
ellendrzi.

Ellendrzi a munkaidd elszamolasokat.

Segiti a tantestiilet és a tanulok képviseldinek az Iskolaszékbe torténd megvalasztasat.
Egyiittmlikddik a leltarozas megszervezésében €s lebonyolitasaban.

Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.



- Ellendrzi a tanitasi orakat, részt vesz a TER miikodtetésében, tovabba allando jelleggel
a tanari munkafegyelem, valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének
betartasat, az osztalyfonokok, a pedagdégusok adminisztrativ tevékenységét.

- Segiti a nevelomunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak
megvalosulésat.

- Gondoskodik a tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak lehetdségérol.

- Gondoskodik a tanuldk szocialis ellatdsaval kapcsolatos igényeinek felmérésérdl.

- Kapcsolatot tart az iskolaorvossal €s szervezi a szlirévizsgalatokat.

- Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal.

- Iranyitja és ellendrzi a didkdnkormanyzatot segitd pedagogus tevékenységét.

- Szervezi az iskola gyogyszerellatasat.

- Gondoskodik a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziiloi
fogadonapok stb.) megszervezésérol és lebonyolitasarol.

- Felelds az iskolai linnepségek, a ballagds és a szalagavatd megszervezéséért ¢és
lebonyolitasaért.

- Részt vesz az iskolai értekezletek eldkészitésében €s megszervezésében.

- Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

- Nyilvéntartja és ellendrzi az osztalykiranduldsokat.

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

- Iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tizvédelmi tevékenységet.

- A munkavédelmi szemlék 4altal feltart veszélyek megeldzésére a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

- Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgaldsardl, nyilvantartasarol és a kapcsolodo
adatszolgaltatasrol.

- Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.

- Felel6s az iskolai kartéritési igyek intézéséért.

- Gondoskodik az oktatas korszeriisitésérol, a képzés szinvonalanak emelésérdl.

- Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérél ¢és részt vesz annak
biztositasaban.

- Felelés az informacidodramlas gyors ¢€s pontos megtorténtéért (kordzvények,
hirdetések, iskolaradio stb.)

- Feladatainak végzése soran tapasztalatair6l, a felmeriilt problémakrol ¢és
intézkedéseirdl az igazgatdt folyamatosan tdjékoztatja.

4.4.2 Az intézmény vezetdsége mint testiilet konzultativ, véleményezo6 és javaslattevo joggal
rendelkezik. Az iskola vezetésége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, a sziil6i munkakdzdss€ég valasztmanyaval, a didkonkorméanyzat vezetdjével. A
didkonkormanyzattal valé kapcsolattartas az igazgato feladata. Az igazgato felelés azért, hogy
a didkonkorményzat jogainak érvényesitési lehetOségét megteremtse, meghivja a
didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoléddan a
diakonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

4.4.3 Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.
Az intézmény cégszerii aldirasa az intézményvezetd alairasaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.



4.5 A pedagogiai munka ellenérzése

A pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 98. §
(3) bekezdésének rendelkezése szerint a munkdltato minden évben koteles a koznevelésért
felelos miniszter rendeletében meghatarozott szabalyok szerint értékelni a pedagogusok és a
pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezé nevelé-oktato munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok esetén a
teljesitményértékelést nem kell lefolytatni.
Intézményiink sajatossagaira €s szervezeti felépitésére tekintettel a teljesitményértékelésbe
bevonhat6 kozremiikodok korét az alabbiakban hatarozom meg;:

e igazgatOhelyettes

¢ munkakdzosség-vezetok
A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ald kell iratni, az aléirt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell Orizni. Az igazgatéhelyettes és a munkakozosség-vezeto(K)
elsésorban munkakéri leirasuk, tovabba az igazgato utasitisa és a munkaterv 1. szamu

mellékletében megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. A rajuk
bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitas a
meghataroz6 elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:
e tanitasi orak ellenérzése (igazgatd, igazgatohelyettes, munkak6zosség-vezeto),
tanitasi 6rak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,
a beirasi napld/ e naplo folyamatos ellenérzése,
az igazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellendrzése,
az SzZMSz-ben eldirtak betartdsanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,
e a tanitdsi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

5. Az intézmény miukodési rendjét meghatarozo
dokumentumok

5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

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

a szakmai alapdokumentum

a szervezeti és miikodési szabalyzat
a pedagdgiai program

a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszdmoltathatd miikddésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:
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- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszamolokkal),
- egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).
5.1.1 A szakmai alapdokumentum
A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoit, alairasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését. Az intézmény szakmai
alapdokumentumat a fenntarté késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.
5.1.2 A pedagdgiai program
A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyé neveld-oktato

munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai dnallésagot.

Az iskola pedagodgiai programja meghatarozza:

o Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyo nevelés és
oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.5 (1) bekezdésében meghatarozottakat.

o Az iskola helyi tantervét ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantdargyakat, a kotelezo, kételezéen vdlaszthato és szabadon vdlaszthato tanorai
foglalkozasokat és azok oraszamait, az eldirt tananyagot és kévetelményeket.

o Az oktatasban alkalmazhato tankényvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok
kivdlasztasanak elveit, figyelembe véve a tankényv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettséget.

o Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formdit, a
tanulo magatartdsa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelmeényeit, tovabba
— jogszabdly keretei kozott — a tanulo teljesitménye, magatartisa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

o a kozossegfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

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

o a kiemelt figyelmet igénylé tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét,

® a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

A felsorolt tevékenységek szabédlyozdsa a pedagodgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdekloddk a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informécidkat.

12013. szeptember 1-jétél a valasztott kerettanterv megnevezésével.
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A pedagdgiai programot a nevelotestiilet fogadja el, és az a fenntartd jovahagyasaval
valik érvényessé. Az iskola pedagodgiai programja megtekinthetd az igazgatdi irodaban,
tovabba olvashatd az intézmény honlapjan. Az iskola vezetéi munkaidoben barmikor
tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

5.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
idore beosztott cselekvési tervét a felelosok €s a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelétestiilet késziti el, elfogadisara a tanévnyitd
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni a sziil8i szervezet és a diakonkormanyzat véleményét.> A munkaterv egy példanya
elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény honlapjan és az
iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

5.2 A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

A tankonyvpiac rendjér6l szold 2001. évi XXXVII. tv. 7. § (1) eldirasai alapjan az iskolai
tankonyvellatds rendjét a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével évente - az
iskola igazgatdja hatarozza meg minden év december 15-ig.

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arr6l, hogy az iskolai tanulok tankonyvtamogatasa
megallapitasdnak, az iskolai tankonyvellatds megszervezésének, a tankonyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és miikddési szabalyzataban kell
meghatarozni. Ennek soran egyetértési jogot gyakorol az iskolai sziiloi szervezet
(kozosség) és az iskolai didkonkormanyzat.® A tankonyvellatassal, a tanulok tankonyvi
tamogatasaval kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

5.2.1 A tankonyvellatas célja és feladata

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

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

5.2.1.3 Az iskolai tankdnyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlesdnzést igénybe venni
kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankdnyv kdlcsonzése
soran a konyv a szokasos hasznalatot meghaladd6 mértéken tal sériil, a tankdnyvet a tanuld

2Ld. a20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltakat.
3 egyetértési jog, amellyel az iskolaszék és a didkonkormanyzat az SzMSz készitésekor rendelkezik.
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elveszti, megrongalja, a kiskorti tanuld sziilje az okozott karért kartéritési felel6sséggel
tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve —
hatarozatban allapitja meg.

5.2.1.4 Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifiiggesztéssel és elektronikus forméban
teszi kozzé.

5.2.2. A tankonyvfelel6s megbizasa

5.2.2.1 Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a
kiilonbozé tankonyvforgalmazokkal a fenntarto a tankonyvek forgalmazasara vonatkozd
szerzOdést kot, €s az intézmény a tankonyveket a tankonyvfogalmazoktol atveszi.

5.2.2.2 Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatd a
felelés. Az igazgaté minden tanévben december 15-éig elkésziti a kovetkezo tanév
tankonyvellatasanak rendjét,* amelyben Kijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodé
személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos
feladatok ellatasaban. A feladatellatdsban vald kozremiikddés nevezettnek nem munkakori
feladata, a vele kotott megéllapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékeét.
5.2.2.3 Az intézmény a konyvekrdl szamlat nem adhat, mert alapitd okirataban e tevékenység
nem szerepel.

5.2.3. A tankonyvrendelés elkészitése

5.2.3.1 A tankonyvfelelés minden év februar 28-aig elkésziti a tankonyvrendelését, majd
alairatja az intézmény igazgatdjaval. A tankOnyvrendelésnél az iskolaba belépd Uy
osztalyok tanuldinak vérhatd, becsiilt létszamat is figyelembe kell venni. A
tankonyvrendelés elkészitéséért dijazas jar, a dij Osszegét a 5.2.2.2 pontban szerepld
megallapodas szabalyozza.

5.2.3.2 A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy az iskola minden tanuldja
részére biztositsa a tankonyvhoz vald hozzéjutas lehetdségét.

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

5.2.3.4 Az iskolanak legkésobb junius 10-ig — a konyvtari hirdettablan valo kifliggesztéssel
— kozzé kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a
jegyzeket, amelyeket az iskolai konyvtarbdl a tanulok kikolecsondzhetnek. A kozzététel az
iskolai konyvtaros munkakori kotelessége.

5.3 Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

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

Az oktatdsi 4gazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéacidos Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az
intézmény igazgatodja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroladsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e

41.d. a 23/2004. (V111.27.) OM-rendelet 22.§ (7) bekezdésében foglaltakat, tovabba a 23.§ (1) és (6) bekezdéseit.
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célra létrehozott mappaban tdroljuk. A mappdhoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezeto altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

5.4 Teend6k bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendKkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariado”) esetére a 20/2012. (VI11.31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket léptetjiik
életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje €s az iskolatitkar esetenként,
az iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellenérizni, hogy az
¢piiletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadd esetén a legtfontosabb teenddk az alabbiak:

5.4.1 Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozodinak. Az
értesitett vezetd vagy adminisztrdcios dolgozd a bejelentés valdsagtartalméanak vizsgélata
nélkil kdteles elrendelni a bombariadot.

5.4.2 A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonldéan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik.

5.4.3 Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gylilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes
utasitds hianyaban — a kézilabdapalya. A feliigyeld tanarok a naluk 1évé dokumentumokat
mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1€v6 €s hianyzo6 tanuldkat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezd
helyen tart6zkodni.

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

5.4.5. Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

5.4.6. A bombariado lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A

bombariad6é 4ltal kiesett tanitdsi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitas
meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.
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6. Az intézmény munkarendje

6.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetoje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az id6szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszeri
délutani tanrendi foglalkozdsok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettese koziil legalabb
egyikiik az altaldnos iskoldban hétfotél péntekig 7.00 és 16.00 ora kozott tartdézkodik.
Egyebekben munkéjukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfelelé idében
¢s id6tartamban latjak el.

6. 2 A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagodgusai heti 40 o6ras munkaiddkeretben végzik munkéjukat. A heti
munkaiddkeret elsd napja (ellenkezd irasos hirdetmény hidnydban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utols6 napja a hét utols6 munkanapja. Szombati és vasarnapi napokon,
iinnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben lehetséges.

A pedagogusok napi munkaidejilket — az oOrarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsdval — 4ltalaban maguk hatdrozzak meg. A munkaltato a
munkaidére vonatkozo6 eldirdsait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése,
illetve a helyben szok4sos modon kifiiggesztett hirdetés itjan hatdrozza meg. Sziikség esetén
el6 lehet irni a napi munkaidé-beosztdst egy pedagdégus esetén, vagy pedagdgusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztds kihirdetésére ebben az esetben is a
fentiek az iranyadok.

6.2.1 A pedagogusok munkaidejének kitoltése
A pedagbdgusok teljes munkaideje a kotelezd ordkbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdinak megfelel6 foglalkozassal
Osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1d6bdl all. A pedagdgus-munkakodrben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a kotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaidé tobbi részében ellatott feladatokra.

6.2.1.1 A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) a munkakdzosség-vezetdi feladatok ellatasa,
C) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) diak 6nkormanyzati feladatok ellatasa,

e) iskolai sportkori foglalkozasok,

f) énekkar, szakkorok vezetése,

g) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok
h) magantanul6 felkészitésének segitése,

i) konyvtarosi feladatok,

A pedagogusok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolddo elokészitd ¢€s befejezd tevékenység idOtartama is. ElOkészité és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal val6 megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd oraszam
keretében ellatott feladatokra forditandd munkaiddét ordnként 60 perc idStartammal kell
szamitasba venni.
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A pedagoégusok iskolai szorgalmi idére irdnyaddé munkaid6-beosztdsdt az Orarend, a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor
els6sorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd
rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

6.2.1.2 A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a) a tanitasi ordkra valo felkésziilés,

b) atanulok dolgozatainak javitasa,

€) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarad6 és a helyettesitett 6rak vezetése,

e) osztalyozo és javitd vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek sszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

h) atanulmanyi, zenei versenyek lebonyolitasa,

i) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

J) felugyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

K) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

) a  potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkak6zosség-vezetoi,
didkonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

0) részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

g) atanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai linnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

V) részvétel az intézmény bels6 szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

y) osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa.

6.2.1.3 Az intézményben illetve azon Kkiviil végezheté pedagégiai feladatok®
meghatarozasa

A pedagoégusok a munkaidd tanitdsi ordkkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az
alabbi feladatokat az iskoldban kdtelesek ellatni:

e a6.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
e a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w
pontokban leirtak.
Az intézményen kiviil végezheto feladatok:
e a6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.
Az intézményen kiviil ellathatdé munkakdri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezheté feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a koznevelési

5138/1992. (X.8.) Kormanyrendelet 7.§ (1) bek.
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torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6l hatalyba 1ép6 meghatarozott kotott
munkaidbre vonatkoz6 elGirasait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus
maga dont.

6.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

6.3.1 A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato
vagy az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A
konkrét napi munkabeosztdsok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetOségének
tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

6.3.2 A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, feliigyeleti beosztasa elétt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagdégus a munkabol valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6zé nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.15 oraig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen. A hidnyzo pedagogus koteles varhatéan egy hetet meghaladoé hianyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a
helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szaméra a tanmenet szerinti eldrehaladast. A
tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsd napjat koveté 3. munkanapon le kell adni a
titkarsagi irodaban.®

6.3.3 Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatdtdl vagy az igazgatOhelyettestdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettol
eltéré tartalmu tanitasi o6ra (foglalkozds) megtartdsdra. A tanitdsi ordk (foglalkozéasok)
elcserélését az igazgato engedélyezi.

6.3.4 A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy
nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles szakszeri Orat
tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat
megiratni és Kijavitani.

6.3.5 A pedagogusok szdmara — a kotelezd oOraszamon feliilli — a nevelé—oktatd munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést az
intézményvezeto adja.

6.3.6 A pedagogus alapveté Kkotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szadmszerli osztdlyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulads érdekében
elvégzendd feladatokrol.

6.3.7. A pedagbgus a tanodrai és egyéb foglalkozasok ideje alatt, valamint tanul6i feliigyelet
ellatasa sordn a birtokaban 1év0 mobiltelefont és egyéb digitalis, infokommunikacids eszkozt a
neveléssel-oktatassal 0sszefiiggd célokra hasznéalhatja.

® Ez az elbiras intézményvezetdi dontésen alapul.
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6.3.8.A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatdlyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény 4altal elrendelt
kotelezé és nem Kkotelezé orakbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevelé-
oktaté munkaval 6sszefiiggé tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi ordk, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idOpontja és idGtartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddtartamanak és
id6épontjanak meghatarozasa a neveld-oktaté munkaval 6sszefiiggd egyeb feladatok ellatasahoz
elismert heti munkaidd-atalany felhasznéldsaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizardlag az intézményben clvégezheté feladatok ellatasakor a pedagdégus munkaidejének
felhasznalasar6l maga dont, igy ennek iddtartamarol — ezzel ellentétes irasos munkaltatoi
utasitas kivételével — munkaid6-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagoégusok szaméra azokban az esetekben rendelheti el a munkaidd
nyilvantartdsat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentdldsa vélhetden nem
biztosithato.

6.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miitkodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
leirasukat az igazgatd késziti el. A torvényes munkaid6 és pihendid6 figyelembevételével az
intézmény vezet6i tesznek javaslatot a napi munkarend osszehangolt kialakitasara,
megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsagénak kiadasara. A nem pedagogus
munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatarozza meg. A napi
munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozok
esetében az intézményvezeto szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

6.5 Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz6l0, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazéast kdvetd néhany napon beliill megkap, atvételét aldirasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokok munkakori leirdsat kiilon készitjik el az
osztalyfonokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatasanak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal modositanunk a pedagdgus
munkakori leirasat.
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6.5.1 Tanar munkakori leiras-mintaja

A munkakOr megnevezése: tanar

Kozvetlen felettese: az igazgatod

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak

folyamatos fejlesztése, tanitvanyainak a kozépiskolai felvételre valo sikeres felkészitése.

1. A fobb tevékenységek dsszefoglalasa

megtartja a tanitdsi orakat,

feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtdsa,

megirja a tanmeneteket, a két honapndl nagyobb mértékii lemaradast jelzi az
igazgatonak,

munkaidejének beosztasat az SzMSz megfeleld szakaszai részletezik,

a munkaiddkeretben meghatarozott munkaidot csak irasos igazgatoi utasitasra lépheti
tul,

legalabb 10 perccel a munkaido, illetve tanitasi ordja kezdete elott koteles a
munkahelyén tartozkodni,

a tanitasi ordra valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem dllapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az dllapotokat — utolsoként tavozik,

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az ora végén zarja,

tanitasi ordjan vagy kézvetleniil azt kévetoen bejegyzi a naplot, nyilvantartja az orarol
hianyzo vagy késé tanulokat,

rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legalabb a heti oraszam + 1
osztalyzatot (de legaldabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,

osszeallitjia, megiratja és két héten beliil kijavitia a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazaro dolgozat idopontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt
idopont elott tajékoztatja,

a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanuldkkal,

az osztdlyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba, a tanulo egy irdsbeli vagy szobeli
feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom
dolgozatok értékelése),

tanitvanyai szamadra az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elorehaladasuk
mértékerol, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol,

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

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

hetente egy fogadoorat tart,

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

megszervezi a sziikséges szemlélteto eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

az igazgato beosztasa szerint részt vesz az osztalyozo és kiilonbozeti vizsgadkon, iskolai
meéréseken,

helyettesités esetén szakszerii orat tart, ha legalabb egy nappal a tanora megtartasa
elott biztak meg a feladattal,

19



egy orat meghalado hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendo tananyagrol, varhatoan egy hetet meghalado hianyzasa elott
tanmeneteit — a szakszeri helyettesités megszervezése érdekében — az
igazgatohelyetteshez eljuttatja,

bombariado vagy egyeb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kitiritéseben, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

feleldsseggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges szemléltets eszkozok, konyvek,
stb. rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaert,

elokesziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmdanyi versenyeket,
folyamatosan  végzi a  tanitvanyai  felzarkoztatasdaval,  korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasdval kapcsolatos feladatokat,

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

sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

a konferenciat megelozoen legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait,

ha a tanulo lezart érdemjegye jelentosen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanulo
karara, akkor erre a tényre a konferencia elott felhivia az osztalyfondok figyelmét, az
eltérés okdt a konferencian megindokolja,

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

kézremiikodik a valaszthato foglalkozadsok felvételének lebonyolitdasaban.

Kiilonleges felelossége

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

a hataskorét meghalado probléemakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek,az
igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

Jarandosaga

o a munkaszerzédésében meghatarozott munkabér
e a-rendeletben meghatarozott kotelezo potlékok
o tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuloradij

6.5.2 Testnevelo munkakori leiras-mintdja
A munkakor megnevezése: testneveld

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek és targyi tudasanak

folyamatos fejlesztése, szemléletiik formdlasa és a kézépiskolai tanuldsra valo sikeres
felkeszitésiik.

1. A fobb tevékenységek osszefoglaldsa

szakszertien, legjobb tudadsa szerint megtartja a tanitasi ordkat
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feladata az intézmeény és a munkakézosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és vegrehajtasa

a munkakozosség altal elkeészitett, vagy sajat maga dltal alkotott tanmeneteket betartja, a
két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak

munkaidejének beosztasat az SzMSz tartalmazza

a munkaidokeretben meghatarozott munkaidot csak irasos igazgatoi utasitasra lépheti
tul,

legalabb 10 perccel a munkaido, illetve tanitdasi ordaja kezdete elott kételes a
munkahelyén tartozkodni

a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit az oltozo, a tornaterem dllapotara, ha az
osztaly elhagyja a termet — ellendrizve az dllapotokat — utolsoként tavozik

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az ora végén zarja

tanitdsi ordit két napon beliil bejegyzi az osztalynaploba, pontosan nyilvantartja az
orarol hianyzo vagy késé tanulokat

rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, féléevente legalabb a heti oraszam + 1 osztdlyzatot,
de félevenkeént legalabb harom osztdlyzatot ad minden tanitvanyanak

a tanuloknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal

az osztdlyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba

tanitvanyai szdamara az osztdlyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakozosség megbeszélésein, az iskola rendezvényein

megszervezi a sziikséges eszkozok, tanitasi segédanyagok orai haszndlatat,

az igazgato beosztdsa szerint részt VeSzZ az osztalyozo és kiilonbozeti vizsgakon, iskolai
méréseken

helyettesités esetén szakszerii orat tart, ha legkésobb az ora megtartasa elotti napon
biztak meg a feladattal

egy ordat meghalado hianyzdsa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamdra az
osztalyokban elvégzendo tananyagrol, azt a munkakozosség-vezetohoz eljuttatja
bombariado vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kitiritésében

elokesziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai sport versenyeket,

folyamatosan  végzi  a  tanitvanyai  felzarkoztatdasaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat

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

kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel

a konferenciat megelézoen legaldbb két nappal lezarja a tanulok osztdalyzatait, ha a
tanulo lezart érdemjegye a tanulo karara jelentosen eltér az osztdlyzatok atlagatol, akkor
erre a konferencia elétt felhivia az osztalyfondok figyelmeét, az eltérés okat a konferencidan
megindokolja

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

2. Specidlis feladatai

kiilon feladatleiras alapjan osztalyfonoki feladatokat lat el

kapcsolatot tart a gyogytestnevelési orakra beosztott diakok sziileivel

a tanév elsé tanitdsi ordjan megtartia a tantargyhoz kapcsolodo tiiz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatast
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3. Jarandosdga

® a munkaszerzodésében meghatarozott munkabér

o meghatarozott kotelezo potlékok

o tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuloradij

6.5.3 Osztalyfonok kiegészité6 munkakori leiras-mintaja

A kiegészité munkakdr megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: munkakozosség vezetd

Megbizatasa: az igazgatd bizza meg egy tanév iddtartamra

Jelen munkakori leiras a pedagogusok munkakdri leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

1. A f6bb tevékenységek osszefoglaldsa

o feladatairdl és hataskorérdl iranyadoak az SzMSz megfelelo fejezetében leirtak,

o feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és

pedagogiai feladatok elokeszitése és végrehajtasa,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztdalydt, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezési,

sth. feladataira,

e a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek alapjan

szervezi meg,
o részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,

o kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: naplo, anyakényv, bizonyitvianyok,
stb.

o vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

o elokesziti és megszervezi osztalya tanulmdnyi kiranduldsat, az eldirt idoben leadja a

kirandulasi tervet,

o felelosséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges eszkozok, CD-k, konyvek, stb.

rendeltetésszeru hasznalatanak biztositasdaért,

e kapcsolatot tart az osztalyaba jaro didkok sziileivel, a sziiloi munkakozosséggel, az

osztaly diakonkormanyzati vezetéségével,

e Diztositja az osztaly képviseldinek a didkonkormanyzati megbeszéléseken és az évi rendes

diakkozgyiilésen valo részvételet,
e folyamatos kapcsolatot tart az osztdalyaban tanito tandarokkal,

® a konferencidat megelozoen legaldbb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas és

szorgalom jegyére,

o elokesziti a sziiloi értekezletek lebonyolitasat, kézremiikodik az iskola sziilokkel és

tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

o kozremiikodik a tanuldi tankonyvtamogatdsok iranti kérelmek oOsszegyiijtésében és

elbiralasaban,

o részt vesz osztalya bemutatkozo miisoranak eldkészité munkalataiban (farsang,

tinnepségek)

o minden tanév elso hetében ismerteti osztdalyaval az iskolai hazirendet, vagy az

evfolyamnak és a sziikségleteknek megfeleloen felhivia a figyelmet egyes eldirdsaira,
o kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasdaban,
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minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjusagvédelmi felelosnek a hatranyos és
halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényii és a veszélyeztetett diakok névsorat, az
ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a naploba

folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a diakok adatainak valtozasat,

a tanév elején osztdalya szamdra megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tdajékoztatot,
az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

2. Ellendrzési kotelezettségei

e november, januar és dprilis honap 8. napjaig ellendrzi a naplo osztalyozo részének
dllapotat, az osztalyzatokat érinté hianyossagokat jelzi az igazgatohelyettesnek,

o figyelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hianyzasat, 8 napon beliil igazolja a
hianyzdsokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

e« hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén értesiti
a sziiloket,

o ¢értesiti a sziiloket a tanulo gyenge vagy hanyatlo tanulmdnyi eredménye, vagy sulyos
fegyelmi vétsége esetén

o az SzMSz elbirdsai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hianyzasrol, ha a
tanulo bukdsra all, valamint a 200 ordt meghalado éves hidnyzas esetén,

e a konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztdlyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztdlyzatok datlagatol a tanuld
karara.

3. Kiilonleges feleldssége

o felelos a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximadlis tiszteletben tartasaért,

o bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztdalyokkal kapcsolatos informacidkat,

o maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat,

e bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

® a hatdaskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy
az igazgatonak.

4. Potléka és kotelezd orakedvezménye

e munkaltatoi utasitasban rogzitett osztalyfonoki potlék,

e osztalyfonoki orakedvezmény.

Munkakoriilmények:

o Szakmai munkajahoz az iskolan beliil igénybe veheti a videot, telefont a
kapcsolattartashoz, internetet.

o Magantelefonjaért dijat fizet.

Jarandosaga:

o Kinevezés alapjan megallapitott bér.
o Utikéltseg teérités a hatdlyos jogszabalyok szerint.
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6.5.5 Takarito munkakori leiras-mintdja

A munkakor megnevezése: takarito

Kozvetlen felettese: igazgato helyettes

Kinevezése, munkaideje:

hatarozatlan idotartamra,
munkabére munkaszerzodése szerint
naponta 6.30-17.00 oraig osztott miiszakban, amely munkaidd ebédidot nem tartalmaz

1. Legfontosabb munkakori feladatainak osszefoglaldsa

az intézményvezeté kozvetlen utasitisai szerint jar el az épiilet takaritdsi
munkdlataiban

napi gyakorisaggal kitakaritia a teriiletéhez tartozo tantermeket, padlozatukat
felmossa, tiszta langyos vizzel lemossa a tablat

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo folyosorészt

naponta lemossa a WC-kagylokat és az iilGkéket, naponta fertétleniti azokat, sziikség
szerint tisztitja az ajtokat, falburkoldkat, csaptelepeket

mindennemii olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositia az
épiilet allando tisztan tartdasat

sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosdsat, napi gyakorisaggal tisztitia a
villanykapcsolokat, fertotleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozo szamitogépek
billentytizetét

napi gyakorisaggal takaritia a tanuloi és tanadri asztalokat és székeket, rendkiviili
esetben az asztalok lapjat fertotleniti

kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyiijté edényzet
rendszeres tiritése, tisztitdsa

porszivozza a szonyegeket, sziikség szerint folkeni a parkettat

sziikség szerint ontozi a tanteremben és a folyoson lévo viragokat

nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyosoteriiletének
suroldsat, a fiiggonyok mosasat, a padok és falburkolok surolasat

a nagytakaritasok idoszakaban — a tobbi takaritoval kézésen — az gazdasagvezeto
utasitasa szerint az egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat

a nagytakaritasok alkalmaval — az intézményvezetd utasitasa szerint — a szokdasosnal
alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkdjdhoz tartoznak

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

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikédése soran keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség
esetén az intézményvezetonek

2. Jarandosag

a munkaszerzédésében meghatarozott munkabér,

a vonatkozo jogszabalyokban, illetéleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
védbeszkozok
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6.6.1 Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 6sszhangban levé heti 6rarend alapjan torténik a pedagdégusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitdsi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd
tanitasi o6rdk megtartdsa utan, rendkiviilli esetben (igazgatoi engedéllyel) azok elott
szervezhetok.

rqr s r

rer s r

tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgaté adhat engedélyt. A tanitési
ordk megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet. A kotelezé
orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elére engedélyezett idopontban ¢és
modon torténhetnek, lehetdség szerint tgy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

6.6.4 Az o6rakozi szlinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok feliigyelik.

6.7 Az osztalyozo vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megéllapitdsdhoz a tanulonak osztalyozé vizsgat
kell tennie, ha:

a) az igazgat6 felmentette a tanorai foglalkozasokon valé részvétel alol,

b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy
tanévben, illetve az eldirtnal révidebb id6 alatt tegyen eleget,

C) egy tanévben 250 oOranal tobbet mulasztott, és a nevelbtestiilet nem tagadta meg az

osztalyoz6 vizsga letételének lehetdségét,

d) ha a tanul6 hianyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi orak 30%-at meghaladta és a
neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozé vizsga letételének lehetdségét,

e) atvételnél az iskola igazgatdja eldirja,

f) a tanulo fiiggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

Az a), b), c), g) esetben, ha a tanuld kérésére jon létre (pl. utdlag fel szeretné venni a
véalaszthatd tantdrgyat, eldrehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanuld kdteles az
osztalyozd vizsga kitlizott idopontja eldtt legalabb 10 nappal az igazgatohelyettesnél a vizsgara
jelentkezni. Az igazgatOhelyettes a jelentkezések 0sszegzése utan kijeldli a vizsgabizottsagot,

meghatarozza a vizsga idejét és helyét.

Az engedély nélkiili vagy utdlag igazolt tavollét igazolatlan hianyzasnak szamit.
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6.8 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 07.00 6ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 18.00 6raig van nyitva. Az intézménye tanitasi sziinetekben beosztas szerint tart
nyitva, munkanapokon

7.00 — 18.00-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények
hianyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendt6l valé eltérésre — eseti
kérelmek alapjan — az igazgat6 ad engedélyt.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jaro tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérével, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

6.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

6.9.1 Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztilytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki Kell tiizni a nemzeti lobogoét.

Az iskola minden munkavallaloja és tanuloja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
az energiafelhasznaléssal valo takarékoskodasért,
a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

6.9.2 A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, kOnyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a diakok elsdsorban a kotelezd és a valaszthatd tanitasi
orakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kdvetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast
tartd pedagogus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének
hasznalatira. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a
héazirendhez kapcsolodo belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuléink és a
pedagogusok szamara kotelezo.

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 iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tartd pedagogusok, illetve — a tanitasi orakat kovetden — a

technikai dolgozok feladata.

6.9.5 A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatohelyettessel valod egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

6.10 A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok
Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elotti 30 méter sugaru

terilletrészt és az iskola parkolgjat is — a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben ¢és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken
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tanuldink szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az
iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskolaban,
iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint — egészségre artalmas
szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit,
a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartézkodd vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzok védelmérdl szolo’ torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohényzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

6.11 A tanulobalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatdt tart, amelynek soran — koruknak ¢és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szdlni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét
¢s tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatds megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitistechnika, technika, testnevelés. Az oktatés
megtorténtét az osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi eldirasokat belsd utasitdsok és szabdlyzatok tartalmazzdk, amelyeket a
tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1€vo
tanulok szdmara potlolag kell ismertetni az eldirdsokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak
tanari felligyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmdra minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré korilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirdndulds, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagdgus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuloink és a pedagégusok szamara kotelezd. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését,
nyilvantartdsat és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgatd altal megbizott
munkavédelmi felelds végzi.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét €s tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallalok aldirasukkal igazoljak.

" Az 1999. évi XLIL. térvény a nemdohanyzok védelmérdl.
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6.12 A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamadra a pedagogiai programunk heti ot testnevelési ordt tartalmaz.

A kotelezd testnevelési ordkon feliil heti 2 ora gyogytestnevelési foglalkozdson vehetnek részt
azon tanulok, akik — az iskola egészségiigyi szolgdlat szakvéleménye szerint — a rendes
testnevelési orakon is részt vehetnek. Ezen kiviil kézilabda, asztali tenisz foglalkozasokon
vehetnek részt.

6.13 A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozdasok

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklodése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetoségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyeb foglalkozasokat
szervez. A foglalkozdsok helyét és idotartamat az igazgato és helyettesei rogzitik a tanoran
kiviili orarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrdl naplot kell vezetni.

A tehetséggondozds keretéiil szolgdalo csoportokat, szakkoroket a magasabb szintii képzés
igényével a munkakozosség-vezeto és az igazgato egyeztetése utdan lehet meghirdetni. Ezek
vezetoit az igazgato bizza meg. A foglalkozasok idopontjarol és a latogatottsagrol naplot
kell vezetni.

A tanulok ontevékeny diakkoroket hozhatnak létre, melynek meghirdetését, megszervezését
és miikodtetését a didkok végzik. A didkkorok munkdja nagymértékben hagyatékozik a
kreativ tanulok aktivitasdra, onfejleszto tevékenységre. A didkkorok szakmai iranyitasat a
tanulok kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségii pedagogusok vagy kiilsé szakemberek
végzik az intézményvezetd engedélyével.

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
miisor elkészitéséért felelos pedagogus megnevezésével. Az tinnepségeken az iskola tanuloi
a hazirend, az SzMSz és a szobeli utasitasoknak megfelelo oltozékben és rendben kotelesek
megjelenni.

A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanuldk intézményi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett versenyekre a felkészitésért, a
Szervezésért, a nevezésért a munkakozosségek és az igazgatohelyettes felelosek.

A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgato altal megbizott
pedagogus tartja.

A zenei kultura fejlesztése érdekében a tanulok szamdra lehetéség szerint hangverseny-
latogatast szerveziink.

A tanulmadnyi és/vagy osztaly kirandulds az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és
fejlodeésének szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok
igényes és egyben olcso megszervezése és probléemamentes lebonyolitasa érdekében. A
kirandulasok megvalositasahoz palyazatok segithetnek.
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7. Az intézmény nevelotestiilete és a szakmai
munkakozosségei

7.1 Az intézmény neveldtestiilete

7.1.1 A nevel6testiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatdsi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 ¢és hatdrozathozd szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedagoégus munkakdrt betoltd munkavallaloja, valamint a neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segitd egyeb felsdfoku végzettségli dolgozoja.

7.1.2 A nevelési és oktatdsi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos iligyekben a kdznevelési térvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

7.1.3 Az intézmény pedagogusai az iskolai kdnyvtar kozremiikodésével kolcsonzés forméjaban
megkapjak a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket ¢és egyéb kiadvanyokat. Az
intézményvezetd dontése szerint az informatikat kiemelkedd szinten hasznosité pedagogusok is
kaphatnak laptopot. Ezeket a szamitogépeket az iskoldban kell haszndlni, illetve — irasos
munkaltatéi engedéllyel — a laptopokat a pedagéogusok otthonukban is hasznalhatjdk. Nem
sziikséges engedély a tanari laptopok és mas informatikai eszkozok iskolan kiviili, a pedagdgiai
programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturalis miisorban toérténd hasznalatakor.

7.2 A neveldétestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

7.2.1 A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi alland6 értekezleteket tartja:

tanévnyito, tanévzard értekezlet

felévi és év végi osztalyozo konferencia

tajékoztato €s munkaértekezletek (altalaban kéthetenkénti gyakorisaggal),
nevelési értekezlet

rendkiviili értekezletek (szlikség szerint).

7.2.2 Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet hivhato 0Ossze az intézmény Iényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
¢letet atalakitd, megvaltoztato rendeletek ¢és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a
neveldtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A
neveldtestiilet dontést 1gényld értekezletein jegyzokonyv 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 nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszeri szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabdlyban meghatdrozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén
az igazgatd szavazata dont. A dontések ¢és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
kertilnek.
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7.2.4. Augusztus végén tanévnyité értekezletre, juniusban az igazgatd altal kijeldlt napon
tanévzaro értekezletre Keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy az igazgatd helyettese
vezeti. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idépontban — osztalyozo
értekezletet tart az iskola neveldtestiilete.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevel6testiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkez6 kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten szakmai témak allnak
kozéppontban.

7.3 A nevelotestiilet munkakozossége

7.3.1 A koznevelési torvény 71.§ szerint a munkakdzOsség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak iranyitasaban, tervezésében és ellenérzésében. A munkakdzosség segitséget ad az
iskola pedagdgusainak szakmai, mddszertani kérdésekben. A munkak6zdsség alapfeladata a
palyakezdd pedagdégusok, gyakornokok munkdjanak segitése, javaslat a gyakornok
vezetdtanardnak megbizasara. A munkakdzOsség — az igazgatd megbizasara — részt vesz az
iskola pedagogusainak ¢és gyakornokainak belsd értékelésében, valamint az iskolai
haziversenyek megszervezésében.

7.3.2 A munkakdzosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas iddpontokban is javaslatot
tesznek munkako6zosség-vezetdjiik személyére. A munkako6zosség-vezetd megbizasa legfeljebb
Ot éves hatarozott id6tartamra az igazgatd jogkore.

7.3.3 A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordindldsa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés és a
pedagogusok kozott. A munkakdzdsség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérdl, Osszedllitta a munkak6zosség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet el6tt a munkakozdsség
munkajarol.

7.4 A munkakozosségek tevékenysége

7.4.1 A nevelotestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagogiai programmal és az
éves munkatervvel 6sszhangban — a munkakozosség feladatai az alabbiak

e Javitjak, koordindljdk az intézményben folyd nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségeét.

e Egyiittmiikddnek egyméssal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informécidaramlas biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkakdzosség-vezetd
rendszeresen konzultal az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a munkakozosség-
vezetOt legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

e A munkakozosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka bels6 ellendrzésében, a pedagdégusok értékelési rendszerének
miukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

e Fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljarasokat; a fakultacios
iranyok megvalasztasaban alkotd mdodon részt vesz.
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Kezdeményezi a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagalja a megyei és
orszagos versenyeket, haziversenyeket szervez tanuloink tudasanak fejlesztése céljabol.
Felméri és értékeli a tanuldk tudasszintjét.

Szervezi a pedagdgusok tovabbképzését

Javaslatot tesz a rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok felhasznalasara.

Tamogatja a palyakezdd pedagdégusok munkdjat, fejleszti a munkatarsi koézosséget;
javaslatot tesz az iskoldban gyakorld tanitast végzd foiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

Az intézménybe Ujonnan keriild pedagoégusok szamdra azonos vagy hasonld szakos
pedagdgus mentort biztosit, aki figyelemmel kiséri az 01j kolléga munkdjat, tapasztalatairol
negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kiséri az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkéjat
tdmogatd szakmai vezetok munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

7.4.2 A munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

Osszeallitia az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkak6zdsség éves munkatervét.

Koordindlja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagdgiai
munk4jat.

Az igazgato altal kijelolt id6pontban beszamol a munkakozosségben folyd munka
eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairdl.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
T4jékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal.

Az igazgatd megbizdsara a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellen6rz6 munkat, tovabba Oralatogatasokat végezhet, tapasztalatair6l beszamol az
intézmény vezetésének.

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

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl a
nevelOtestiilet szamara.

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

Ha a munkako6zdsség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozdsség-vezetd koteles
tajékozddni a munkakdzosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség-vezetd
személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.

7.5 Illetményeltérités szempontjai

Az eértékelo vezeté a teljesitményértékelés lefolytatasat kévetéen, az onértékelést is
meérlegelve, megallapitja az értékelendo személy teljesitményszintjét, és errdl ot tajékoztatja.
Az értékelés szazalékos eredménye alapjan:

kiemelkedo teljesitményszintii az az értékelendd személy, akinek pontszdma az elérhetd
pontszam 80%-a vagy afeletti,
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o datlagos teljesitményszintii az az értékelendd személy, akinek pontszdma az elérhetd
pontszam 50%-a vagy afeletti, és 80%-a alatti,

o fejlesztendo teljesitményszintii az az értékelendd személy, akinek pontszama az elérhetd
pontszam 50%-a alatti.

A munkaltato a vele jogviszonyban allo értékelendo személyek teljesitményét a Rendelet
szerint értékeli a Puetv. 98. § (3) bekezdésében meghatarozott illetmény-megallapitas
vegrehajtasa érdekében. Az igazgatd a teljesitményértékelést kovetden az elért
teljesitményszintek szerint besorolja az értékelt személyeket, és dont az esetleges illetmény-
eltéritésrol.

A PGétv. 98. § (3) 2024. mdjus 11-i hatdlyba lépéssel gy rendelkezik, hogy a munkaltato a
teljesitményértékelés eredményének figyelembevételével a pedagdgus havi illetményét a
Puétv. 98. § (1) bekezdésben meghatarozott illetménysav — ha az illetménysav als6 és felsd
hatara e torvény felhatalmazasa alapjan kormanyrendeletben keriilt meghatarozasra, akkor a
kormanyrendeletben meghatarozott illetménysav — keretein beliil a 43. §-nak megfeleléen
hatarozhatja meg azzal, hogy a havi illetmény a teljesitményértékelés eredménye alapjan
alacsonyabb ésszegben nem hatarozhato meg. Tekintettel arra, hogy az illetménysavok also
¢s felso hatarat a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 88/A. § (1) bekezdése hatarozza meg, a
Puétv. most idézett, 2024. majus 11-t6l érvényes rendelkezése szerint az értékeltek illetménye
a teljesitményértékelést kovetden sem lehet alacsonyabb, mint a Korm. rendelet 88/A. §-ban
meghatarozott 0sszeg, azaz Pedagogus 1. fokozat esetében 538 eFt, Pedagdgus II. fokozat
esetében 555 eFt, Mesterpedagogus fokozatnal 630 eFt, mig Kutatotanar fokozat estében
pedig 750 eFt. Ezek az als6 hatarok a 2025-6s naptari évben természetesen modosulhatnak.

A Kormanyrendeletben meghatarozott illetménysav adott fokozatra érvényes minimalis
illetményénél alacsonyabban tehat nem lehet megéllapitani az értékelt személy illetményét.
Arra azonban van lehetéség, hogy a munkaltato a pedagdgus illetményét a
teljesitményértékelés lezarasa eldtti illetményéhez képest — a teljesitményértékelés
eredményének figyelembe vételével — alacsonyabb mértékben hatarozza meg. A Puétv. 160. §
(7) bekezdésének rendelkezése szerint azonban a teljesitményértékelés eredményekeént a
munkaltato elsé alkalommal 2025. szeptember 1-jével dllapithat meg modositott illetményt.

8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és
rendje

8.1 Az iskolakozosség

Az iskolakdzosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek és az iskolaban foglalkoztatott
munkavallaloknak az 6sszessége.

8.2 A munkavallaloi kozosség

Az iskola nevel6testiiletébdl ¢és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allo
adminisztrativ és technikai dolgozokbdl all.

Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai

kozosségekkel tart kapcsolatot:
e szakmai munkak6zosség,
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o sziiléi munkakdzosség
e diakonkormanyzat,
e osztalykozosségek.

8.3 A sziil6i munkakozosség

Az iskoldban miikodé sziiléi szervezet a Sziiléi Munkakdzosség (a tovabbiakban: SzM).
Dontési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:

e sajat szervezeti ¢s miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljaro személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi munkakozosség elndke,
tisztségviseldi),

¢ a sziiléi munkakozosség tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi timogatdsok mértékének, felhasznalasi
modjanak megallapitasa.

Az SzM munk4djat az iskola tevékenységével az SzM patronald tanara koordinalja. A patronalo
tanart az igazgatd bizza meg egy tanév idotartamra. A SzM vezetdségével torténd folyamatos
kapcsolattartasért, az SzM véleményének a jogszabdly 4&ltal eldirt esetekben torténd
beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

8.4 A didkonkormanyzat

A diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mukddéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkdnkormanyzat €lén, annak szervezeti ¢s mitkodési
szabalyzatdban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tdmogatja €s fogja 0ssze, akit
ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb
Otéves id6tartamra. A diakonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott idében — didkkozgyilést tart, melynek Osszehivasat a didkonkorményzat
vezetdje kezdeményezi. A didkkdzgyiilés napirendi pontjait a kdzgyiilés megrendezése elott 15
nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkdnkorményzat szervezeti és milkddési szabalyzatat az intézmény belsé mitkddésének
szabalyai kozott kell Orizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatOhelyettessel valod egyeztetés utdn — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint
— szabadon hasznalhatja.
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A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,

e atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,
e a hazirend elfogadasa elott

A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
iigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezo kikérni a didkonkorményzat véleményét.

8.5 Az osztalykozosségek

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

e az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

o kildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfénokot — az osztalyfonoki munkakodzosség vezetdjével konzultalva — az igazgato
bizza meg minden tanév juniusaban, elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalydnak tanuloit, munkdja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

e Egyiittmiikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

o Segiti és koordindlja az osztidlyban tanitd pedagégusok munkdjat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét,
az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatit a nevelOtestiilet elé
terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.

o FEllatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: naplo vezetése, ellendrzése, félévi és
év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanuldssal
kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hianyzasok igazolésa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

o Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzend6 ifjisagvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola ifjisagvédelmi feleldsével.

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

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazaséara, blintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfénoki munkakdzdsség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.
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8.6 A sziilok, tanulék, érdeklodok tajékoztatasanak formai

8.6.1 Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb harom
szlldi értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild problémak megoldéasa céljabol az igazgato, az
osztalyfénok vagy a sziil6i munkak6zosség elndke rendkiviili sziiloéi értekezletet hivhat 6ssze.
Osszevont sziili értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

8.6.2 Tanari fogadoorak
Az iskola valamennyi pedagogusa minden héten fogadoorat tart. A fogadoorak idépontjai az
iskola hirdet6tablajan minden év szeptember 15.-t61 megtekinthetok.

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

8.6.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok a napld és a tijékoztatd fiizet
vezetésével tesznek eleget tdjékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel vald kapcsolatfelvétel
telefonon vagy levél Gtjan is torténhet.

Az osztalyfonok a tajékoztatd fiizet bejegyzése utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy
hanyatlé tanulményi eredménye, vagy stlyos fegyelmi vétsége esetén és tajékoztatja a sziiloket
a fogaddorak, a sziildi értekezletek iddpontjarol és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy
héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény el6tt.

8.6.4 A diakok tajékoztatasa

A tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb a targy heti
oraszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly alol a heti egy oras targyak kivételt
képeznek, e targyakndl is sziikséges a harom osztilyzat megléte a tanuld lezardsdhoz. Az
osztalyzatok szamanak szambavétele naploellenérzéskor torténik. Témazaré dolgozatok
megirasanak idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idépont eldtt
tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot
lehet iratni.

A tanul6 egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhatd. Tort osztadlyzatot nem adunk. Az irasbeli szamonkérések,
dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biinteté és jutalmazd intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd keérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétdl, szaktanaratél vagy a dontés hozodjatol. A diakkozosséget érintd
dontéseket iskolagytilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formajaban kell a diaksag
tudomasara hozni.

Az igazgato és a nevelOtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot a
diakokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.
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8.6.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetdé dokumentumai az aldbbiak:
szakmai alapdokumentum

e pedagbgiai program,

e szervezeti és mikodési szabalyzat,

e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatoi irodaban szabadon megtekinthetok, A
hatalyos alapit6 okirat a www.kir.hu honlapon taldlhato meg. A fenti dokumentumok
tartalmar6ol — munkaidében — az igazgatd vagy az igazgatOhelyettesek adnak tajékoztatast. A
hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szdmara a beiratkozaskor illetve a hazirend 1ényeges
valtozasakor atadjuk.

8.7 A Kkiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

8.7.1 Az elézbekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fen a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosité szervezettel. Az iskola-egészségiigyi
szolgalat szakmai ellendrzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A
kapcsolattartast az iskola igazgatoja biztositja az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvos,

e aziskolai védono,

e az iskola fogorvos

8.7.1.1 Az igazgat6 és az iskolaorvos kapcsolatianak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Kéznevelési torvény, €s az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VH1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998. (IX.3.) NM-
rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények €s jogszabalyok alapjan a tanulok rendszeres
egészségligyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Az
iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatdja, a kdzvetlen segité munkat
az igazgatOhelyettes végzi.

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

8.7.1.2 Az iskolai védono feladatai

e A védond munkajanak végzése soran egylittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkdjat, a sziikséges szlirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valdé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6zd ellendrzé méréseket (vérnyomas,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény vezetdjével.

o Végzi a diaksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

e Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkdjaban felhasznalja.

e Munkaidejét munkaltatoja hatarozza meg.
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e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegito Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

8.7.2 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megelozésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes
dolgozodjanak alapveté feladata. Ennek végzése sordn az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VIII.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek-
és ifjusagvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordindaldasdval. A gyermek- és ifjisagvédelmi
felelds kapcsolatot tart fenn a fenntarté altal mukodtetett Gyermekjoléti  Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatdé mas
személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal.

A tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson
eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdimogatas megallapitasa érdekében.

Az Nkt. 9/A. § (1) bekezdése szerinti, a kéabitészer fogyasztas karos hatdsaival, az internet
veszélyeivel és egyéb testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos foglalkozas (e §
alkalmazasaban a tovabbiakban: program) tartasara jogosult szervezetekrol, személyekrdl és az
altaluk tartandd programokrdl nyilvantartast vezetd szerv a Nemzeti Népegészségligyl €s
Gyogyszerészeti Kozpont (a tovabbiakban: NNGYK).

9. A tanulok tigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
9.1 A tanuléi hidnyzas igazolasa

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

rar s 7

tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfénok a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a) a szlld eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tdvolmaraddsra,

b) orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,

¢) a tanul6 hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e Dbejaro tanuld érkezik késObb méltanyolhat6 kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanulo hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili iddjaras stb.).

9.1.2 A sziilo a tanitasi naprol valo tavolmaradast sziil6i igazolassal utélag nem
igazolhatja. A tanuld szamara elézetes tavolmaradasi engedélyt a sziild irasban kérhet. Az
engedély megadasarol tanévenként harom napig az osztalyfondk, ezen til az igazgaté dont az
osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanul6 tanulmanyi
eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.
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9.2 Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulékat megilleté kedvezmények

9.2.1 Megyei versenyek dontéje elott — a verseny napjain kiviil — két, orszagos versenyek elott
harom tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgat6 ezt indokoltnak latja.
Az igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatdrozza meg. A szaktanar tajékoztatja az
osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szadmardl és datumardl, valamint a verseny
id6tartamarol

9.2.2 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatisa utan — az igazgatd dont. A dontést kovetden a szaktandr és az osztalyfonok az
el6zéekben leirt modon jar el.

9.2.3 A kozépiskolai intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanul6 legfoljebb harom
intézményben vehet részt. Ettdl csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok
javaslata s az igazgatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon valo részvételt rogziteni kell a
naploban, és ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az §sszesitésnél.

A 9.21. - 9.2.3 szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyfonok — a hianyzast
iskolaérdekbdl torténo tavollétnek minésiti a napléban, és a tanitasi napokroél, orakrol
val6 tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hianyzasok havi dsszesitésénél.

9.3 A tanuléi késések kezelési rendje

Az iskolabdl rendszeresen késé tanuld sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlddés esetén
behivja az iskoldba. A magatartasi jegy kialakitdsdnal a rendszeres késéseket figyelembe kell
venni.

A tanuld tanitasi orarol valo késését, a késés percekben szamitott idOtartamét és a tanulo
hidnyzasat a pedagdgus a naploba bejegyzi. A mulasztott ordk igazolasat az osztalyfénok
végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfondk az
igazgatohelyettessel egyiitt jar el, szikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség
megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

9.4 Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirasai szerint torténik.

9.4.1 tankételes tanul6 esetében:

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

e tizedik igazolatlan ora utan: a sziil6 iktatott postai levélben torténd értesitése,
csaladsegito értesitése.

e a huszadik igazolatlan 6ra utan: a sziilé és csaladsegitd postai uton torténd értesitése
(a mésodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

e az Otvenedik igazolatlan oOra utdn: a sziilo, a csaladsegité és a Kormanyhivatal
értesitése, feljelentés megtétele szabalyszegés miatt.
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Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztés
kovetkezményeire.

9.4.2 nem tankoteles kiskora tanulé esetében:

e elsd igazolatlan 6ra utan: a naplo adatai révén a szilo értesitése

e atizedik igazolatlan 6ra utan: a sziil6 postai Gton torténd értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell 6rizni)

e a huszadik igazolatlan oOra utdn: a sziil6 postai uton torténd éErtesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

e a harmincadik igazolatlan 6ra utan: a tanul6i jogviszony megsziintetése.

Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megeldzden legalabb két alkalommal postai
uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

9.5 A4 tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.5 (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljdrds részletes szabdlyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést koveto 30
napon beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye
nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo informacio
megszerzesét koveto 30. nap a fegyelmi eljaras meginditisanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés
réven kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérol, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljarads lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelotestiilet bizza meg, a nevelotestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokomyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a
bizottsag elndkének megvalasztdasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat
napirendre tiizo nevelotestiileti értekezletet megelozoen legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkért gyakorlo neveldtestiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kovetd kérdeésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utin a sziikséges
meértekben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kételességszegést elkoveto tanulo, sziiloje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokomyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek
csak a bizonyitas érdekében sziikséges idotartamig tartozkodhatnak a targyalds
céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljardsrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast kéveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljardsban
érintett tanulonak és sziilojének.

A fegyelmi targyalds jegyzokonyvet a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.
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o A fegyelmi targyalast kévetden az elsofoku hatarozat meghozatalat célzo
nevelotestiileti értekezlet idopontjat minél korabbi idopontra kell kitiizni, de

o A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvilaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatdasaval)
meg kell jel6lni az irat ezen beliili sorszamat.

9.6 A fegyelmi eljardst megelozo egyezteto eljaras részletes szabdlyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési térvény 53. §-aban szereplo felhatalmazas alapjan egyezteto
eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa,
ertekelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedo kozotti
megallapodas létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében.
Az egyezteté eljaras célja a kotelességét megszegd tanulo és a sértett tanulo kozotti
megallapodas létrehozdsa a sérelem orvosldasa érdekében.

Az egyezteto eljards részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

® az intézmény vezetoje a fegyelmi eljaras meginditasat megelozoen személyes taldlkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljards vdrhato menetérol, valamint a fegyelmi
eljarast megel6zo egyezteto eljaras lehetéségerol

e a fegyelmi eljardst megindito hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a
fegyelmi eljardst megelozo egyezteto eljaras lehetéségerdl, a tdajékoztatasban meg kell
jelolni az egyezteto eljarasban torténé megallapodas hataridejét

® az egyezteto eljaras kezdeményezése az intézményvezeto kotelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljardsban az iskola a fegyelmi
eljarast megelozo egyezteto eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
és a sziilot nem kell értesiteni

e az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tizi ki, az egyezteto eljaras idopontjarol és helyszinérdl, az egyezteto eljaras
vezetésével megbizott pedagogus személyérol elektronikus uton és irasban értesiti az
erintett feleket

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

e az intézmény vezetdje az egyezteto eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az
intézmény bdrmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanulo vagy sziilojének egyetértése
sziikséges

e a feladat ellatasat a megbizando személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

® az egyezteto személy az egyezteto eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sertett és a serelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazdsa és a felek allaspontjanak kozelitése

® ha az egyezteto eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedo fél azzal
egyetert, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti

® az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetojének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetoség szerint — 30 napon beliil irasos megdllapodassal
lezaruljon

e az egyezteto eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezeto pedagogus irnak ala
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o az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo
tanulo osztalykozosségeben kizarolag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfelelo
meélységben lehet informdciot adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti
nezetkiilonbség fokozodasa

® az egyezteté eljaras sordan jegyzokomyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
Jjegyzékonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a serelem orvoslasarol kétott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszego
tanulo osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

10. A kiadmanyozas szabalyai

1. Az intézményben barmilyen terilleten kiadmanyozasra, a  kiadvanyok
tovabbkiildhetéségének és irattdrozdsanak engedélyezésére az intézményvezetd
jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

2. Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozési jog gyakorldja az
intézményvezetd altal — aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos
nyilatkozatban — megjel6lt magasabb vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek.

3. Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkez6 tligyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

- az intézmény adatai (név, cim, iranyitészam, telefonszam, faxszam, e-mail.cim)
- azlgyintézés helye és ideje
- amellékletek szdma
- azesetleges hivatkozasi szam
4. A kiadvany jobb felsd részében a kovetkezdket kell feltiintetni:
- azirat targya
- azirat iktatészama
- azligyintézd neve

5. A kiadvanyokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozo eredeti aldirasara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés
alatt, a kiadvanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

6. A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozo
nevét ,s.k.” toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal
oldalon ,,A kiadvany hiteles” zaradékkal kell ellatni. a hitelesitést végzd a zaradékot
alairasaval és az intézmény korbélyegzdjével hitelesiti.

11.Az iskolai iinnepélyek, megemlékezések, hagyomanyok
apolasa

1. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje
a) Az iskolai innepélyek, megemlékezések tartalmukban és kiilsGségeikben a tanulok
humanista nevelését, az iskolai hagyomanyok kialakitasat €s apoléasat, a tanuldk
nemzeti identitas-tudatanak fejlesztését, hazaszeretetilk mélyitését, az egymas
iranti tisztelet, tirelem alakitasat, a kozos cselekvés 6romét, az 1) kozosségek
formalasat szolgaljak.
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b) Iskolai iinnepélyt kell tartani:
- atanév megnyitasakor és zarasakor, a nyolcadikosok ballagasakor,

A varosi liinnepséggel kdzdsen keriil megszervezésre:

- marcius 15-e, a Magyar Koztarsasag nemzeti linnepe, az 1848-1849-es
forradalom ¢és szabadsagharc, a modern parlamentaris demokracia
megsziletésének napja alkalmabol,

- oktober 23-a, a Magyar Koztarsasag allami linnepe, az 1956-os forradalom ¢és
szabadsagharc, a Magyar Koztarsasag 1989. évi kikialtasa napja alkalmabol.

c) Iskolai megemlékezést kell tartani:

az aradi vértanuk napja (oktober 6.)

- a kommunista és egyéb diktatarak aldozatainak emléknapja (februar 25.)
- aholokauszt aldozatainak emléknapja (aprilis 16.)

- aNemzeti Osszetartozas Napja (jinius 4.) alkalméabél.

Az iskolai tinnepélyeket, megemlékezéseket a neveldtestiilet munkatervben ezzel megbizott
tagjai a tanulok kozremiikodésével készitik eld, rendezik meg. Az eldkészitd munkiban, a
rendezésben valo részvétel minden iskolai alkalmazott és tanuld kotelessége.
Az iskolai iinnepélyeken az iskola alkalmazottainak és tanuldinak megjelenése kotelezo.
Az iskolai iinnepségeken a tanuloknak tinnepld ruhaban (lanyok fehér bluz és sotét szoknya
vagy nadrag, fitknak fehér ing és s6tét 6ltony vagy sotét hosszunadrag) kell részt venni.
Az iskolai tinnepségek a Himnusz k6zos éneklésével kezdddnek, s a Szézat meghallgatasaval
végzddnek.
Az linnepség résztvevoi (tanulok és pedagdgusok) az iskolai rendezvényeken, linnepségeken
az alkalomhoz 1116, méltosagteljes magatartast tantisitanak.
A megtartott iskolai {innepélyeket, megemlékezéseket az osztalyfonok bejegyzi az
osztalynaploba.
Az iskola épiiletét az tinnepnaphoz, megemlékezéshez méltdo modon fel kell disziteni.

2. Az iskola egyéb hagyomanyos rendezvényei

Az iskola hagyomanyos rendezvényei:
- Mikulas-nap
- Karacsony
- Farsang
- Batthyany Kupa
- Batthyany Nap
- Nyolcadik évfolyamosok ballagdsa
- Telepiilési rendezvényeken torténd fellépés (Marton nap, Advent, Hasvétvaro,
Gyermeknap, Varosnap, Almafesztival)

A hagyomanyos rendezvények idépontjat, helyét és a felelésoket az iskolai munkaterv
tartalmazza.
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1.5z. melléklet: A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO
JOGSZABALYOK

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

A 2011. évi CCIX. térvény a csaladok védelmérol,

A 2011. évi CXII. torvény az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol,
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,
229/2012.(VIIL. 28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol,

43/2013. (1I. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverek
megfeleldségét tanusitd szervezetek kijeldlésének részletes szabalyairdl,

110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasarol,
Az oktatasi igazolvanyokrol sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

A pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok
juttatasairol és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet,

A szabalyozott elektronikus {igyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezden nytjtando
szolgaltatasokrol szol6 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

20/2012. (VIIl. 31.)) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési

intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet),
A pedagobgiai szakszolgalati intézmények miikodésérol szolo 15/2013. (I1. 26) EMMI rendelet,

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szold 44/2007. (XII. 29.) OKM
rendelet,

2023.¢évi LI térvény, 401/2023. évi kormanyrendelet
18/2024. (1V.4.) BM rendelet
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2.5z. melléklet: AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESE
A konyvtar mitkodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtdara az iskola miikédéséhez, pedagogiai programjanak megvalositisahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytjtéset, feltarasat,
megorzeéset, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztosito, az intézmeny konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinadlo
szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a kényvtar miikédésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai kényvtar dallomanyaba csak a konyvtar gyiijtokorébe tartozo dokumentum veheto
fel. A tankonyveket kiilon gyiijteménykent kezeljiik, a kiilon gyijtemény nyilvantartasanak és
haszndlatanak sajatos szabalyait a tankényvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabdlyban eloirt alapkovetelményekkel:

a) a haszndlok dltal kénnyen megkozelitheté konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomdny
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

C) tanitdsi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartds
biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonbozé informdciohordozok haszndlatihoz, az ujabb dokumentumok
eloallitasahoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartisok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel

Konyvtarunk  kapcsolatot  tart mds iskolai  konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellato intézmények kényvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal.

1. Iskolai kényvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:

a) gytijteményiink folyamatos fejlesztése, feltirdsa, Orzése, gondozdsa és rendelkezésre

bocsatasa,

b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatdsokral,

C) az iskola pedagogiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanorai
foglalkozdsok tartdsa,

d) konyvtdri dokumentumok egyéni és csoportos helyben haszndlatdinak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kélcsonzése,

) tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuloink szamara

g) a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfelelo, a tanulok és a pedagogusok

igenyeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.
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Az iskolai, konyvtar kiegészito feladatai tovabba:

a) a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozdsok tartasa,

b) a nevelé-oktaté munkdhoz sziikséges dokumentumok tobbszérozése,

C) tdjékoztatas nyujtisa az iskolai konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgaltatdsokat
ellato intézményekben miikodo konyvtarak, a nyilvanos kényvtarak dokumentumairol,
szolgaltatasairol,

d) mas konyvtarak dltal nyujtott szolgadltatasok elérésének biztositdsa,

e) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informdciocserében.

2. Az iskolai tankdnyvelldtds megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvelldatds megszervezésében, lebonyolitasdaban.
Ennek végrehajtdasara az iskolai kényvtaros a kovetkezo feladatokat latja el:
o elokesziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
elokeszito felmérest végez, és lebonyolitja azt
o kozremiikodik a tankonyv-rendelés elokészitésében,
o megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,

o folyamatosan figyelemmel kéveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamanak valtozasat,

e koveti az ingyenes tankonyvellatisban részesiilo diakoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,

e koveti a kiadott konyvek elhasznalodasdanak mértéket,

e az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kotetek potlasat célzo
vagy ujonnan kiadott tankonyveket,

® a tanév kézben lehetéséget biztosit a tanulok szamara a tanév kézben jelentkezo,
tankonyv-elhaszndlodasbol,  tankényv  elhagydsabol keletkezé  hiany potlasara.

Az iskolai konyvtar dllomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamdra beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a
tanuldknak.

Az SZMSZ-nek a kionyvtarhaszndlat  kérdéseit meghatdrozo  rendelkezéseit

nyilvanossdgra kell hozni az iskola honlapjan.

3. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamdra vasarolt dokumentumok nyilvantartdsa

® azintézmény szamadra vasarolt osszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni
e a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl leléhely-nyilvantartdst kell vezetni
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e az ingyenes tankényvellatisra jogosult tanulok szamdra beszerzett tankonyveket szintén

nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

szépirodalmi kényvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kélcsonzése (az
utobbiak korlatozott szamban),

tankonyvek, tartos tankonyvek, kiilonbozo, a tanulmanyi munkat eldsegito segédeszkozok
(pl.: térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.) kélcsonzése,
informaciogytijtés az internetrol a kényvtaros-tandr segitségevel,

lexikonok és kiilonbozé alacsony példanyszamu kényvek, dokumentumok olvasotermi
haszndlata,

tajékoztato a didkok szamdra a konyvtar hasznalatdrol.

mads konyvtarak altal nyujtott szolgaltatdsok elérésének biztositasa

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

nevel6-oktato munkadhoz sziikséges dokumentumok t6bbszorozése

tajékoztatds nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatdsokrol

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozds modja

Az iskolai kényvtar szolgdltatasait az intézmeény valamennyi didakja és munkavallaldja igénybe
veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatdsait kiilsé személyek is igénybe
vehetik. A kényvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozds modjat szabalyzatunk 2.
sz. melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és olvasotermi
haszndlata, a szamitogeép- és internethaszndlat téritésmentes.
A konyvtarhasznadlat szabdlyai

A kényvek kolcsonzésének idotartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végeén a diakoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a kényvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).
A nyari sziinidore torténd koélcsonzési szandékot elore jelezni kell, ez esetben az
engedélyezett kblcsonzési idotartama a sziinido egéeszere kiterjed. A kikolcsonzott konyveket
a kovetkezo tanév elso tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtamogatdasban
reszesiilo didakok dltal atvett tankényvek arra az idétartamra kélesonozhetok ki, ameddig a
tanulo az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének idotartama a
mindenkori lehetoségek fiiggvényében valtozik.

A nyitva tartds és a kolcsonzés ideje
A nyitva tartas ideje igazodik a diakok igényeihez. A kélcsonzési idorol a tanulok az

olvasoterem ajtajara illetve hirdetojére kifiiggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével
kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.
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A konyvtarban elhelyezett szamitogépek haszndlata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a kényvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata tilos. A tanulok
felelosséggel tartoznak a szamitogép hibdinak, esetleges hianyossagainak azonnali
bejelenteéséért. Ha a tanulo nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, miikédésképtelen,
hianyos dllapotban taldlta, akkor a hiba, hianyossag bekévetkeztét az 6 munkalkodasa
kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuloi gépek forgalmazasat
ellendrizziik.

A tanari kézikonyvtar

Az iskolai kényvtar részét képezi a ,, Tandri kézikényvtdar” is, a vele kapcsolatos kélcsonzési
eés egyeb feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.

3.5Z. melléklet: GYUJTOKORI SZABALYZAT

A Batthyany Lajos Altalanos Iskola kényvtiaranak Gyiijtékori szabalyzata

Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozé tényezék a pedagogiai programunk
alapjan.

Az iskola alaptevékenysége:

> Altaldnos iskolai nevelés és oktatds 8 évfolyamon
napkozis és tanuloszobai ellatas;
gyermek-és ifjusdagvédelem;

iskolai konyvtari tevékenység;

Y V V V

sajatos nevelési igényii gyermekek integralt képzése

A nevelo-oktatdo munka feladatai:

- sokoldalu személyiségfejlesztés €s egyénre szabott képességfejlesztés ( tehetséggondozas és
felzarkoztatas)

- biztos alapok nyujtasa a tovabbtanuldshoz, palyaorientacio,
- az anyanyelv megfelel szintli elsajatittatasa,

- korszertli ismeretek nyujtasa
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- kommunikacios képességek fejlesztése ( szamitastechnika, idegen nyelvek)
- miivészeti nevelés (ének-zene és rokon miivészeti agak)

- egészséges ¢letmodra nevelés, testi nevelés, szabadido tartalmas eltoltése,

- erkdlcsi nevelés,

- anévado jegyében torténd hagyomanyorzes €s hagyomanyteremtés

- lakohelyilink megismertetése.

Az iskolai konyvtar szerepe ¢és feladata az iskola pedagdgiai programjaban és helyi
tantervében megfogalmazott célok megvalositdsaban vald kdzremitkddeés.

Gytjtokorét e célok figyelembevételével kell alakitani

A konvvtar iskolan kiviili forrasai, kapcsolatai:

- Szent Imre Altaldnos Iskola konyvtara Janoshaza
- helyi kézmtivel6dési konyvtar

- Varosi Konyvtar Celldomolk

- konyvtari szakmai szervezetek

- konyvkiadok

- Kello

1. Az allomanyalakitas alapelvei

Els6sorban jol hasznalhatdo kézikonyvtari allomdnyra van sziikség, a tanulok
kutatomunkdjanak segitéséhez

- Az idegen nyelvek oktatdsdhoz is igazodnunk kell gylijteménylinkkel (nyelvkonyvek,
szotarak, hangz6 anyagok )

- A tanulok kiilonb6z6 szociokulturalis hatterébdl adoddan, a tdrvényi eldirasoknak, pénziigyi
lehetdségeknek megfelelden sziikség van a tankonyvek ( tartds tankdnyvek) segédletek egész
tanévi kolcsonzésére, a kotelezd és ajanlott irodalom megfeleld példanyszamban torténd
beszerzésére.

2. A 16 gyiijtokor és a mellék gyiijtokor meghatarozasa

Fo  gyiujtokérbe tartoznak az iskola pedagdgiai programjabol adédo feladatok
megvaloésitasahoz sziikséges dokumentumok. A tanulok tantargyi felkésziilését, miivelodését
segitd kiadvanyok. A pedagogusok szakmai munkdjat, onképzését segité dokumentumok.
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- Mellék gyiijtokorbe a tanulok tanulmanyait, dnképzését, szorakozasat segité dokumentumok.

2.1. A 16 gyiijtokorbe tartozé6 dokumentumok:
- Iskolai tankdnyvek, tanari segédkonyvek
- Ajanlott és kotelez6 olvasmanyok

-Iskolai  iinnepélyek  megrendezéséhez, tanulmanyi versenyekhez, vetélkeddkhoz,
palyazatokhoz sziikséges dokumentumok.

- Helytorténeti kiadvanyok

- Az iskola névadojaval kapcsolatos kiadvanyok

- Munkaeszkdz, tanulasi segédletként felhasznalhat6 ismeretk6zl6 irodalom
- Szépirodalmi gylijteményes miivek, szoveggylijtemeények

- Konyvtari tajékoztatd munkat segitd altalanos és szaklexikonok, enciklopédidk, szotarak,
atlaszok, kozhasznu informéacidéforrasok

2.2. A mellék gyiijtokorbe tartozé dokumentumok:

2.2.1 Ismeretk6z1l6 irodalom, kdzépszintli, a tanult targyakban valo elmélyiilést, tdjékozodast
segitd irodalom

2.2.2 Tanitasi 6rakhoz felhasznalhat6 informéciohordozdok
2.2.3. Feladatgylijtemények, példatarak, tesztek
2.2.4 Egyéni miivel6dést szolgalo igényes szépirodalom

2.2 5. Pedagogiai modszertani szakirodalom

3. A gyiijtés terjedelme, mélysége

Az iskolai konyvtar értékorientaltan, folyamatosan, tervszeriien, ardnyosan és vdlogatva
gyiijti a helyi pedagogiai programnak megfeleltetett dokumentumokat. Tartalmilag lefedi a
tantervekben meghatdrozott ismeretkoroket, de egyetlen fteriileten sem torekedhet
teljességre.

Kézikonyvtari allomany

- altalanos és szaklexikonok, enciklopédidk (alap- és kozépszintl teljességre torekvoen 1-3

pl)

- tantargyakhoz kapcsolodod (rész)tudomanyok segédkonyvei, kronologidk, hatarozok,
fogalomgytijtemények ( alap-és kdzépszintii 1 vagy kis példanyszamban)
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- egy nyelvli és tobbnyelvii szotarak (értelmezd, helyesirasi, idegen szavak, etimolodgiai,
nyelvtorténeti, szinonima, stb) teljességre torekedve kozepes példanyszamban

- fogalomgyiijtemények az egyes tantargyakhoz kapcsolodoan (1-5)

- kétnyelvii szotarak (a tanitott nyelvekbdl kiemelten a csoport létszamanak megfelelden)
- adattarak, (valogatva 1-3 pl.) atlaszok csoport létszamoknak megfeleléen)

- oktatasi segédletek (valogatva 1-3 pl.)

- helytorténeti kiadvanyok (valogatva 1-3 pl.)

- az iskola névadojaval kapcsolatos kiadvanyok (kiemelten 1 pl.)

- az iskola altal kiadott dokumentumok, videofelvételek,

- Ismeretkozl6 irodalom

- tananyaghoz kapcsolodo kozépszintli ismeretterjesztd irodalom (valogatva. )
- informatikéval kapcsolatos alapszintli segédkonyvek (kiemelten)

- kommunikacios készség fejlesztésével (valogatva 1-3 pl.)

- a tanult nyelvek segédletei (valogatva, tanari igényekhez mérten)

- kdrnyezetvédelmi nevelés irodalma (valogatva 1-3pl.)

- egészségnevelés irodalma (valogatva 1-3 pl.)

- Iskolai tankonyvek, tandri segédkonyvek a tanitott tantargyakbol elsésorban az alabbi
tantargyak tanitdsdhoz, a pedagodgusok sziikségleteinek megfelelden, illetve tartds
tankonyvként

- Magyar nyelv és irodalom
- Matematika
- Angol, német nyelv
- Természetismeret, Kdrnyezetismeret,
- Fizika, Kémia, Biologia
- Foldiink és kornyezetiink
- Miivészetek
Enek-zene, Rajz és vizualis kultira, Mozgokép és médiaismeret
- Hon-és népismeret
- Etika,
- Torténelem és allampolgari ismeretek
- Informatika,
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- Technika és életvitel,
- Testnevelés és sport
- Osztalyfonoki

- Szépirodalom

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

- antologiak (valogatva 1-3pl.)
- nemzetkozi antolégiak (valogatva 1 pl.)
- népkoltészeti irodalmak (erésen valogatva 1pl.)

- kiemelked6, de tananyagban nem szereplé magyar ¢és kiilfoldi szerzék mivei (erésen
valogatva 1 pl.)

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

- regényes életrajzok, torténelmi regények (erds valogatassal 1-2 pl.)
Konyvtari szakirodalom ( a konyvtaros segédkonyvtara)l pl.

- A konyvtarszakmai munkahoz sziikséges tajékoztato segédletek

- A feldolgoz6 munkahoz sziikséges segédletek

- iskolai konyvtar pedagogiaval foglalkoz6 moddszertani irodalom, feladatgy(ijtemények,
oraleirasok, konyvtarhasznalati konyvek (kiemelten, 1 pl.)

- altalanos és tantargyi bibliografiak (er6sen valogatva 1-2 pl.)
- olvasasra neveléssel kapcsolatos modszertani munkak ( valogatva 1pl. )
Hivatali segédkonyvtar

- Az iskola vezetdsége részére az iskola neveld-oktatd munkéjanak irdnyitasdhoz tartozo
legfontosabb kézikonyvek, jogszabalygylijtemények. (valogatva 1 pl.)

- az iskola Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatanak, Pedagogiai

Programjanak ¢és helyi tantervének, IMIP aktualis példanyai.

Tankonyvtar

- az intézményben érvényben 1évo tankonyvek,

- (munkafiizetek, munkatankonyvek, feladatlapok tanari hasznalatra, )
Idészaki kiadvanyok gytlijteménye

- pedagogiai lapok,
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- tantargymodszertani lapok
- a taniligyigazgatassal kapcsolatos kozlonyok
- konyvtari lap

- ismeretterjesztd ¢€s irodalmi ifjusagi folyoirat(ok,)

4. A gytjtokorbe tartozo dokumentumtipusok:
frasos dokumentumtipusok:

- konyv

- tankOnyv, tartos tankonyv, segédlet

- periodika: hetilap, folyoirat, évkonyv
- kisnyomtatvany, brostra

- kotta

- kéziratok (pl. palyazatok)

Audio dokumentumok

- hangkazettak

-CD

Audiovizualis dokumentumok

- Videofilm

-DVD

Digitélis dokumentumok

- CD-ROM

Vizualis dokumentumok
- Dia
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4.SZ melléklet: A KONYVTARHASZNALATI ES SZOLGALTATASI
SZABALYZAT

1. A kényvtar haszndldinak kére

Az iskolai kényvtar korlatozottan nyilvanos kényvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi,
pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi és a tanuldkon keresztiil a sziileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuloi szamdra eléadast, foglalkozast tarto kiilso
neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges kényvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozds: a tanuldi jogviszony, illetoleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A kényvtar beiratkozdsnal a kovetkezd adatokat kéri:

név (asszonyoknal sziiletési név),

sziiletési hely és ido,

anyja neve,

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

Az adatokban bekévetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalo koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskolabol térténd eltavozasi szandékarol az igazgato
tdajéekoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonulo vagy mas okokbol, az iskolabdl eltavozo
kollegadk az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk elott leadjak.

Az adatokat a komyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az
olvasoval valo kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozds esetén a
végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a komyvtdri tagsag megsziintetése utan
torlésre keriilnek.
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2. A konyvtarhaszndlat modjai

o helyben haszndlat,

e kolcsonzés,

o konyvtarkozi kélcsonzés,
e csoportos hasznalat

2.1 Helyben haszndlat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben haszndlhatok:

® a kézikényvtari dllomanyrész,
* a kiilongyiijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzedalis dokumentumok, folydiratok (legutolso szamok)

A csak helyben hasznadlhato dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi ordra, indokolt
esetben a kényvtar zardsa és nyitasa kozotti idore kikolcsonozhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

az informaciok kozotti eligazoddsban,

az informdaciok kezelésében,

a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban,
a technikai eszkozok haszndlataban.

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

o Dokumentumokat kélcsénozni csak a kélesonzeési nyilvantartasban valo régzitéssel
szabad.

o A kélcsonzés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik.
A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kélcsonozheto egy honap

idétartamra. A kolcsonzési  hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithato ujabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezo és ajanlott olvasmdanyok
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kolcsonzési hatarideje és hosszabbitdasa sziikség esetéen négy hét lehet. A kolcsonzésben lévo
dokumentumok eldjegyezhetok.

A kblesonzési hatarido lejarta utan egy hét hataridot ad a kényvtar, amely utin a
dokumentumokat késve visszahozo tanulok dokumentumonként és munkanaponkent 10 Ft
keésedelmi dijat fizetnek a konyvtarnak, amely dijak oOsszegét a kényvtar a tanév veégeén
konyvtari dokumentum vasarlasara forditia. A kényvtarral szemben fennallo tiirelmi idon
feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kolcsénzés nem veheto igenybe.

Az iskolabol tavozo tanulok esetében a tanuloi jogviszony megsziinésének idopontjaig a
kolcsonzott tankonyveket, tartos tankonyveket, egyeb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgaltatni.

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

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari haszndlatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvaso kételes egy kifogdastalan példannyal vagy a konyvtar szamdra sziikséges mas miivel
potolni, vagy annak értékét megtériteni.

2.3 Konyvtarkozi kélcsonzés

A gytijteményiinkbol hianyzo miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk. Az
Orszagos Dokumentum-ellatdsi Rendszer - szolgaltato intézményeibdl érkezd eredeti mii
kolcsonzeése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevo olvasot terheli,
mads esetben a szolgaltato konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség.

A kérés inditasakor az olvasot minden esetben tajékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia
kell a téritési dij vallalasarol.

2.4 Csoportos haszndlat
Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkérék részére a konyvtaros-tanar, az
osztalyfonokok, a szaktandarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épiilo szakordkat,

foglalkozdsokat tarthatnak.

A szakordk, foglalkozasok megtartasara az oOsszeallitott, a konyvtari nyitva tartasnak
megfeleltetert iitemterv szerint keriil sor.

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

informdcioszolgaltatas,

szakirodalmi témafigyelés,

irodalomkutatas,
ajanlo bibliografidk készitése
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Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari dllomany feltardsa

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

Az adatokat rogzité kataloguselem tartalmazza:
raktari jelzet

bibliografiai és besorolasi adatokat
ETO szakjelzeteket

targyszavakat

1.1 A dokumentumleirds szabdlyai

A leiras célja, hogy régzitse a konyvtari dallomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetioséget (besoroldsi adatok).

A bibliogrdfiai leiras szabadlyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrdsa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kényvtar az
egyszertisitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerusitett bibliografiai leiras adatai:

focim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzoségi kozlés
kiadas sorszama, mindsége
megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
oldalszam~+ mellékletek: illusztracio; meéret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
megjegyzések
o kotés: ar
o ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetoségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat régzitjiik:
o a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel
o kozremiik6doi melléktétel
o targyi melléktétel

1.2 Raktari jelzetek
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A dokumentumok visszakereshetoséget raktari jelzetekkel biztositiuk. A raktari jelzetet
ravezetjiik a dokumentumra és a dokumentum ésszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi
miivek raktari jelzete a betiirendi jel, azaz Cutter-szam.

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

1.3 Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek belso elrendezése szerint:
- betiirendes leiro katalogus (szerzo neve és a mii cime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
- konyv

Formdja szerint:
- digitalis nyilvantartas a SZIREN konyvtari program segitségével

5.5z. melléklet: TANULOKONYVTARI ES TARTOS TANKONYVEK
Tankonyvtari szabdlyzat

L. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi elldatas rendjérol:

e a tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. XXXVII. térvény
o 23/2004 (VIII. 27.) OM rendelet a tankényvvé nyilvanitas, a tankényvtamogatas,
valamint az iskolai tankényvellatas rendjérdl

Az Oktatasi Hivatal teszi kézzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet
folyamatosan feliilvizsgal és frissit. Amennyiben tankényvet szeretne rendelni, vagy
részletesen keresni a tankonyvek kozott, megteheti a Kozoktatdsi Informacios Iroda
(www. kir. hu) Tankonyvi Adatbazis-kezelo Rendszerében a
http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

Il. Az intézmény a kovetkezd modon tesy eleget az ingyenes tankonyvi elldtds
kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankényvre jogosult diakok az iskolai kényvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankonyveket a diakok a konyvtari kényvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljdk. Az ingyenes tankonyvtamogatdisban részesiilo didkok altal atvett
tankonyvek arra az idotartamra kolcsonézhetok ki, ameddig a tanulo az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankényvtamogatas révén kapott tankényvet a tanulo
nem haszndlja folyamatosan, a tanév végeén junius 15-ig minden kélcsonzésben lévo
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dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankonyvtamogatas céljara juttatott osszegnek legalabb a huszonot szazalékat tartos
tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezo olvasmanyok
vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdondba, az
iskolai kényvtar allomanyaba keriil.

A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankényveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgyiijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Aldirasukkal igazoljak a
konyvek atvételét, illetve elolvassak és aldirasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a
tankonyvek haszndalatdra és visszaaddsdra vonatkozoan. Ennek szévege:

NYILATKOZAT

Az alairasommal igazolom, hogy tdjékoztatast kaptam az alabbiakrol:

e Az iskolai kényvtarbol a ...............-as tanévre kaptam tartos tankonyvi
keretbol beszerzett konyveket, melyet datvettem az iskolai konyvtarban, és az
atvételt alairasommal igazoltam.

e 20.. junius 15.-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartos
tankonyveket

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

Sorszam  Alairas osztaly

A diakok tanév befejezése elott, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve
tanév kozben felvett tankonyveket a kényvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskoru tanulo sziiloje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongdlasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az
iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankényv, munkatankényv stb.
rendeltetésszerti hasznadlatabol szarmazo értékcsokkenést.

5. A tankonyvek nyilvantartdsa

Az iskolai kényvtar kiilon adatbazisban, ,, Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:

az egyedi kélcsonzésekrol (folyamatos)
a napkoziben és a tanuloszoban letét létrehozasa (szeptember)
osszesitett listat az ujonnan beszerzett tankényvekrol (szeptember-oktober)
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o Osszesitett listat készit a készleten lévé még hasznalhato tankényvekrdl (junius 15-1Q)

o [istat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)
o listat keszit a konyvtarban talalhato 25%-bol beszerzett kotelezo és ajanlott
olvasmanyokrol
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6.szamu melléklet: BELYEGZO HASZNALATI SZABALYZAT

6. szamu melléklet: BELYEGZO HASZNALATI SZABALYZAT
Ervényes: 2021. februar 1-t6l

L. Az intézmény bélyegzoi
a./ korbélyegzo
1. szamu

Hasznalata: Az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités
az intézményvezeto vagy a helyettesitésével megbizott intézményvezeto helyettes
alairasaval érvényes.

Hasznalatra jogosultak:

- intézményvezetd

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

- iskolatitkar, a munkakori leirasdban szerepl6 esetekben (1. szamu)

Orzési hely: Az intézmény titkarsaga.

b./ érkeztetd bélyegzé ||
2. szamu f | e \

il
I
11
L

Hasznalata: Az intézménybe érkez6 hivatalos leveleken.
Hasznalatara jogosultak:

- intézményvezetod
- iskolatitkar

Orzési hely: Az intézmény titkarsaga.

Az orzéssel megbizott személy: Bognar Monika iskolatitkar
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7.5z. melléklet: ADATKEZELESI SZABALYZAT

Altaldnos rendelkezések

ADATKEZELESI SZABALYOK 2023.- évi LII térvény alapjan

133. § [A foglalkoztatotti alapnyilvantartds] (1) A munkaltat6 a koznevelésben
foglalkoztatottrol a 4. mellékletben meghatarozott adatkorre kiterjedd nyilvantartast vezet (a
tovabbiakban: foglalkoztatotti alapnyilvantartds). A munkaltat6 a koznevelésben
foglalkoztatott vagy a munkaltatoval koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt vagy
munkaviszonyt létesiteni szandékozd személy blinligyi személyes adatat annak vizsgalata
céljabol kezelheti, hogy a 26. § (1) bekezdés a) pontja vagy a 27. § alapjan a betdlteni kivant
vagy a betoltott munkakorben nem korlatozott vagy kizart-e a foglalkoztatas. (2) A
foglalkoztatotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkaltatdé megnevezése, a kdznevelésben
foglalkoztatott neve, tovabba a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo6 besorolasara
vonatkoz6 adat kozérdekbdl nyilvanos adat. (3) A munkaltatonal vezetett foglalkoztatotti
alapnyilvantartdsba — az eljarasaban indokolt mértékig — jogosult betekinteni, illetve abbdl
adatokat atvenni: * a) a kdznevelésben foglalkoztatott, b) a koznevelésben foglalkoztatott
felett munkaltatoi jogot gyakorld vezetd, c¢) a humadanpolitikai, munkaiigyi és illetmény-
szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil, d) a
fenntartd, e) a rd vonatkozd jogszabaly alapjan a hatosag €s a birdsag. (4) A foglalkoztatotti
alapnyilvantartasban szereplé személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszerliségéért,
valamint az e torvényben eldirt adatszolgaltatdsokért a munkaltatd vezetdje felelds. (5) A
foglalkoztatotti alapnyilvantartasban torténd adatkezelés célja a) a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonnyal ¢€s a munkaviszonnyal Osszefliggd munkaltatéi intézkedések és
jognyilatkozatok el6készitésének ¢és meghozatalanak biztositdsa, b) a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal Osszefliggd jogok gyakorlasanak és
kotelezettségek teljesitésének biztositdsa, c¢) az allampolgari jogok ¢és kotelezettségek
teljesitése, tovabba d) a kozeli hozzatartozot megilletd tarsadalombiztositasi, szocialis €s
kegyeleti gondoskodas megallapitasanak és folyositasanak biztositasa. (6) A koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony €s a munkaviszony barmely jogcimen torténd megsziinését vagy
megsziintetését kovetden a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban az érintettre vonatkozo, a 4.
mellékletben felsorolt személyes adatok kezelését Gtven évig korlatozni kell. A korlatozas ala
esd személyes adatokat csak az érintett ismerheti meg, valamint a tdérvényben erre
feljogositott szervnek tovabbithato megkeresés alapjan. A korlatozas ala es6 adatokkal — az
elébbiekben rogzitett miiveleteken til — mas miivelet nem végezhetd. A foglalkoztatotti
alapnyilvantartasbol az adatokat az Gtven éves hataridé lejarta napjan tordlni kell. (7) A
foglalkoztatotti alapnyilvantartdst a munkaltatd mas személyes adatot tartalmazd
nyilvantartdsatol elkiilonitetten kell kezelni. A foglalkoztatotti alapnyilvantartas mas
személyes adatot tartalmazd nyilvantartassal nem kapcsolhatdé Ossze. (8) A koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony, valamint a munkaviszony létesitésével és megsziintetésével
Osszefliggésben a munkaltatd jogszabalyban meghatarozott feltételekkel igénybe veheti, és
foglalkoztatottjai szdmara nyUjthatja a Kit. szerinti személyligyi koézpont Kozszolgalati
Személyligyi Szolgaltatdsi Keretrendszere altal nyujtott szolgaltatdsokat. (9) A nevelési-
oktatasi intézmény az 6raadok a) nevét, b) sziiletési helyét, idejét, c) nemét, allampolgarsagat,
nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcimét és a
tartozkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat, d) lakohelyét, tartézkodasi helyét, e)
végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat, f) oktatasi azonosité szdmat tartja
nyilvan. (10) Az 6raadok nyilvantartasara alkalmazni kell a (2)—(7) bekezdés rendelkezéseit.
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(11) Az (1)(9) bekezdésben foglaltak nem érintik a Koznevelés Informacios Rendszerében
torvény alapjan torténd adatnyilvantartast

2. rész

Az oktatasi intézményekben a gyermekek adatainak kezelése és tovabbitasa

1. Felelosség a gyerekek adatainak kezeléséért

1.1.

1.2.

Az intézmények vezetdi felelosek a gyermekek adatainak nyilvantartasaval,
kezelésével, tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és a szabalyzat
eldirasanak megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

A pedagégusok, az iskolatitkarok, gondozéndk, szocidlis munkdsok
munkakoreikkel 6sszefliggd adatkezelésért tartoznak feleldsséggel.

2. A gyermekek nyilvantarthat6 és kezelhet6 adatai az oktatasi intézményekben

2.1.

2.2.

A gyermekek személyes adatai a kozoktatasrol szo6ld torvényben meghatirozott
nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagdgiai célbol, pedagogiai célu habilitacios és
rehabilitidcios feladatok elldtdsa céljabol, gyermekvédelmi célbol, egészségiigyi
célbdl a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetok.

A kozoktatasrol sz616 torvény 2. szamu melléklete alapjan nyilvantartott adatok:

a) A gyermek, tanuld neve, sziiletési helye ¢és ideje, allampolgarsaga,
lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosité jele,
telefonszdma, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszagon valo
tartozkodas jogcime €s a tartdzkodasra jogositod okirat megnevezése, szama;

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

C) A tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok

felvételivel kapcsolatos adatok,

a tanuld magatartasdnak, szorgalmanak és tudasanak értékelése €s mindsitése,
vizsgaadatok,

a tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,

a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

a sajatos nevelési igényre vonatkoz¢ adatok,

beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizd6 gyermek, tanuld
rendellenességére vonatkozé adatok,

a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok,

a tanul¢6 diakigazolvanyanak sorszama,

a tanul6 azonositd szama,

a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

a tobbi adat az érintett hozzéjarulasaval.

Az adatok tovabbitasa

Az adatok — az e torvényben meghatarozott célbol, a személyes adatok védelmére
vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok. Az adatok tovabbitasara az
egyseégvezetok jogosultak.

Az adatok a kdvetkez0 szervekhez tovabbithatok:

fenntartd, birdsag, rendorség, ligyészség, Onkormanyzat, kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgélat részére valamennyi adat,
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- sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkozd adatok a pedagogiai szakszolgéalat intézményeitdl a
nevelési-oktatasi intézménynek, illetve vissza,

- az ovodai fejlodéssel, iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok
a szlilonek, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

- a magatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett
osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, ha az
értékelés nem az iskoldban torténik, az iskolanak, iskolavaltds esetén az 1j
iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

- a diakigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a
didkigazolvany kiallitadsahoz sziikséges valamennyi adat,

- a gyermek 6vodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett dvodahoz,
iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz,

- az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellaté intézménynek a gyermek,
tanuld egészségligyi allapotanak megallapitasa céljabol,

- a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusdgvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol,

- atankonyvforgalmazokhoz, a kiilon torvényben meghatarozott kdrben és célbol.

3.1. A nevelési-oktatdsi intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a
jogszabdlyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasdhoz és
igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithato a
jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

4. Az adatkezelés intézményi rendje

4.1.Az oktatasi intézményekben az adatkezelést végzd személy az adatfelvételkor tajékoztatja
a sziil6t arrol, hogy az adatszolgaltatas kotelez6-e vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas
esetében kozolni kell az alapjaul szolgélo jogszabalyt.

Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a szild figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziild aldirasaval egyiitt
fel kell tiintetni. A sziilét kiilon kell tdjékoztatni arrdl, ha kiilonleges adatrol van szo,
amelynek kezeléséhez a személyes adatok védelmérdl szolo torvény az érintett irdsos
hozzajarulasat irja eld. Az Onkéntes adatszolgéltatasi korbe tartozo adatok gytlijtésérdl az
igazgato hataroz.

4.2. Az oktatasi intézmények esetében a felvételi eldjegyzési naploba az adatokat a
jelentkezéskor a sziil6tdl az 6voda egységvezetdje, valamint az iskolatitkarok veszik fel.

4.3. Az oktatasi intézményekben a felvett gyermekek nyilvantartasara szolgalo felvételi és
mulasztasi naplot gyermekcsoportonként 6vodapedagdgusok és osztalyfonokok, szaktanarok
vezetik.

4.4. Az iskolai foglalkozasrol a pedagogusok foglalkozasi (csoport-) naplot vezetnek.

4.5. A felvételi és mulasztasi, valamint a foglalkozéasi napld, a gyermek ovodai, iskolai

fejlédésével kapcsolatos adatok, a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek
rendellenességére vonatkoz6 adatok, a gyermekvédelem korébe tartozd adatok biztonsagos
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kezelésérdl és 6rzésérol a csoportot vezetd 6vodapedagdgus, az osztalyfonokok, iskolatitkarok
gondoskodnak; az iratokat az e célra rendelkezésre allo iratszekrényben zarjak el.

4.6. A gyermekbalesetre vonatkozo adatok kezelésében koézremiikodik a munka- és
balesetvédelmi feladatokkal megbizott pedagogus.

4.7. A jogszabalyban biztositott kedvezményekre valé jogosultsig megallapitasahoz
sziikséges adatok kezelésében kozremiikddnek az iskolatitkarok, az ¢lelmezésvezeto.

49. A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotottsége kovetkeztében
gondoskodni kell arr6l, hogy az adatkezelés céljanak megszlinésekor a gyermekrdl tarolt
személyes adatok torlése vagy megsemmisitésre keriiljenek.

4.10. A gyermekre vonatkoz6 minden adat tovabbitdsa a vezetOk alairasaval torténhet.
Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

5. Titoktartas

A pedagdgust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikddik a gyermek, tanuld feliigyeletének az ellatdsaban (a tovabbiakban e
rendelkezések alkalmazasdban egylitt: pedagogus) hivatdsanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, tanuloval, sziilvel
vald kapcsolattartds sordn szerzett tudomast. E kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatasi
jogviszony fennallasatol, és annak megszlinése utan, hataridé nélkiil fennmarad. A gyermek,
illetve a kiskoru tanul6 sziiléjével minden, a gyermekével dsszefliggd adat kozolhetd, kivéve,
ha az adat kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek, tanuléd érdekét. Az adat
kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti sulyosan a gyermek, tanuld érdekét, ha olyan
koriilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek, tanulo testi,
értelmi, érzelmi vagy erkolesi fejlodését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek
bekovetkezése sziild1 magatartasra, kozrehatasra vezethetd vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiileti értekezleten a nevel6testiilet
tagjainak egymaskozti, a gyermek, a tanuld fejlédésével, értékelésével, mindsitésével
Osszefiiggd megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek
a neveldtestiilet {ilésén. A titoktartasi kotelezettség alol kiskoru esetén a sziild, nagykoru
tanuld esetén a tanul6 irdsban felmentést adhat.
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Ertelmezé rendelkezések

érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy —

kozvetleniil vagy kozvetve — azonosithatd természetes személy;

személyes adat. az érintettel kapcsolatba hozhatdé adat — kiillondsen az érintett

neve, azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis,

gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemz6 ismeret -, valamint az
adatbol levonhatok, az érintettre vonatkozo6 kovetkeztetés;

kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzeti és ctnikai kisebbséghez tartozasra, a politikai
véleményre vagy partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zodésre,
az ¢érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexudlis életre vonatkozé
személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat,
valamint a blinligyi személyes adat;

kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1év0 és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval
Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen
modon vagy formaban rogzitett informacid vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének
modjatol, onalld vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre,
illetékességre,  szervezeti  felépitésre, szakmai  tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést
szabalyoz0 jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzOdésekre
vonatkoz6 adat;
kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekli adat fogalma ald nem tartozé minden
olyan adat, amelynek nyilvdnossdgra hozatalat, megismerhetéségét vagy
hozzéaférhetdvé tételét torvény kozérdekbdl elrendeli;
hozzdjarulds: az érintett akaratanak onkéntes €s hatarozott kinyilvanitasa, amely
megfeleld tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra
vonatkoz6 személyes adatok — teljes korli vagy egyes miiveletekre kiterjedd
kezeléséhez;
tiltakozds: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését
kifogasolja, és az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri;
adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely Onalloan vagy masokkal egyiitt az adatok
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkoz6 dontéseket meghozza ¢és végrehajtja, vagy az altala megbizott
adatfeldolgozoval végrehajtatja;
adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatokon végzett barmely
miivelet vagy a miiveletek Osszessége, igy kiillondsen gytijtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, taroldsa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, §sszehangolasa vagy Osszekapcsoldsa, zarolasa, torlése és
megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasdnak megakadalyozasa,
fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara
alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép)
rogzitése;
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adattovabbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd
hozzaférhetové tétele;

nyilvanossdgra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetové tétele;
adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasuk
tobbé nem lehetséges;

adatmegjelolés: az adat azonositd jelzéssel ellatasa annak megkiilonboztetése
céljabal;

adatzdrolas: az adat azonositd jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatdrozott idére torténd korlatozasa céljabol;

adatmegsemmisités: az adatokat tartalmaz6 adathordozo teljes fizikai
megsemmisitése;

adatfeldolgozds: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolddd technikai feladatok
elvégzése, fiiggetleniil a miiveletek végrehajtasdhoz alkalmazott moddszertdl és
eszkozt6l, valamint az alkalmazas helyétdl, feltéve hogy a technikai feladatot az
adatokon végzik;

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

adatfelelds: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus Gton kotelezden
kozzéteendd kozérdekil adatot eldallitotta, illetve amelynek a miitkodése soran ez az
adat keletkezett;

adatkozlo: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely — ha az adatfelelds nem maga teszi
kozz¢ az adatot — az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatait honlapon kézzéteszi,
adatdllomdny: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége;

harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi
személyiséggel nem rendelkez6 szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel,
az adatkezeldvel vagy az adatfeldolgozdval.
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8.szamu melléklet
Batthyany Lajos Altalanos Iskola

jelzérendszeri szabalyzata

Ez a szabalyzat a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI.
torvény 17. § (1)-(4) bekezdésében szabalyozott feladatok végrehajtasa érdekében késziilt és

érvényes az intézmény valamennyi dolgozojara.

1.

2.

3.

4.

A gyermek csaladban torténd nevelkedésének eldsegitése, a  gyermek
veszélyeztetésének megeldzése és veszélyeztetésének megsziintetése érdekében az
intézmény minden dolgozodja kdteles jelen szabalyzat mellékletét képezd és mindenki
szamara elérheté helyen talalhato ,Jelzdlap” Kkitoltésével irasban, a gyermek
egészséges lelki, testi fejlodését veszélyeztetd koriilmény, tény, esemény észlelését
haladéktalanul, de legkésobb 3 munkanapon belill az intézmény vezetdjének,
akadalyoztatasa esetén helyettesének jelezni. A ,,Jelzélap” minden részének kitoltése
kotelezo, kiillonos tekintettek a datum és alairas részére.

Az intézmény vezetdje, akadalyoztatasa esetén helyettese az atvett ,,Jelz6lap™ tartalmat
megvizsgalja, szlikség esetén a kitoltdvel az esemény részleteit tisztazza. A ,,Jelzélap”
atvételének tényét, az atvétel pontos datumanak, atvevd aldirdsdnak és az intézmény
bélyegzd lenyomatanak feltiintetésével ,,Atvettem” megjeldléssel az atadd szamara
haladéktalanul visszaigazolja és az atvett ,,Jelz6lap™-ot leiktatja.

Amennyiben az atvett ,,Jelz6lap” alapjan az intézmény vezetdje megallapitja, hogy
veszélyeztetd ok nem all fenn, a jelzdlapot ,,Intézkedést nem igényel. Datum, aldiras”
megjegyzéssel latja el.

Veszélyeztetd ok fennallasa esetén, amennyiben az intézmény vezetdje ugy itéli meg,
hogy a veszélyeztetd ok pedagdgiai eszkozokkel megsziintethetd, akkor az intézmény
kisérletet tesz a veszélyeztetd ok pedagogiai eszkozokkel torténd megsziintetésére.
Ennek eredményességét az intézmény vezetdje rendszeresen figyelemmel kiséri,
dokumentalja €s azt a ,,Jelz6lap” alszdmaként iktatja. Amennyiben a veszélyeztetd ok
sikeresen megsziintetésre keriilt, akkor ennek megallapitasarol rovid feljegyzést készit,
a feljegyzést alszdmként iktatja. Amennyiben a veszélyeztetd ok megsziintetése a
pedagbgiai eszkozok alkalmazasaval nem volt lehetséges, ezért a veszélyeztetd ok
tovabbra is fennall, akkor az intézményvezetd 0j ,Jelzdlapot” allit ki, iktatja majd
haladéktalanul, de legkés6bb 3 munkanapon beliil tovabbitja a gyermekjoléti
szolgaltatast nyujtod szolgaltatonak: Batthyany Lajos AMK Gondozasi Csaladsegit6
Ko6zpont, 9545 Janoshéza, Berzsenyi Daniel u. 42.
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5. Veszélyeztetd ok fennallasa esetén, amennyiben eleve latszik, hogy pedagogiai
eszkozokkel nem sziintetheté meg a veszélyeztetést kivaltd ok, akkor az
intézményvezetd haladéktalanul, de legkésdbb 3 munkanapon beliil a ,Jelzélap”-ot
tovabbitja a gyermekjoléti szolgaltatast nyajté szolgaltatonak.

6. Sulyos, vagy a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 11/A. §-ban meghatarozott, kiemelt
veszélyeztetd ok esetén, amikor a gyermek fizikai, szexualis és lelki bantalmazasanak,
sulyos elhanyagolasanak jelei észlelhetoek, az intézményvezetd haladéktalanul, de
legkésdbb 3 munkanapon beliill a ,Jelzélap”-ot tovabbitja az intézmény székhelye
szerint illetékes gyermekjoléti szolgaltatdst nyujtd szolgaltatonak, valamint életet,
testi épséget veszélyeztetd, azonnali intézkedést igényld esetben a gydmhatosdgnak
¢s/vagy a renddrségnek is.

7. Az intézmény vezetdje, akadalyoztatdsa esetén helyettese a ,Jelzdlap” gyermekjoléti
szolgalat felé torténd tovabbitasaval egyidoben, de legkésdbb 3 munkanapon beliil
tajékoztatja a ,.Jelzdlapot” kitdltd, észleld személyt a tovabbitas tényérél. Amennyiben
a ,,Jelz6lap” nem keriil tovabbitasra, errdl is tajékoztatast nyljt.

8. Az intézmény vezetdje, a gyermekjoléti szolgéltatist nyuajtdé szolgaltatd
visszajelzésének megérkezését kovetden irdsban tdjékoztatdst nyljt a jelzdlapot
kitolto, észleld személy szamara.

9. A ,Jelzblap” nyomtatvany megfeleld szamu biztositasarol, minden dolgozé szdmara
elérhetd helyen torténd tarolasarol, tartalmanak és tarolasi helyének megismertetésérol
az intézmény vezetdje koteles gondoskodni ugy, hogy a jelzés megtétele ne
utkozhessen akadalyba. A ,Jelz6lap” elérhetdségének helye: Batthyany Lajos
Altalanos Iskola Titkarsag, 9545 Janoshaza, Kossuth tér 5.

A jelzérendszeri szabalyzatot az iskola nevel6testiilete fogadja el, SZMSz-anak mellékleteként
az iskola nyilvdnossdgra hozza, annak tartalmat minden dolgozojaval megismerteti, a
szabalyzat betartdsaért az igazgatod felel. A szabdlyzat tartalmardl a sziiloi szervezetet €s a
didkonkormanyzatot tajékoztatja.

A szabdlyzat visszavonasig érvényes, a neveldtestiilet egyetértésével modosithato.
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9.szamu mellékelet

Diabéteszes tanulo specialis ellatasi eljarasrendje

Jogszabalyi hattér

Magyarorszagon egyre tobb 18 év alatti cukorbeteg ¢l. Dont6 tobbségiik un. teljes
inzulinhidnyos, 1-es tipust cukorbeteg, aki egész életében rendszeres inzulinadéasra szorul.

Ezért minden koznevelési intézményben dolgoz6 pedagdgus, és a neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott szamara fontos feladat felkésziilni a
cukorbeteg gyermekek fogadéasara, ismerni mindennapjaikat €s a diabétesz kialakuldsanak
korai tiineteit, melyek felismerésével akar €letveszélyes allapotot elézhetnek meg.

A nemzeti koznevelésrdl szolo 201 1. évi CXC. torvény 2021. szeptember 1-jét6] hatalyos
modositasa értelmében az 1-es tipust diabétesszel é16 gyermekek €s tanulok esetében az
6voda, valamint az iskola 1-8. évfolyamén az érintett intézmény gondoskodik a napkdzbeni
alapvetd specidlis ellatasrdl: a vércukorszint sziikség szerinti mérésérdl, valamint — sziikség
esetén, orvosi eldiras alapjan — a sziildvel, torvényes képviseldvel tortént egyeztetést
kovetden, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségll inzulin beadasarol.

Ezen feladatok ellatasat a jogszabalyban meghatarozott intézményi kor az iskolaorvos és
védond, vagy a megfeleld szakmai tovabbképzést elvégzd, pedagogus vagy legalabb érettségi
vegzettseggel rendelkezo, nevelo-oktato munkat kozvetleniil segito munkakorben
foglalkoztatott személy révén biztosithatja:

,62.9 (la) A nevelési-oktatasi intézmeény, tobbcélu intézmény vezetdje a 14 évnél fiatalabb 1-
es tipusu diabétesszel élo gyermek, tanulo részére abban az iddtartamban, amikor az évoda,
az altalanos iskola, a fejlesztd nevelést-OKtatast végza iskola, a kollégium, a hat és nyolc
evfolyammal miikodo gimnazium vagy a szakgimnazium otodik-nyolcadik évfolyaman az
intézmeény — beleértve az ilyen koznevelési alapfeladatot ellato tobbcélu intézményt is —
feliigyelete alatt all, az I-es tipusu diabétesszel él6 gyermek, tanulo sziilojének, mas térvényes
képviselojének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi
intézmeények szakmai iranymutatdsa alapjan az (1b)—(1e) bekezdés szerinti specidlis ellatast
biztositja.

(1b) Az intézmény vezetdje a pedagdgus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-
oktato munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottja szamara az (1a) bekezdés
szerinti esetben és modon eléirhatja

a. a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,
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b. Db) sziikség esetén, orvosi eldirds alapjan, a sziilével, mds torvényes képviselével, a
megadott kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eloirt idokozonkent a sziikséges
mennyiségii inzulin beaddsat.

(Ic) A nevelési-oktatasi intézmény vezetoje az (1b) bekezdés szerinti feladat ellatasat

a. a) olyan pedagogus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezo, nevelb-oktato
munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a
hivatal altal szervezett, a feladat ellatasahoz kapcsolodo ismeretekrol szolo szakmai
tovabbképzésén részt vett, és aki a specidlis ellatasban valo részvételt vallalja, vagy

b. b) iskolaorvos vagy iskolavédoné utjan biztositja.

(1d) A sziilo, mds torvényes képviselo az (1a) bekezdés szerinti kérelmét az Eiitv. 15. § (5)
bekezdésével dsszhangban megtett formdban nyujtja be.” (1.szamu melléklet)

Altalanos alapelvek

A diabéteszes gyermek ellatasa terén elsdsorban a sziilé hatarozza meg a feladatokat a kijelolt
személy szamara. K6z0sen tervezik meg a napi rutint, hogy milyen feleldsségi koroket és
feladatokat vallaljon fel az iskola.

Fontos kiemelni, hogy a cukorbeteg gyermek ellatasara kijeldlt munkavallalot egészségiigyi
felelosség nem terheli!

Az ellatas helyszine: Batthyany Lajos Altalanos Iskola
Elérhetdségei:

név: Csik Jozsefné

telefon. 06/95/452-201

email: jhaltiskola@gmail.com

A Sziilé/Gondvisel6 az 1. sz. mellékletben szereplé formanyomtatvanyon nytjthatja be a
kérelmét a jhaltiskola@gmail.com e-mailcimen. Minden esetben sziikséges személyesen vagy
telefonon is egyeztetni az iskolatitkarral a gyermek megfelel6 ellatasa érdekében (mennyire

onallo, sziikséges-e segiteni a vércukorszint mérésben, inzulin beadasban, ellendrizni a
vércukorszintet a megadott idokozonkeént, étkezés eldtt-utan, testnevelés ora eldtt-utan, stb,
esetleges egyéni jellemzok, tudnivalok, étkezési korrekciok, egyéb informéciok, amit
Sziil6/Gondviseld fontosnak tart) Fontos tudni, hogy az iskola csak azokat a feladatokat
végezheti el, amelyekre a Sziil6/Gondviseld eldzetesen irdsban felhatalmazast ad és amit a
munkavallal6 6nként vallal, ezért az egyeztetésen elhangzottakat irasba kell foglalni. Ez alol
kivételt képezhet a vészhelyzet, mely esetben telefonon torténik azonnali egyeztetés.
Sziil6/Gondviseld feladata:

e kérelem benyujtasa, személyes vagy telefonos egyeztetés az ellatas megkezdése elott
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gondoskodik az eszk6zokrol €és az inzulinrol, amelyek sziikségesek a cukorbeteg
tanulo ellatasardl (,,cukorbeteg hatizsak”, melynek tartalma: vércukormérés,
inzulinadas eszkozei, sz6l6cukor, cukormentes viz, cukros dit6, lassabban felszivodo
szénhidrat, glukagon injekcid, vércukor naplo, sziild és kezeldorvos elérhetdsége)

irasban megadja a gyermek napirendjét, étkezési rendjét, a gyermekre vonatkozé
specidlis informacidkat, jelzi ha valtozas tortént

megadja a vészhelyzeti elérhetdségeket

Az ellatasra kijelolt iskolai dolgozo feladata:

a tanév elején egyezteti a sziilokkel/gondviseldvel a cukorbetegség ellatasi tervét
egyeztet a Sziilokkel/Gondvisel6kkel a gyermek napirend;jérol

megallapodnak arro6l, hogy milyen esetben kell értesiteni a Sziiloket/Gondviselket
segiti a cukorbeteg gyermeket az iskoldban

lehetdve teszi, hogy a gyermek megmérhesse a vércukorszintjét vagy sziikség esetén
megméri

lehetdvé teszi, hogy a gyermek biztonsagos helyen adhassa be az inzulinjat, sziikség
esetén beadja

felismeri az alacsony €s magas vércukorszint jeleit
megtanulja mit kell tenni a gyermekkel, ha alacsony vagy ha magas a vércukorszintje

gondoskodik arrdl, hogy az alacsony vércukorszintii gyermeket mindig feliigyelje
valaki, ne maradjon egyediil

szabad hozzaférést biztosit a vizhez és a mosddhoz

vészhelyzet esetén értesitse a mentdket, Sziil6t/Gondviselot, kezeldorvost

A gyermeket tanito, feliigyeld pedagdgus kotelessége, hogy a cukorbeteg gyermeket akar
tanoran is:

kiengedje a mosdoba,

biztositsa, hogy folyadékhoz jusson,

megengedje, hogy megmérhesse a vércukrat, illetve kérje a vércukorszintmérést
engedje, hogy beadhassa vagy beadathassa maganak az inzulint

ehessen, akar tanoran is.

rosszullét esetén azonnal értesitse a kijeldlt iskolai dolgozot (id6 hidnyaban ment6t,
sziil6t)

Tanul6 feladata:

sz0l a tanarnak, ha leesik, vagy felmegy a vércukra.
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e sz0l a tanarnak, ha rosszul érzi magat.

e amennyiben képes ra, elvégzi a vércukormérést és beadja magéanak az inzulint a
kezelési tervnek megfelelden.

e magaval viszi a cukorbeteg-felszerelését az iskoldba.
e van nala gyorsan felszivodo szénhidrat arra az esetre, ha leesne a vércukorszintje.

TeendoOk vészhelyzet esetén
Alacsony vércukorszint (hypoglikémia, 3,9mmol/l alatti érték)
Vércukormérést kovetden a mért vércukorértéknek megfelelden, a sziilovel egyeztetett
mennyiségben plusz szénhidrat adasa (1-2dl gytimdlcslé, cukros ital, par szem sz6lécukor, par
szem keksz, vagy amit a Sziil6/Gondvisel6 eldir és a gyermeknél elérhetd) 15 perc mulva
ujabb vércukorszint mérés
Amennyiben a gyermek nyelni képtelen, eszméletlen: mentd hivasa, egyeztetés utan
Glucagon injekcid izomba beadésa
Ha a gyermek az alacsony vércukorszint tiineteit produkalja, de valamilyen oknal fogva nincs
lehetdség vércukorszintet mérni, akkor kb 15 gramm gyorsan felszivodoé szénhidrat adésa,
majd amint lehet ellendrizni kell a vércukorszintet.
Fontos informaciok

e Normalis vércukorszint tartomany: 3,9-10 mmol/l kdzott

e 3,9 mmol/l alatti inzulinérték vészesen alacsony (LO) (hypoglikémia, ,,hip6”) —
teendd: azonnal a sziilével egyeztetett mennyiségtli, gyorsan felszivodo szénhidratot
kell adni (1-2 dI gyiimdlcslé, par szem sz6ldcukor, néhany db keksz), ha erre nincs
lehetdség, mert a gyerek eszméletét vesztette, Glucagon beadésa sziikséges.

Tiinetek: mintha részeg lenne, hirtelen faradtsag, koncentracio-zavar, gyengeség,
bizonytalansag, sapadtsag, remegés, verejtékezés.
Alacsony vércukorszint gyanuja estén a gyereket tilos magéra hagyni!
e 10 mmol/l feletti inzulinérték magas (hyperglikémia) — teendd: sziilével egyeztetni a
beavatkozas sziikségességerol, cukormentes folyadékfogyasztas, esetleg testmozgas
javasolt.

Tiinetek: megndvekvd szomjusagérzet, gyakori vizelési inger, faradtsag, rossz kozérzet,
viszketd bor.
Magas vércukorszint esetén a vér ketonszintjét is ellendrizni kell. Ha a vércukorszint és a
ketonszint is magas, azo9nnali korhazi ellatas sziikséges! Ketoacidoézis leggyakoribb tiinetei:
hanyinger, hanyas. Tehat ha egy 1-es tipust cukorbeteg hany, nem tud folyadékot
fogyasztani, azonnal korhazba kell keriilnie!

e 15 mmol/l feletti inzulinérték nagyon magas (HI) — Azonnal egyeztetni a sziilével a

korrekciorol!

Inzulin hasfalba, combba, felkar kiilso felszinébe adhato be.
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1. Melléklet

Csik Jozsefné igazgato részére
Téargy: kérelem- segité személy kijeldlése

Tisztelt Igazgatd Asszony!

Alulirott, ... torvényes képviseld azzal a kéréssel fordulok 6nhdz, hogy
gyermekem, SYETrMEKEIM, ........o.uiutiti ittt e e
..................... osztalyos tanul6 2011 évi CXC. torvény 2021. szeptember 1jétdl hatalyos
modositasdnak bekezdése alapjan sziveskedjék segité személyt kijeldlni.

Gyermekem. 1-es tipusu diabéteszes, folyamatos inzulinkezelésre szorul. A kovetkezd
diabéteszbdl fakado tevékenységekhez kérem a segitd kijelolését:

* vércukormérés ellendrzése, eredmény értelmezése,

* inzulin beaddasa. inzulinpennel,

« alacsony vagy magas vércukorszint korrigalasa,

« ¢tkezési idopontokra valo figyelmeztetés, ebédidoben ebédldbe kisérés.

A segité munkajanak megkonnyitése érdekében kérelmemhez csatolom gyermekem iskolai
tartozkodasra vonatkozd fontosabb tudnivaldkat, valamint az inzulinpen miikodésére
vonatkoz6 0sszefoglalot. Természetesen készek vagyunk mindenben egyiittmiikodni a kijelolt
segitdvel. Kérdeés esetén a sziilok elérhetdségei:

sziilé/gondviseld

Janoshaza, ...
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Zaro rendelkezések

Az intézményben miikodo egyezteté forumok nyilatkozatai a Szervezeti Miikodési
Szabdlyzat (SZMSZ) megismerésérdl, illetve elfogaddsdrol

Az SZMSZ /mo6dositasat az intézmény Didkdnkormanyzata 2025.09.01. napjan tartott iilésén
megismerte, melyet aldirasommal tanisitok.

Kelt: Janoshaza, 2025. év 09. h6 O1.. nap
Didkdnkormanyzat képviseh’i.je

Az SZMSZ modositasat a Sziiléi Szervezet 2025.09.04.. napjan tartott iilésén megismerte,
melyet aldirasommal tanusitok.

Kelt: Janoshaza,2025. év 09. ho 04..nap
/ ,Z/tr.‘, 7h ;/}L\(AL bwr. in G
Sziiloi Szervezet képviseldje

Az SZMSZ moédositasit az Intézményi Tanacs 2025.09.05. .napjan tartott iilésén
megtargyalta. Aldirasommal tantisitom, hogy az intézményi tanacs véleményezési jogat a
jelen SZMSZ feliilvizsgalata sordn, a jogszabalyban el6irtaknak megfelelden gyakorolta.

Kelt:Janoshéaza, 2025. év 09.h¢ 05. nap
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Intézményi Tanacs képviseldje

Az SZMSZ megalkotasaban (modositisaban) az intézmény nevelétestiilete kozremitkadott
az elkésziilt szervezeti miikidési szabalyzatot a 2025. 09.05.. napjan tartott értekezletén

megismerte, melyet alairdsommal tanisitok.

Kelt: Janoshdza, 2025. év 09. h6 05.nap
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Fenntartoi nyilatkozat

A nemzeti kéznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 83. § (2)/g bekezdése értelmében a

fenntartd hagyja jova a koznevelési intézmény SZMSZ-ét.
A Sarvari Tankeriileti Kdzpont dontésre jogosult képviseldjeként a nemzeti kdznevelésrol szolo
2011. éviCXC. 83.§ (2)/g bekezdése alapjan a Batthyany Lajos Altalanos Iskola SZMSZ-ét

jovahagyom.

\.\v\ew:'af, s
Kelt: Sarvar, 2025. szeptember 05. e \
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