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Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat meghatarozasa, célja,

feladata

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma

A szervezeti és mukodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, miikodésének belsd rendjét, az iskola kiilsé és belsé kapcsolataira
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyoz6é norma
hataskorébe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok Osszehangolt
mukodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabdlyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozdkkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabdly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ szabalyozasi korét és az intézmény miikodését meghatarozd jogszabalyok

felsorolasat az 1. sz. fiiggelék tartalmazza.

1.2. Az SZMSZ célja

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt, jogilag szabalyozott magatartasok minél

hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.
1.1 Az intézmény jogszeri miikodését szabalyozé alapdokumentumok kore

e Alapito okirat

e Intézményi térzskonyvi bejegyzés
e Nyilvantartasba vételi hatarozat

o Miikodési engedély

e Pedagodgiai program

e Szervezeti és milkodési szabalyzat

e Hazirend
1.3. Az SZMSZ hatalya

A szervezeti ¢és milkdodési szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi tanulojara és
alkalmazottjara nézve kotelezé érvényli. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is
kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit,

l1étesitményeit, anélkiil, hogy az intézménnyel jogviszonyt alakitananak ki.
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A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas, valamint az

intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

A szervezeti és mukodési szabalyzat a nevelOtestiilet hatarozatdban foglalt rendelkezés
szerinti idOpontban 1ép hatalyba, és hatarozatlan idore szol. Azok a rendelkezések, amelyek a
fenntartora anyagi tobbletkotelezettséget terhelnek, fenntartdi jovahagyassal valnak

hatalyossa (ezeket jelen szabalyzat ,,Zard rendelkezések” cimii fejezete tartalmazza).

2. Az intézmény miikodési rendje
2.1.Az intézmény meghatiarozasa

Az intézmény jellemzoéit, igy jogallasat, fenntartojat, miikodtetdjét, ellatandd alap- és
kiegészitd tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat és
az ott ellatott alap- és ahhoz kapcsolodo feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast
szolgdlo vagyoni eszkdzok feletti rendelkezési jogosultsagokat az alapitd okirat hatarozza

meg.
Az alapité okiratot az SZMSZ 2. sz. fliggeléke tartalmazza.
2.2.Az intézményi miikodést megalapozo alapveté kozszolgalati feladatok

Az iskola miikddését meghatarozé alapvetd kozszolgalati feladat az altalanos iskolai nevelés-
oktatas, mely feladat dgazati torvényben és mas vonatkozd jogszabalyokban altal eldirt

teljesitésének kereteit a pedagdgiai program hatdrozza meg.

A nevelés-oktatas folyamatdnak objektiv szinteréiil az iskola épiilete, helyiségei, valamennyi
berendezési targya és eszkozei szolgalnak, melyek igénybevételének rendjét az SZMSZ

szabalyozza.
2.3.Az intézmény munkarendje
— Az alkalmazottak munkarendje

A koznevelésben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés fobb

szakmai szabalyait a koznevelés agazati torvénye rogziti.

Az alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazdsanak egyes szabdlyait a
munkajogi jogszabalyok, valamint mds kapcsolodd dagazati jogszabalyok rendelkezései

alapjan a kozalkalmazotti szabalyzat (munkajogi szabaly) tartalmazza.
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A pedagdgus munkakori feladatait a munkajogviszonyra vonatkozo szabalyoknak, az egyéb
szakmai szabalyoknak és szokdsoknak, valamint a munkaltaté utasitdsainak megfelelden, a

kozérdek figyelembevételével latja el.

Az iskola alkalmazottainak munkarendjére vonatkozé részletes feladatokat az egyéni

munkakori leirasok tartalmazzak.
— A pedagégusok munkarendje

Az intézményben dolgozd pedagdgusok munkaideje kotott és kotetlen munkaidobol all. A
kotott munkaidd nevelési-oktatdsi feladatokkal lekotott és le nem kotdtt munkaiddrészekbdl
all, melynek tartalmat az intézmény vezetdje hatarozza meg az egyedi munkakori leirds
fiiggelékében rogzitettek szerint. A tanulokkal vald kozvetlen foglalkozasok tartalmat a
tantargyfelosztds — és az annak alapjan készitett — drarend hatdrozza meg. A pedagogusok
napi munkarendjét, ezen beliil a feliigyeleti és a helyettesitési rendet az intézményvezetd,
illetve az intézményvezetd-helyettes (a tovabbiakban egyiitt: intézményvezetés) allapitjak
meg. A tényleges napi munkabeosztisok Osszedllitasanal figyelembe kell venni a
munkakozdsség-vezetdknek, tovabba a kdzalkalmazotti tanacsnak a javaslatait a tanordkra és
az egyéb foglalkozasokra elkészitett ora- és foglalkozasi rend, valamint az ligyeleti beosztas

fliggvényében.

A pedagoégusnak a munkabol vald rendkiviili tavolmaradasat, tovabba annak okét lehetdleg
el6z6 nap, de legkésobb az adott munkanapon 7 6ra 30 percig, vagy az elsd foglalkozasanak
kezdetét legalabb 30 perccel megel6zden koteles bejelenteni az intézményvezetdnek vagy az
intézményvezetd-helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedés torténhessen. Egyéb esetben
a pedagdgus az intézményvezetotdl vagy az intézményvezetés mas tagjatol kérhet engedélyt a

tandra, illetve a foglalkozas elhagyésara.

A tanmenettdl eltérd tartalmu foglalkozas megtartasat, a tandrak cseréjét az intézményvezetd

vagy az intézményvezetd-helyettes engedélyezhetik.

A pedagogus kérésére a munkajogi jogszabalyokban biztositott munkavégzés aloli
mentesiilés, szabadsag, valamint munkaidd-kedvezmény kiadasat az intézményvezetd eldzetes

jovahagyasaval az intézményvezetd-helyettes biztositja.

A hianyz6 pedagogus helyettesitését lehetdség szerint szakos pedagodgussal kell megoldani.
Valamennyi pedagogus koteles tanmeneteit és foglalkozasi terveit a szakmai munkak6zosség-

vezetdjehez eljuttatni, illetve a tandri szobaban hozzaférhetévé tenni annak érdekében, hogy
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tavolmaradasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szaméra a tanmenet szerinti

elorehaladast.

A pedagogusok szamara a kotelezd oraszamon feliili, neveld-oktatd munkaval Gsszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja,
az intézményvezeto-helyettes és a munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan a
ratermettség, a szakmai felkésziiltség mértéke és az egyenletes munkaterhelés elveinek

figyelembevételével.

Az intézményi szintli rendezvényeken, tinnepélyeken a pedagdgusi jelenlét — az alkalomhoz

1116 6ltozetben — kotelezd.

A pedagogus kotelessége az iskolan kiviil szervezett programokon felelni a tanuldk testi
épségéért, a megfeleld fegyelemért. Ha a rendezvényen sulyos rendbontds vagy baleset
torténik, koteles arrol értesiteni az intézmény vezetOjét €s a sziiloket, valamint — sziikség
esetén — 0rvosi ellatasrdl a helyszinen gondoskodni. A rendezvényen részt vevd tanulok

folyamatos feliigyelete is a kiséré pedagogus kotelessége.

— A nevelo-oktatomunkat kozvetleniil segité és az egyéb munkakort betolto

alkalmazottak munkarendje

A nem pedagodgus munkakorben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkoz6 jogszabalyok

alapjan — az intézményvezetd allapitja meg.

A nevel6-oktatomunkat kozvetleniil segitd alkalmazottaink:

o rendszergazda
. iskolatitkar

e  gyogypedagogiai asszisztens

Egvéb munkakoroket betoltd alkalmazottaink:

. portas

. takaritok

A torvényes munkaidé ¢és pihen6idé figyelembe vételével, az intézményvezetd — a
munkaltatoi jogkorre vonatkozo szabalyok szerint — rendelkezik a felsorolt alkalmazottak napi

munkarendjének 0Osszehangolt kialakitasardl, annak esetleges megvaltoztatasarol és a

munkavégzés aloli mentesitésiik, szabadsaguk, munkaid6-kedvezményeik kiadasarol.
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— Az intézmény tanuléinak munkarendje

A hazirendben rogzitett intézményi rendszabalyok tartalmazzdk a tanulok jogait és
kotelességeit, azok érvényesiilésének ¢€s teljesitésének modjait, valamint az iskola bels6

rendjének, életének részletes szabalyozasat.

A rendszabalyok betartdsa kotelezd, erre els6sorban minden tanuld sajat maga, masodsorban a

pedagogusok tigyelnek.
A hazirend az intézmény alapdokumentumaihoz tartozik.
2.4. Az intézményben valo benntartézkodas rendjének szabalyai

Az iskoldt munkanapokon 6 o6ratol 14 oraig portaszolgalat Orzi. A tanulék szamara a
pedagobgiai feliigyelet — amennyiben legalabb 10 sziil6 ezt kéri — 7 6ratol 17 oraig biztositott.
Ezutan a tanulok megkezdik napi tanorai feladataik teljesitését a hazirendben foglaltaknak
megfelelden. A tantermekben a tanulok csak pedagdgus vagy gydgypedagdgiai asszisztens
feliigyeletével tartozkodhatnak. A tantermeket — amennyiben tanuldk vagy mas jogszertien ott
tartozkodok nincsenek bent — be kell zarni. A kulcsokat minden neveld az intézményvezetés
rendelkezése szerint koteles kezelni, illetve elhelyezni. Az 6rakdzi sziinetek idején a tanulok a
folyosokon, el6terekben, jo 1d6 esetén az udvaron tartdzkodnak, ahol feliigyeletiiket az

intézmény erre kijelolt alkalmazottai gyakoroljak. A sziinetek rendjét a hazirend szabalyozza.

A tanitasi 1d6 végeztével a napkozis és tanuldszobas, tovabba iskolaétkeztetésben részestild
tanuldkat a felligyeld tanarok, illetve a gyogypedagogiai asszisztens fogadjak, s feliigyelik a
rendet az ebédldben ¢€s az eldterekben. Utolso tanora, illetve foglalkozas utan a pedagodgusok a
gyogypedagogiai asszisztens segitségével a tovabbi foglalkozasokon részt nem vevo tanuldkat
a portdhoz vald lekisérésiiket kovetden hazaengedik. Az egyéb foglalkozasokra érkezd
tanulok a foldszinti el6térben varjadk meg a foglalkozést tartd nevel6t. A napkozis és
tanul6szobas tanulok 16 orakor hagyjak el az iskola épiiletét. Egyéb mas esetben tanul6 csak

irdsos intézményvezetdi engedéllyel tavozhat a foglalkozasi id6 alatt az iskolabol.

Nevel6i vagy gyogypedagogiai asszisztensi feliigyelet nélkiil az iskola épiiletében — sem a

folyosokon, sem egyéb mas helyiségekben — vagy az udvaron tanul6 nem tartézkodhat.
— Az alkalmazottak intézményben valé benntartozkodasanak rendje

A nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottainak az intézményben vald benntartézkodasi
rendjét foglalkoztatasuk mértékének aranyaban a munkakori leirdsukban foglalt feladataik

jellege hatdrozza meg.
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A pedagogusok munkaidejiik kotott részét az intézményvezetés altal meghatarozottak szerint
az intézményben, illetve az intézményen kiviili foglalkozasok helyszinén kotelesek tdlteni. A
neveld a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét a tanulokkal valo kozvetlen foglalkozasok
megtartasaval tolti az intézményvezetd altal a munkakori leirds fliggelékében meghatarozott
idokeretben, a tantargyfelosztds alapjan az Orarendben részletesen megjeloltek
(foglalkozas/tandra helye, pontos idObeosztdsa stb.) szerint. Ett6l eltérni kizardlag az
intézményvezetd eldzetes engedélyével lehet. A pedagdgus kotott munkaidejének neveléssel-
oktatassal le nem kotott részében a neveld-oktatd tevékenységgel osszefliggd, elsdsorban orai
felkésziiléssel, adminisztrativ teendékkel Osszefiiggd feladatokat, valamint eseti helyettesitést
¢s a tanulok tligyeletét latja el. A pedagdgus 7:30-ig a munkahelyén, illetve a tanitds nélkiili
munkanapok kotelezd programjanak kezdete eldtt 15 perccel annak helyén koteles

megjelenni.

Az intézmény nevel6-oktatomunkat kozvetlenil segité és egyéb alkalmazottai, ha a
munkakorhoz tartozo feladatuk elldtdsa mdasként nem teljesithetd, kotelesek teljes
munkaidejiiket a munkakori leirdsban foglaltaknak megfelelden, az intézményvezetd utasitasa
szerint az intézményben, illetve az intézményhez tartoz6é meghatarozott teriileten tolteni. Ha a
munkakoriikhoz tartozo feladatuk elldtdsa a munkahelyen kiviili tartézkodést sziikségessé
teszi, ennek tényét és az intézményen kiviil valo tartozkodas varhat6 idejét az intézmény-

vezetdnek vagy az intézményvezetd-helyettesnek eldzetesen be kell jelenteniiik.

Az intézmény alkalmazottai benntartdzkodasuk tényét kotelesek rendszeresen, jelenléti iven

vezetni.
— A vezetok intézményben valo benntartézkodasanak rendje

Az iskolaban 8.00 ¢és 17.00 kozott az intézmény magasabb vezetdi (intézményvezeto,
intézményvezetd-helyettes) koziil — elézetesen kialakitott beosztas alapjan — egyikiik az
iskolaban tartozkodik. Amennyiben ez nem megoldhat6, az intézményvezeté az iskola
pedagogusai koziil irdsos meghatalmazas alapjan biz meg érdemi intézkedésre jogosult
alkalmazottat. A vezetdi feladatokkal megbizott alkalmazott feleléssége, intézkedési jogkore
az intézmény mukodésével, a tanulok biztonsagadnak megovasaval Osszefliggd azonnali

dontést igényl6 tigyekre terjed Ki.

— A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

12
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Az iskolaval tanuldi vagy munkajogi jogviszonyban nem all6 kiskoru vagy felnétt személy
csak eldzetes megbeszélés alapjan, a megbeszElt idopontban és iddtartamban tartézkodhat az
iskola épiiletében. Az iskola vezetdinek és pedagogusainak fogaddidejét, valamint a sziildi
értekezletek rendjét a tanévnyito sziiloi értekezleteken nyilvanossagra kell hozni, és meg kell

jeleniteni az iskola honlapjan.

A sziilok gyermekeiket az iskola bejarati kapujaig, illetve a portdig kisérhetik, s a

foglalkozasok utan itt fogadhatjak oket.

A tanitasi, illetve foglalkozasi id6 alatt az iskolaba belépdket a portas fogadja, majd a keresett
felnott személy megérkezéséig a vendég az iskola el6terében varakozik.

Ha a keresett személy tanuld, akkor a latogatonak igazolnia kell kilétét. Ha a tanulod
feliigyeletére jogosult vagy a jogosult altal irdsban megbizott személy, akkor a foldszinti

elétérben lehetdséget biztositunk a személyes talalkozasra.

Ha a belépd személy az iskola valamely helyiségének alkalmi vagy rendszeres bérldje, az
elézetes megallapodas szerinti idében és helyiségekben, azok épségét és allagit megdrizve
tartozkodhat vagy tartézkodhatnak az épiiletben. Errdl szoban vagy irdsban torténik elzetes
megallapodas az intézményvezetdjével a feliigyeletet ez 1d0 alatt biztositdo személyek egyidejii

értesitése mellett.

Az iskola 4ltal szervezett rendezvényeken vald részvételre a rendezvény jellegétdl fiiggden
meghivott személyek jogosultak. Az 0O fogadasuk ¢és kalauzolasuk az erre kijelolt
alkalmazottak feladata. A meghivott személyekrdl listat kell késziteni, amelyet a fogadasukra
illetékes neveldk, egyéb dolgozdk és tanulok elére megkapnak. Ennek alapjan az eldre

meghatarozott, a fogadasukra kijelolt helyre kisérik a meghivottakat.

Az iskolaban ¢és az iskolan kiviili rendezvényeken illetéktelen személyek nem
tartozkodhatnak. Amennyiben figyelmeztetés ellenére sem hagyjak el az iskola, illetve az
iskolai rendezvény helyszinét, az intézmény vezetése nyomban értesiti az eljarni illetékes

hatosagot.
2.5.Elektronikus tuton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzo személy koteles

papiralapt forméban is eléallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitisa szerinti gyakorisdggal —

papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
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A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

o el kell latni az intézményvezetd eredeti alairdsaval és az intézmény bélyegzdjével,

e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valo utalast:
,elektronikus nyomtatvany”,

e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,

e az vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi

szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papiralapt irattdrazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdsdért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrol az

intézményvezetonek kell gondoskodnia.
2.6. Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje

— A Kaoznevelés Informacios Rendszerében eloallitott dokumentumrendszer

kezelése

Az intézmény — a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen — a kdznevelési agazat iranyitasi
rendszerével a Koznevelés Informacios Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus
kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgu elektronikus aldirast kizardlag az
intézményvezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban el kell helyezni az alabbi
dokumentumok papiralapti mésolatat:

e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa;

e az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya;

e az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista;

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések;

e tanuldbalesetek bejelentésére vonatozé adatkdzlések;

e atanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6ézatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizdrélag az intézményvezetd altal felhatalmazott

személyek [az iskolatitkar és az intézményvezetd-helyettes] férhetnek hozza
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— Az elektronikus naplé (e-naplo) kezelési rendje
2.6..1. Az e-naplo felhasznaléi csoportjai és feladataik’

Az intézményben hasznalt, helyi szerveren tarolt, adminisztracids szoftver altal generalt e-

naplé harom uton érhetd el:

e ahelyi intézményi haldzathoz csatlakoztatott szamitogépen keresztiil, hozzaférési
jogosultsagot kapo felhasznalok altal

e tavoli asztal eléréssel az erre a célra lizemeltetett intézményi gépen keresztiil, a
jogosultsagot kapo intézményi dolgozok altal

e a korlatozott tartalmu és korlatozott hozzaférésii internetes kezel6feliileten keresztiil, a

rendszer altal generalt azonositoval és jelszoval (sziildk, tanulok)
Intézményvezetés

Automatikus hozzaférése van az e-napl¢ teljes adatbazisahoz. Elsdsorban a rendszer, a naplo

vezetésével kapcsolatos ellendrzési feladatai vannak.
Iskolaadminisztracio, iskolatitkarsag

Aktualizalas, a tanuldk, az osztalyok adatainak és ezek kapcsolatainak naprakész

adminisztracidja. A sziilo1 €s tanuloi azonositok kezelése.
Tanitok, tanarok, osztalyfonokok

Tanorai adatok rogzitése, a naplo haladési, hidnyzasi, értékelési részének vezetése, a tanuldi

adatokban torténd valtozasok nyomon kovetése és adminisztralasa.
Sziilék

A sziilok kizardlag sajat gyermekeik naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési jogot az
internetes feliileten keresztiil. Az els6 belépéshez sziikséges azonositot és jelszot az

iskolatitkartol személyesen vehetik at az intézményben, tanévkezdéskor.
Tanulok

A tanulok kizarolag sajat naplobejegyzéseikhez kapnak hozzaférési jogot az internetes
feliileten keresztiil. Az elsd belépéshez sziikséges azonositot €s jelszot az osztalyfonoktdl

személyesen vehetik at az intézményben a tanévkezdés utani héten.

! Az e-napl6 bevezetése utan 1ép életbe.
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2.6..2. Rendszeriizemeltetok feladatkore

E-napl6 felelds szakmai kompetencija:

Az elektronikus naplé informatikai rendszerének teljes felligyelete.

A tantargyfelosztas, az drarend bevitele, a tanuldk osztalyokba, csoportokba rendezése.
Kapcsolattartas a szoftverfejlesztokkel.

A valtozasok kozvetitése és szilikség esetén ezek képzéseken valo atadasa.

Az adminisztracios mulasztasok kisziirése €s az intézményvezetés tajékoztatasa ezekrol.

Rendszergazda feladatai:

Az elektronikus napl6 iskolai halozaton vald zavartalan mikddésének biztositasa, a

felmertiil6 problémak javitasa.
A héldzat karbantartasa.
A tanari laptopok e-napl6 kezelésének biztositasa.

Egylittmiikddés az e-naplo feleldssel.

2.6..3. Az e-naplé miikodtetésével kapcsolatos konkrét feladatok, hataridok,

felel6sok
FELADAT HATARIDO FELELOS
Ev eleji feladatok
Els6s tanulok adatainak augusztus 31. iskolatitkar

rogzitése a rendszerben

Javitovizsgak eredményei augusztus 31. intézményvezetd/intézmény-

alapjan a csoportok, osztalyok vezeto-helyettes

névsoranak aktualizalasa

A tantargyfelosztas rogzitése a |augusztus 31. intézményvezetd, e-naplo

rendszerben felelds

Tanuloi adatok ellendrzése, szeptember 15. osztalyfénokok, e-napld

aktualizalasa felelds

Az oOrarend rogzitése a szeptember 15. intézményvezetd/intézmény-

rendszerben vezetO-helyettes, e-napld
felelos

Végleges csoportnévsorok szeptember 15. iskolatitkar

rogzitése a rendszerben
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FELADAT

HATARIDO

FELELOS

Ev kozbeni feladatok

Adatvaltozasok rogzitése

folyamatos, a bejelentést

kovetd 5 munkanapon beliil

osztalyfénokok, e-napld

felelos

Tanulok osztaly- €s

csoportcseréinek rogzitése

folyamatos, a cserét koveto 5

munkanapon beliil

intézményvezetd/intézmény-
vezetO-helyettes, e-napld

felelos

Haladasi napl6 vezetése

folyamatos, a tandra napjan,
de legkésdbb az azt kovetd

max. 5 munkanapig

osztalyfonokok

Ertékelési naplo folyamatos osztalyfénokok, tanitok,
tanarok

Helyettesitések szervezése, folyamatos intézményvezet6/intézmény-

adminisztralasa vezet6-helyettes

Hianyzési naplo folyamatos osztalyfénokok, tanitok,

tanarok

Heti biztonsagi mésolat

minden hét péntek 17.00 6raig

e-naplo felelds, rendszergazda

Havi mentés

minden ho utolsd

munkanapjan

e-naplo felelds, rendszergazda

Napl¢ ellendrzések

folyamatos, havi

rendszerességgel

intézményvezetd/intézmény-

vezet6-helyettes

A félév és az évzaras

feladatai

Javasolt magatartasi,
szorgalmi feladatok

ellendrzése

osztalyozo6 konferencia napja,

délelott

osztalyfonok

Javasolt érdemjegyek

rogzitése

osztalyoz6 konferencia el6tti

nap

tanitok, tanarok

Naplok zaradékolasa

Tanévzaro értekezlet utdni nap

osztalyfénokok

Utols6 mentés

Tanévzarod értekezlet utani nap

16.00 éraig

e-naplo felelds

Végleges fajlok archivalasa,

CD-lemezen torténd rogzitése

Tanévzaro értekezlet utani nap

e-naplo felelds
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FELADAT HATARIDO FELELOS

Végleges fajlok archivalasa  |junius utols6 munkanapja intézményvezeto, iskolatitkar

nyomtatott allapotban

2.6..4. Uzemeltetési szabalyok

Az e-napld hasznalatinak alapvetd feltétele a technikai eszkozok lizembiztos miikddése.
Minden felhasznalonak kotelessége az eszk6zok rendeltetésszerli hasznalata és az eszkdzok
allaganak megdvasa. A rendszer miukddtetésének feleldse az intézményvezetd. A
dokumentumot hitelesitett elektronikus alairassal- a jogszabalyban meghatarozott alakisag

szerint — az intézményvezeto latja el.
2.6..5. Az e-naplo hitelesitési protokollja

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok 4altal bejegyzett oOrdkat, azokat
elsddlegesen pedagogusonként, masodsorban datum szerint sorba rendezve. A pedagdgusok
kotelesek alairni a havonta megtartott oraikat. Az alairdskor nem kell minden megtartott orat

kiilon alairni, de az alairasnak at kell nyulnia az alairt tartoméanyon.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott honapban megtartott orak,
tulorak, helyettesitések, stb. szamarol készitett kimutatast, azt az intézményvezetdjének vagy
intézményvezetd-helyettesének ald kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell

pecsételni, és irattarba kell helyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan Ordit, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld elébb felsorolt
adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonoknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a

sziilének.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbél papiralapu torzskonyvet kell
kiallitani a megszabott alakisag kovetelményeinek megfelelden.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és

igazolatlan orak szamat, a zaradékokat tartalmaz¢ iratot a tanuldi jogviszony megsziinésének

eseteiben.
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2.6..6. A rendszer elérésének lehetoségei

Az intézmény épiiletében elhelyezett e-naplo f3jlt tartalmazé szervert az iskola valamennyi

halozatra kotott irodai gépérol kozvetleniil el lehet érni.
2.6..7. Az e-naplo altal kotelezéen nyilvantartott adatok

e tanuld neve

= sziiletési helye, ideje

* nheme

= allampolgarsdga (nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas jogcime, igazold okirat
megnevezeése, szama)

= lakohely, tartdzkodasi hely cime, e-mail cime

* tb azonosito jel

= sziild, térvényes képvisel6 neve, lakcime, tartozkodasi cime, telefonszama, e-mail cime

= a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos adatok (felvétel, koznevelési alapfeladat,
sziineteltetés, megsziinés, mulasztas, kiemelt figyelmet igényld statusz és ennek adatai,
tanulobaleseti adatok, oktatdsi azonositd, magantanul6i stitusz adatai, magatartds ¢&s
szorgalom értékelése, tantargyi értékelések, fegyelmi ¢és Kkartéritési {ligyek, a
didkigazolvany  sorszama, évfolyamismétlés adatai, jogviszony létesitésének,

megsziinésének 1dépontja)

2.7.A tanulok egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésének eljarasrendje, tiiz- és baleset

megelozési intézkedések

A tanulok szdmdra minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tliz- és baleset megel6zési
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztaté soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztato
megtorténtét és tartalmat dokumentélni kell, a tdjékoztatas megtorténtét a didkok a tajékoztatd
fiizetiikben a tliz-, baleset- és munkavédelmi oktatasban torténd részesiilésiikrol szolo

bejegyzés alairasaval igazoljak.

Baleset megeldzési, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
esetén, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegli balesetveszély lehetésége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, informatika, testnevelés, technika. Az oktatas megtorténtét
az osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes baleset

megeldzési eldirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a neveld a
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tanév elején koteles megismertetni a tanulokkal. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanulok
szamara potlolag kell ismertetni az eldirdsokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari

feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon baleset megeldzési, munkavédelmi tdjékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden
olyan esetben, amikor a megszokottdl eltérd koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzés). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd

pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink €s a pedagdgusok szdmara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az Orajan tortént balesetet, mulasztast kdvet el. A balesetek
jegyzOkonyvezését, nyilvantartasat és az illetékes kormanyhivatalnak torténd megkiildését az

intézményvezetd altal megbizott munkavédelmi felelds végzi.
2.8. Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozo rendszabalyok

Az egyes helyiségek, l1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
intézményvezetdség, irdsos engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Ekkor a
hasznalatba vevd a targyak épségéért anyagilag felelds. Az engedélyen fel kell tiintetni a
kolesonzesi hataridot. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat

az iskolatitkarnak kell leadni és iktatni, masik példanya a kdlcsonvevonél marad.

A szakmai felszerelések, a szemléltetdeszkozok, szemléltetéshez felhasznalt anyagok
megrendelésérdl, beszerzésérdl intézményvezetdi engedélyezést kovetden a szakmai
munkakozdsségek gondoskodnak. A tanitdshoz hasznalt szemléltetéeszkozok, anyagok,
médidk foglalkozasokon vald felhasznalasanak biztositasa a neveld feladata. Az eszkozok,
berendezések hibajat a karbantartonak jelenteni kell, illetve a hibds eszkozoket,
berendezéseket le kell adni a hiba megjeldlésével a fent nevezett alkalmazottaknak. Ujboli
hasznalatbavételrél az intézkedd alkalmazott t4jékoztat. A javithatatlan eszkozoket,

berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.
2.9. A helyiségek biztonsaganak rendszabalyai

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket zarni kell. A bezart termek kulcsat az
irodaban kell elhelyezni. A tantermek, szaktantermek, eldadok, laboratoriumok, tornatermek
balesetmentes hasznalhatosagarol, az azokban elhelyezett eszkdzok allapotanak vizsgalatardl,
karbantartasar6l a karbantartdé gondoskodik. A termek hasznalatdnak rendjét a hazirend

szabalyozza.

20



Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat

A szertarak biztonsagos zarhatosagardl, karbantartasarol a karbantartdo gondoskodik. A
szertarba a tanuldk csak az illetékes pedagdgussal egyiitt, vagy csak az 6 utasitasara mehetnek

be, és csak az altala eldirt feladatokat hajthatjak végre.

Az intézmény terliletén keletkezett kart a karokozonak kell megtériteni. A tanulok altal
okozott karokrol az osztalyfonok koteles a sziil6t értesiteni. Az intézményvezetd feladata a

kar felmérése, €s a kartérités sziilovel, gondviseldvel torténd rendeztetése.
2.10. RendkKiviili események esetén sziikséges intézményi teendék

Rendkiviili eseménynek mindsiil minden olyan nem vart, dnerébdl el nem harithaté esemény,
amely az iskoldban a nevel6-oktatd munka biztonsdgosat jelentés mértékben zavarja vagy

ellehetetleniti.

Rendkiviili esemény lehet:

a) bombariadd

b) katasztrofahelyzet

C) tlzeset

d) terrortamadas

e) egyéb az egészséget és a testi épséget fenyegetd helyzet (a tovabbiakban: veszélyeztetd

helyzet)

A rendkiviili események megeldzése érdekében az intézményvezetd a tliz- és munkavédelmi
feladatokkal megbizott alkalmazottal egyiitt esetenként, valamint az iskola épiiletének
technikai dolgoz6i, mindennapi feladataik végzésekor kotelesek ellendrizni, hogy az
épiiletben rendkiviili, bombéanak latsz6 targy, egyéb szokatlan, a biztonsagot eldrelathatdan
veszélyeztetd jelenség vagy arra utald jelek nem tapasztalhatok-e. Amennyiben ellendrzésiik
soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az

illetékeseknek jelenteni.

Jogszabalyi kotelezettsége alapjan az intézmény vezetdje meghatirozza a katasztrofa-, tliz- és
a polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendjét az intézmény szervezeti és
miikodési szabdlyzatdban, irdnyitja €s ellendrzi a felkésziilési és a védekezési iddszakra
meghatéarozott feladatok végrehajtasat.

Veszélyhelyzet esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézményben tartozkodo személy az épiiletben veszélyhelyzetet vagy annak fenyegetd

bekovetkeztének lehetdségét észleli — igy bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy

21



Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat

bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz —, az eseményt azonnal bejelenti az iskola
legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy barmely intézkedésre jogosult alkalmazottjanak. Az
értesitett vezetd vagy dontésre jogosult alkalmazottja a bejelentés valdsagtartalmanak

vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a veszélyeztetd helyzetet jelz6 riadot.

A veszélyhelyzetet jelzd riadé az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik. Lehetdség

esetén ennek tényét az iskolaradioban is kozzé kell tenni.

Az iskola épiiletében tartozkodo személyek az épiiletet a tlizriadd tervnek megfeleld rendben
azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes utasitas
hianyaban — az iskola udvara. A feliigyel6 pedagdgusok a naluk 1év6 osztalynaplokat mentve
kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évé és hianyz6 tanuldokat haladéktalanul
Osszeszamolni, a tanulok kiséretét ¢&s feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a

gylilekez6helyen tartézkodni.

A veszélyhelyzetet jelz6 riadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden
haladéktalanul koteles bejelenteni annak tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig

az épiiletben tart6zkodni tilos.

Ha a veszélyhelyzetet jelz0 riado bejelentésére okot add esemény telefonos jelzés utjan
torténik (pl. bomba elhelyezésérdl és felrobbantdsarol szolo fenyegetés kommunikalasa), az
iizenetet fogado lehetdség szerint torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre

késztesse, igy igyekezzék minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A veszélyhelyzetet jelzd riado lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik.
A bombariad6 altal kiesett tanitasi id6t az intézmény vezetdje — a jogszabalyban foglaltak
szerint — a tanitas meghosszabbitasaval vagy poétldlagos tanitasi nap elrendelésével koteles

potolni.

Veszélyhelyzetek esetére a teendok részletes meghatirozasa az intézmény alabbi
dokumentumaiban szabalyozott:
U Tizvédelmi szabalyzat

U Vészhelyzeti cselekvési terv

Rendkiviili eseményrdl az intézményben tartozkodd intézményvezetd vagy helyettese
telefonon azonnal kételes tajékoztatni a fenntartot. Az eseményrdl irasbeli feljegyzést is kell

késziteni, melyet iktatni kell.
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2.11. Intézményi védo, 6vo eldirasok

— Az intézmény vezetdinek feladatai a tanulébalesetek megeldzése és a balesetek

esetén

Az intézmény vezetdjének kotelessége rendszeresen ellendrizni az egészséges €s biztonsagos
munkavégzés targyi feltételeit. Ezt szolgaljak a rendszeresen (legalabb félévente) megtartott
munkavédelmi ellendrzések, szemlék. A munkavédelmi szemlék rendjét, az ellendrzésbe
bevont személyeket a munkavédelmi szabdlyzat rogziti. A megtartott szemlérdl
jegyzokonyvet kell felvenni, amely tartalmazza:

e aszemle idépontjat,

e arészt vevo személyeket és beosztasukat,

e az észrevett hiba leirasat,

e ajavitasi hataridot,

e ajavitasért felelds dolgozo nevét,

e akijavitas datumat €s a javitasért felelés dolgozéd kozvetlen felettesének alairasat.

Az intézményvezetd beosztasi munkatarsainak az egészséges €s biztonsagos iskolai

kornyezet megteremtésével kapcsolatos teenddinek ki kell terjednie:

e az egészséges €s biztonsagos munkavégzésre vonatkozd jogszabalyok ismeretére;

e a tanuldkkal, a pedagdgusokkal ¢és az intézmény tobbi dolgozodjaval kapcsolatos
teendokre: mindenkivel meg kell ismertetni az egészséges €s biztonsagos munkavégzes
altalanos és helyi szabdlyait és az ezt r6gzitd iskolai szabalyzatokat, meg kell gy6zdédni
arrdl, hogy a sziikséges ismereteket elsajatitottak-e, és folyamatosan ellendrizni kell, hogy
a szabalyokat betartjak-¢;

e az iskola bels6 szabalyzatainak koriiltekintd 0sszedllitasara, az egészséges €s biztonsagos
iskolai kornyezet targyi ¢€s személyi feltételeinek megteremtésére,  folyamatos

vizsgalatara, ellendrzésére.

A tanuldbalesetek megeldzése és megtorténte esetén a vezetok feladata mind a prevencids
célu cselekmények, mind az elvarhatd segitségnyljtas terén megegyeznek az intézményi

alkalmazottak szamara kotelez6en eldirt teendOkkel.

— Az intézmény alkalmazottainak feladatai a tanulébalesetek megel6zése és baleset

esetén
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2.11..1. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuléi balesetek

megel6zésében, illetve baleset esetén

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az

egészseéglk, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,

hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket

megtegye.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanuldi baleset megel6zésével kapcsolatosan:

3)

b)

9)

Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania a munka-, tliz- és balesetvédelmi
szabalyzatokat.

A Nemzeti alaptanterv (a tovabbiakban: NAT) és az iskola helyi tanterve alapjdn minden
tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak és testi épségének megdvasaval
kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat ¢s viselkedési formakat.

A nevel6k a tanodrai és az egyéb foglalkozasokon, valamint az iigyeleti beosztasukban
meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a balesetmegeldzési szabalyokat a
tanulokkal betartatni.

Az osztalyfdnoknek az osztalyfonoki orakon a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat.

A nevelOdknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati technikai jellegli feladat,
illetve a tandran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo
viselkedés szabdlyaira, valamint egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetendd magatartasra.

A tanulok szdmadra kozolt balesetmegel6zési ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat
az osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gyézddnie
arrol, hogy a tanuldk elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket. A fokozottan
balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) és a gyakorlati
oktatdst vezetd nevel6k balesetmegeldzési feladatai a munkavédelmi szabdlyzat
mellékletében talalhatok.

Az intézményvezetdje az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idopontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat a

munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.
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Az intézmény alkalmazottainak feladatai tanulébalesetek esetén

a) A tanulok feliigyeletét ellaté nevelének a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:

a sérilt tanuldt elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia;

e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telhetd médon meg kell sziintetnie;

e minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény
vezetdjének;

o ¢ feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévo tobbi neveldnek is részt
kell vennie.

b) A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynyujtasban részesité dolgozd a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitséget.

€) Az iskolaban tortént barmilyen balesetet az intézmény vezet6jének ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonld balesetek megel6zése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

d) A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

a tanulobalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani;

e a3 napon tul gydgyulo sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekr6l az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni.

e ajegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt at kell
adni a tanul¢ sziilgjének, egy példanyat az intézmény Orzi meg;

e a sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartdjanak, melynek
kivizsgalasdba legalabb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni,

e az intézmény igény esetén biztositja az iskolaszék (sziilo1 szervezet) €s az iskola

diakonkormanyzata képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.
2.11..2. Az intézmény alkalmazottainak feladatai tanulobalesetek esetén

Az osztalyfénokok balesetmegel6zési feladatai
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El kell latnia a tanulok feliigyeletét az osztaly egyéb foglalkozasain.

Figyelemmel kell kisérnie a tanulok egészségi allapotat, ellendriznie kell, hogy a tanulo

megjelent-e az iskolai egészségiigyi ellatas keretében megszervezett szirévizsgalatokon.

Az osztalyfonoki orak keretében fel kell hivnia a tanuldk figyelmét a kiilonbozo allando és

idényjellegii baleseti veszélyekre (pl. kozlekedés, fiirdés, sport).

Feltétlentil foglalkoznia kell a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal a kovetkezd

esetekben:

— atanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki oran ismertetni kell az iskola kdrnyékére
vonatkoz6 kozlekedési szabdlyokat, a héazirend vonatkoz6 eldirdsait, a rendkiviili
esemény bekovetkezésekor sziikséges teendoket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés
rendjét,

— rendkiviili események utan,

— tanulmanyi kirandulésok esetén,

— tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanulok figyelmét.

Az o6rékon feldolgozott balesetmegel6zési anyagot az osztalynapldba be kell jegyeznie, és

a tanuloktol vissza kell kérdeznie.

Az osztalyban tortént barmilyen jellegli balesetrdl az osztalyféndknek értesitenie kell az

intézmény vezetdsegét.

Nyilvan kell tartania az osztalyban tortént tanul6i baleseteket.

A testnevelést tanitd pedagdgus balesetmegeldzési feladatai

A tanév elsd Orajan ismertetnie kell a tanuldkkal a balesetek megel6zésének altaldnos
szabalyait, meg kell gydzddnie (visszakérdezéssel), hogy a tanuldk elsajatitottak-e az
ezzel kapcsolatos ismereteket. A feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba
be kell jegyeznie.

Testnevelési 6rdkra, sportfoglalkozasokra, edzésekre stb. a tornaterembe a tanulok csak a
foglalkozast vezetd pedagogus jelenlétében mehetnek be.

Minden gyakorlat eldtt a testneveld mutassa be a veszélyes gyakorlatelemeket, és hivja fel
a figyelmet a balesetek megel6zésére.

A testnevelési foglalkozast csak akkor szabad elkezdeni, ha a targyi és személyi feltételek
veszélytelenek (pl. 61t6z€k, talaj, szerek allapota stb.).

A testnevelési ordkra, ha az nem az iskoldban torténik (pl.: sportpalyan, uszodaban), a

testneveld koteles a tanulokat oda-vissza kisérni.

26



Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat

e Gyakorlat bemutatasa elott a testneveld végezzen bemelegitést, és a tanulokkal torténd
gyakoroltatas eldtt is gondoskodjon a bemelegitésrol.

e A tornateremben tanulok csak pedagodgus jelenlétében tartdzkodhatnak, sportolhatnak,
jatszhatnak.

e A tornatermet haszndld, de nem az intézmény allomanyaban 1évé dolgozd, tanulé sem
tartozkodhat a felelds edz6, foglalkozast vezetd tavollétében a tornateremben.

e A tornaterem padlozatat mindig csuszdsmentes allapotban kell tartani, és ezt az orat tartd
testnevelonek folyamatosan figyelemmel kell kisérnie.

e A tornaeszkozoket, tornaszereket, sportszereket és a tornaterem allapotat, biztonsagat a
testneveld koteles folyamatosan ellendrizni.

e A tornaterem padlozatat naponta fel kell t6rdlni. El kell tavolitani minden akadalyt, ami
csuszast, botlast okozhat.

e A tornateremben akadalyt képezd sportszereket, tornaszereket (pl. szekrény, gerenda)
tarolni nem szabad.

e A tornateremben az oOrat (foglalkozast) vezetd pedagdgus koteles gondoskodni a rend és
fegyelem megtartasarol, személyes feleldsséggel tartozik a balesetvédelmi eldirasok

megtartasaért. A tornaterembe hibas eszkozt, tornaszert bevinni nem szabad.

A kémiat tanitd pedagdgusok balesetmegeldzési feladatai:

e A tanév elsé ordjan ismertetnie kell a tanuldokkal a balesetek megeldzésének altalanos
szabalyait, meg kell gy6zddnie (visszakérdezéssel), hogy a tanuldk elsajatitottak-e az
ezzel kapcsolatos ismereteket, €s a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba
be kell jegyeznie.

o Kisérletek el6tt a sziikséges balesetvédelmi szabalyokat a tanulokkal ismertetni kell.

o Kisérleteket, méréseket csak tanari felliigyelet mellett szabad végezni! A tanuld egyediil
még otthon sem végezhet kisérletet!

o A vegyszereket csak jol olvashato (eredeti csomagolasban), cimkével ellatott iivegben
szabad tarolni.

e Egy csoportban egymassal reakcioba 1épd anyagokat nem szabad tarolni. A tarolasra
fémszekrényt vagy fémdobozt kell hasznalni.

e A mérgezd anyagokat kiilon méregszekrényben kell tarolni, a tanulok szdmara
hozzaférhetetlen, zart helyen. A méregszekrény ajtajanak kiils6 falat szembetlind modon,

,MEREG"” felirattal kell ellatni, és halalfejes jelzést is kell alkalmazni. A méregszekrény
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kulcsat a kémiaszertar feleldsének maganal kell tartania, és azt illetéktelennek nem

adhatja oda, tanulonak pedig soha nem lehet odaadni.

Peroxidokat fényt6l, napfénytdl, levegotol elzarva kell tartani.

Sav higitasa csak szabadban, a sav vizbe ontésével torténhet, allando keverés mellett.

Tanulo a vegyszerekhez csak tanar jelenlétében nyulhat hozza az alabbiak

figyelembevételével:

— folyadékos iiveget csak az aljan aldtdmasztva lehet megfogni, és sohasem a nyakéanal,
a kémcsoveket csak a kémcsdallvanyba helyezve szabad szallitani,

— lvegbot, livegesd, hdmérd dugodba torténd behelyezését vagy kivételét védokesztyii és
védoszemiiveg hasznalataval szabad csak elvégezni

— azlivegek szallitasa csak stabil, erre a célra rendszeresitett talcan torténhet

Meérgezd és mar0d anyagokat pipettazni csak nyitott ablak mellett, fiilke alatt szabad

végezni.

Fémnatriummal torténd kisérletnél fokozott figyelmet kell forditani a vizzel vald

reakciora.

Higannyal csak repedésmentes burkolatii helyiségben szabad kisérletezni, az elguruld

higany 0sszeszedésére kénport kell tartani a helyszinen.

Tanulokisérleteknél a tanuloknak eldre kimért és megfelelden higitott vegyszereket kell

biztositani. A kisérleti jegyzOkonyvben minden esetben fel kell hivni a figyelmet az

el6fordulo balesetekre.

Borszeszégdvel torténd kisérlet esetén legyen a helyiségben tlizolto-felszerelés ¢és

elsdsegélydoboz.

A fizikat tanitd pedagdgusok balesetmegeldzési feladatai:

A tanév elsé oOrdjan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megel6zésének altalanos
szabalyait, meg kell gy6zddnie (visszakérdezéssel), hogy a tanuldk elsajatitottak-e az
ezzel kapcsolatos ismereteket, és a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba
be kell jegyeznie.

Kisérletek el6tt a sziikséges balesetvédelmi szabalyokat a tanulokkal ismertetni kell.
Kisérleteket, méréseket csak tanari felliigyelet mellett szabad végezni. A tanuld egyediil
még otthon sem végezhet kisérleteket.

A tanuloi kisérletet, a kisérlet, a mérés menetét, az eszkozok miukodését, hasznalatat a

pedagdgusnak ismertetnie kell a tanulokkal. Fel kell hivni a tanuldk figyelmét a
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rendeltetésszerti hasznalatra, esetleges baleseti veszélyekre és a rendellenesség esetén

kovetendd magatartasra.

A mechanikai kisérletekhez hasznalatos eszk6zok rendeltetésszerli hasznalatat, esetleg

Osszeallitasat a kisérlet megkezdése el6tt gyakoroltatni kell.

Kiilonos figyelmet kell forditani az tivegedények hasznalatara.

Elektromos ¢s fénytani kisérleteknél:

— a mérések eszkozeinek Osszedllitasat megkezdeni, fesziiltséget bekapcsolni csak a
tanar engedélyével szabad,;

— sériilt, toldott vagy hibas vezetéket, csatlakozot a méréshez, kisérlethez nem szabad
felhasznalni.

Hétani  kisérleteknél legyen a helyszinen tlizolto-felszerelés, nemezpléd és

elsdsegélydoboz.

A technikat tanité pedagdgusok balesetmegeldzési feladatai:

A tanév elsd orajan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megeldzésének altalanos
szabalyait, meg kell gy6zddnie (visszakérdezéssel), hogy a tanuldk elsajatitottak-e az
ezzel kapcsolatos ismereteket, €s a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba
be kell jegyeznie.

A mihelyben a kozlekedési utakat allanddéan szabadon kell tartani, azokra targyakat,
eszkozoket még ideiglenesen sem szabad elhelyezni.

A tanulok a munkaeszkozoket minden munkafeladat megkezdése eldtt ellendrizzek! A
hibas eszkozoket azonnal ki kell cserélni.

A pedagogus folyamatosan ellendérizze az eszkozok szakszerii hasznalatat, a
munkafogédsok helyességét.

A feldolgozasra varé anyagokat csak a kijeldlt helyen szabad tarolni, ugy, hogy azok
akadalyt ne jelentsenek.

A miihelybdl a hulladékot naponta ki kell hordani a hulladéktaroloba! Eghetd anyagot
nem szabad a szemétgyiijtkben hagyni.

A mihelyben a tlizvédelmi szabélyok szerinti porolt6 késziiléket kell elhelyezni, melynek
hasznalatat a technikat tanité pedagogusnak ismernie kell.

A technika miithelyben 1évé villamos kisgépekkel csak a pedagdgus dolgozhat, azokat

tanulok nem kezelhetik, illetve azokkal munkat nem végezhetnek.

29



Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat

e A technika miithelyben el kell helyezni jol hozzaférhet6 helyen egy mentddobozt. A
mentddobozt a foglalkozés ideje alatt nyitva kell tartani, a helyét a szabvanyos szin- és
alakjellel jel6lni kell.

e A mihelyben levé villamos berendezések, kéziszerszamok allapotat folyamatosan

ellendrizni kell.

3. A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje

3.1 A belsé ellendrzés célja

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendszere atfogja az iskolai neveld-oktaté munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak iddben torténd feltarasat, mutasson ra a hidnyossagok
potlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozzd a jo6 modszerek

népszerusitéséhez, fokozva ezzel a munka hatékonysagat.
3.2. A belsé ellendrzés szervezése

A folyamatos bels6 ellenérzés megszervezéséért, hatékony milkodéséért az intézmény
vezetdje felelds. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok litemezik a pedagogiai
program ¢és az éves munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellendrzésre keriild
teriiletek feleldseit, hogy azok a munkat el0készithessék, segithessenek. A bejelentett
ellendrzések mellett alkalomszeriien, illetve az ellendrzés természetének megfelelden,

bejelentés nélkiil is sor keriilhet az ellendrzésre.
3.3. A belsé ellenérzés altalanos kovetelményei

Az intézmény belsé ellendrzésével szemben tdmasztott kovetelmények azt szolgaljak, hogy az

ellendrzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvalositasat.

Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tamasztott alapvetd kovetelmény, hogy az:

e segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legésszeriibb, leggazdasagosabb
ellatasat;

e legyen a fegyelmezett munka megvalositdsanak eszkoze;

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld idében jelezze az intézmény
miukodése soran felmeriilé megalapozatlan vagy helytelennek mindsiilé intézkedéseket,
tévedéseket, hibakat, hianyossagokat;

e segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat;
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e jaruljon hozza a hibdk, hidnyossagok, szabalytalansagok megeldzéséhez, a gazdalkodasi

fegyelem ¢és a gazdalkodas javitasahoz.

Az ellendrzést végzok kore

A belso ellendrzést a kovetkezo személyek végzik:

e intézményvezetd

e intézményvezetd-helyettes

e munkak6zdsség-vezetok

e osztalyfonokok sajat szaktargyaik teriiletén, illetve osztalyukon beliil.

Az ellendrzést végzoknek sajat feleldsi tertiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési és

beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgatd felé.

Az ellenorzés teriiletei

A belso ellendrzés az alabbi teriiletekre terjed ki:

e pedagobgiai, szervezési, tanligy-igazgatasi feladatok;

e iddszakos, allandod, kiemelt €s specialis tevékenységek kore;

e adminisztracidés munkavégzeés;

e tanoérak,

produktumok, mérések, értékelések.

egyéb foglalkozasok,

Az ellenorzés formai

e Qraellen6rzés

o Egyéb foglalkozasok ellendrzése

e Beszamoltatas

megbeszélések,

e Eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések

e Helyszini ellendrzések

irasos

dokumentumok,

tanul6i

3.7. A pedagogiai munka belso ellendrzésének eljarasrendje
Az ellenérzést Kit ellendriz? A vezet6i Az ellenérzés Visszacsatolas
végz6 vezetd ellendrzés szempontjai
szervezeti
formaja
intézményvezeto munkakdzosség- | operativ - a a munkak6z0os-
vezetd megbeszélések, nevelGtestiilet | ség altal elért
vezetoi munkatervében | eredmények, a
értekezletek, foglaltak jOvobeni
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Az ellendrzést Kit ellendoriz? A vezet6i Az ellendrzés Visszacsatolas
végz6 vezetd ellendrzés szempontjai
szervezeti
formaja
irasbeli teljesitése feladatok
beszamolo a a munkakdzos- | kijel6lése és a
munkak6zdsség ség munka- és | végrehajtasuk:
munkajarol, feladattervében | ,,Mennyiben
a kitlizott lett sikeresebb
munkak6zosség feladatok a
feladatainak megvalosita- végrehajtas?”;
végrehajtasarol; sanak mérhetd | a munkak6zos-
interju eredményei ség tagjainak
a hataridék visszajelzése
betartasa
a feladatok
végrehajtasaért
felelds
személyek
munkavégzése,
munkéjuk
koordinalasa és
segitése
intézményvezetd neveld oralatogatas, a pedagogus a feladatok
megbeszElés, munkakori végzésének
munkaértekez- leirdsaban eredményessé-
letek foglaltak ge, a tananyag
teljesitése hatékony
az ora, illetve a | megtanitésa, a
foglalkozas tanitando
pontos, a tudasanyag
tantervnek, alkalmazhato
illetve a tudassa
foglalkozasi alakitasa,
tervnek melynek
megfeleld, sikeressége a
pedagogiailag | tanuldk elért
és eredményei-
didaktikailag ben, a
szakszer(i tanulmanyi
megtartasa versenyeken
a pedagogus bizonyitott
felkésziiltsége | tudéasszintjében

az orafelépités
¢€s Oraszervezes
tudatossaga és
megvaldsitasa
a tanitasi ora,
illetve
foglalkozas

mérheto fel
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Az ellenérzést
végzo vezetod

Kit ellenoriz?

A vezetoi

ellenorzés

szervezeti
formaja

Az ellenorzés

szempontjai

Visszacsatolas

szellemiségé-
nek és nevelo-
oktatd
funkcidjanak
érvényesiilése
a hazirend
eloirasainak a
tanoran valo
érvényesiilése,
illetve
betartatasa

intézményvezeto-
helyettes

pedagbdgus

oralatogatas,
megbeszélés,
adminisztracid
ellendrzése

a pedagogus
munkakori
kotelességei-
nek teljesitése
a tanitasi ora,
illetve
foglalkozas
tervezése,
szervezése,
felepitése, a
feladatok
végrehajtasa,
ellendérzése
pedagogus
felkésziiltsége
a pedagogus
orai
adminisztracio-
ja

a tanar és az
tanito
egylittmikode-
Se az
0sztalyfonok-
kel, és mas
érintett
neveldkkel

a tanitasi ora
vagy
foglalkozas
szellemisége-
nek, valamint
nevel6-oktatd
funkcidjanak
érvényesiilése

a pedagogus
neveld-oktatod
tevékenységé-
nek mérhetd
eredményessé-

ge
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Az ellenorzést Kit ellenoriz? A vezetoi Az ellenorzés Visszacsatolas
végz6 vezetd ellendrzés szempontjai
szervezeti
formaja
munkak6zosség- pedagogus oralatogatas, — atanitasi ora, A tanulok altal
vezetd megbeszélés illetve elért mérheto

foglalkozas
szaktargyi
értékelése

az oOra, illetve
foglalkozas
célja és
tartalma

az Oran, illetve
a
foglalkozason
alkalmazott
nevelési-
oktatasi
modszerek
(szemléltetés,
differencialas)
az ora, illetve
foglalkozas
felépitése és
szervezese

a tanulok
munkaja és
magatartasa

a nevelo
munkdja,
egyénisége,
magatartasa
témazard
dolgozatok, a
tanulok irasbeli
munkainak
értékelése
eredmények,
kovetkezteté-
sek levonasa,
ujabb
célkitlizések

eredmények, a
fejlodés
értékelése
(meghatarozott
szintfelméré-
sek utan),
korabbi
tapasztalatok
beépitése

A pedagogus egyéb feladatainak ellendrzése

Tanitok, tanarok:
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3.9.

az iskola rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban vald részvétel;

a tanulok részére szervezett programokon vald részvétel, illetve azok lebonyolitasaban
torténd kozremikodés;

a szabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel;

a felzarkoztatasban €s a tehetséggondozéasban vald részvétel; Munkak6zosség-vezetdk:

az iskola rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban vald koordinacios
munkavégzés;

a valtozatos programokat biztositd munkakozosségi munkatervek Osszeéllitasa (egyéni
javaslatok figyelembe vételével);

bemutato orak, sziiloi bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok;

tanulmanyi versenyek szervezése €s lebonyolitasukban vald részvétel;

folyamatos kapcsolattartas biztositasa az intézményvezetés €s a munkakdzOsségi tagok
kozott;

foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése;

a munkakozosségéhez tartozd kollégak szakmai munkavégzésének ellendrzése

(6ralatogatasok).
Belso ellendrzési szabalyzat

— Az intézményi belso ellenérzés rendeltetése

A belso ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését:

a dontések elokészitésében, illetve szakmai megalapozasaban;
utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban;

a belso tartalékok feltarasaban;

a mulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansagok megeldzésében;
a belso rend és fegyelem megszilarditasaban;

a takarékossag érvényesitésében.

— Helyszini ellendrzés

Helyszini ellendrzést az ellendrzés helyszinén, kozvetlen tdjékozddassal, a szamviteli adatok,

bizonylatok, valamint egyéb okményok és nyilvantartasok alapjan kell lefolytatni.

A helyszini ellenérzés keretében alkalmazott ellenOrzési modszerek:
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e a nyilvantartasok és okmanyok alapjan végzett (dokumentacios) ellenérzés, ami lehet
tételes, leird, probaszerli és mintavételes;

e kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapul6 ellendrzés, ami lehet szemle, rovancs,
kisérlet és mintavétel,;

o cgyéb ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, kérddiv, szobeli kérdésfelvétel, beszélgetés,
mélyinterja stb.).
— Az intézményi belsé ellenérzések tipusai és gyakorisaga 3.9..1. A komplex (atfogo)

ellenorzés

Ez az ellendrzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul,
komplex modon értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok

Osszhangjat.
3.9..2. A célellenorzés

Ezen ellendrzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb meghatarozott

probléma vizsgalatara iranyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.
3.9..3. A témaellenérzés

Ezen ellendrzési forma altaldban azonos idOben, tobb érintettnél ugyanazon témara iranyuld
(horizontalis), nem teljes kori ellendrzés. Célja, hogy altalanosithatd kovetkeztetéseket
lehessen levonni, és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve

alkalom szerinti.
3.9..4. Az utoellenorzés

Ezen ellendrzési forma egy kordbban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezd esedékes ellenOrzést

megeldzden vagy annak keretében.

— Az intézményi belso ellenorzés fo teriiletei és a vezetok egyes

ellendrzési feladatai

3.9..1. Felelosségi viszonyok

Az intézményen beliili bels6 ellenérzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért ¢&s

hatékony miikodéséért az intézményvezeto felelds.

A belso ellenOrzés elemei:

e avezetdi belsd ellendrzés
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e amunkafolyamatba épitett ellendrzés

e az eseti megbizasos belsd ellendrzés

A belso ellendrzés fobb teriiletei:

e anevel6-oktatd tevékenység ellendrzése
e avezetdi belso ellendrzés

e a munkafolyamatba épitett belso ellendrzés
3.9..2. A nevelo-oktato tevékenység ellenérzése

A pedagogiai program ¢€s az éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése, a pedagégusok
ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata.

A nevel6-oktatd munka tartalmanak ¢és szinvonalanak az intézményvezetség Aaltal,
meghatarozott kovetelmények alapjan torténd ellendrzése.

A tanuldk szaktargyi-tanulméanyi eredményének, magatartdsanak és szorgalmanak
felmérése, értékelése.

A torzslapok, haladasi és értékelési naplok, egyéb foglalkozédsi naplok folyamatos,
szabalyszerl vezetésének ellendrzése.

Az egész napos iskolai nevelési-oktatasi program bevezetésének hatékonysagi elemzése.

A napkozis és tanuloszobai neveldmunka hatékonysaga.

A tanulmanyok alatti vizsgék szabalyszerl lefolytatasa.

A szakmai munkak6zosségek felszereléseinek, a szertdrak, tantermek, berendezéseinek

szabalyszerli hasznalata.

3.9..3. A vezetoi belso ellenorzés

A vezetOk iranyito tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az alabbiakra:

az intézményvezetdi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai €s mas jellegl
informaciok elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb
adatszolgaltatdsok, valamint a fliggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzés jelentéseinek
felhasznalasa;

a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasarol a beosztott vezetdk és az
alkalmazottak rendszeres és eseti beszamoltatasa;

kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellenérzés.

3.9..4. A munkafolyamatba épitett belsé ellenorzés
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Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének

0sszhangjat, amelynek soran megfeleld munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:

e amunkavégzés egyes folyamatainak megszakitas nélkiili ellen6rzése megtorténjen;

e a hibdk, kedvezotlen jelenségek kelld6 idoben észrevehetok, felmérhetdk és
megakadalyozhatok legyenek;

e a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek;

e az alkalmazottak személyes feleldssége a végrehajtds minden szakaszaban megfelelden
érvényesiiljon.
— A vezetdk egyes ellenorzési feladatai

3.9..1. Az intézményvezetoség és a szakmai munkakozosség-vezetok altalanos

ellenorzési feladatai

Az intézmény minden vezetdjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos munkakori-
igyviteli ellendrzés mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen eldzetes terv és tajékoztatas

alapjan. A konkrét ellendrzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellendrzések soran tapasztalt hianyossagok
megsziintetésérdl. A hibak kijavitasara hatariddt kell adni, s ellendrizni kell azok végrehajtasat.
Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szdmolhato fel, felsébb szinten kell ahhoz

segitséget adni.

3.9..2. Az intézményvezetoség és a Szakmai munkakozosség-vezetok egyéb

ellenorzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek tovabba az alabbi tertiletekre:

o figyelemmel kisérik, hogy a felligyeletiik ala tartoz6 teriileten a beosztott pedagdgusok,
dolgozok eleget tesznek-e eldirt €és elvarhatod kotelezettségeiknek, illetve ezen tilmenden a
belsé szabalyzatokban, vezetdi utasitasokban, valamint a munkakori leirasokban elGirt
kotelezettségeiknek;

e a munkafolyamat valtozasa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellendrzési rend mddositasardl, kiegészitésérdl;

e a dolgozok észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatasanak ésszerlsitésére, a munkaerdvel, az anyagi és pénziigyi

eszkozokkel valo hatékonyabb gazdalkodas elésegitésére;
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az intézményvezetd/intézményvezetd-helyettes feleldsek a kozvetlen iranyitasuk ala tartozo
szervezeti egységeknél a neveld-oktatdé munka eredményes megszervezéséért. Ellendrzési
joguk és kotelességiik az intézményvezetd tartds tavolléte esetén az intézmény egészére,

valamennyi dolgozojara Kiterjed.

3.9..3. Az intézményvezetd-helyettes ellenérzési feladatai

Ellendrzési feladatai kiterjednek az aldbbi teriiletekre:

3.10.

a szakmai-pedagogiai tevékenységgel Osszefiiggd ellendrzési feladatokra, tovabba az
oktatasi dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak betartasara;
az intézményi nyilvantartasok, statisztikdk, Osszegzések, értékelések, az adminisztracid
pontos vezetésére;

a neveld-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasara;

az intézményben oktatott tantargyak tanterveire, tanmeneteire, a tantargyak és tantargyi

modulok tanterv szerinti haladasara;

a tantargyak és tantargyi modulok tanodraira, a kiilonboz6 foglalkozasok
eredményességére;

a tanulok munkafiizeteire, a szobeli feleletek és az irasbeli feladatok szamara, mélységére;
a pedagbgus ligyelet pontossagara, feladatellatasara;

a tandran kiviili tevékenységekre (pl.: didkkorok, konyvtar, sportkorok mitkodése);

a gyermek- és ifjusagvédelmi munkara;

a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karositd eseményekre.
A pedagogusok munkajanak ellenérzése

— Az ellenorzés célja

A pedagdgusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgélja, hogy elemzésre keriiljon:

a kollegdk munkdja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e;
munkéjuk eredményesen szolgalja-e az iskola célkitlizéseit, szakmai elismertségét;
az esetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése;

a folyamatos fejlddés, képzés és onképzés biztositasa.

A hatékonysag szempontjabol nagyon fontos, hogy a tanari munka értékelésének formai,

szempontjai, modszerei, eszkozei a nevelbtestiilet konszenzusan alapul6 rendszert alkossanak.

— Az ellenorzés litemterve
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Idépont Pedagogus Osztalyfonok Munkakozosségek | Munkakozosség-
vezetok
Szeptem- | Tanmenetek Munkatervek Eves munka Eves munkaterv
ber feladatai
Ev eleji Helyzetelemzések Tanmenetek
felmérések elkészitése ellendrzése
Oktober |Egyéb Naplok, statisztika | Egyéni foglalkozasi | Az elkésziilt
foglalkozasok tervek elkészitése, |tervek
ellendrzése Osszegylijtése
November | Oralatogatasok Bemutat6 orak Oralatogatasok
December | Versenyek Kulturalis Versenyek Szervezi és
(folyamatosan) | programok értékeli a hazi
szervezése versenyeket
Januar Naplok Féléves Hézi tanulmanyi Féléves
ellenérzése értékelések versenyek beszdmolok
bejegyzése, lebonyolitasa
féléves
beszamolok,
statisztika
Februar |Oralatogatisok | Sziilsi értekezlet | Szakmai Oralatogatasok
tovabbképzések a
tervek alapjan
Marcius | Nyilt nap Sziiléi latogatasok
szervezése
Aprilis Oralatogatasok, Osztalykirandulasok | Munkakori
kulturalis szervezése leirasok, egyéb
bemutato dokumentumok
feliilvizsgalata
Majus Ev végi Egyéni Témazard Osztélykirandula-
felmérések, elémenetelek dolgozatok és a hazi | sok programjanak
osztalykiranduléa- | szamonkérése versenyek masodik | ellenérzése
sok forduloja
Junius Ev végi Ev végi Javaslatok a Ev végi
beszamolok, beszamolo, kovetkezo tanév beszamolok,
torzslapok adminisztracid tervezéséhez Osszesitd
lezarasa felmérések,
statisztikak
elkészitése

Az ellendrzés iitemtervében szerepld idépontok pontos meghatarozasat az éves iskolai

munkaterv szabalyozza.

A beszamolok elkészitése az intézményvezetdség altal elére kiadott szempontok alapjan

torténik.

A folyamatos ellendrzés teriiletei:

e amunkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszerli Oravezetés);

e atanulokkal val6 kapcsolattartas;
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3.11.

a munkatarsi kapcsolatok minésége;

a tantermek és egyéb létesitmények szinvonalanak, esztétikajanak megdrzése.

A pedagogusok jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

Jutalomban az a pedagdgus részesiilhet, akinek a mindennapi munkavégzését — a munkakori

leirasaban foglaltak maradéktalan teljesitése mellett — jellemzik az alabbiak:

A pedagdgiai programban, s ezen belill a helyi tantervben foglalt nevelési-oktatasi feladatok
mérhetden magas szintli elvégzése, az eltervezett és a tanmenetben rogzitett tananyagok
felelés megtanitdsa, a tanitandd tuddsanyag alkalmazhatd tudassd alakitdsa, melynek

indikatorai a tanulok

szintfelméré dolgozataiban, szobeli és irasbeli munkdiban Oonmagukhoz képest elért

pozitiv eredmények,

— fejlédésében mutatkozé tendencidzus javulés,

— tanulmanyi versenyeken elért eredményei, tovabba

— az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzések pozitiv megallapitasai.

A kotelezden eldirt és megtartott tanitasi 6rdkon és foglalkozasokon feliil onként vallalt és

végzett nevelési-oktatasi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az iskolanak végzett

egyéb megbizasok teljesitése, melyeknek indikatorai:

— a foglalkozasokon keletkezett produktumok,

— az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,

— amegbizasok teljesitésének irasos eredményei (projekttervek, palyazati anyagok stb.).

Emberi-etikai helytallas, a tanulokhoz, a sziilékhoz és kollégakhoz vald kolcsondsen

pozitivan értékelt viszony, melynek indikatorai:

— az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,

— sziil6i értekezleteken, fogadoodrakon vagy mas forumokon (pl. sziiléi munkakdzosség
ilésein) kinyilvanitott vélemény.

Kimutathato az iskola j6 hirnevének kialakitdsaért és Oregbitéséért kifejtett iskolai és

iskolan kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az alabbi

teriileteken tapasztalt kiemelkedé munkavégzés:

— aziskola fejlodéséért végzett dldozatos tevékenység,

— magasabb szinti versenyekre torténd felkészités,

— taborok szervezése,

— magasabb szint{i nevelési, pedagdgiai, miivelddési intézményekben végzett munka,
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— végzett tevékenységérdl, pedagdgiai kultirdjarol irdsos formaban fejeznek ki pozitiv
visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezOk, fenntartd, szakértd,
szaktanacsado, sziilok, didkszervezetek, melynek indikatorai:

o vezetdi beszamolok,
o az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,
o értekezleteken elhangzott véleményalkotas.

A szakmai munkakozosség-vezetd, illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény

fogalmazddik meg tevékenységérdl, melynek indikatorai:

— munkakdzosség-vezetoi beszamolo,

— az orszagos pedagodgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,

— az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

Eredményesen vesz részt a palyakezdd kollégak felkészitésében, mindennapi

munkavégzésének mentordlasdban, eldsegitve ezzel az intézmény palyaszocializacios

tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikétorai:

— a gyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,

— az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitésai,

— az elégedettségi meérés kérddiveinek eredményei.

A jutalmat megalapoz6 mindségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai: A nevelémunka

kiemelkedd szinten vald végzésének mutatoi

Kiemelkedd osztalyfonoki munka (jo osztalykozosség kialakitasa, miikddtetése, melyben
alapvetden meghataroz6 az iskolai élet szabalyainak betartasa).

A kulturdlt szabadidd eltoltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiillondsen rendszeres
szabadidds programok, kirdandulésok, taborok szervezése, szakkorok, sportfoglalkozasok).
Folyamatos, kovetkezetes ¢és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés és a
kornyezetkultira szintjének emeléséért.

Példamutat6 pedagogus-didk kapcsolat megerdsitése, humanus banasmaod.

Ko6z0s egylittmiikodés a sziilok bevonasaval a nevelés terén.

Az iskolai rendezvények, miisorok magas szinvonali megrendezése.

A nevel6testiileti értékrend egységes képviselete.

Az oktatomunka kiemelkedd szintli végzésének mutatoi:

A tanorak magas szinvonalll megtartasa (Oralatogatdsok tapasztalatai, a tanulok

felméréseinek eredményei képességeik szerint).
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Bemutato ordk, illetve pedagogiai és szakmai kérdésekrol tartott eléadasok.

Szakmai munkakdzosségek vezetése.

Aktiv részvétel a kozosségi munkaban.

Az iskola jo hirnevének oregbitésében vald aktiv részvétel.

A pélyakezd fiatalok segitése.

A szakmai munka megujitasaban val6 aktiv részvétel.

Kiemelked6 eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén
(tanitvanyai sikeresen szerepelnek tanulmanyi és sportversenyeken, folyamatos munkat
végez a tanuldk olvasova nevelésében).

Képes felzarkoztatni a hatranyos helyzett tanuldkat és az atlagosnak megfeleld, vagy annal
magasabb szintii tanulmanyi eredményt ér el veliik.

Folyamatosan és sokoldaltian képzi magat, melyet munkajaban hasznosit.

Differencialt munkat végez az nevel6-oktaté munkaban.
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4. Az intézmény szervezeti rendszere

4.1.

Intézményvezetd

Y

Kapcsolattartasi,
egyeztetési,
informacios funkcid

—

Intézményvezeto-
helyettes

'

Vezetési, iranyitasi
funkcio

szakfeladatot
ellatok feletti
(kozvetlen)

iranyitasi, vezetési
funkcid
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nev.-okt. munkat
kozvetleniil segitdk

egyéb munkakorben
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4.2. Az intézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban

onalléan dont minden olyan tigyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
— Az intézményvezeto és feladatkore

A koznevelési intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerii és torvényes mikodéséért,
az ¢ésszerli és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatarozott
munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan ligyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hatdskorébe. Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- €s
munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét a jogszabalyokban eldirt
egyeztetési  kotelezettség megtartdsaval gyakorolja. Az  intézményvezetd jogkorét,

felelosségét, feladatait a koznevelés agazati torvénye és munkaltatodja hatdrozza meg.

Az intézményvezetd kiemelt feladatai:

e aneveld és oktatd munka iranyitasa és ellendrzése;

e anevelbtestiilet vezetése, a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s ellendrzése;

e a meghatarozott munkaltatoi jogkorgyakorlas;

e akoznevelési intézmény képviselete és az egyiittmitkddés biztositasa a sziildi szervezettel,
a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a didkok képviseldjével;

e anemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodo, méltod szervezése.

Az intézményvezetd feladat- és hataskore:

e asziildi szervezettel, a fenntartoval, és a partnerszervezetekkel torténd egyiittmiikodeés;

e anevelOtestiilet vezetése;

e anevel6-oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése;

e aneveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerli
megszervezése ¢és ellendrzése;

e a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel ¢és a didkonkormanyzattal vald
egylittmiik6dés;

e agyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa;

e atanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa;

e az intézmény orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzésében, a pedagégusok
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban valo részvétel;

e az allami, nemzeti ¢s iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezése.
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— Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetO a jogszabaly altal szamara eldirt feladat- és hataskoreibdl atadja az

alabbiakat:

e az intézményvezetd-helyettes szamara a tanulok felvételi ligyeiben vald dontést;

e az intézményvezetd-helyettes szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,

a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi
modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat;

e az éves iskolai munkatervben erre kijelolt pedagdégus szamara az allami, nemzeti és iskolai

tinnepekrdl valo megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatokat;

e az iskolatitkdr szamara a Koznevelés Informacidos Rendszerében az elektronikus

adatkozléssel, a statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok elvégzését;

e az_ intézményvezetd-helyettes szdmara a neveld-oktatd munka operativ irdnyitdsaval

kapcsolatos €s az azonnali dontési reagalast igényld vezetési feladatokat s az azokkal
kapcsolatos dontések jogat, igy kiilondsen:
— apedagogusok helyettesitési rendjének és az eseti helyettesek kijelolésének,
— azlgyeleti rend megszervezésének,
— apedagogus munkabodl valo tdvolmaradasanak jelzése esetén torténd teenddknek a
meghatarozasat;

e az intézményvezetO-helyettes szamdra és a Szakmai munkakozosség-vezetOknek a

pedagdgiai munka ellendrzésével kapcsolatban a Dbels¢ ellendrzés rendjében
meghatarozottak szerinti feladatokat;

e az intézményvezetd-helyettes szamara a gyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasat;

e a munkakdri leirdsdban ezzel megbizott pedagdgusnak a tanuldbalesetek megeldzésével

kapcsolatos feladatokat;

e az intézményvezetd-helyettes szdmara a nem pedagoégus munkakorben dolgozod

alkalmazottak munkarendjének iigyeiben val6 eseti dontéseket;

e az egyes szervezeti egységek vezetdi szdmdara a szakmai munka végzésérdl szolo

intézményi beszamolo vonatkozo részének elkészitését;
— A vezetési feladatok megvalositasanak rendje

Az intézményvezeté feladatait kozvetlen munkatarsa: az intézményvezet-helyettes

kozremiikodésével latja el.
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Az operativ és az azonnali vezet6i dontést igényl6 feladatokat, az intézményvezetd-helyettes

latja el.

Az intézmény magasabb vezetd beosztottjai:
a) intézményvezetd

b) intézményvezetd helyettes

Az intézményvezetd-helyettes megbizasat a tantestiileti véleményezési jogkor megtartasaval
az intézményvezetd adja. A megbizas visszavonasig érvényes a megbizasrdl sz616 okmanyban

foglaltak szerint.

A magasabb vezetdk feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletre

kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az

intézményvezetd kozvetlen utasitasai alapjan végzik.

Az intézmény magasabb vezetdi beosztottjai az intézményvezetdnek tartoznak felelésséggel;
beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az altaluk vezetett szervezeti egységek miikodésére és
pedagdgiai munkdjara, a belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd,

megoldando6 problémak jelzésére.

Az intézményvezetdség (intézményvezetés)

Az intézményvezetGség tagjai:
e intézményvezetd

e intézményvezetd helyettes

Az intézményvezetOség az intézmény szervezeti egységeinek munkajat irdnyitd operativ
vezetOi testiilete, amely heti rendszerességgel tartja munkamegbeszéléseit. Koordinalja és
megszervezi az iskolai munkaterv alapjan 0Osszedllitott havi feladat- €és munkatervben
foglaltak teljesitését, irdnyitja a szakmai munkakozosségek tevékenységét az egyes szervezeti

egységek tevékenységét dsszehangolva.

Kibdvitett intézményvezetiség

o

A kibdvitett intézményvezetdség tagjai:
e intézményvezetd

e intézményvezetd-helyettes

szakmai munkak6zosség-vezetok

didkonkormanyzatot segitd pedagdgus
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o kozalkalmazotti tandacs elndke

A kibdvitett intézményvezetdség az iskolai €let egészére kiterjedd iranyitd, tervezo, szervezo,
ellendrzd, értékeld tevékenységet végez meghatdrozott feladatokkal, jogokkal ¢&s

kotelezettségekkel.

Az intézmény kibOvitett vezetdsége havonta, illetve sziikség szerint tart megbeszélést az

aktualis feladatokrol. A megbeszélést az intézményvezetd hivja dssze.

Az intézmény kibOvitett vezetdségi iilésein tanacskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek

az iskola mas alkalmazottai.
4.3. A magasabb vezetok akadalyoztatasa esetére meghatarozott helyettesitési rend

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén az dltala kijelolt intézményvezet6-helyettes
helyettesiti. Ha az intézményvezet6 ¢és az dltala kijelolt intézményvezet6-helyettes is
akadalyoztatva van feladatai ellatdsaban, a szervezeti hierarchia és a célszeriiség elvét kdvetve
a vezetdi feladatokkal megbizott intézményi alkalmazott a dontésre jogosult vezetd az
intézményben.

Az intézményvezetd €s helyettese egyiittes tavolléte esetén az intézményvezetd altal irdsban

meghatalmazott, vezetdi feladatokkal megbizott alkalmazott jogosult a jogszabalyban

meghatarozott, intézményvezetdi hataskorbe tartozé érdemi dontések meghozatalara.
4.4. A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabbkiildhetdségének
¢és irattarazdsanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. Kimend leveleket csak az

intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az
intézményvezetd altal — aldirdsdval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos
nyilatkozatban — megjel6lt magasabb vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek.

Az intézmény lgyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az alabbiakat kell

tartalmazniuk:

e az intézmény adatai (név, cim, iranyitdoszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)
e azirat iktatoszdma
e aziigyintézd neve

e aziigyintézés helye és ideje
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e azirat aldir6janak neve, beosztasa

A kiadmany jobb fels6 részében a kovetkezoket kell feltiintetni:
e azirattargya
e az esetleges hivatkozasi szam

e amellékletek szama

A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozo eredeti alairasara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt a

kiadmanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozo6 nevét
,»S.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A
kiadmény hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzé a zaradékot alairasaval és az

intézmény korbélyegzdjével hitelesiti.
4.5. A képviselet szabalyai

A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat

meghatarozott esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az intézmény képviseletérél a fenntarto — indokolt esetben — meghatarozott tigyek

tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az intézményvezetd a képviseleti jogat — alairasaval és az intézmény korbélyegzdjével ellatott
irasos nyilatkozatdban — az altala kijelolt személyre ruhdzhatja at, kivéve a jogviszony

1étesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog atruhdzasardl szolo nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az ligy azonnali
intézkedést igényel — nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti €s
miikddési szabalyzat helyettesitésrdl szol6 rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd

eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
o jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
— tanuloi jogviszonnyal
— az intézmény és mas személyek kozotti szerzodések megkdtésével, modositasaval és
felbontasaval,
— munkaltatoi jogkorrel 0sszefiiggésben;

e azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan
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— hivatalos tigyekben

o telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés soran,
o allami szervek, hatésagok és birdsag elott,
o az intézményfenntartd és az intézmény mukodtetdje elott;

e intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran

— a nevelési-oktatdsi intézményben mikodd egyezteté forumokkal, igy a
nevelbtestiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziiléi szervezettel, a
diakonkormanyzattal, az o6vodaszékkel, iskolaszékkel ¢és kollégiumi székkel, az
intézményi tanaccsal,

— mas koznevelési  intézményekkel, szakmai  szervezetekkel,  nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartisdban ¢és mikodtetésében érdekelt
gazdasagi ¢és civil szervezetekkel,

— az intézmény belso és kiilso partnereivel,

— az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal.

— munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel,

o sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére,
kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol
nyilvanossagra;

e az intézményben tudomanyos kutatds vagy szépirodalmi miivek elkészitésének céljabol

torténd informaciogyljtés engedélyezésérol szolo nyilatkozat megtétele.
Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiligyletekben vald jognyilatkozat-tételrdl, annak
szabalyairdl fenntart6i, mitkodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.
Ha jogszabaly tigy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény vezetdje €s valamelyik
magasabb vezetdi beosztasban 1évo alkalmazottjanak egylittes alairasat kell érteni.

4.6. Az intézményi bélyegzohasznalat szabalyai

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezé beosztasban dolgozok jogosultak: az
intézményvezetd ¢és helyettese, minden iigyben az iskolatitkar, illetékességi koriikben, az
osztalyfénok ¢€s a tanulmdnyok alatti vizsga vizsgabizottsdganak elndke az osztalyzatok

torzslapba, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe valo beirasakor.
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5. Az iskola kozosségei és ezek kapcsolata a vezetéssel és

egymassal

Az iskolakdzosséget az iskolaval jogviszonyban all6 alkalmazottak, tanulok és sziileik,

gondviseldik alkotjak.

Az iskola kozosségei (szervezeti egységei), melyek miikddése Utjan a nevelési-oktatasi

intézmény megvalositja céljait, a kovetkezok:

e intézményvezetdség

e neveldtestiilet

e szakmai munkako6zosségek

o didkok kozosségei (didkdnkormanyzat)

e szuloi szervezet

5.1.Az iskolai kozosségek jogai

Az egyes kozosségeket, illetve azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott esetekben az

alabbi jogok illetik meg:

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozo6jat azokon a programokon,

amelyekre meghivot kap.

Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozokat, azok
kozosségét, tanuloi kozosségeket, az iskolaval kapcsolatban allo sziilét, jogi személyt.

Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és kozosséget. Az elhangzott véleményt a

dontés elOkészitése soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell. A dontési
jogkdr gyakorldjanak az elhangzé véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a véleményezdvel

kozolni kell.

Az_egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott

kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, kdzosség azzal
ténylegesen egyetért.

Dontési jog illeti meg az iskola kiillonb6zd kozosségeit a magasabb jogszabalyokban
meghatarozott esetben. A dontési jogkor gyakorlasanak modjat iskolai belsd szabalyzatok

hatarozzak meg.

Az intézmény kiillonbozé kozosségeinek tevékenységét — a vezetdi feladatokkal megbizott

alkalmazottak (kibdvitett intézményvezetdség) ¢és a valasztott kozosségi képviselok

segitségével — az intézmény vezetdje fogja dssze.
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5.2.Az iskolai alkalmazottak kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozossége (tovabbiakban: alkalmazotti kozosség) az intézménnyel
alkalmazasban allok Osszessége:

e anevelok;

e aneveld-oktatomunkat kozvetleniil segit6 alkalmazottak;

e cgyéb munkakoroket betolto alkalmazottak.

A teljes alkalmazotti kozosséget az intézményvezetd hivja 6ssze mindazon esetekben, amikor
ezt jogszabdly eldirja, vagy az intézmény egész mitkddését érintd kérdések targyaldsara keriil

sor. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl tartalmi jegyzOkonyvet kell késziteni.

A nevelGtestiilet és az intézmény szakmai munkakdzosségeit az iskola pedagogus

munkakorrel rendelkez6 alkalmazottai alkotjak.

Az iskola alkalmazottainak jogait és kotelességeit, juttatasait, munkavégzeésiik fobb szabalyait

jogszabalyok, munkakori leirdsaik, valamint a kézalkalmazotti szabalyzat rogzitik.
5.3.A nevel6k kozosségei
— A nevelétestiilet

5.3..1. A neveldétestiilet tagjai, feladat- és hataskore

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény pedagodgusainak kozossége, nevelési és

oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve.

A nevelOtestiilet tagjai: az iskola valamennyi nevel6-oktatd teveékenységet betoltd
alkalmazottja, valamint az nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segit fels6foku végzettségii

dolgozok.

A neveldtestiilet az iskolat érintd legfontosabb nevelési-oktatdsi és mddszertani kérdésekkel

foglalkozik.

Feladata ezen til a tantdrgyi osztalyzatok megéllapitdsa, a tanulok magatartasanak és
szorgalménak elbirdlasa, javitovizsgara, osztalyozovizsgara vagy évismétlésre utalas. Evente
két alkalommal nevelési értekezlet keretén beliil vitatja meg a fent emlitett témakorokben a
kiemelt teenddket €s modszertani jitdsokat. Az elsd és a masodik félév lezarasat kovetden —
jogszabalyban rogzitettek szerint — elvégzi a pedagdgiai munka elemzését, értékelését,

hatékonysaganak vizsgalatat.
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A neveldtestiilet dontési hatdskorébe tartozik:

a) apedagdgiai program, a szervezeti és miikodési szabalyzat és a hazirend, tovabba azok
modositasanak elfogadasa;

b) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa;

0 anevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa;

d) anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa;

€) atanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa;

f) atanulok fegyelmi ligyeiben vald dontés, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa;

g az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa;

h) jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

A neveldtestiilet a jogszabalyokban megfogalmazott dontési, véleményezési és javaslattételi

jogkorokkel rendelkezik.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola mitkodésével

kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban.

A szbbeli véleménynyilvanitas formai:

e szakmai konzultacio;
o ¢értekezlet;
e egyeb megbeszélések.

Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:

o f¢lévente torténd beszamolok;
e aproblémak, javaslatok irdsban torténd egyedi megfogalmazasa, esetleges megoldési

javaslatokkal.
5.3..2. A neveldtestiilet értekezletei, a belsé kapcsolattartas formai és rendje

A nevelési értekezletek tervezett iddpontjat, témajat és eldterjesztéseit az iskolai kdzosségek

javaslatai alapjan a munkatervben kell {itemezni.

Egy tanév soran a nevelGtestiilet legalabb az alabbi értekezleteket tartja meg:
e tanévzard és nyito értekezlet;

o felévi és év végi osztalyozo értekezlet;

e két alkalommal nevelési értekezlet;

e havonta munkaértekezlet.
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Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet kell dsszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak 25%-a
kéri, illetve ha az intézmény vezetje vagy az intézményvezetdség tagjai, illetve a

kozalkalmazotti tandcs ezt indokoltnak tartja.

A jogszabalyokban megfogalmazottak szerint a nevel6testiileti értekezlet akkor
hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen van. A nevel6testiilet dontéseit — ha

errdl jogszabaly masként nem rendelkezik — nyilt szavazéssal, egyszerii szotobbséggel hozza.

A neveldtestiilet egyes, nem munkaltatdoi hataskorbe tartozd személyi kérdésekben — a

nevelOtestiilet tobbségének kérésére — titkos szavazéssal is donthet.

A nevelGtestiileti értekezletekrdl emlékeztetd, a jogszabalyban meghatarozott esetekben

tartalom szerint jegyzOkonyv készitendd.

A tantestiileti értekezletekre vonatkoz6 szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktualis
feladatok miatt csak a tantestiilet egy része (tobbnyire az azonos beosztdsban dolgozok) vesz

részt egy-egy értekezleten.

Ilyen értekezlet lehet:

e cgy osztalyban tanito6 neveldk értekezlete,
e egy ¢évfolyamon tanitok értekezlete,

e ugyanazon tantargyat tanitok értekezlete,

e also-fels6 tagozat nevelbinek értekezlete,

e szakmai munkako6zosségi értekezlet.
5.3..2.1. A belsé kapcsolattartas altalanos rendje és formai

A nevel6testiilet kiilonboz6 kozdsségeinek kapcesolattartdsa az intézményvezetd segitségével e

kozosségek képviseldi utjan valosul meg.

A kapcsolattartds rendszeres forumai: értekezletek, szakmai megbeszélések, intézményi

gytilések, nyilt napok, fogaddorak.

Ezen forumok iddpontjat az iskolai munkaterv és a nevel6testiilet havi feladatterve hatarozza

meg.

Az intézményvezetOség az aktudlis feladatokrol a tanariban elhelyezett hirdetdtablan,

valamint irasbeli tajékoztatokon keresztiil is értesiti a neveldket.

Valamennyi feladat-cllatasi hely tanari szobdjaban nyomtatott és egyarant elérheték a

kovetkez6 dokumentumok:
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e ¢éves munkaterv,
e havi feladatterv,

e cgyéb fontos informacidkat tartalmazé adathordozok.

Az intézményvezetOség tagjainak tdjékoztatasi kotelezettségei:

e az intézményvezetdségi iilések utdn tajékoztatjak az irdnyitasuk ald tartozo
pedagbdgusokat, technikai dolgozokat az tilés dket érinté dontéseirdl, hatarozatairol;

e az iranyitasuk ala tartoz6 pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetitik az
intézményvezetd €s az intézményvezetdség tobbi tagja felé;

e atantargyfelosztas és orarend kialakitasarol szolo véleményeket, €s ajanlasokat kozvetitik.

A kapcsolattartas rendszeres és konkrét idOpontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza, melyet jol lathatdé moddon kell kihelyezni a tanari szobaban (a kapcsolattartas

helyszineit valamennyi esetben az intézmény biztositja).

A belsé kapcsolattartds 4altalanos szabalya, hogy kiilonbdzé dontési férumokra,
neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozod napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési €s véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselot meg kell

hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni.

— A neveldtestiillet hataskorébe tartozé iigyek atruhazasira vonatkozé

rendelkezések

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo tligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idore vagy alkalmilag — bizottsdgot, munkacsoportot hozhat 1étre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorldsat atruhdzhatja a szakmai munkakdzosségre vagy a sziildi

munkakozosségre.

A nevel6testiilet a kovetkezd jogkoreit ruhazhatja at:

e anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;

e anevelési-Oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa;

e aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztésa;

e atanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa;

e atanulok fegyelmi ligyeiben valo dontés, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa;

e az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai

vélemény kialakitasa;
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e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.
A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhdzasi jogkore nem alkalmazhat6 a

pedagbgiai program, a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat és a hazirend elfogadasanal.

A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzasa esetén tartalmi jegyzokonyvet kell
késziteni arra vonatkozoan, hogy

e mely témaban,

e milyen idStartamra,

e Kkinek,

e milyen tajékoztatasi kotelezettséggel adta megbizasat.

A megbizottnak az atruhazott igyben végzett munkdjarol irasban kell elkésziteni tajékoztatd
beszamoldjat a nevelGtestiilet részére a megallapodasi jegyzokonyv eldirdsa szerinti

idépontban és modon. A jegyzdkonyvet €s az irasos tajékoztatast az irattarban iktatni kell.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartoz6 tigyek atruhdzasardl a neveldtestiilet nyilt szavazassal,

egyszeri szotobbséggel dont.
— A neveldk szakmai munkakozosségei
A pedagogusok szakmai munkakozosséget hozhatnak 1étre azonos feladatok ellatasara.

A szakmai munkakozOsség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-
oktatasi intézményben folyd neveld ¢és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez,
értékeléséhez és ellendrzéséhez.

A szakmai munkakdzosségek a jogszabalyokban megfogalmazott jogkorrel rendelkeznek.
5.3..1. A szakmai munkakozosségek szerepe, feladatai

e Szakmai modszertani kérdésekben segitik az iskola munkéjat, részt vesznek az iskolai
neveld-oktatd munka belso fejlesztésében (tartalmi €s modszertani korszertisités).

o Tj4jekoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrol.

e Javaslatot tesznek az egységes kovetelményrendszer kialakitasara: a tanulok
ismeretszintje folyamatos mérésének, értékelésének formaira.

e Tanuloi palyazatokat, tanulmanyi versenyeket irnak ki, szerveznek, bonyolitanak le.

e Kiilonboz6 szintli iskolai rendezvények, tinnepélyek, projektek, tematikus napok
szervezeését, lebonyolitasat és értékelését végzik

e Felkészitik az arra érdemes tanulokat versenyekre

e Részt vesznek a szakmai munka bels6 ellendrzésében.
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Kozremiikodnek a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok, a szabadidd hasznos eltoltésével
Osszefiiggd feladatok, a sajatos nevelési igényli és a halmozottan hatranyos helyzetii
Segitséget nyujtanak a nevelok onképzéséhez.

Kozremiikodnek az intézmény orszagos szakmai-pedagogiai ellendrzésének feladataiban
Segitik a palyakezdd pedagdgusok munkajat.

Javaslatot tesznek a munkakdzosség vezetdjének személyére.

Segitséget nyujtanak a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkako6zdsség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez.
Aranyosan osztjak el a munkat a szakmai munkakdzosségen beliil.

Rendszeresen tartjak a kapcsolatot a tobbi iskolai szakmai munkakdzosséggel és részt

vesznek a munkakozosségek tevékenységében.
5.3..2. Az intézményiinkben miikodé szakmai munkakozosségek

tanitdi munkakozosség
osztalyfénoki munkakozdsség

tanari munkak6zosség

A szakmai munkakozosség az iskola programja, munkaterve és a munkak6zosség tagjainak

javaslatai alapjan 0sszeallitott egy tanévre sz616 munkaterv szerint végzi tevékenységeét.

A szakmai munkakozosségek munkdjat a munkakoézOsség-vezetd irdnyitja. A szakmai

munkakozdsség-vezetdt feladatainak ellatasaért jogszabalyban meghatarozott potlék illeti

meg.

5.3..3. A munkakozosség-vezeto feladatai és jogai

Iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért, munkakozosségi
értekezletet hiv 0ssze, hospitalast, latogatast szervez.

Osszeallitja a pedagdgiai program és a munkaterv alapjan a munkakdzosség éves
munkaterveét.

Részt vesz az iskolai munkdaval kapcsolatos dokumentumok ellendrzésében, illetve
egyseéges dokumentacios rendszer kidolgozasaban (tdjékoztato fiizetek, naplok).
Ellendrzi a munkako6zdsség tagjainak foglalkozasi teveit, azokat elfogadasra ajanlja az
intézményvezetonek.

Részt vesz a kibdvitett intézményvezetdség munkajaban.
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e Képviseli a munkakozdsséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és kiviil.

e Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakoreire, napirendi pontjaira.

e Szakmai tovabbképzésekre tesz javaslatot.

o Osszekotd szerepet tolt be a munkakdzosség és mas kozoktatdsi intézmények
munkakdzosségének vezetdje kozott.

e Beszamol a neveldtestiiletnek a munkakozosség tevékenységérol.

e FEllendrzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkajat, hianyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az intézményvezetonél vagy a helyettesnél.

e Adott témaban egyiittmiikddik a szaktandcsadoval, valamint szakmai teriiletén a
pedagbdgiai  szakmai-szolgaltatd  intézmények ¢és  pedagoégiai  szakszolgalatok
munkatarsaival.

o Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait.

¢ A munkak6zdsség tagjainak meghallgatasat kovetden véleményezi az intézményvezetoi
palyazatokat.

e Tavolléte esetére, illetve a munkakozosség iranyitasaval kapcsolatos feladatok megosztasa

érdekében munkakozosségvezeto-helyettesi megbizast adhat.

A szakmai munkakozosség-vezetd részletes feladatait, alapvetd feleldsségeit és a hataskoreit

munkakori leirasa tartalmazza.

53.4. A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és a

kapcsolattartas rendje

A szakmai munkakdzosségek tevekenységiiket 6sszehangoltan, az éves iskolai munkaterv

alapjan, a tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint végzik.

A szakmai munkakdzosségek vezetdi egyeztetnek az intézményvezetdséggel és egymassal az
iskolai munkaterv, a tanév helyi rendje, a munkak6zdsségi munka- és feladatterv, a félévi,
valamint az év végi beszamolok €s mas elemzések, jelentések Osszeallitdsaval kapcsolatos,
tovabba az iskolai rendezvények, tematikus napok, projektek szervezését, s minden — az

intézményvezetdség altal kiadott — feladatteljesitést érintd valamennyi kérdésben.

A szakmai munkakozosségek vezetdi kozotti kapesolattartas szinterei:

személyes beszélgetések, konzultaciok;

adott témakorben tartott szakmai munkamegbeszélések;

kibdvitett intézményvezetdség iilései;

havi nevelotestiileti munkaértekezletek;
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e nevelOtestiileti értekezletek;

e iskolai, intézményi és kertileti szintli szakmai konferencidk.

A szakmai munkakdzosségek tagjainak egyiittmitkodése megvaldsul:
e személyes beszélgetések, konzultaciok,

e adott témakdrben tartott szakmai munkamegbeszélések,

e szakmai miihelymunkak,

e osztalyszintli értekezletek,

e problémamegoldd forumok,

e esetmegbeszélések,

¢ havi nevelGtestiileti munkamegbeszélések,

e nevelOtestiileti értekezletek,

iskolai rendezvények, versenyek, projektek, tematikus napok szervezése soran.

A szakmai munkakozdsségek kapcsolattartdsanak rendjét az iskolai munkaterv és az annak

részét képezd éves munkakozosségi munka- és feladattervek szabalyozzak részletesen.
5.4.A sziil6k szervezetei, a sziilokkel valé kapcsolattartas és a tajékoztatas formai, rendje

A sziilék meghatarozott jogaik érvényesitésére ¢és kotelezettségeik teljesitésére sziiloi
szervezeteket hozhatnak létre, mely a jogszabalyban meghatarozott jogosultsagokkal

rendelkezik.
A sziil61 szervezet dont sajat szervezeti €¢s miikodési rendjérol, képviseletérol.

A sziiléi szervezet tagjai az osztdlyok sziiléi kozossége altal megvalasztott képviseldk,
osztalyonként 2-3 6, akik maguk koziil valasztjdk meg vezetdiket, azok helyetteseit és

gazdasagi vezetdjiiket. A megvalasztott személyek alkotjdk az iskola sziil6i valasztmanyat.

A sziildi szervezet figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét. Megallapitasairdl tajékoztatja a neveldtestiiletet. A tanulok nagyobb
csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatdsi intézmény
vezetdjétdl, az e korbe tartozo tigyek targyalasakor képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet

a nevelotestiilet értekezletein.

A sziil6i szervezet tagjai_egyetértési jogokat gyakorolnak:
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e az iskolai tanuldok tankonyvtdmogatdsa megallapitdsanak, az iskolai tankdnyvellatas
megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét tankonyvellatasi
szerz0dés megkotésekor;

e aziskola altal szervezett, allamilag nem tamogatott tanulmanyi versenyre, tovabba

didkolimpidra torténo felkészités tigyében.

A sziil6i szervezet tagjai véleményezési jogkorrel rendelkeznek:

¢ atanitas nélkiili munkanapok felhasznaldsanak,

e az intézményi miikddés sziildket is érintd rendelkezéseinek,

e a hazirend megalkotdsanak,

e az iskolai programok, rendezvények szervezésének,

e asziiloket érintd anyagi tehervallalasoknak,

e atanulok ellen folytatott fegyelmi eljarasnak, illetve az azt megel6zd egyeztetd eljarasnak,
e apedagogiai programnak és

e az irat- és adatkezelési szabalyzat elfogadasanak tigyében.
— Az iskolai vezetok és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas formai

A szil6i valasztmany tagjainak az intézményvezetGje, vagy intézményvezet$-helyettese
évente harom alkalommal (tanév elején, félév végén és a tanév szorgalmi iddszakanak végén)
tajekoztato értekezletet tartanak. Az értekezleten az intézményvezetd véleményezteti az éves
iskolai munkatervet, a tanév helyi rendjérél sz6lo nevelOtestiileti javaslatot, szol a tanév
kiemelt feladatair6l, valamint a tanulmanyi munka értékelésérdl, a munkatervi feladatok
teljesitésérol.

Indokolt esetben a sziil61 valasztmany nagyobb gyakorisaggal is 6sszehivhato.

A sziil6i valasztmany 6sszehivasara javaslatot tehet:

e az intézményvezeto,

e az intézményvezetGség tagjai,

e aszil6i valasztmany tagjai €s vezetoi.

Sziikséges esetben a sziildi valasztmany vezetdi a kibdvitett intézményvezetdség, valamint a

neveldtestiilet értekezleteire is meghivhatok.

— Az iskola és a sziil6k kozotti tajékoztatas rendje
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Az iskola — az éves munkatervben rogzitettek szerint — tanévenként 3 rendes sziil6i

értekezletet és 8 rendes fogaddorat tart.

A sziil6i értekezletre vonatkozd szabalyok:

Az osztalyok sziiléi kozossége szamara a sziiloi értekezletet az osztalyfondk tartja. A
sziilok a tanév rendjérdl, feladatair6l a szeptemberi sziiléi értekezleten kapnak
tajékoztatast.

Az intézmény a leendd tanulokozosségek sziileit a beiratkozas napjan irasban tdjékoztatja
a tanév kezdetét megeldzo elsd sziiloi értekezletrdl — a tanév kezdésének zavartalansdga
érdekében.

Az 1) kozosségek ¢és az 0tdodik osztalyosok osztalyfonokei a szeptemberi sziil6i
értekezleten bemutatjdk az osztadlyban neveld-oktaté pedagodgusokat.

A palyavalasztasi sziil6i értekezleten a tovabbtanulassal kapcsolatos eljarasrendrdl az
intézményvezetd-helyettes és a nyolcadik évfolyamos osztalyfénokok tajékoztatjdk a
tovabbtanulok sziileit.

Rendkiviili sziildi értekezletet hivhat 0ssze az intézményvezetd, a sziildi munkak6zosség
vezetdje, az osztalyfonok a tanulokozosségben felmeriild problémak megolddsanak

igyében.

A sziil6i fogadoodrak

Az intézmény valamennyi pedagdégusa a munkatervben meghatarozott iddpontokban
fogadja a sziiloket, és szdbeli tajékoztatast ad a tanulokrdl. A tanulményaikban jelentdsen
visszaeso tanulok sziildjét az osztalyfonok irdsban is behivja az intézményi fogaddorara.
Ha a gondviseld a munkatervben rogzitett idépontt fogaddoran kiviil is talalkozni szeretne
gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irdsban id6pontot kell egyeztetni az érintett
pedagogussal.

Amennyiben a sziild a sziili értekezleteken és a fogaddorakon rendszeres meghivas

ellenére sem vesz részt, az iskola értesiti az illetékes gyermekjoléti szolgalatot a sziild

torvényes kotelezettségének elmulasztasarol.

A rendszeres irasbeli tajékoztatas formai és rendje

Valamennyi pedagogus koteles a tanulora vonatkozé minden érdemjegyet és irasos
bejegyzést az osztalynaplon kiviil a tanuld tdjékoztatod fiizetében havi rendszerességgel

feltintetni.
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o A tajékoztato fiizetben a pedagogusnak minden bejegyzést datummal és kézjeggyel kell
ellatni (a szobeli feleleteket aznap, az irasbeli teljesitményeket a kiosztds napjan).
Amennyiben a tanuld tajékoztato flizete hianyzik, a hianyt az osztalynaploba datummal ¢és
kézjeggyel ellatva be kell jegyezni.

e Abban az esetben, ha a tanulonak huzamosabb ideig nem elérhetd a tdjékoztato fiizete,
vagy a bejegyzéseket a szilil6 hosszabb ideig nem lattamozza, az osztalyfonok levélben

tajékoztatja a sziilot.
A tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatas forumai

o Irasbeli tajékoztatok a tajékoztatd fiizetben
e Fogadoorak

e Sziil6i értekezletek

e Nyilt napok

e (Csaladlatogatasok (sziikség esetén)

e Alkalmi megbeszélések

e Egyeztetett idopontban megbeszélés

Az iskolai sziil61 értekezletek és fogaddorak idépontjat az iskola f6ldszinti eldterében, a tanari

szoba mellett elhelyezett hirdettablan és az iskolai honlapon k6zzé kell tenni.
5.5.A tanulok kozosségei, a diakonkormanyzat
— A didkonkormanyzat

A tanulokozosségek és a didkkorok a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot
hozhatnak Ilétre, mely a jogszabdlyban meghatarozott jogosultsagokkal rendelkezik. A
didkonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érinté valamennyi kérdésre kiterjed. Az
intézmény didkonkorményzata a tanulokozosség altal elfogadott, a nevelGtestiilet altal

jovahagyott szervezeti ¢s miitkodési rend alapjan tevékenykedik.

Az iskolai didkonkormanyzat ¢lén — miitkodési rendjében meghatarozottak szerint — valasztott

iskolai_didk-6nkormanyzati képviselék allnak. A tanuldifjisagot az intézményvezetés és a

nevelOtestiilet eldtt az didk-Onkorményzati képviselok delegalt vezetdje képviseli. A
didkonkormanyzat tevékenységét az iskolai didkmozgalmat segitd pedagogus tdmogatja €s
fogja 0ssze. A didkonkormanyzat az emlitett pedagdguson keresztiil is érvényesitheti jogait,

fordulhat az iskola vezetdségéhez.
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A didkonkormanyzat szervezeti és miikddesi szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a

neveldtestiilet hagyja jova.

A _didkonkormanyzat iiléseit munkarendjében meghatarozott moédon tartja.

A _didkkozgyiilés az iskola tanuldinak legmagasabb tajékozodo, tajékoztatd foruma, amely a

tanulokozosségek altal megvalasztott kiildottekbdl all. A didkkozgyiilés nyilvanos, azon
barmelyik tanulé megteheti kozérdekli észrevételeit, javaslatait. A didkkozgytlés az
intézményvezetd altal, illetve a didkonkormanyzat miikddési rendjében meghatarozottak

szerint hivhato 0ssze.

Evente legalabb egy alkalommal diakkozgytilést kell tartani, amelyen az iskola tanuloi
vesznek részt. E kozgyllésen a didkonkorményzat és az intézmény vezetdje beszdmol az
el6z6 didkkozgytilés ota eltelt iddszak munkajarol, a tanuldi jogok helyzetérdl,
érvényesiilésérol. A diakkozgytlilésen a tanuldk kérdéseket intézhetnek a didkonkormanyzat és
az intézmény vezetéséhez, felvethetik az iskolai élettel kapcsolatos gondjaik, problémaik
megoldasanak kérdéseit. A didkok kérdéseire, kéréseire az intézményvezetdnek 30 napon,
egyszeriibb esetekben egy héten beliil érdemi valaszt kell adnia. A didkkozgytilés napirend;jét
a kozgylilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvdnossagra kell hozni. Rendkiviili
diakkozgytlilés is Osszehivhatd, ha ezt a didkonkormanyzat vezetdje vagy az intézmény

vezetdje kezdeményezi.

A didkdnkormanyzat dontése alapjan kiildottgyiilés is szervezhetd, amelyen a didkok kiildottei

¢€s az intézményvezetés tagjai vesznek részt.
A didkonkormanyzat a tanuldkat a didk-onkormanyzati faligjsagon, iskolaradion keresztiil is
tajékoztatja mitkodésérdl.

A didkonkormanyzat_véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény

miikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Diakkorok

Az intézmény tanuloi kozos tevékenységiik megszervezésére diakkoroket hozhatnak 1étre.
— A diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa

Az iskola torvényes Kkotelezettségeként biztositja a didkonkormanyzat zavartalan

miikodésének targyi-technikai és mas feltételeit.
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A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit jelen szabalyzatban rogzitett

hasznalati rendszabalyok szerint veheti igénybe.
— Az osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jard €és kozos tanulocsoportot alkotod tanulok egy osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalykozosségek didkjai a tanorak (foglalkozasok) tlnyomo tobbségét az
orarend szerint kdzosen latogatjak.

Az osztalykozosség, mint az intézmény didkonkormanyzatanak legkisebb egysége,
megvalasztja az osztaly didkbizottsaganak tagjait és az osztdly titkdrat, valamint kiildottet

delegal az intézmény didkonkormanyzatanak vezetdségébe.
Az osztalykozosség ily médon dnmaga dont didkképviseletérol.

Az osztalykozosség €lén, mint pedagodgusvezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot az
intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes javaslatat figyelembe véve az

intézményvezetd bizza meg.
— A tanulok és a nevel6k kozotti tajékoztatas rendje

A tanulok az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrdl, az

intézményvezetOnek a tanulokat érintd intézkedéseirdl tajékoztatasra jogosultak.

Ennek szinterei:

e iskolagytlilések;

1skolaradio;

e intézményi honlap;

e hirdetmények az iskolai faligjsdgon;
e osztalytonoki ora;

e tanarok kozlései (szoban és irasban).

Az iskolai didkonkormanyzat vezetdségének iilésein rendszeresen képviseli a neveldtestiiletet

az intézményvezetd vagy az intézményvezet6-helyettes.

— A diakonkormanyzat, a diakképviselok, valamint az intézményvezetok kozotti

kapcsolattartas formaja és rendje

A didkdnkormanyzattal folyamatos kapcsolatot tart az intézményvezetd, az intézményvezeto-

helyettes, a diakonkormanyzatot segité pedagdgus.

A didkdnkormanyzat véleményének kikérése kotelezd az alabbi esetekben:
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e atanulok nagyobb kdzosségét érintd kérdések targyaldsakor;

e atanuloi palyazatok, versenyek meghirdetésekor, szervezésekor;

e atandran kiviili tevékenységek formainak meghatarozéasakor;

e akonyvtar és az iskolai sportkdr miikddési rendjének megallapitasakor;

e cgyéb jogszabalyban meghatarozott kérdésekben.

A tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak formai:

e a didkonkormanyzat vezetdségének megbizottja képviseli tanuldtirsait az intézmény
vezetdsége, a nevelOtestiilet, valamint a sziiléi szervezet értekezleteinek vonatkozd
napirendi pontjainal;

e az osztalykdzosségek a problémak megoldasaval megbizott didkjaik révén képviselik a
tanulocsoportot az intézmény vezetdjénél,

e atanulok gondjaikkal, kéréseikkel kdzvetleniil is felkereshetik az intézményvezetot kiilon

megbeszélt formaban.

A didkdnkormanyzat vezetdsége €s az intézményvezetés minden, az iskola egészét érintd
kérdésben megbeszélést kezdeményezhet. A megbeszéléseken a didkonkormanyzatot a segitd

pedagogus képviseli.

6. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

6.1. A tanuldval szemben folytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai
Az els6foka fegyelmi jogkor gyakorloja a neveldtestiilet, melynek nevében az
intézményvezeto jar el.

A fegyelmi eljards meginditdsdr6l a nevelOtestiilet a kotelezettségszegésrdl valod
tudomasszerzéstdl szamitott harom hoénapon beliil dont. A hatarozatot irasba kell foglalni,
melyet az intézményvezetd ir ald, s a nevelOtestiilet két szavazati jogu tagja alairasaval

hitelesit.
— A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A sziil6i szervezet és a diakonkormanyzat k6zos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
intézményben a sziildi munkakozosség €s a didkonkormanyzat koézosen mukodtesse a

fegyelmi eljaras lefolytatdsat megel6z6 egyeztetd eljarast.
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Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas létrehozésa a sérelem

orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljards meginditasarol a nevel6testiilet dontését kovetden az intézmény vezetdje a
didkonkormanyzat valasztmanyat a didkdnkormanyzatot segité pedagdgus révén, a sziildi
munkak6zosség vezetdjét a helyben szokasos mddon, a sértett és a kotelességszegd tanulot,
illetve torvényes képviseldjét az osztalyfonoke utjan haladéktalanul értesiti, melyben felhivja

a figyelmet az egyeztetd eljaras lefolytatasanak lehetéségére.

Fegyelmi egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a kiskora sértett €s a
kiskort kotelességszegd sziiloje egyetért. A sziilé — az értesités kézhezvételétdl szamitott Ot
tanitdsi napon beliil — irdsban bejelentheti, hogy kéri az egyeztetd eljards lefolytatidsat. A
fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljards lefolytatdsat nem kérik, tovabba ha a
bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras

nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a nevelOtestiilet az egyeztetd eljaras alkalmazasat
megtagadhatja. Dontése elott be kell szerezni a didkonkorményzat, a sziiléi szervezet

véleményét.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara a nevelGtestiilet olyan pedagégust biz meg, akinek

személyét mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanuld elfogadja.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért feleldos személy az intézményvezetdvel vald konzultacid
utan jeloli ki az iskolanak az eljaras helyszinéiil szolgald termét, valamint az egyeztetd eljaras

idépontjat, melyrdl az érintett feleket levélben értesiti.

Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyzokonyv vezetésére az egyeztetd eljards lefolytatasaért

felelds személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljards meginditasat kovetd tizenot napon beliil le kell

folytatni.

Ha a kotelességszegd ¢és a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, k6z0s kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges
iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sziild
nem kérte a fegyelmi eljarés folytatdsat, a fegyelmi eljarast meg kell szilintetni. Ha a sérelem

orvoslasara kotott irasbeli megallapodasban a felek kikdtik, az egyeztetd eljaras
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megallapitasait ¢és a megallapodasban  foglaltakat a  kotelességszegd  tanulo
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapoddsban meghatarozott

korben nyilvanossagra lehet hozni.
— Fegyelmi eljarasi rendtartas

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa

kotelezo, ha a tanulo sziiloje gyermeke ellen kéri.

A fegyelmi biintetés megallapitasandl a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett

cselekmény sulyat, kozosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.
A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet egyszerli sz6tobbséggel hozza.

Az didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljards soran be kell szerezni €s irdsba kell

foglalni, melyet az eljaras soran a didkonkormanyzatot segité pedagdgus ismertet.

A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas;

b) szigort megrovas;

C) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa, mely szocialis
kedvezményekre és juttatasokra nem vonatkozhat;

d) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, mely utobbi akkor
alkalmazhaté, ha az iskola igazgatdja megéllapodott a masik (fogadd) iskola
igazgatdjaval;

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol, mely nem alkalmazhat6 akkor, ha a tanév
végi osztalyzatokat mar megallapitottak, viszont a tankdteles tanuld esetén csak akkor
alkalmazhatd, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlodo jellegli és igen stlyos;

f) kizaras az iskolabol, mely tankoételes tanulo esetén csak akkor alkalmazhat6, ha a fegyelmi

vétség rendkiviili vagy ismétlddd jellegii és igen stlyos.

A fegyelmi eljaras lefolytatdsdval az intézményvezetd — a nevelOtestiilet véleményének

kikérését kovetden — olyan pedagdgust biz meg, akitdl az iigy targyilagos elbirdlasa elvarhato.

A fegyelmi eljaras meginditasarol — az indok megjelolésével — a tanulot €s a kiskora tanulod
sziilgjét a fegyelmi eljaras lefolytatdsdval megbizott pedagdgus értesiti, s gondoskodik arrél,

hogy az eljaras soran a tanul6t meghallgassék, €s allaspontjat, védekezését eld tudja adni.
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Az iskoldban folyd fegyelmi eljarasba a sziilé6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi

eljarasban a tanulot és a sziilot meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagdégus — az intézményvezetdvel valod
egyeztetést kovetden — kijeloli a fegyelmi eljaras (meghallgatas, targyalas) helyét, idopontjat,
gondoskodik a technikai feltételek biztositasarol, az érintett felek, illetve az eljaras mas

résztvevoinek értesitésérol.

Ha az eljaras ald vont tanuld vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas
tisztazasa végett bizonyitas felvételére sziikség van, a fegyelmi targyalast feltétlentil meg kell

tartani.

A fegyelmi targyalast a fegyelmi eljaras lefolytatdsdval a neveldtestiilet altal egyszerii
szOtobbséggel megbizott, dttagl, pedagodgusokbol alld bizottsag (a tovabbiakban: a fegyelmi
targyalast lefolytatd bizottsag) folytatja le a fegyelmi eljards meginditasatdél szamitott
intézményvezetdi dontést kovetd harminc napon beliil. A fegyelmi targyalast lefolytatod

bizottsag sajat tagjai koziil egyszerli sz6tobbséggel elnokot valaszt.

A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi targyalast lefolyat6 bizottsag donthet ugy, hogy a

nyilvanossagot a tanuld, illetve képviseldje kérésére korlatozza vagy kizarja.

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyalason a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag
elndke szoban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid
indokolédsat. Ha az iigy rendkiviili bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a
hatarozat szobeli kihirdetését a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsdg legfeljebb nyolc
nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
a) atanuld nem kovetett el ktelességszegést;

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat;

C) akotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb 1d6 telt el;

d) akotelességszegés ténye nem bizonyithato;

e) nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag elndke a kihirdetést kovetd
hét napon beliil irasban megkiildi az ligyben érintett feleknek, kiskort fél esetén a sziil6jének.
Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irdsban

megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanul6 — kiskoru tanul6 esetén a sziil6 is — tudomasul
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vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és az eljarast meginditod kérelmezés jogarol

lemondott.

Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskort tanuld esetén pedig a sziild is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatdrozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
intézményvezetohoz irdsos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétl szamitott nyolc
napon beliil az intézmény vezetdje a kérelmet az {igy Osszes iratdval egyiitt a fenntartohoz

(mésodfoku fegyelmi jogkor gyakorldja) tovabbitja.

A tanul6 — a megrovas és a szigoru megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatalya alatt all.
A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb

e meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetve megvondsa fegyelmi

blintetés esetén hat honapnal;

o athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba fegyelmi biintetés esetén

tizenkettd honapnal.

A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kiilonos méltanylast érdemld koriilményekre és a fegyelmi
vétség alapjaul szolgaldo cselekmény sulyara valo tekintettel — legfeljebb hat hoénap
iddtartamra felfliggesztheto.

A fegyelmi ligy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a sértett vagy a
kotelessegszegd tanulod

e apolgari jog szabalyai szerinti kézeli hozzatartozdja,

e osztalyfonoke, illetve tanitoja,

e napkdzis nevelgje,

e felsds tanuld esetén volt tanitoja,

e afegyelmi vétség sértettje,

e akitdl az ligy targyilagos elbiralasa egyéb okbdl nem varhato el.
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7. Az iskolai konyvtar® szervezeti és miikodési rendje

A konyvtar milikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola mikodéséhez, pedagogiai programjanak megvaldsitdsahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyljtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabbad a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald

szervezeti egység.

Konyvtarunk szervezeti és miikodési rendje (a tovabbiakban: a konyvtari SZMSZ)
szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabdlyait. Az iskolai konyvtar
alloméanyaba csak a konyvtar gytijtokorébe tartozé dokumentum vehetd fel. A tankonyveket
kiilon gytjteményként kezeljik, a kiilon gylijtemény nyilvantartdsdnak és hasznalatanak

sajatos szabalyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

A konyvtarral szemben tamasztott jogszabalyi kdvetelmények:

a) a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara;

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte;

C) tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartas
biztositasa;

d) a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatahoz, az ujabb dokumentumok eléallitasahoz, a
konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus épitéseéhez

sziikséges eszkozokkel valo rendelkezeés.

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai

szolgaltatasokat ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos kdnyvtarakkal.

A konyvtaros nevel6-oktatd tevékenységét a konyvtar-pedagogiai program alapjan végzi. Az
intézmény szdmdra vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartdsba kell venni. A

konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl leléhely-nyilvantartést kell vezetni.
Iskolai konyvtarunk alap- és kiegészité feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai a kovetkezok:

? Intézményiinkben az iskolai konyvtar a tartos tankonyvekre épiil. a konyvtari feladatok ellatésa a telepiilési
konyvtarral egyiittmikodésben torténik. Az esetleges lehetdség biztositasa érdekében a szabalyzat részét képezi
a szervezeti és miikodési szabalyzatunknak.

70



Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat

e gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa;

e tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

e aziskola pedagogiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa;

e konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa;

e konyvtari dokumentumok kodlcsonzése;

e tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuloink szdmara;

e akonyvtari dlloméany a pedagdgiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagdgusok

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Konyvtarunk kiegészit6 feladatai:

e ajogszabalyokban meghatdrozott foglalkozasok megtartasa;

e aneveld-oktatd munkdhoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése;

e szamitdgépes informatikai szolgaltatdsok biztositdsa;

o tajékoztatds nyQjtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatdsokat ellatd intézményekben miikodé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairol, szolgaltatasairdl;

e mas konyvtarak altal nytjtott szolgaltatdsok elérésének biztositasa;

o részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.
7.3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

Ennek végrehajtasara az iskolai tankdnyvfelelds a kovetkezd feladatokat latja el:

o eldkésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
elokészitd felmérést, és lebonyolitja azt;

e kozremiikddik a tankdnyvrendelés elokészitésében;

e megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara;

e koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiild didkoknak kiadott ktetek szaméanak
alakulasat;

e koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét;

e az éves tankonyvrendeléskor beszerzi az elhasznalddott kotetek potlasat célzo vagy

ujonnan kiadott tankonyveket;

71



Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat

e atanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szdmadra a tanév kdzben tankonyv-

elhasznéalodasbol, tankdnyv elhagyasabol keletkezo hidny potlasara.

Az iskolai konyvtar allomanydba veszi az ingyenes tankOnyvellatasra jogosult tanulok
szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartdsba veszi, majd kikdlcsonzi a

tanuloknak.

A konyvtari SZMSZ konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit nyilvanossagra

kell hozni az iskola honlapjén is.
7.4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

e az intézmény szdmara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni;

e akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni;

e az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket

nyilvantartasba kell venni.

A konyvtari szolgaltatasok listaja

e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvii konyvek kdlcsonzése;

e tankOnyvek, tartds tankonyvek, kiillonbozd, a tanulmanyi munkat eldsegitd segédeszkdzok
(pL.: térképek, példatarak, feladatgytijtemények, tesztkonyvek) kdlcsonzése;

e informaciogyiijtés az internetrdl a konyvtaros segitségével;

e szotarak, enciklopédidk, lexikonok és kiilonbozd alacsony példanyszamu konyvek,
dokumentumok olvasétermi hasznalata;

e tdjékoztato a tanulok szamara a konyvtar hasznalatarol;

e konyvtar-pedagogiai foglalkozasok megtartasa;

e tajékoztatas nyljtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol.

A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatdsait az intézmény valamennyi tanuldja €s alkalmazottja
igénybe veheti. A konyvtar haszndlatdnak részletes szabalyait, a beiratkozds modjat a

konyvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza.

A szolgéltatasok igénybevételének feltételei
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A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése €s olvasdtermi

hasznalata, a szdmitogép- €s internethasznalat téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalvai

A konyvek kolcsonzésének idétartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).
A nyari sziinidére torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az
engedélyezett kolcsonzési idotartama a szilinidd egészére kiterjed. A kikolcsonzott konyveket
a kovetkezd tanév elsd tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban
részesilo didkok altal atvett tankonyvek arra az idétartamra kdlcsondzhetok ki, ameddig a
tanuld az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének iddtartama a

mindenkori lehetdségek fliggvényében valtozik.

A konyvar nyitva tartasa és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartds ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési idordl a tanuldk az olvasdterem ajtajara kifliggesztett, az iskolai

konyvtar miikodésével kapcesolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitégépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket a tanulok a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt a
tankonyvfelelds felligyelete mellett szabadon hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a
szamitogépek haszndlata tilos. A tanulok feleldsséggel tartoznak a szamitogép hibainak,

esetleges hidnyossagainak azonnali bejelentéséért.

A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a tandri kézikonyvtar is, amelynek anyagai a tanari
szobaban egy erre a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve. Az allomany e specialis

részével kapcsolatos kolcsonzési és egyéb feladatokat szintén a tankonyvfelel6s latja el.
7.5. Gyiijtékori szabalyzat
— Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informacidkat
¢s informacidhordozokat, melyekre az neveld-oktato tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informécidhordozdk hasznalatdhoz, az jabb
dokumentumok eldallitasdhoz, a dokumentumok kiadasahoz, a konyvtarhasznalat

nyilvantartdsdhoz sziikséges eszkdzokkel.
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Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokort szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos

feladata az iskolai nevel6-oktatd munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai kdnyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, megdrzi és

rendelkezésre bocsatja dokumentumait.
— Az iskolai konyvtar gyiijtokore, az allomanybdvités f6 szempontjai

A gytjtékor a konyvtari dokumentumok kiilonb6zé szempontbol meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerli és folyamatos gyiijtdmunka alapja az iskolai konyvtar gytiijtokdri
szabalyzata. A gylijtémunka mds oldalrol szelektiv is, melynek szempontjait a f6- és mellék

gyljtokor hatdrozza meg.

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljovo ujabb kihivasainak, egyre
sz¢élesebb korli szilikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres,

atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdvités fobb iranyai a kdvetkezd tényezok figyelembe vételével hatdrozhatok

meg:

e A klasszikus szerzok, a kortars szerzok, valamint a hatarainkon tal €16 magyar nyelvi irék
¢és koltok miveit tartalmazo kotetek nagy hangsulyt kapnak a szakmai munka tartalmi
meghatdrozasaban.

e A természettudoméany dinamikus fejlddése miatt az 01j kutatasi eredményeket tartalmazo
kotetek és mas dokumentumok ismerete lényeges szempont a tanitds-tanulds
folyamataban.

e Helytorténeti és helyismereti anyagok a helyi sajatossagok fontossagat hiizzak ala.

e A tartds tankonyvek fontos tanulasi segédletek.

e A nyelvvizsgara torténd eredményes felkésziilés alapvetd fontossagu.

e Az emelt szintli oktatds dokumentumainak bdvitése.

e A nevel6-oktatd munka szakirodalma iranti igény.
— Konyvtarunk gytijtokorét meghatarozé tényezok

Konyvtarunk tipusa: iskolank alapfoku oktatasi intézmény, ahol nappali rendszeri képzés

folyik, az angol és német tantargyak emelt szinten torténd tanitasa torténik. Konyvtarunk
tipusa nyilvanos konyvtari feladatot el nem 14té iskolai szakkonyvtar, mely az intézmény

része.
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Az iskola pedagodgiai programija:

Konyvtarunk gyljtokére a pedagodgiai program megvalositasanak eszkoze. Az iskolai
konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagogiai program megvaldsitasaban,
illetve altalanos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a tanulok és a pedagdogusok
felkésziilését tandraikra, amelyekhez biztositja a sziikséges dokumentumok, igy
verseskotetek, kotelezd olvasmanyok, novényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat is.
Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a magyar nyelv ¢és irodalom tantargy tantervi
kovetelményeiben szerepld konyvtari orakat megtartsak, és a gyljtokori szabalyzatban
szerepl0 dokumentumok, valamint a katalogus és a konyvtar, mint rendszer hasznalatat a

tanulok elsajatithassak.
— A konyvtar gyiijtékori szempontjai
Az iskolai kdnyvtar olyan altaldnos gytijtokort iskolai szakkdnyvtar, amely megdrzi, feltarja,

szisztematikusan gyijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek

megalapozzak az iskolaban folyd neveld-oktatdé munkat.
A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagogusok részeérdl értékeld valogatassal gyljt.

— Tematikus (fo és mell€ék) gyujtokor:

" e

FO gyiijtékor:

A torzsanyag f0 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekveés.

A tanulds, tanitas sordn eszkozként jelennek meg:

e lirai, prozai, dramai antologiak

o Kklasszikus és kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei
o cgyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

e nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom)

e tematikus antologiak

e ¢letrajzok, torténelmi regények

e ifjusagi regények

e ltalanos lexikonok

e enciklopédiak

e az erkdlcstan és a hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok
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a tananyaghoz kapcsolodo — a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd — alap- és
kozépszintl segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld miivek

az iskola telepiilésére vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

a helyi tantervhez kapcsolodo kotelezo €s ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletével foglalkoz6 legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek
pszichologiai miivek, a gyermek- és ifjukor l1élektana

a kozépfoku felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulés lehetdségeirdl készitett
kiadvanyok

napilapok, szaklapok, folyodiratok

kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz, pl. mintakatalogusok, tantargyi
bibliografiak, jegyzékek stb.

a neveléssel-oktatassal 6sszefiiggo statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

csaladjogi, gyermek- és ifjasagvédelemmel kapcsolatos szakirodalmi anyagok

az oktatassal kapcsolatos jogi szabalyozas dokumentumai

a tanligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom

Mellék gviijtokor:

b)

d)

a f6 gyljtokort kiegészitd, erds valogatassal gyiijtott dokumentumok kore
audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok

egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio- és videokazettak,
diafilmek

— Tipolégia/dokumentumtipusok

frasos nyomtatott dokumentumok

— konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv

— periodikumok: folydiratok, évkonyvek

— térképek, atlaszok

Audiovizualis ismerethordozok

— képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)

— hangz6 dokumentumok (magnokazetta, CD, bakelitlemez)

Szamitogépprogramok,  szamitégéppel  olvashatd  ismerethordozok: CD-ROM,
multimédias CD-k

Egyéb dokumentumok:
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— intézményi szabalyzatok
— palyazatok
— oktatécsomagok

— A gylijtemény tartalmi osszetétele, a gyiijtés témakore, szintje, mélysége

Az iskolai konyvtar a teljesség igényével gyiijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok

kozil az alabb felsoroltakat.

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a konyvtar gylijtokorébe tartoznak a kovetkezok:

lirai, prézai és dramai antoldgiak
klasszikus és kortars szerzOk miivei, gylijteményes kotetei
klasszikus ¢és kortars szerzok teljes életmiivei

kozEp- és felsGszinth altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kdzvetleniil nem kapcsoloddan a konyvtar gylijtokorébe tartoznak a

kovetkezok:

b)

a tananyaghoz kapcsolodo — a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd — alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti dsszefoglalok, ismeretk6z16 miivek

az altalanos iskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervhez kapcsolodo kotelezd és ajanlott olvasmanyok

az etika- és hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok

a nevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

a kozépfoku felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulds lehetdségeirdl készitett
kiadvanyok

csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos szakirodalmi anyagok

az oktatassal kapcsolatos jogi szabalyozas dokumentumai

a taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom

Vélogatva gylijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi
szempontokat figyelembe véve) a kovetkezé dokumentumokat:

— nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

— tematikus antologiak

— ¢életrajzok, torténelmi regények

— ifjisagi regények

— altalanos lexikonok
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— enciklopédiak

— atananyaghoz kapcsolodd — a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6z1é miivek

— az iskola telepiilésére vonatkozo helyismereti €s helytorténeti kiadvanyok

— az oktatassal 0sszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

— pszicholdgiai miivek, a gyermek- és ifjukor 1élektana

— napilapok, szaklapok, folyoiratok

— kiadvanyok az iskolai konyvtar dllomanygyarapitasahoz (mintakatalégusok, tantargyi
bibliografiak, jegyzékek)

— audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok

egyéb audiovizualis dokumentumok.

C) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintii dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gylijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa
pénziigyi, targyi és egyéb feltételektdl fliggben esetenként térténik a konyvtaros javaslata,
valamint az intézmény vezetdjének irasbeli jovahagyésa alapjan abban az esetben, ha a
konyvtaros részére rendelkezésre allo keretdsszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti alloméanygyarapitast az adott id6szak keretosszege fedezi, a beszerzésrdl a
konyvtaros dont, a munkak6zdsség-vezetdk szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve az

intézményvezetés véleményét.
Konyvtarhasznalati szabalyzat
— A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi, pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuloi szdmara el@adast, foglalkozast tartd kiilsd

eldado is igénybe veheti a foglalkozas megtartasdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.
A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkajogviszony létesitésekor keletkezik a
konyvtari tagsag, s a jogviszony megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtarban a hasznalok kovetkezd adatainak kezelésére kertil sor:

e név, sziiletési csaladi és utonév

o sziiletési hely és id6

e anyja sziiletéskori csaladi és utoneve
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e lakcim

e személyazonosité okmany szama

Az adatokban bekdvetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni a
kényvtarosnak®. A tanuloknak az iskolabol torténé eltavozasi szandékarol az intézményvezet
tajékoztatja a konyvtarost. A nyugdijba vonuld vagy mdas okokbol az iskolabdl eltavozo

kollégéak az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk elott leadjak.

Az adatokat a konyvtar sajat nyilvantartasi rendszerében rogziti, azokat csak az olvasdval vald
kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz, illetve tartozds esetén a végrehajtasi

eljarashoz hasznalja fel. Az adatokat a konyvtari tagsdg megsziintetése utan a konyvtar torli.
— A konyvtarhasznalat modjai

Az iskolai konyvtar hasznalati modjai az alabbiak lehetnek:
e helyben hasznalat

e kolcsonzeés

e konyvtarkozi kolcsonzés

e csoportos hasznalat

Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
e akézikonyvtari allomanyrész,
e a Kkillongyljtemények: audiovizualis (AV) anyagok, -elektronikus dokumentumok,

muzealis dokumentumok, folyoiratok

A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a tandrok egy-egy tanitasi orara, indokolt

esetben a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore kikdlcsondzhetik.

A konyvtaros szakmai segitséget ad:

e az informaciok kozotti eligazodasban,

e az informaciok kezelésében,

e aszellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,

e atechnikai eszk6zok hasznalataban.

Kolcsonzés
A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad kivinni.
Dokumentumokat kdlcs6ndzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban valod rogzitéssel szabad. A

kolesonzés nyilvantartasa informatikai eszk6zokkel torténik.

! Az iskola nem rendelkezik konyvtarral, ezért konyvtaros alatt a tankdnyvfelelSst kell érteni.
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A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsondzhetd egy honap
idotartamra. A kolcsonzési  hataridd egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd ujabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok
kolcsonzési hatarideje €s hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kodlcsonzésben 1évo

dokumentumok eléjegyezhetdk.

A kolcsOnzési hataridé lejarta utdn egy hét hataridét ad a konyvtdr, amely utan a
dokumentumokat késve visszahozo tanuldk dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft
késedelmi dijat fizetnek a konyvtarnak, amely dijak Osszegét a konyvtar a tanév végén
konyvtari dokumentum vasarlasara forditja. A konyvtarral szemben fennallo tiirelmi idon

feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kdlcsonzés nem vehetd igénybe.

Az iskoladbdl tdvozo tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idOpontjaig a
kolesonzott tankonyveket, tartoés tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell

szolgéltatni.

A pedagoégusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii

dokumentumot az anyagrész feldolgozasédhoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az elveszett vagy rongalds miatt konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az
olvas6 koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas miivel

poétolni.

A konyvtar nyitva tartéasi ideje
vt veeeeennn . feladatellatasi hely

hétfo
kedd
szerda
csiitortok
péntek

vt veeeee e feladatellatasi hely

hétfo
kedd
szerda
cstitortok
péntek

Konyvtarkozi kolesonzés

80



Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat

A gyljteményilinkbdl hidnyzé miiveket olvasoi kérésre mas konyvtarakbol meghozatjuk. Az
Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszerszolgaltatd intézményeibOl érkezé eredeti mi
kolcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakdltsége az igénybe vevo olvasot terheli,

mas esetben a szolgaltatd konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakdltség.
A kérés inditasakor az olvasot minden esetben tajékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia
kell a téritési dij vallalasarol.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros, az osztalyfonokok, a
tanarok, az egyéb foglalkozasokat vezetd neveldk konyvtarhasznalatra épiilé szakorakat,

foglalkozasokat tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartasara az Osszedllitott, a konyvtari nyitva tartdsnak

megfeleltetett litemterv szerint keril sor.
A konyvtaros szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.
— A konyvtar egyéb szolgaltatasai

informacioszolgaltatas
szakirodalmi témafigyelés
irodalomkutatas
ajanlo bibliografidk készitése
internet-hasznalat
— A kis példanyszamu nemzetiségi, szakmai, specialis tankonyvek megvasarlasi

lehetésége

A kis példanyszami nemzetiségi, szakmai, specialis tankonyvforgalmazas keretében az
iskoldk részére eljuttatott tankdnyveket az iskolai konyvtarban, konyvtarszobaban kell

elhelyezni, és konyvtari kdlcsonzés Gtjan kell a tanulokhoz eljuttatni.

E tankonyveket az iskolaval jogviszonyban 4116 tanulok — a sziildk irdsos nyilatkozata alapjan
— a konyvtéaros altal meghatarozott hasznalati id6 utdn megvasarolhatjdk. A vételi arat az
intézményvezetd — a konyvtaros és a tankdnyvfelelds véleményének kikérésével — az

elhasznalodas mértékének aranyaban allapitja meg.
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1.7. Katalogusszerkesztési szabalyzat
— A konyvtari allomany feltarasa

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

Az adatokat rogzit6 kataloguselem a kdvetkezOket tartalmazza:

e raktari jelzet

e bibliografiai és besorolasi adatok

e Egyetemes Tizedes Osztalyozas (ETO) szakjelzetei

e targyszavak
— A dokumentum-leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari dllomany dokumentumainak adatait (bibliografiai

leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerUsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra

ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerusitett bibliografiai leiras adatai:

e fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
o szerzOségi kozlés

e kiadas sorszama, mindsége

e megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve
e oldalszam + mellékletek: illusztracio; méret

e sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

o megjegyzések

o Kkotés: ar

e |ISBN-szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
e a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)

e cim szerinti melléktétel
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e kozremiikodoi melléktétel

o targyi melléktétel

Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum 0Osszes kataldguscédulajara. A szépirodalmi

mivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.
A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
A muveket z ETO fécsoportjai alapjan rendezziik el a polcokon.

— Az iskolai konyvtar katalégusa

A tételek belso elrendezése szerint:
e Dbetlirendes leird kataldgus (szerz6 neve €s a mii cime alapjan)

o targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:

e konyv

Forméja szerint:

— digitalis nyilvantartis a SZIREN konyvtari program segitségével
7.8. Tankonyvtari szabalyzat

Az intézmény a kovetkez6 modon tesz eleget az ingvenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:

e Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

e FEzeket a tankdnyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvek
arra az id6tartamra kolcsonozhetok ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanulja.
Amennyiben az ingyenes tankonyvtimogatds révén kapott tankdnyvet a tanuldé nem
hasznalja folyamatosan, a tanév szorgalmi iddszakdanak wutols6 napjaig minden
kolesonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola
részére tankOnyvtamogatas céljara juttatott Osszegnek legalabb a huszonodt szazalékat
tartos tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok
vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv ¢és tankonyv az iskola tulajdonaba, az

iskolai konyvtar allomanyaba kertil.
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A kolcsOnzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket €s segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve
elolvassak ¢s alairdsukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a tankonyvek hasznalatdra ¢és

visszaadasara vonatkozodan.

Ennek szovegét a kdvetkezd nyilatkozatminta tartalmazza:

NYILATKOZAT

Az aldirasommal igazolom, hogy t4jékoztatast kaptam az alabbiakrol:

e Az iskolai konyvtarbol a ...... S tanévre kaptam tartds tankonyvi keretbdl beszerzett
konyveket, melyeket atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt alairdsommal
igazoltam.

e A tanév szorgalmi id6szakdnak végén az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett
tartos tankonyveket

o A tankOnyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalodik vagy
elhagyom, akkor azért anyagi felelosséggel tartozom, potolnom kell mas forrasbol, végso

esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

szulo alairasa tanulo alairasa

A tanulok tanév befejezése elott, legkésObb a szorgalmi iddszak utolsé napjaig kotelesek a

tanév elején, illetve tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld sziilgje koteles a kdlcsonzott tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo
kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell
megtériteni a tankOnyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerli hasznalatabol szarmazo

értékcsokkenést.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes

tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.
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Evente leltarlistat készit:

o az egyedi kdlcsonzésekrdl (folyamatos);

e anapkoziben és a tanuloszoban letét 1étrehozasa (szeptember);

e Osszesitett listat az Gijonnan beszerzett tankonyvekrél (szeptember-oktober);

e listat készit a selejtezendd tankonyvekrél (oktober-november);

e Osszesitett listat készit a készleten 1€vo, még hasznalhato tankonyvekrol (a szorgalmi
id6szak utols6 napjaig);

o listat készit a konyvtarban talalhato, a 25%-bdl beszerzett kotelezo és ajanlott

olvasmanyokrol.
Kértérités
A tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet, igy a tartos tankonyvet, oktatasi

segédanyagot (a tovabbiakban: tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszerlien hasznalni.

Ebbdl fakadodan elvéarhat6 tdle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig

hasznalhato allapotban legyen.

Az elhasznéalodas mértéke ennek megfelelden:
e azelsd év végére legfeljebb 25%-0s,

e amasodik év végére legfeljebb 50%-0s,

e aharmadik év végére legfeljebb 75%-0s,

e anegyedik év végére 100%-0s lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartdos tankonyvet kolcsondz, a
tanulo, illetve a kiskort tanuld sziilgje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:

e ugyanolyan kdnyv beszerzése vagy

e anyagi kartérités az intézményvezetd hatarozatara.

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolesonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a

sziilo altal benyujtott kérelem elbiralasa az intézményvezetd hataskore.
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A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési 6sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezo

olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
7.9. A konyvtaros munkakori leirasa

A munkavallalé neve:

A munkakor megnevezése: konyvtaros
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartézkodas:

Megbizas idotartama:
A munkakor célja

Az iskolai konyvtar szakszeri és pontos miikodtetése, az intézményben folyd neveld-oktatd
munka segitése, a pedagdgiai programban, valamint a konyvtar szervezeti és miikodési

szabalyzataban foglalt konyvtari szolgaltatas nyujtasaval.
Alapveto felelosségek és feladatok

o Feleldsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
sziikséges technikai eszkozok, szemléltetdeszkozok, segédeszkozok rendeltetésszerii
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért.

o Kezeli a szakleltart, az eldirt idészakban a leltarakat kezeld dolgozdval elvégzi a
leltarozast.

e Folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltarasat, a digitalizalassal
kapcsolatos feladatokat, amelyeket az igazgatd hataroz meg szamara.

e Felelds a technikai eszkozok és taneszkozok allapotdnak megdrzéséért, a sziikséges
javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értéki eszkdzoket
(szamitogép, projektor, DVD-lejatszo, erdsito stb.)

e Munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetdivel, valamint a magyar nyelv és

irodalom tantargyat tanit6 valamennyi pedagogussal.
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Minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai kdnyvtar szamara beszerzendd konyvekrol,
tartds tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrol.

Biztositja a kOnyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat igénybe vevé tanulokat,
gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol.

Statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérol, a konyvbeszerzésekrol,

Minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz k6zz¢ a beszerzett fontosabb Uj
konyvekrol.

Gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarol, az eszkozok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl.

A konyvtar mikodésével  kapcsolatos  legfontosabb  tapasztalatait — szakmai
munkakozdsségének értekezletén dsszefoglalja.

Kezeli a tanari kézikonyvtarat.

Elvégzi a normativ tankonyvellatds felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzést, kiosztja a normativ tankdnyveket, begyijti a kolcsonzéssel biztositott
normativ tankonyveket.

Lebonyolitja a konyvtar szamara vasarlando konyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast.
Minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartés konyvekkel kapcsolatos
kolcsonzési igényekrol.

Minden tanévben junius 20-ig a tandriban €s a tanulok szdmdara egyarant kozzéteszi a
kolcsondzhetd tartds tankonyvek €s segédkonyvek listajat.

Biztositja az igénylok szamara a konyvtarkozi kdlcsonzés megszervezeését.

Felel6s az iskolai konyvtar mindenkori zaraséaért.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

A teljesitményértékelés modja

Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés €s a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt
rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglalo alapjat.

Félévente beszamold, évente munkaterv, statisztika elkészitése.
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e Az iskolavezetés ellendrzései.
[ ]
[ ]

PH munkaltato

A munkakori leirasban és annak fiiggelékében foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve

kotelezOen elismerem. A munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

munkavallalo

8 Az iskolai tanulok tankonyvtamogatasa megallapitasanak, az
iskolai tankonyvellatas megszervezésének és a

tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésének helyi rendje

Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitdsi év soran az iskola tanuldi részére megvasarolhatok legyenek (a

tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas).

Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése és a tanuldkhoz

torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankonyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas az
iskoldban bonyolitand6 le. Az iskolai tankonyvellatds feladatait vagy annak egy részét

ellathatja az iskola, illetve a tankdnyvforgalmaz6. Az iskolai tankdnyvellatas zavartalan
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megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a

tankonyvforgalmazonak adja at.

Az iskolai tankonyvkolcsonzés sordan biztositani kell, hogy a kolcsonzést igénybe venni

kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kdlcsonzése

soran a konyv a szokasos hasznalatot meghaladé mértéken tul sériil, a tankdnyvet a tanulo

elveszti, megrongalja, a nagykoru tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziildje az okozott karért

kartéritési felelésséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az intézményvezetd — a tankdnyvek

beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban éallapitja meg.

8.2 Az iskolai tankonyvrendelés helyi rendje

Az iskolai tankonyvrendelés megszervezéséért az iskola intézményvezetdje a

felelos.

Az iskola intézményvezetdje minden év januar 10-¢éig koteles felmérni, hany

tanulonak kell, vagy lehet biztositani a tankOnyvellatdst az iskolai konyvtarbol,
konyvtarszobabol torténd tankonyvkolcsonzés, a napkoziben, tanuldszoban elhelyezett
tankonyvekhez vald hozzaférés utjan, tovabba hanyan kivannak hasznalt tankonyvet
vasarolni. E felmérés eredményérdl az intézményvezetd minden év janudr 20-aig
tajékoztatja nevelStestiiletet, az iskolaszéket’, a sziildi szervezetet, az iskolai
diakonkormanyzatot, és kikéri a véleményiiket az iskolai tankonyvtamogatéas rendjének
meghatarozasahoz.

Az iskola intézményvezetdje — a neveldtestiilet, az iskolaszék, a sziiloi szervezet €s az
iskolai didkonkormanyzat véleményét kikérve — minden év januar 25-ig meghatarozza a
kovetkezd tanév tankonyvellatasanak rendjét, amelyben kijeldli a tankonyv rendeléséért,
kiosztasaért felelds személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a
tankonyvrendeléssel és  -terjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasdban. A
feladatellatasban vald kozremiikodés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott

megallapodasban meg kell hatrozni a feladatokat és a dijazas mértékét.

A tankonyvrendelés rendjérdl a tanuldk sziileit az iskola a hirdetétablan és a honlapjan

tajekoztatja a sziiloket.

A tankonyvfelelés minden év marcius utols6 munkanapjaig elkésziti az iskolai

tankonyvrendelést, majd aldiratja az intézmény igazgatojaval. A tankonyvrendelésnél

3 Intézményiinkben iskolaszék jelenleg nem miikodik.
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az iskolaba belépd 0j osztalyok tanuldinak varhatd, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell

venni.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy azt
a szillok megismerjék. A sziild nyilatkozhat arr6l, hogy gyermeke részére az Gsszes
tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankdnyvek biztositasat mas modon,

példaul hasznalt tankényvvel kivanja megoldani.

Az iskola majus 31-ig a hirdetétablan vald kifiiggesztéssel kozzéteszi azoknak a
tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai

konyvtarbol a tanulok kikolcsondzhetnek. A kozzététel a tankdnyvfelelds feladata.

Az iskolai tankdnyvrendelés elkészitésének egyéb végrehajtasi rendeleti szintli kérdéseit

az iskola hazirendje szabalyozza.

9 Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai és idokerete; a testmozgas és sportolas

lehetéségei az iskolaban

9.1 Egyéb foglalkozasok meghatarozasa, szervezeti formai

Az egyéb foglalkozas olyan, a tandrakon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagogiai tartalmua

foglalkozas, amely a tanuldk fejlodését szolgalja.

Az egvéb foglalkozasok szervezeti formai a kovetkezok:

9.2

9.3

napkozi otthoni és tanuldszobai foglalkozas

felzarkoztato foglalkozas (korrepetalas)

szakkor

érdeklddési kor

az iskolai diaksportkor

tomegsport foglalkozas

tanulmanyi, szakmai, kulturalis, sportverseny

hazi bajnoksag

konnyitett testnevelés

tanulmanyi kirdndulas

az iskola pedagdgiai programjaban régzitett, a tanitasi orak keretében meg nem

valosithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozas

Az egyéb foglalkozasok célja

A_napkozi otthoni foglalkozdsok elsddleges célja a tandrakra vald felkésziilés,
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pedagbgusi segitség az egyes feladatok megoldasa terén, s legfoként a hatékony 6nalld
tanulas modszertananak elsajatittatdsa. A napkozi otthon egyben a pihenés, a jaték, a
szabadidd hasznos eltoltésének szintere. Napkézi otthoni foglalkozasokat also
tagozaton, valamint felsé tagozat 5-8. évfolyama szamara szerveziink iskolankban.
Mikddésének rendjét az intézményvezetés hatdrozza meg. A napkdzi otthoni
foglalkozasokrol valo eltavozas csak a sziil6 tajékoztatd fiizetébe beirt kérelme alapjan
torténhet a napkozis neveld engedélyével, az intézményvezetd vagy az
intézményvezetés mas tagja eldzetes jovahagyasaval.

A tanulészobai foglalkozasokat — a napkdzi otthoni foglalkozasok miikodési rendjét
kovetve — a felsd tagozat 7-8. évfolyamos tanuldi szdmara szervezziik. Célja a
tanordkra vald felkésziilés, a tanulds segitése a hatékony 0©nalldo tanulés
modszertananak elsajatittatasaval. Kiemelt célja a rendszeresen kiilon idékeretben nem
megszervezhetd szakkorrepetalasok biztositasa.

A felzarkoztatéd foglalkozasok (korrepetalasok) célja az alapképességek fejlesztése €s a
tantervi kovetelményekhez valo felzarkoztatds. Az alsd tagozaton a felzarkodztatd
foglalkozasok orarendbe illesztett idOpontban torténnek. Felsé tagozaton a
korrepetalés differencialt foglalkozas, ami az egyes tanulokra (egyéni foglalkozas 1-3
f6 részvétele esetén) vagy tanuldcsoportokra vonatkozoan keriil megszervezésre a
neveldk, tanarok jelzése, tovabba a szintfelmérések eredményei alapjan.

A szakkorok, érdeklddési korok, miivészeti csoportok a tanulok érdeklédésétdl
fliggden, a munkakozosség-vezetok javaslatanak figyelembe vételével indithatok.
Tételes felsorolasukat a tantargyfelosztas tartalmazza. E foglalkozéasok elsddleges
célja a tehetség kibontakoztatasa, egy-egy ismeretteriileten valdo tudomanyos igényl
elmélyiilés, amely parosul a tanulok kezdeményezOkészségén alapuld, Ontevékeny
munkaltatassal, s a kreativitds fejlesztésével, mely az élményszerti tanulds révén a
tanodrai tartalmakhoz is szervesen kapcsolodik.

Az iskolai didksportkor és a tomegsport foglalkozasok célja, hogy a tanulok
mindennapi testedzésének lehetdségét biztositsa, s jaruljon hozza az egész intézményi
tevékenységet atfogo teljes korli egészségnevelés megvaldsitasdhoz.

A konnyitett testnevelésben részt vevO tanulokkal a testneveld differencialtan

foglalkozik.
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9.5

9.6

— A tanulmanyi, szakmai, kulturalis, sportversenyeken, hazi bajnoksagokon valod
részvétel didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A tanuldk
intézményi, varosi, kistérségi €s orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt a
pedagogus felkészitését igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szakmai munkakdzosségek ¢és az
intézményvezetd- helyettes felel6sek.

— A tanulmanyi kirandulas az iskolai ¢élet, a kozosségek kialakitasanak ¢és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes
és egyben olcsd megszervezése €s problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A
tanulmanyi kirandulasok szervezésének ¢és lebonyolitdsanak kérdéseit igazgatoi

utasitasban kell szabalyozni.
9.4 Az egyéb foglalkozasok miikodési rendje
Az egyéb foglalkozasokra valo jelentkezés mddjat az intézményvezetés hatarozza meg.

Az egyéb foglalkozasokon a tanuld egyéni jelentkezés utjan, a sziild irdsos nyilatkozata
alapjan vehet részt. A jelentkezéshez csatolt sziil6i hozzajarulast a sziil6 formanyomtatvanyon
nyujtja be. A jelentkezés egy évre és a jelentkezést kovetden a foglalkozasokon valo részvétel

kotelezd, a mulasztasokrol sziiloi igazolast kell hozni.

Az egyéb foglalkozasok megtartasa elére meghatarozott tematika (foglalkozasi terv) alapjan
torténik.

Az egyéb foglalkozasokrol egyéb foglalkozasi naplot koteles vezetni a foglalkozast tartd
neveld.

Az egyéb foglalkozasok idokerete

Az egyéb foglalkozasok iddtartamat (Orakeretét) és helyszinét (tantermét) az intézményvezetd
és az intézményvezetd-helyettese rogzitik a tantargyfelosztas alapjan az egyeb foglalkozasi

rendben, a terembeosztassal egyiitt.
A mindennapi testedzés formai

A mindennapos testedzés elsddleges céljai és feladatai:

— a fokozodo szellemi terhelés elviselése,
— afizikai tevékenység fokozasa;
— az edzettség folyamatos szamszerisitése, a redlis edzettség onértékeld rendszerének

megalapozasa;
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— amozgaskoordinacios képességek fejlesztése a mozgaskultira ligyességi, koordinacids
tartalmai révén;
— felkészités az artalmak, kéros szenvedélyek elleni stabil védekezésre;

— pozitiv személyiségfejlesztés.

A mindennapos testedzés szervezeti keretei:

— a mindennapi jatékos testmozgas, amely a tanitasi ordk és foglalkozasok, valamint az
egész napos iskola szabadidds tevékenységeibe és a napkozis foglalkozasokba szervesen
beépiil;

— az Oratervi testnevelés orak;

— didksportkori és tomegsport foglalkozasok;

— az iskolai didksport egyesiilet foglalkozasai;

— sportversenyeken torténd részvétel;

— J01d0 esetén az udvari szlinetben valé mozgasos tevékenység.

9.7 Az iskolai diaksport egyesiillet miikodése, az intézmény vezetésével valo

kapcsolattartasanak formaja és rendje

Az iskolai didksport egyesiilet (tovabbiakban: DSE) a tanulok mindennapi testedzésének,
mozgasigényének kielégitésére, a mozgds, a sport megszerettetésére alakult. Benne
sportcsoportok szervezhetok. A DSE — mint szervezeti forma — 6nalld jogi személyként
miikodik.

A DSE sportkori foglalkozasokon, versenyeken biztositja a tanulok mindennapi testedzésének

lehetdségét, valamint a DSE 4ltal szervezett edzéseken valo részvételt.

Az intézmény vezetdségével vald kapcsolattartds rendje:

— Az intézményvezetés és a DSE vezetdje az aldirt egyiittmlikodési szerz6dés alapjan
félévenként egyezteti a sportolasi lehetdségeket.

— A DSE vezetdje és az intézményvezetd a tanév elején attekintik a sporttevékenység aktualis
feladatait.

— A kétoldali megbeszélést barmelyik fél kezdeményezésére meg kell szervezni.
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10 Az iskolai hagyomanyok, iinnepélyek és megemlékezések

rendje

10.1 Unnepségek, megemlékezések, rendezvények

Az iskolai tinnepségeket, megemlékezéseket az éves munkaterv €s a havi feladatterv

eseménynapara alapjan rendezziik meg.

—  Unnepélyek
— tanévnyitd linnepély
— oktober 23-i tinnepély
— marcius 15-i tinnepély

— Dballagés, tanévzar6 tinnepély

— Megemlékezések
— oktober 6. Aradi vértanuk napja
— november 13. Magyar nyelv napja
— januar 21. Magyar kultara napja
— aprilis 11. Magyar koltészet napja
— aprilis 16. Holokauszt dldozatainak emléknapja
— aprilis 22. A Fold napja
— majus 21. H6s6k napja
—  jinius 4. Nemzeti Osszetartozas Napja
— majus elsd vasarnapjahoz kapcsoloddan: Anyak napja
— ma4jus utolsd vasarnapjahoz kapcsolododan: Gyermeknap

— aktudlis évfordulokrol torténd megemlékezés

— Rendezvények, iskolai hagyomanyok
— Cséakvari emléktara
— Sziireti bal
— Halloween party
— Télapo
— Advent
— Karacsony
— Farsangi bal

— Vilagnapokhoz, jeles napokhoz kapcsolodo programok

94



Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat

10.2

— Pet6fi emlékérem- Az év tanuldjad/Az év pedagdgusas dij atadasa

Az iskola névadéjanak tiszteletére szervezett program(sorozat)

Pet6fi emlékmiisor

10.3

Iskolaradio

Az iskolarddid iinnepi miisorok, fontos események, hirdetnivalok, didk-onkorményzati

rendezvények és miisorok fontos organuma iskolankban. Az iskolaradié mikddtetését az

intézményvezetd-helyettes és a didkonkormanyzat tevékenységét segité pedagdgusok

feliigyelik.

11 Az intézmény kiils6 kapcsolatainak rendszere, formaja,

modja

111 Az iskola horizontalis kapcsolatrendszere, partnerintézményei

Az iskolai munka megfelel6 szintli irdnyitasanak érdekében az iskola vezetdségének és

kozosségeinek allandd6 munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel,

partnerszervezetekkel:

a fenntartoval, (szakmai irdnyitds, gazdasagi tligyintézés, keriileti szintli szakmai
koordinécid, elvi itmutatasok, koordinalas és segitségnyujtas);

a mukodtetovel (az intézmény épiiletének, technikai-targyi eszkozeinek karbantartasa)

a telepiilési onkormanyzat jegyzoi hivatalaval (taniigyigazgatas- és iranyitds);

jarasi (fovarosi korzeti) hivatallal (taniigyigazgatas- és iranyitas);

kormanyhivatallal (tanligyigazgatas- és iranyitas);

tankeriileti igazgatosaggal (tanligyigazgatas- €s iranyitas);

telepiilési nevelési-oktatasi intézmények vezetdségével (szakmai jellegi kapcsolattartas,
koordinacio és tapasztalatcsere);

gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasa korében a teriiletileg illetékes gyermekjoléti
intézményekkel és mas hatosagokkal

a tanulasi képességeket vizsgalo szakértoi és rehabilitacios bizottsagokkal (folyamatos

szakmai egyiittmiikodés),

* A dijazott személyérél a nevelStestiilet dont.
® A dijazott személyérdl az intézményvezeté dont.
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ro I4

— a kornyéken [évé anyaotthonokkal és gyermekotthonokkal (gondviselével valo
kapcsolattartas),

— a telepiilésen miik6do nemzetiségi onkormanyzatokkal (egyiittmiikodeési megallapodds)

112 Az intézménynek a pedagégiai szakszolgalatokkal, pedagogiai szakmai
szolgaltatokkal valo kapcsolatai

A pedagobgiai szakszolgalatok és a pedagodgiai szakmai szolgaltatd intézmények a nevelési-

oktatasi intézmény partnerintézményei.

A kapcsolattartas modjai:
— egylttmiikodési megallapodas alapjan
— informalis megbeszélés, megegyezés szerint

— az intézmény munkatervében rogzitettek mentén

Az iskolaval tanul6i jogviszonyban allo sajdatos nevelési igényii, valamint tanulasi,
beilleszkedési és magatartasi zavarokkal kiizdé tanulék magas szinvonali €s eredményes
ellatasa érdekében az intézmény — az emlitett tanulok nevelését-oktatasat, tovabbd specialis
ellatasat végzo pedagdgusai révén — folyamatosan, az éves munkaterv és a szakmai
munkakozdsségek munkaprogramjaban foglalt iitemezés szerint kapcsolatot tart az illetékes

pedagogiai szakszolgalatokkal.

A pedagogiai szakmai szolgaltatokkal valé kapcsolattartds a szakmai munka szinvonaldnak
minél magasabb szintli ellatdsa érdekében az intézményvezetés éltal kialakitott informalis
csatornakon ¢és a kiilonbozé — a pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények altal
meghirdetett — programokon, tovabbképzéseken, konferenciakon, tréningeken és mas

rendezvényeken torténd részvétel utjan valosul meg.

A pedagoégiai szakszolgalati és szakmai szolgaltatd intézményekkel vald kapcsolattartasért az
intézményvezetd a felelds, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozasdban az

egylittmiikodés feladatainak végzésével a nevelbtestiilet egyes tagjait bizza meg.

A kapcsolattartas f0bb formai:

— az intézményvezetés dontése alapjan az iskola pedagdgusai rendszeresen részt vesznek a
pedagogiai  szakmai  szolgaltatok  altal rendezett kiilonb6z6 konferenciakon,
tanacskozasokon, = mihelymunkdkon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértoi
konzultacidokon és més szakmai rendezvényeken;

— apedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények szaktanacsadoi, szakértdi megsegitésének

igénybevétele a szakmai munkakozdsségek kezdeményezésére;
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— a pedagogiai szakszolgalatokkal val6 mindennapi kapcsolattartas eredménye a
vizsgalatok,  kontrollvizsgalatok révén a  tanulok  részképesség-fejlodésének
diagnosztizalasa ¢€s a sziikséges iskolai fejlesztésiik eldirasa;

— évente tobb alkalommal megbeszélés a pedagdgiai szakszolgalatok munkatarsaival az
altaluk vizsgalt, illetve foglalkoztatott tanulokrol;

— esetmegbeszéléseken valo részvétel az intézmény pedagdgusai, az osztalyfonokok, a

gyermekvédelmi feladatokkal megbizott neveld és fejlesztopedagogusok bevonasaval.

113 Az intézmény kapcsolattartasa iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi

szolgaltatoval

A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete ¢és ellatasa érdekében az iskola intézmény
vezetdje a fenntartd egyetértésével megallapodast kot a teriiletileg illetékes iskola-

egészségligyi szolgalat vezetdjével.

A megallapodasnak biztositania kell a tanulok egészségligyi allapotanak ellendrzését, szlirését
az alabbi teriileteken:

— fogaszat, évente egy alkalommal;

— az éloskodok rendszeres sziirése;

— atanuldnak a korzeti védond altal végzett higiéniai-tisztasagi sziirdvizsgalata évente két

alkalommal.
A vizsgalatokrdl a sziiloket az osztalyfonokokon keresztiil tajékoztatni kell.
14 Az intézmény kapcsolattartasa a teriiletileg illetékes rendvédelmi szervvel

Azt a tanul6t, aki kotelezd tanorai vagy egyéb foglalkozasok ideje alatt a renddrség eldtt nem
tudja hitelt érdemléen bizonyitani az iskolabdl vald tavollétének jogszabaly altal megengedett
okat, a renddr az iskola intézményvezetdjéhez kiséri a teriiletileg illetékes rendérkapitanysag

vezetdjével vald eldzetes egyeztetés alapjan.

Az intézményvezetd tavollétében a tanuldt a vezetdi helyettesités rendje szerint a vezetdi
feladatok ellatasara jogosult, illetve azzal megbizott intézményi alkalmazott fogadja, aki

egyben az eseményrol készitett rendorségi jegyzokonyv aldirasara is feljogositott.

Az intézményvezetdé minden tanév elsé napjdig irdsban értesiti a teriiletileg illetékes
renddrkapitdnysadg vezetdjét a tanév helyi rendjében szabalyozott kotelezd foglalkozasok
idébeli rendjérél, az e foglalkozasok aldli felmentés alaki részleteir6l, valamint az

intézményvezeto, illetve az eljarni illetékes helyettese nevérdl, elérhetdségeirdl, tovabba az
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intézmény azonositasahoz sziikséges fontosabb adatokrdl (iskolaépiilet cime, titkarsagi

telefon- és faxszam, korbélyegzo).

Az intézmény vezetdje — sziikség esetén — az iskolakeriilés megeldzése érdekében személyes

talalkozot kezdeményez az iskola teriiletének korzeti megbizottjaval.

12 A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

121 A tanuldk egészségiigyi ellatasat az orvos és a védoné az intézményvezetovel

egyeztetett rend szerint végzi.

A tanulok egészségligyi ellatdsan kiviil egyéb iskola-egészségligyi feladatokat
(kornyezet-egészségiigy, ¢lelmezés-egészségiigy, balesetvédelem, egészségnevelés) az
iskolaorvos €s a védond az intézmény vezetdjével, illetdleg a szakmai szervezetekkel
egylittmiikddve végzi.

Az iskolaorvos ¢és a védond egészségligyi kérdésekben felkérésre, szakértOnként
kozremiikddik a neveldtestiilet, illetve a sziildi szervezet munkéjaban.

A tanulok csoportos fogaszati sziirOvizsgalata €s kezelése a teriiletileg illetékes
fogéaszati rendeldben évente a szorgalmi (tanitdsi) idOben torténik. Fogaszati
szlirdvizsgalatra és kezelésre egy tanuld (tanuldcsoport) tanévenként 10 tanitasi orarol
vonhat6 el. A szlir@vizsgalaton vald részvételt, valamint annak ideje alatt a tanulok
feliigyeletét az iskola biztositja.

Az iskolaorvossal vald rendszeres kapcsolattartas az intézményvezetés feladata. A
testnevelés Orardl hosszabb ideig tartdo felmentést csak szakorvosi irdsos vélemény
alapjan adhat az intézmény vezetdje. A felmentést a tanuld koteles a testneveld
tandrnak 4atadni. Az iskolaorvos a szakorvosi vélemény figyelembe vételével a
tanulokat gyogytestnevelés foglalkozasokra utalhatja. A gyogytestnevelési
foglalkozasokat az érarendben rogzitjiik.

Az iskolaorvos és a védond az osztalyfénok kérésére a tanulok egészséges €letmddra
nevelése érdekében felvilagositdo eldadasokat tarthat, valamint koézremiikodhet az
iskola pedagbgiai programjaban szerepld teljes korti egészségfejlesztési program
megvalositasdban. A kotelezd orvosi vizsgalatok, véddoltasok iddpontjat ugy kell
osztalyonként megszervezni, hogy a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja,
illetve ha mdéd van ra, csak tanitds elétt vagy utdn keriiljon rd sor. Az orvosi

vizsgalatok id6épontjardl az osztalyfonokot az intézményvezetd-helyettes tajékoztatja.
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— A tanulok egészségi allapotanak megovasa érdekében az intézményvezetdség
rendszeres kapcsolatot tart fenn a korzeti gyermekorvosokkal ¢és védonokkel.
Segitségiikkel megszervezi a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatat, melynek
éves tervezetét kozosen készitik el az intézmény vezetdivel, figyelembe véve a tanulok
¢letkorara és egészségi allapotara vonatkozo jogszabdlyi eldirasokat. A gyermekorvos
¢s a védond rendszeresen kozremuikddnek a teljes korti egészségfejlesztési program
megvaldsitdsaban, mint egy-egy témakor eldadoi. Tanacsokkal latjak el a tanulokat
¢letvezetésiikkel kapcsolatban, valamint szokasaikat illetden az egészséges életmodra

nevelésben, személyi higiénéjiik kialakitasaban.

13 Egyéb rendelkezések

131 Az iskola pedagégiai programjanak nyilvanossaga, hozzaférhetésége

Az intézmény pedagogiai programja nyilvanos, az intézmény honlapjan minden érdekl6d6

szamara szabadon megtekinthetd.

Nyomtatott formaban az aldbb felsorolt helyek nyitva tartési, illetve fogadési idejében
tekinthetd meg:

— az iskola titkarsagan

— aziskola konyvtaraban,

— az iskola irattaraban,
A pedagogiai programrél ezen tul tajékoztatast kaphatnak
132 az iskola alkalmazottai:

— az alkalmazotti k6zosség értekezletein és a felettesi jogkort gyakorld vezetd beosztasu
alkalmazottaktol

— a munkak6zosség-vezetoktol a munkakozosségi foglalkozasokon

— az intézményvezetdségtdl a neveldtestiileti megbeszéléseken €s egyéb mas megbeszElt

modon
133 a tanulok:

— az osztalyfonokoktol osztalyfonoki oran
— adidkdnkormanyzatot segité pedagdgustol a diakonkormanyzat megbeszélésein
— az intézményvezetéstdl a didkkozgyiilésen

— egyéb mas, a neveldkkel megbesz¢lt formaban
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134 a szulok:

a neveloktol, osztalyfonokoktol a sziiloi értekezleteken és fogadodrakon
az intézményvezetotdl a sziild1 valasztmanyi tajékoztatd értekezletén

egyéb mas, a nevelokkel megbesz¢élt formaban

135  aziskolaval kapcsolatban nem 4ll6 személyek:

az intézményi kozzétételi listan (KIR)
az intézményi honlapon

indokolt esetben személyes tajékoztatas utjan.

136 A kiemelt munkavégzéséért jaro kereset-kiegészités feltételeinek és a

teljesitménypotlék osszege meghatarozasanak alapjaul szolgalo elvek megallapitasa

A kozoktatasrol sz616 1993. évi LXXIX. torvény 118. § (2) bekezdése értelmében kollektiv

szerzOdés hidnyaban az SZMSZ-ben kell szabalyozni a kiemelt munkavégzésért jaro kereset-

kiegészités feltételeit.

A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités feltételei megegyeznek a jutalmat

megalapoz6 mindségi szakmai munkavégzés sikerkritériumaival (SZMSZ I11. 11.)

A kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény 1. sz. melléklete Negyedik része 3.

pontjdban meghatarozott_teljesitménypotlék dsszegének meghatarozasakor figyelembe veendd

elvek megallapitasat is — kollektiv szerz6dés hianyaban — az SZMSZ szabalyozasi korébe

utalta.

Ezen elvek a kovetkezok:

Nehezebb koriilmények kozott végzett munkaért magasabb potlékszintet kell
megallapitani, igy figyelembe veenddk:

a pedagogiai tevékenység személyi feltételei (tanuldk specidlis nevelési sziikségletei,
sajatos szociokulturalis statusa),

a pedagogiai tevékenység  targyi-technikai  feltételei  (tanitds  materialis
feltételrendszere),

a munkavégzés egyéb relevans tényezoi.

A pedagdgus altal ellatott feladatok kvalifikcioja esetén magasabb potlékszintet kell
megallapitani, igy figyelembe veendd, hogy a neveld a teljesitménypotlék alapjaul

szolgald tanorait tovabbi képesitése, illetve végzettsége alapjan végzi.
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— A pedagodgus teljesitménypotlékat emeld tényezd, ha munkavégzésének koriilményei
miatt hatranyos helyzetli csoportba tartozik az esélyegyenldségi tervben foglaltak

alapjan.
137 A téritési dij fizetésére vonatkozé rendelkezések

A téritési dijak fizetésérol az agazati torvény rendelkezik. Ennek alapjan intézményilinkben a
tanuloknak téritési dijat kell fizetniilk az igénybe vett étkezésért a jogszabalyban
meghatarozottak szerint.

Az dnkormanyzatnal torténd téritési dijak befizetésérdl, annak mértékérdl és modjardl a sziil6i
értekezleteken, fogaddordkon, a hirdetdtablan, valamint az iskolai honlapon torténik

tajékoztatas.
138  Igazgatasi dij iskolai bizonyitvinymasodlat kiallitasa esetén

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrdél — kérelemre — a torzslap (poéttorzslap)
alapjan masodlat allithatdé ki. A masodlatért fizetendd illeték mértékérdl jogszabaly

rendelkezik.
139 Az iskolaba hozhatd hasznalati eszk6zok bevitelének szabalyozasa a biztonsagos

miikodés érdekében

A tanul6 iskoldba csak a tanuldshoz sziikséges eszkozoket hozzon. Ezek az eszkdzok nem
lehetnek balesetveszélyesek, nem veszélyeztethetik sem a sajat, sem a masok testi épségeét.
Nem hozhatnak a tanulok olyan eszkozoket magukkal, amelyeknek biztonsagos ¢és
rendeltetésszerii hasznalata az iskolaban nem biztosithato (pl.: gordeszka, gérkorcsolya).

Nem hozhatnak olyan eszkozoket magukkal, amelyek tarsaikban félelmet kelthetnek, vagy

tarsaik megbotrankoztatasat szolgaljak.

Amennyiben a tanulénal magasabb értéket képviseld eszkdz vagy pénz van, azért az iskola
csak abban az esetben vallal feleldsséget, ha azt felnétt megdrzésére atadja. A tanuldknak az
iskola épiiletébdl barmely targyat, amely nem a sajat tulajdonat képezi, elvinni nem szabad.
Ez aldl kivétel a konyvtari konyv, illetve a pedagogustdl kolecson kapott segédanyag a

felkésziiléséhez.

Az iskolaba behozni tanitési orara a pedagogus altal kért eszkdzoket abban az esetben szabad,

ha azok a nem veszélyeztetik a tanulok egészségét €s testi épségét.
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Az otthonrdl hozott anyagbol készitett targyakat a tanulok hazavihetik, a pedagdgus kérésére
a tanuld engedélyével ezek a targyak kiallithatok az iskoldban vagy azon kiviil is. Kidllitas

utan a munkadarabjat a tanulo visszakapja.

A tanulo az iskola altal biztositott eszkdzoket koteles rendeltetésszeriien hasznalni, szandékos

rongalas esetén — gondviseldje — koteles az okozott kart megtériteni.

A tanul¢ a tarsai altal behozott eszkozoket nem rongalhatja meg, tarsa engedélye nélkiil azt el

nem veheti. Az iskola az ily médon okozott karért nem vallal anyagi felelésséget.

1310 A szocialis 6sztondij, illetve a szocialis timogatas megallapitasanak és felosztasanak elvei

A tanulokat megilletik:

— a mindenkori koltségvetési torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott
kedvezmények;

— a fenntart6 mindenkori rendeletében meghatarozott étkezési, téritési dijkedvezmények,

tankOnyv- €s taneszkoz-tamogatasok, 0sztondijak, szocialis tdAmogatasok.
1311 A kedvezményekrdl nyujtott informaciok

Az intézményvezetdség koteles a tanulokat €s a sziiloket az el6zd tanév végéig a kovetkezd
tanévre érvényes szocialis juttatasokrol tajékoztatni.

A tajékoztatas formai:

— iskolai honlap

hirdetdtabla

sziil6i tajékoztatod levél
1312 A reklamlehetoségek szabalyozasa az iskolaban

Az iskola épiiletén beliil reklam elhelyezésére a hirdetdtabla és a falinjsagok szolgélnak.
Béarmilyen reklam elhelyezéséhez az intézményvezetd vagy helyettese engedélye sziikséges. Az
elhelyezett reklamhordozonak az iskola tevékenységével kapcsolatosnak vagy kozcélunak kell
lennie, a benne foglaltak az iskola tevékenységével, a tanulok személyiségi jogaival nem

lehetnek ellentétesek.

Reklamanyagként kiilondsen a kdvetkezd téméju anyagok szerepelhetnek:
—  sportprogram;

— kulturélis tevékenység vagy kulturalis programra val6 felhivas;

— oktatasi tevékenységet kiegészitd programok ismertetoi.
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14 Zaro rendelkezések

141 A SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 20173. év szeptember 1. napjan a neveldtestiilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba,
€s visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti ¢és muikodési szabalyzat
hatalybalépésével egyidejlileg érvényét veszti a 2013. év aprilis ho 15. napjan készitett (el6z6)

SZMSZ.
14.2 A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevelbtestiilete, a didkonkormanyzat,
az intézményi tandcs, ennek hianyaban az iskolaszék, 6vodaszék, kollégiumi szék, ennek
hianyaban a sziill6i szervezet. A kezdeményezést ¢és a javasolt moddositast az
intézményvezet6hoz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljardsa megegyezik

megalkotasanak szabdlyaival.

Kelt: Bélapatfalva, 2019. augusztus 30.

Komplex Alapprogrammal

A kotott munkaidé neveléssel-oktatassal lekotott feladatokkal a tantargyfelosztasban

tervezhetd, rendszeres nem tandrai foglalkozasok

a) Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozasok
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Komplex Alapprogram —,,Te 6rad”

szakkor, érdeklddési kor, onképzokor,

sportkdr, tomegsport foglalkozas,

egyéni vagy csoportos felzarkoztatd, fejlesztd foglalkozas,

egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

tanuldszoba,

tanulast, iskolai felkésziilést segité foglalkozas,

palyavalasztast segitd foglalkozas,

kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas

didk dnkorményzati foglalkozas,

felzarkoztato, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket add egyéni vagy csoportos,
kozosségi fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadidd eltoltését szolgdld csoportos, a
tanulokkal valo torédést és gondoskodast biztositod egyéni foglalkozas,

tanulmanyi szakmai, kulturdlis verseny, hazi bajnoksag, iskoldk kozotti verseny, bajnoksag,
valamint

az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi ordk keretében meg nem valdsithato

osztaly- vagy csoportfoglalkozas

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen szovegesen
és osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szdmszerli osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendd feladataikrol. A komplex alapprogram keretében tartott DFHT-val tamogatott
orakon, komplex orakon, rdhangolodason, alprogrami foglalkozéasokon, ,, Te 6radon” csak szdbeli

vagy irasbeli szoveges értékelés. fejlesztd értékelés alkalmazhato.

Diakjaink szamara a pedagogiai programunk heti ot testnevelési orat tartalmaz
(testnevelés, néptanc) , amelybél 1. évfolyamon heti 3+2, 2. — 4. évfolyamon heti 4+10rat az

orarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink.

rer e r

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb foglalkozdsokat szervez.

A foglalkozasok helyét és idOtartamat az iskolaépiilet-vezetok és az altalanos igazgatohelyettes
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rogzitik a tandran kiviili o6rarendben, terembeosztassal egylitt. A foglalkozasokrol naplot kell

vezetni.

Alprogrami foglalkozasok:

Az alprogramok a délutani, komplex, képesség- és készségfejlesztd tartalommal megtoltott
foglalkozasaikat dontéen nem egy adott tantargy koré szervezik. Az adott alprogram,
specialitasanak figyelembevételével tamaszkodik, épit a DFHT-stratégiara, annak elemeire,
technikaira, mddszereire, eldtérbe helyezve a tudasban €s szocializaltsagban heterogén tanuloi
csoport fejlesztését, kiillonds tekintettel a kooperativ és a kollaborativ technikdk, moddszerek
alkalmazasara. A foglalkozasokon a tanitasi-tanulasi stratégia nemcsak a tudasépitésben, hanem
a személyiségfejlesztésben, tehetséggondozasban is szerepet jatszik Minden tanoran kiviil
szervezett alprogram hetente legalabb egyszer 45 percben minden évfolyamon megjelenik. Az
alprogramokat az erre pedagogus tovabbképzés keretében felkészitett pedagdgusok végzik. A
foglalkozasok helyét és iddtartamat az iskolaépiilet-vezetok és az altalanos igazgatdhelyettes
rogzitik a tandran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egylitt. A foglalkozasok az elektronikus

naploban keriilnek dokumentélasra.

Te orad:

Az alprogramok mellett a déleldtti €s a délutdni id8szakban az érdeklddéshez ¢és egyéni
igényekhez igazitott szervezett foglalkozasok. A didkok altal szabadon véalaszthatd, a tanuld
érdeklddéséhez, az és az iskola lehetdségéhez igazitott foglalkozas. Ez lehet beszélgetd ora,
jatek, egyéni differencialas, felzarkoztatds ¢€s tehetséggondozéds is, €és akar egyéni, akar

kiscsoportos, akar osztaly, korcsoport, érdeklddési kor szerint stb. szervezett foglalkozasok.

7.3. A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

7.3.1. A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozdsség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak iranyitasaban, tervezésében €s ellendrzésében,a szaktanszékekkel valo
kapcsolattartasban, a szakvezetdi munka szinvonaldnak emelésében. A munkakozosségek
segitséget adnak az iskola pedagogusainak szakmai, moddszertani kérdésekben. A
munkakozosség alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkdajanak segitése,
javaslat a gyakornok mentortanaranak megbizasdra. A munkakozosség — az igazgato
megbizasara — részt vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak belsd értékelésében, a
proba érettségi lebonyolitasaban, valamint az iskolai héaziversenyek megszervezésében. A

munkakozosségeken beliil a kollégak segitik egymast a Komplex Alapprogram modszereinek
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alkalmazasdban, oOratervek, foglalkozas tervek elkészitésében, megvalosit asitasaban,

oralatogatassal, szakmai megbeszélésekkel.

Szakmai munkakozosségek, iskolaépiiletek kapcsolattartasa a pedagéogusok munkajanak

segitésében

Fo feladat

a miikodésiik szakmai segitése, tamogatésa - a joggyakorlas biztositasa.

A nevel6 — oktaté munka segitésének formai

a szakmai munkak6zosségek onallo, vagy méas munkakozosségekkel kdzosen tartott értekezletei,
nevelOtestiileti értekezletek

bels6 szakmai el6adasok,

kiilsé szakmai eldadok meghivasa,

bemutatd foglalkozasok, - kiils6 szakmai munkakozosségek meghivasa - kiilsd latogatasok
szervezése — modszertani tapasztalatcserék.

KAP bels6 munkamegbeszélések

Munkakori leirasban megjelené feladatok

A Komplex Alapprogram keretében orainak 30%-ban alkalmazza a DFHT moddszertanat,
komplex orat tart. Ezek tartdsdra a tematikus tervek és oratervek alapjan felkésziil. az
osztalyra/csoportra vonatkozodan alkalmazza az elkésziilt oraterveket, sziikség esetén Ujat készit.
Vezeti a Rdhangolddo orékat.

A Komplex Alapprogram keretében EA, TA, MA, DA, LA alprogrami foglalkozasokat tart,
tanévre vonatkozdan a csoportjara szabott tematikus tervet és foglalkozasterv illusztraciokat
készit.

A Komplex Alapprogram keretében “Te orad” foglalkozasokat tart, melyre elkésziti tanévre
sz016 tematikus tervét és foglalkozasterveket.

A Komplex Alapprogram keretében aktivan részt vesz a pilot keretében megvaldsuld
mérésekben, mithelyfoglalkozasokon, konferencidkon, tovabbképzéseken.

A Komplex Alapprogram keretében sziikség esetén mentoralja kollégait, segiti a bevezetést, a

megvalositast
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A modositott Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a neveldtestiilet véleményezte, elfogadta
¢és jovahagyasat javasolja. '

Bélapétfalva, 2020. augusztus 24.

Csiti Ferencné
of. munkakozdsség vezetdje

A modositott Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a Sziiléi Szervezet véleményezte,
elfogadta és jovahagyasat javasolja.
Bélapatfalva, 2020. augusztus 29.

ok [ £ (G A

Bartané Kriston Krisztina
Sziildi Szervezet vezetbje

A médositott Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a Didkénkorméanyzat véleményezte,
elfogadta és jovahagyasat javasolja.

Bélapatfalva, 2020. augusztus 29.

ML( Qq‘—"\.

_ Ferencz Olivia
DOK tamogat6 pedagdgus

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzatot jévihagyta:
Bélapatfalva, 2020. szeptember 01,

Cisioie ” Faks )‘—'—L’:;

Dorkoéné Barta Edit
intézményvezetd
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Fenntartoi és miikodtetoi jovahagyo nyilatkozat6

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény
25. § (4) bekezdése értelmében az aldbbi, a fenntartora tobbletkitelezettséget telepitd

rendelkezések

vonatkozasaban a(Z) ........eiiiiiiiiii e (fenntarto hivatalos
megnevezése) mint az intézmény fenntartdja egyetértési jogkort gyakorolt. Aldirasommal
tanasitom, hogy a fenntarté dontésre jogosult szerve/vezetdje az SZMSZ fenti rendelkezéseivel

egyetért, azokat jovahagyja.

fenntart6 képviseldje
Jelen szervezeti és mitkddési szabalyzatot a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény

25. § (4) bekezdése értelmében az aldbbi, a mikodtetore tobbletkotelezettséget telepitd

rendelkezések

............................................. (fejezet és cimmegjeldlése)

vONatkozasaban  A(Z)  ..cccceeeciieiiie e e e (miikodteto  hivatalos
elnevezése) ......... (<) ho ........ napjan tartott iilésén megtargyalta. Aldirdsommal

tantsitom, hogy miikodtetd dontésre jogosult szerve az SZMSZ fenti rendelkezéseivel egyetért,

azokat jovahagyja.

mikodtetd képviseldje

% Tobbletkotelezettség esetén toltendd.
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15 Az SZMSZ fiiggelékei’

1. sz. fiiggelék: Az SZMSZ alapjéul szolgalo jogszabalyok
2. sz. fuggelék: Adatkezelési Szabalyzat

" A 1-2 pontban felsorolt fiiggelékek kiilon egységet képeznek.
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15.1 1. sz. fiiggelék: Az SZMSZ alapjaul szolgalé jogszabalyok
A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:

— A nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: NKkt.)

— A kozalkalmazottakrol szoléo 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasarol a kozoktatasi
intézményekben targya 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm. r.)

— a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatardél sz6lo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)

— 17/2014.(111.12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus kézikonyvvé nyilvanitas, a

tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

— 2011. évi CXII. torvény az informacios oOnrendelkezési jogrol és az

informacioszabadsagrol

— 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérél és a dohanytermékek

fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol

— Aziskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

Tovabbi, az adott intézmény miikédését meghatdrozo jogszabalyok:

— a Magyarorszag kdzponti koltségvetésérdl szo616 mindenkori térvények

— az allamhaztartasrol szol6 2011. CXCV. térvény

— agyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény

— amunkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. torvény

— akozalkalmazottak jogéllasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény

— amunka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi I. torvény

— az illetékekrdl sz616 1990. évi XCIIL. térvény

— az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény

— a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szoldo 1995. évi
LXVI. torvény

— aPolgari Torvénykonyvrél szolo 1959. évi IV. torvény

— aPolgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. térvény

— az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL. torvény

— a szakképzési hozzajarulasrol és a képzés fejlesztésének tdmogatasardl szolo 2011. évi CLV.

torvény
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a renddrségrol szold 1994. évi XXXIV. torvény

az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

az allamhaztartds szervezetei beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének

a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

a  pedagbdgus-tovabbképzésrdl, a  pedagdgus-szakvizsgarol,  valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatdsairol és kedvezményeirdl szolo 277/1997. (XIL
22.) Korm. rendelet

a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl, és alkalmazéasarol szolo 110/2012.
(VI

4.) Korm. rendelet

a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL 28.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Nkt. VVhr.)

a munkavédelemrél szoléo 1993. évi XCIIL. torvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasarol sz616 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet

a két tanitasi nyelvii iskolai oktatas irdnyelvének kiadasardl szolo 4/2013. (I. 13.)
EMMI rendelet

a Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének irdnyelve és a Sajatos
nevelési igényli tanulok iskolai oktatdsanak iranyelve kiadasarol sz616 32/2012. (X. 8.)
EMMI rendelet

a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl szolo 51/2012. (XII. 21.)
EMMI rendelet

a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérol sz616 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

az oktatasért felel6s miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérdl
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1. Altalanos rendelkezések

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményilinkben folyd adatkezelés ¢és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési

szabalyzat hatdrozza meg.

a) Vonatkozo jogszabalyok:

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (tovabbiakban Nkt.)

Eurépai Parlament és a Tanacs 2016/679 rendeletében (tovabbiakban ,,Altaldnos

Adatvédelmi Rendelet” vagy ,,GDPR”),

Az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi

CXII. torvény (tovabbiakban ,,Infotv.”)
2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

a kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény

b) Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII.
torvény ¢és a 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol végrehajtasanak
biztositasa

az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

azon személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6irdl, munkavallaléir6l az intézmény
nyilvantart,

az adattovabbitasra szabalyok és az arra meghatalmazottak korének rogzitése,

az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

a nyilvantartott adatok mddositési, helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

a szolgalati titok védelmével kapcsolatos szabalyok, rendelkezések meghatarozasa.

Osszegezve a cél, hogy az adatkezelésben érintett személyeket részletesen és egyértelmiien

tajékoztassuk az adataik kezelésérdl (céljarol, jogalapjardl, az adatkezelésre ¢és az

adatfeldolgozasra jogosult személyérol, az adatkezelés id6tartamarol)
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1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

a) A Bélapatfalvai Pet6fi Sandor Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola miikodésére vonatkozé

adatkezelési szabalyzatot az intézmény vezetéjének eloterjesztése utan a neveldtestiilet 2020.

marcius 3-i munkaértekezleten elfogadta.

Az elfogadast kovetden a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogat gyakorolta az

iskola Sziil6i Munkak6zossége és a Diakonkormanyzat, amelyet a zarorendelkezésekben alairasukkal

igazolnak.

b) Jelen adatkezelési szabalyzatot a fenntarté, az Egri Tankeriileti Kozpont hagyta jova az

intézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzatdnak részeként.

c) Jelen adatkezelési szabalyzatot a diakok, sziileik, az intézmény dolgoz6i megtekinthetik az iskola

honlapjan, valamint az iskolatitkari irodéban.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a)

b)

d)

Az adatkezelési szabdlyzat betartasa az intézmény intézményvezetdjére, valamennyi

munkavallaldjara és tanuldjara nézve kotelezo érvényii.

Az adatkezelési szabalyzat a fenntarté jovahagyasanak idopontjaval 1ép hatilyba, és

hatarozatlan idore szol.

Adatkezelési szabdlyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal Iétesitett tanuldi jogviszony
esetén a tanuld — a kiskort tanuld sziiléje — koteles tudomasul venni. A beiratkozaskor az
intézmény adatkezelési tevékenységérol irasban tajékoztatni kell.
Fent nevezett datummal Iétesitett munkavallaléi jogviszony esetén a munkavallald koteles
tudomasul venni.

A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését
kovetd otodik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal
kotelezéen megdérzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg

kell sziintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore



Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat

A nyilvantartott adatok korét a 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatdsi nyilvantartasrol 2 §
rogziti. Ezek az adatok kételezéen nyilvantartandoak az alabbiak szerint.

2.1 A munkavallalok nyilvantartott és kezelt adatai

e A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény 5. melléklete alapjan az
alkalmazotti nyilvantartas az alkalmazott alabbi személyes adatait tartalmazza:
a) név, sziiletési hely és id6, allampolgarsag; anyja neve,
TAJ szama, ad6azonosito jele
b) oktatasi azonositd szamat,
c) alland6 lakcim és tartozkodasi hely, telefonszam; e-mail cim, azonositd szama
d) munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiilondsen

- végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatdsi intézmény
nevét, az oklevél szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagodgus-szakvizsga, tudomanyos fokozat megszerzésének
idejét,

- jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

- munkdban t6ltott id6, munkavallaléi jogviszonyba beszamithatd 1d6, besorolassal
kapcsolatos adatok,

- vezetOi beosztasat,

- besorolasat,

- jogviszonya, munkaviszonya iddtartamat,

- munkaidejének mértékét,

- tartos tavollétének idotartamat,

- az alkalmazott egészségligyi alkalmassaga

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

- munkakore megnevezését, munkakorbe nem tartozé feladatra torténd megbizas,
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre
kotelezés,

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

- elémenetelével, pedagdgiai-szakmai ellendrzésével, pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

- aszakmai gyakorlat idejét,

- akadémiai tagsagat,

- munkaidé-kedvezményének tényét,
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mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben rogzitett
hataridejét,

mindsitd vizsgajanak, mindsitdé eljarasra torténd jelentkezésének idOpontjat, a
mindsitd vizsga €s a mindsitési eljards idépontjat és eredményét,

az alkalmazottat érinté pedagdgiai-szakmai ellendrzés idopontjat, megallapitasait.
szabadsag, kiadott szabadsag,

alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

az alkalmazott munkaltatoval szemben fenndllo tartozasai, azok jogcimei,

a tobbi adat az érintett hozz4jarulasaval.

A torvény altal kotelezden kezelendd adatokon kiviil az intézmény az illetmények atutaldsa céljabol

kezeli a munkavallalok bankszamlajanak szamat.

2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

A NKkt. alapjan nyilvantartott tanuldi adatok

a) a tanulo neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga allandé lakasanak és tartozkodasi

helyének cime, nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas jogcime és a tartdzkodasra

jogositd okirat megnevezése, szama;

b) oktatasi azonositd szamat, adéazonosito jelét, tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

C) sziil6 neve, allandé lakéasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama;

d) atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen

felvételivel kapcsolatos adatok,

a tanuld magatartdsanak, szorgalmanak és tudéasanak értékelése €és mindsitése,
vizsgaadatok,

mulasztasaval kapcsolatos adatok,

a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanulora vonatkoz6 adatok - sajatos nevelési
igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartdsi nehézsége tényét, hatranyos é&s
halmozottan hatranyos helyzetének tényét és hatalyat,

hogy egyéni munkarendben vesz-e részt,

tankoteles-e,

jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogecimét és idejét, valamint megsziinés

9
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esetén annak tényét, hogy az érintett az adott kdznevelési intézményben szerzett-e
iskolai végzettséget, szakképesitést,
- jogviszonyat megalapozo6 koznevelési alapfeladatot,
e) atanuld- és gyermekbalesetekre vonatkozo adatok,
f) tartos gyogykezelés okmanyszama
g) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
h) nevelésének, nevelés-oktatasanak helyét,
1) évfolyamat,
J) atanulo didkigazolvanyanak sorszama,
k) oktatasi azonosito szama,
[) atankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
m) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,
n) az orszagos mérés-értékelés adatai, mérési azonosito,
0) azt, hogy a tanuld hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt a Magyarorszag
hatarain kiviil él6 magyarsdg bemutatdsarol sz6l6 hataron tali kirdnduldson,

p) tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

2.3 Adatok megorzése
A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 41. § (10) bekezdése alapjan
A koznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek és tanuldi adatokat a jogviszony megszlinésétol

szamitott tiz évig, az alkalmazottak, 6raaddk adatait a jogviszony megsziinésétdl szamitott 6t évig kezeli.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1 A pedagégusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény pedagogusainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
személyes adatok védelmére vonatkozd célhoz kotottség megtartdsaval - tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizetbhelynek, a birdésagnak, renddrségnek, iigyészségnek, a kdzneveléssel
Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo
rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak..

3.2 A tanuldk adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuloi adatokat tovéabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az

1



Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat

elrendelést az Nkt 41 § 7-9. bekezdése szabalyozza. Iskolankban ezek koziil az alabbiak szerint

jarunk el.

A gyermek adatai koziil

a)

b)

d)

a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje neve, torvényes képviseldje
neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszdma, jogviszonya
kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, egyéni munkarendje, a mulasztisainak szdma, a
kotelezd foglalkozastol vald tdvolmaradds jogszeriiségének ellendrzése €s a tanuld sziildjével,
torvényes képviseldjével vald kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a
tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsag, rendOrség, iligyészség,

telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

magatartdsa, szorgalma és tudéasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beliil, a
neveldtestiileten beliil, a sziildnek, iskolavaltas esetén az 1j iskolanak, a szakmai ellenérzés

végzdjének,

iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolédhoz,

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosito jele,
szlilgje, torvényes képviseldje neve, sziilje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye
¢és telefonszama, az dvodai, iskolai egészségiligyi dokumentacio, a tanulo- és gyermekbalesetre
vonatkoz6 adatok az egészségi allapotdnak megallapitisa céljabol az egészségiigyi, iskola-

egészseégligyi feladatot ellatd intézménynek,

neve, sziiletési helye €s ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje, torvényes képviseldje neve,
sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanuld
mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuloéra vonatkozo
adatok a veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol a csaldadvédelemmel foglalkozd
intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és ifjusdgvédelemmel foglalkozd szervezetnek,

intézménynek,

a gyermek, a tanuld sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére,

magatartdsi rendellenességére vonatkozé adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és a

1
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9)

h)

)

K)

nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott, tovabba gyermekpszichiatriai diagnézisanak adatai

a pedagdgiai szakszolgalat és az egészségiigyi szakellato kozott,

az igényjogosultsag elbiralasdhoz ¢s igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami

tdmogatds igénylése céljabol a fenntartd részére,

a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz, tovabbithato.

A gyermek, a tanuld sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére,
magatartasi rendellenességére vonatkozd adatai a pedagogiai szakszolgdlat intézményei és a
nevelési-oktatési intézmények egymas kozott,

magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beliil, a
neveldtestiileten belill, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés szervezdjének, a
tanuloszerz6dés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskolaban torténik, az iskolanak,
iskolavaltas esetén az 1j iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

didkigazolvanya kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adata a KIR adatkezeldje, a didkigazolvany

elkészitésében kozremukodok részére tovabbithato.

A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban

biztositott kedvezményekre valod igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazoldsdhoz sziikségesek. E célbol

azok az adatok kezelhetOk, amelyekbdl megallapithatdo a jogosult személye ¢és a kedvezményre vald

jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkoz6 munkavallalok korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat betartasaért az intézmény

intézményvezetdje a felelos. Jogkorének gyakorlasara az iigyek alabb szabalyozott korében

helyetteseit, az egyes poziciokat betolté pedagogusokat, a gazdasagvezetot és az iskolatitkart

hatalmazza meg.

A nem szabdlyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény

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

Az intézményvezetd személyes feladatai:
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e a2.l1 fejezet a) és b) szakaszdban meghatarozott adatok tovabbitasa,

e a2.2 fejezet a) és b) szakaszdban meghatarozott adatok tovabbitésa,

a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellenérzése, a 3.1

¢s 3.2 fejezetekben meghatdrozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

a 3.2 fejezet b) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével
kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltds esetén az 1) iskolanak, a szakmai ellendrzés
végzojének,

a 2.2. fejezet p) szakaszaban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az érintettek

hozzéjaruldsanak beszerzése.

Az intézményben folyé adatkezelési tevékenység soran adatkezel6i feladatokat latnak el az alabbi

munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Intézményvezetd-helyettesek:
e a munkakori leirasukban meghatarozott felosztas szerint felelosek a 2.2 fejezet a, b, c, d, e, f, g,
h, 1, j, k, I, m, n, 0, szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,

e a3.2fejezeta, b, c,d, e, f, szakaszaiban szerepld adattovabbitasara.

Iskolatitkar:

e tanulok adatainak kezelése a 2.2 a, b, ¢, d, e, f, g, h, i, J, K, I, m, n, 0, szakaszai szerint,

e atanulok felvételire vonatkozo adatainak kezelése a 2.2 ¢) szakasza szerint

e a pedagdgusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1 a, b, ¢, d, szakaszai szerint, a
pedagogusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

a pedagogusok erkdlcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa,

adatok tovabbitasa a 3.1. szakaszaban meghatarozott esetben.

Osztalyfénokok:
e a 3.2 fejezet b, szakaszaban szerepl6k koziil az aldbbiakat: a magatartas, szorgalom és tudas

értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének,

e a 2.2 fejezet e szakaszaban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés napjan koteles

tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek.

Gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds:

e a22fejezeta, b, c,d, g, h, il 0, szakaszaban szerepl6 adatok,



Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat

e a3.2fejezeta, b, c, d, szakaszaban szerepld adattovabbitas.

Munkavédelmi felel6s:

e 2.1 fejezet a, b, ¢ szakaszaban meghatarozott, nyilvantartas vezetése és az adatok jogszabalyban
elbirt tovabbitasa,

o 2.2 fejezet a, b, c, e, g, h, i, szakaszaban meghatarozott nyilvantartas vezetése és az adatok

jogszabalyban eldirt tovabbitasa.

Az iskolai weblap és blog szerkesztésével megbizott alkalmazottak:

e beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriild olyan pedagogusoktol, didkoktdl és sziiloktol, akikrdl a
weblapon személyes adatokat tartalmazo6 informaciok jelennek meg,

e beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriild olyan pedagogusoktol és didkoktol, akikrél kiemelten a
személyliket dbrazolod fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken szerepld személyektdl
hozzéjarulast kérni nem sziikséges),

e a fentickben emlitett hozzajarulas altalaban szobeli, kritikus esetekben irasos.
Az intézménybe torténd beiratkozas sordn minden tanuld térvényes képviseldje nyilatkozatot tesz, hogy

gyermeke neve, osztdlya, fényképe, oklevelei, alkotasai, videofelvételek, amelyen szerepel honlapra,

blogra torténd feltdltéséhez hozzajarul.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézményilinkben kezelt adatok nyilvantartasi mddja a kovetkezo lehet:
e nyomtatott irat,
o elektronikus adat,

e aziskola weblapjéan, blogjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitdégépes modszerrel is

vezethetok.

5.2 Az munkavaillalék személyi iratainak vezetése
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5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval

keletkezett — adathordozo, amely a munkavallaloi jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt,

megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik €s a munkavallalé személyével dsszefiiggésben adatot,

megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

a munkavallalé személyi anyaga,

a munkavallalo tajékoztatasarol szo6l1o irat,

a munkavallaloi jogviszonnyal 0Osszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

a munkavallalé bankszaml4janak szama

a munkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo iratok.

522 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja: a

kozokirat vagy a munkavallal6 irasbeli nyilatkozata,

a munkaltatdi jogkdr gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,

birdsag vagy mas hatdsag dontése,

jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

5.24

az intézmény vezetdje és helyettesei,
az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtdja,
a vonatkozo torvény szerint jogosult személyek,

sajat kérésére az érintett munkavallalo.

A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:

e az intézmény intézményvezetdje
e az intézmény intézményvezetd-helyettesei

e az adatok kezelését végzo iskolatitkar.
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A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés €s sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkoz
utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelOnek és az
adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a

halozatrol valé torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkavallal6i jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallalo
személyi anyaganak Osszeallitdsarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok ¢€s jelen szabalyzat szerint kezeli.
A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviill méds anyag nem tarolhat6. A személyi
anyagot tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként

kialakitott gylijtében zart szekrényben kell Orizni.

A személyl anyag része a munkavdllaloi alapnyilvantartas. Az alapnyilvantartas elso
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitégépes moddszerrel is vezethetd. A

szamitogéppel vezetett munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kdvetkez6 esetekben:
e a munkaviszony els6 alkalommal valo 1étesitésekor

e amunkaviszony megsziinésekor

e ha a munkavallal6 adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallalé az adataiban bekovetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai €s az munkavallalok munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartasat a gazdasagvezeto és

az iskolatitkar végzik.

5.3 A tanulék személyi adatainak vezetése

5.3.1 A tanulok személyi adatainak védelme

A tanuldk személyi adatainak kezeldi kizardlag az aldbbiak lehetnek

e az intézmény intézményvezetdje
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e az intézményvezetd-helyettesek
e az osztalyfonok

e az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés €s sériilés
ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkoz atjan torténik, a személyes
adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezeldnek €s az adat tovabbitdjanak kiilon
védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.)

kell tennie.

5.3.2 A tanuldk személyi adatainak vezetése €s tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetje gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak Gsszeallitdsarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A didkok
személyi adatai kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhatd. A személyi
adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell drizni:

e (sszesitett tanuloi nyilvantartas
e torzskonyvek

e bizonyitvanyok

e Dbeirdsi naplo

e osztalynaplok

e adiakigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

53.2.1
Az osszesitett tanuloi nyilvantartas (E-naplo)

Célja az iskolaban tanul6 diakok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az
Osszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:

- a tanulo neve, osztalya,

- a tanul6 azonositod szama, didkigazolvanyanak szama,

- szliletési helye ¢€s ideje, anyja neve, allampolgarsaga, anyanyelve

- 4lland¢ lakcime, tartdzkodasi helye, telefonszama,

- a tanulo altalanos iskol4janak megnevezése.
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- SNI, BTM statusza
- gyermekvédelmi tamogatasban részesiilés,
- ingyenes tankonyvre, étkezési kedvezményre jogosultsag

- egyéb, a tanulmanyokkal, ill. a tanul6i jogviszonnyal 6sszefiiggd adatok, informaciok.

A nyilvantartast az intézményvezetd utasitasait kdvetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi nyilvantartas
minden év szeptember 1-jéig (alapfoki miivészeti iskola esetében szeptember 15-ig) elsé alkalommal
papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett
tanuldi nyilvantartas folyamatosan pontos ¢€s teljes vezetéséért az iskolatitkar felelés. Tarolasanak
modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus

formaban vezetett tanuldi nyilvantartds masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanul6 és sziildje a tanuld adataiban bekodvetkezd valtozdsokrol 8 napon beliil koteles tdjékoztatni az

osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.3.2.2.

KIR rendszer hasznalata

1. A koznevelés informécids rendszere (a tovabbiakban: KIR) kézponti nyilvantartas
keretében a nemzetgazdasagi szintll tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi,
foglalkoztatasi, és tanuldi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyo adatkezelés
jogszeriégéért az oktatasért feleld miniszter felel.

2. A koznevelési feladatokat ellatd intézmény, a jegyz0d, a kozneveléssel dsszefiiggo
igazgatasi, ellendrzési tevékenységet végz0 kozigazgatasi szerv €s az e torvényben
meghatérozott feladatok végrehajtasdban kozremiikodd intézményfenntartok és
intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR-be.

3. A KIR miikddtetdje oktatasi azonositd szamot ad ki annak,

a) aki tanuldi jogviszonyban all,

b) akit pedagdgus-munkakorben alkalmaznak,

c) akit neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,
d) akit pedagbgiai el6adod vagy pedagogiai szakérté munkakdrben alkalmaznak,

e) akit oraadoként foglalkoztatnak.
4. Egy személynek csak egy oktatdsi azonositoja lehet.

5. A tanuldi nyilvantartas a tanulo

a) neveét,
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b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonositd szdmat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

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

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankételes-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

I) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idépontjat,

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

n) jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasdnak helyét,

p) tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

q) évfolyamat tartalmazza

6. A tanul6i nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a tanuldi jogviszonyhoz
kapcsolodo juttatas jogszerll igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato a szolgaltatast
nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, valamint a személyi
adat- és lakcimnyilvantartdas kozponti szerve részére. A KIR mikodtetéje a KIR-ben
nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait és lakcimét azonositds céljabol
elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szervének.

A sikeres azonositast kdvetden a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve kapcsolati
kodot képez, amelyet azonositas céljabol megkiild a KIR mukodtetdjének. A személyi adat- és
lakcimnyilvantartds kozponti szerve az azonositott természetes személy természetes
személyazonositd adatainak ¢és lakcimének a személyi adat- ¢és lakcimnyilvantartasban
bekovetkezett valtozasardl a kapcesolati kddon értesiti a KIR miikodtetdjét.

A KIR miikodtetéje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a
koznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbdl vezeti at. A tanuldi nyilvantartasban
adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott harminc évig lehet

kezelni, kivéve, ha ez alatt az id0 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

7. Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

a) nevét, anyja nevét,
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b) sziiletési helyét és idejét,

C) oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsGoktatasi intézmény
nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagodgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megszlinésének jogcimét és idejét,

i) vezet6i beosztasat,

j) Dbesorolasat,

K) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

I) munkaidejének mértékét,

m) tartds tavollétének idGtartamat.
8. Oraado esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell megadni.

9. Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatdshoz kapcsolodo juttatasok jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast nyjté vagy az igénybevétel jogossadganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, idészerliségének biztositdsa, valamint a
pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositas c€ljabol a személyi

adat- és lakcimnyilvantarto szerv részére.

10. A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott
tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a

nyilvantartasba.

11. A KIR miikodtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositod adatait €s
lakcimét azonositas céljabol elektronikus tton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és lakcimnyilvéantartas
kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositds céljabol megkiild a KIR
mikodtetdjének. A személyi adat- ¢és lakcimnyilvantartds kozponti szerve az azonositott
természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi adat- és
lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasarol a kapcsolati kddon értesiti a KIR miikddtetd;jét.
A KIR miikddtetéje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a

koznevelési intézmény egyideji értesitésével hivatalbdl vezeti at.
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12. A tarsadalombiztositasi azonositd jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositasi azonositd jel hitelességét a KIR miikodtetdje az orszagos egészségbiztositasi
szerv nyilvantartasaval elektronikus uton megfelelteti. Eltérés esetén a személyi- €és lakcim adatok

helyességére vonatkozd rendelkezéseket kell alkalmazni.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallaldjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai, vezetdi
feladatkort ellatdé munkavallaléi felelések a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanulok és
munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabdlyzatban meghatarozott személyek az itt
meghatarozott médon tovabbithatjdk. A személyi adatok barmely mas jellegli (szobeli, telefonon

torténd, irdsos vagy barmely mas méddon torténd) tovabbitdsa szigoruan tilos.

5.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulok és sziilok jogai és érvényesitésiik

rendje

5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatds Onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az

adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavillald, a tanulé vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérdl,
valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az adatkezeld koteles
teljesiteni. A munkavallald, a tanuld illetve gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran

adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallalé a kozokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatdé erre iranyuld nyilatkozata vagy

dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az ¢érintett munkavallalo, tanulé illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje

tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozé altal feldolgozott
2
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adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjardl, idétartamarol, az adatfeldolgozé nevérdl, cimérdl és az
adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrol, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy
kaptak meg az adatokat. Az intézmény intézményvezetdje a kérelem benytjtasatol szamitott 30 napon

beliil irasban, kozérthetd formaban koteles megadni a tajékoztatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

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

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

0 a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként térvény lehetdvé teszi.

Az intézmény intézményvezetdje - az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb 1dén beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni, és annak
eredmeényérdl a kérelmezot irdsban tdjekoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles
az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat
zérolni, valamint a tiltakozasrodl, illetleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik
részére a tiltakozassal érintett személyes adatot kordbban tovabbitotta, és akik kdotelesek intézkedni a
tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az

ellen - annak ko6zlésétdl szamitott 30 napon beliil — az Adatvédelmi torvény szerint birésaghoz fordulhat.
5.5.3 A birésagi jogérvényesités lehetdsége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett

munkavallalo, tanuld vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birdsaghoz fordulhat. A birdsag

az ligyben soron kiviil jar el.
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6. Iratkezelés

20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 84-86. §. tartalmazza a koznevelési intézmények iratkezelésének

szabdlyait.

Az irattari 6rzés szabalvai

Az iratok fizikai biztonsagat az irattar zarva tartisa biztositja. Az irattarhoz az iskolatitkarok és a
pedagogiai asszisztensek férhetnek hozza. Az elektronikus adatokat a titkdrsdg szadmitogépein, az
intézményi szerveren, illetve az archivalési célra szolgald kiilsé memoriaban taroljuk. A hozzaférés csak
az adatkezeloknek engedélyezett. A szamitastechnikai biztonsagért a rendszergazda, illetdleg az
adatkezeldk felelnek. Amennyiben jogszabaly mdasképp nem rendeli, az elektronikus adatokat a papir

alapon taroltakkal megegyez6 ideig kell megdrizni.

A papir alapt iratok tarolasi ideje:

I. Nem selejtezhetok:

Alapito okirat és modositasai Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzkonyvek Torzslapok, beirasi naplok,
Munkatigyi iratok, anyakonyvek nem selejtezhetdk.

Az intézmény esetleges jogutdd nélkiili megsziinésekor azokat az illetékes kozlevéltarban, az
idevonatkozo eldirasoknak megfelelden kell elhelyezni.

II. 50 évig megdrzenddk:

Személyzeti, bér és munkaiigyek, Tarsadalombiztositasi ligyek

III. 20 évig megdrzenddk:

Gyermekek/diakok felvétele, atvétele

IV. 10 évig megdérzendok:

Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem, baleseti jegyzOkonyvek, fenntartoi irdnyitassal dsszefiiggd
okiratok, megéllapodasok, birosagi, allamigazgatasi ligyek, szakmai ellenérzés, belsd szabalyzatok,
nevelési oktatasi kisérletek iratai, leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés.

V. 5 évig megOrzenddk:

Munkatervek, jelentések, statisztikak, tantargyfelosztas, orarend, panasziigyek, altalanos levelezés,
tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek, naplok, didkonkormanyzat szervezése, miikodése, sziil6i
munkakdzosség mikodése, szakértdi vélemények, javaslatok, vizsgajegyzokonyvek éves koltségvetés,
koltségvetési bizonylatok, tanuléi téritési dijak.

VI. 3 évig megdrzendok:

Gyermek ¢s ifjusagvédelemmel kapcsolatos ligyek, altalanos levelezés
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VIL 1 évig kell megorizni:
A tanuldk vizsgadolgozatait, dolgozatai

Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabdlyzat az intézmény szervezeti és mikodési szabdlyzatdnak
melléklete.

Az adatkezelési szabdlyzatot a neveldtestillet modosithatia a jogszabéalyokban

meghatérozott és e szabalyzatban jelzett kozOsségek egyetértésével és a fenntartd
jovéhagydsaval,

Bélapatfalva, 2020.03.03.
A ,.
§5 % 4/?&éf’74vf7)4——/
C ay,? Dorkéné Barta Edit
-~ intézményvezetd

Az iskola Szilldi Szervezete, illetve az iskolai didkonkormanyzat képviseletében aldirdsunkkal
tanusitjuk, hogy az adatkezelési szabdlyzat elkészitéséhez és elfogadasakor egyetértési jogunkat

gyakoroltuk.

...... Fadeind Ko liaditn.

Szilldi Szervezet vezetdje DOK tdmogaté pedagdgus
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